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CIVILIA NEXT
FATTURAZIONE ELETTRONICA

Dalla scrivania virtuale del protocollo, accedere alla tipologia Fatture e cliccare su cerca, sulla destra
verranno esplose tutte le fatture.

Tipelagia

Fatture (4] v
Stato

Seleziona ¥
Oggetto

Selezionando la fattura, nella parte sottostante verra mostrato tutto il dettaglio, dalla scheda Allegati, &
possibile visionare la fattura, posizionarsi nel file pdf e con il bottone anteprima verra esplosa a video la
fattura

iInfo Pratica

rotocollo Data Presa in Giomi
un-m- - e -

O % o07/os/z018 20181773 italiana petroli S.p.A. - Fattura n. I8170... DaPrenderein Car.. 07/05/2018
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Nome e — Data Inserimerto impronca

ITO6044690961INTER_0JD30...  Fattura n. 8170222 di data30/..  07/05/2018 DD2DCY990E7DAETBEDECEBG.. Mo
No IT06044630961INTER_0)D30... 07/05/2018 CFCEA4BBDI1BB2D308989... Na
Mo IT0604462096TINTER_0)D30... 07/05/2018 4BFBEY6BFEBABEFB99CTEE... Mg
No IT06044690961INTER 0JD30... = File dei metadati 07/05{2018 DC22FC316DF4530C789195... Ne
No TI83147984_20180430FAC00... | In allegato if documento fiscal... 07/05/2018 6270D41563C24BB5FGEDEE... No
1 Righe'perpagina’s - 1-5di5nghe
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A questo punto ¢ possibile processare la fattura cliccando sul tasto Lavora, comparira la seguente videata:

Lavora Fattura

Mum. Frotocollo Data Registrazione Descrizione A00 Segnatura
0001773 07/05/2018 C_ONIFAL COMURME DI ONIFAI - C_ONIFAI - 0001773 - Ingresso - 07/05/2018 - 17:49
Oggetto

italiana petroli 5.p.A. - Fattura n. [8170222 di data 30/04/2018 - 103335331

S S N

AfyOVewuy3zZ9fWI0PJo... | TTO6044690961INTER Q... | ITO6044690961INTER_()... | ITOB044690961INTER_Q)...

Tipo Operazione
@ Presa in carico O Riassegnazione

Mote Assegnazione

el

Si possono presentare due situazioni:

* La fattura arriva all’uffico Protocollo, I’operatore in questo caso, dovra riassegnare la fattura alla
persona competente, cliccando sul tasto Riassegnazione e selezionare il Responsable addetto alla
lavorazione della fattura, su note specificare E’ di tua competenza. Vedi immagine sottostante:

Lavora Fattura

Mum. Protocollo Data Registrazione Descrizione 400 Segnatura
0001773 07/05/2018 - 0001773 - Ingresso - 07/05/2018 - 17:49
Oggetto

italiana petroli 5.p.A. - Fattura n. 18170222 di data 30/04/2018 - 103335331

T S N T

53 AfyOVevuy9zZ 9FWT0Po. ITOB044690961INTER_().. | TTOR044690961INTER_O).. | TTO6044630961INTER 0.
Tipo Operazione
(O Presa in carico @ Riassegnazione <:I
Competenza Denominazione Livello
L4 x

Mote Assegnazione

s

Completare il tutto con il tasto Evadi.
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A questo punto la fattura andra a finire nella scrivania del Responsabile che potra Processarla.

Cliccando su Lavora comparira la seguente videata:

Lavora Fattura

MNum. Protocollo Data Registrazione Descrizione ADO Segnatura
0001702 27/04/2018 C_DEMO COMUHNE DI DEMO - 0001702 - Ingresso - 27/04/2018 - 13:49
Oggetto

WOLTERS KLUWER ITALIA SRL - Fattura n. 0053510784 di data 18/04/2018 - 102509905

L
I T

/ 35fbzhYzmgTkb+sw57... | IT10209790152_043G9... | Protocollata
= =3

Occorre selezionare la fattura con la spunta, a questo punto cliccare su esprimi, comparira la seguente
videata, nel caso in cui bisogna rifiutare la fattura, ¢ sempre meglio specificare il motivo, sucessivamente
andare sul pulsante Rifiuta e o Accetta.

-

Esito NEC

Maote

i

= s

Terminato il tutto, cliccare sul Tasto Evadi, a questo punto la fattura andra a sparire dalla propria scrivania

virtuale.

Si ricorda che & possibile consultarla in qualsiasi momento accedendo alla scelta Home, si rimanda al
manuale Presa in carico Lato Uffici.
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* La fattura arriva direttamente ai singoli Responsabili: una volta visionat la fattura (vedi pag.1)
occorre prendere in carico la fattura, cliccare sul tasto Lavora e comparira la seguente videata:

Lavora Fattura

Num. Protocollo Data Registrazione Descrizione AQO Segnatura
0001773 07/05/2018 C_COMUNE DEMO COMUNE DEMO - 0001773 - Ingresso - 07/05/2018 - 17:49
Oggetto

italiana petroli 5.p.A. - Fattura n. 18170222 di data 30/04/2018 - 103335331

T I S R

AfyOVevuydzZ9PWIj0Pjo... | ITO6044890961INTER _O)... | IT06044690961INTER_O)... | IT06044590961INTER_O)...

Tipo Operazione
-/ @® Presa in carico O Riassegnazione

MNote Assegnazione

F
—, I
—/

Lasciare la spunta su Presa in carico e cliccare sul pulsante Evadi, si aprira la videata successiva per
I’espressione dell’esito al canale sdi.

Lavora Fattura

Num. Protocollo Data Registrazione Descrizione AQO Segnatura
0001702 27042018 C_DEMO COMUNE DI DEMO - 0001702 - Ingresso - 27/04/2018 - 13:49
Oggetto

WOLTERS KLUWER ITALLA SRL - Fattura n. 0053510784 di data 18/04/2018 - 102509905
T T

35szhYzquKb+sw5? IT10209790152_043G9... | Protocollata
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Occorre selezionare la fattura con la spunta, a questo punto cliccare su esprimi, comparira la seguente
videata, nel caso in cui bisogna rifiutare la fattura, ¢ sempre meglio specificare il motivo, sucessivamente
andare sul pulsante Rifiuta e o Accetta.

Esito NEC

Maote

o

o s

Terminato il tutto, cliccare sul Tasto Evadi, a questo punto la fattura andra a sparire dalla propria scrivania

virtuale.

Si ricorda che ¢ possibile consultare le Fatture in qualsiasi momento accedendo alla scelta Home, si rimanda
al manuale Presa in carico Lato Uffici.

ATTENZIONE!!!!!1!!!!

I clienti che hanno il programma protocollo e contabilita agganciati NON dovranno fare alcun’altra
operazione. Le fatture passeranno in automatico nel programma Ragioneria.

Diversa ¢ invece la situazione nel caso il cui il cliente abbia il programma Protocollo ma non disponga
del programma Civilia Next lato Ragioneria.

In tal caso I’operatore dell’ufficio Protocollo o il Resposabile che riceve in automatico la Fattura dovra
comunicarla per conoscenza al collega della Ragioneria.

Dovra quindi prendere nota dei numeri di Protocollo delle fatture pervenute all’interno della propria
scrivania, spostarsi poi su Home = Protocolli = Home Protocolli.

Su Dati Base, ¢ possibile specifare dal numero al numero di protocollo, o I’intervallo di registrazione del
protocollo e su Altri Dati Tipo Posta Fatturazione Elettronica, vedi immagine sotto.
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Altri dati —

Data Protocollo Mittente
Dal Al
Dati Base - A B
Protocollo Mittente
Oggetto

Data Raccomandata
Data Protocollo

Dal Al —

07/05/2018 07/05/2018 Murmero Raccomandata
Data

S Mumero Ricevuta
Protocaollo M:
Dal Al

Tipo Posta

173 1 ?Bd Fatturazione elettronica

Cliccare sul tasto cerca, verranno esplose a destra tutte le fatture Elettroniche.

Selezionare la Fattura e cliccare su Tasto Condividi

W
[+ |+ | S e e T
mnn-

[ 1773 07/05/2018 - 17:49 italians petro...  italiana petroli 5.p.A. - Fattura n. IB17022 ING Fatturaziane -. L
ma—— L
1 Righe per pagina:is ~ 1-1di 1righe
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Conen Pcarsn VA Do e T T

italiana petroli S pA

1 Righe per pagina:i0 - 1-14di1 righe

Comparira la seguente videata
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Condividi Pratica

Protocolio M: Data Registrazione Codice ACO Segnatura
1773 07052018 C_ONIFAL COMUME DI ONIFAL - C_ONIFAI - 0001773 - Ingresso - 07/05/201& - 1749
Oggetio

italiana petroli 5.p.A. - Fattura n. [8170222 di data 30/04/2018 - 103335331

satta vincenza E

Denominazione Livello

Maote Condivisione

Fattura per conoscenza Ra g_|

&

e | ove

Richiamare il Ragioniere, specificare la nota condivisione e cliccare su Conferma.

A questo punto il Ragioniere nella propria x-work su Istanze Condivise potra prendere visione delle fatture,

procedere con il salvataggio e relativa importazione nel programma Ragioneria.

Vincenza Satta/Matteo Bellu
Area Assistenza
MEM Informatica S.r.l.
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