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1. Contabilizzarelerichieste di rimborso spesa
Per contabilizzare le richieste di rimborso inserite dai dipendenti / collaboratori, recarsi in
Risorse > Personale > Richieste rimborsi

Selezionare da Filtrail periodo da contabilizzare. Selerichieste sono molteplici e s ha humero cospicuo di dipendenti,
suggeriamo di contabilizzare i rimborsi per singolarisorsa (vedi immagine)

i Totale 2 per tecnico Bianch
Risorse - Personale - Richieste rimborsi dal 01/11/2020 Visualizzazione T
al 30/11/2020
Nuovo Filtra Diario Attivita Personalizza
D d3 Spesa sostenuta dall'azienda Tutte v
Task Conto pagamento Conto pagamento v|©
Data da 01.11.2020 [E] a|30.11.2020 E Includi spenti m)
Risorsa Bianct ~ Visualizza scritture Tuttiglanni v
Importo Tipologie Tutte
Acquisti vari per lazienda
Albergo
Carburante autocarri
Carburante autovetture -
Esegui e Esporte Resetta
Scarica selezione in XLS m
-~ - - Contabilizza spese sostenute eabil - ol -
D TASK DATA 5 ksl (TO PAGAMENTO NOTE STATO
- ~ v £ v -
Scarica selezione inPDF gy
11640 17/11/2020 8i = rta BCC CC AZIENDALE - Albergo + Cena per trasferta a Riccione. FT 405 Hotel La Cappuccina di Mariotti Daniele Contabilizzato /g X
11620 11/11/2020 Bianchi Daniele Parcheggio 30,00 CONTANTI PERSONALI - Posteggio Milano - Spesa effettuata in data 30/10/2020 Contabilizzato /g X
11610 11/11/2020 Bianchi Daniele Carburante 47,00 Carta BCC CARTA AZIENDALE - Carburante Auto Rizzuti - Richiesta Fattura indicando Targa Veicolo - Spesa effettuatain data Contabilizzato /g X

autovetture 27/10/2020,

1) inserireil periodo da esaminare

2) selezionare il nominativo darimborsare o lasciare vuoto se si vogliono generare le scritture per tutti i dipendenti
3) cliccare su Esegui

4) Cliccare su Esporta

5) cliccare su Contabilizza per registrare las critturain primanota

6) conil tasto stampasi pud generare laletteradi riepilogo dei rimborsi per ciascuna risorsa umana. La funzione va attivata
appositamente da Configurazione > Risorse > Rimborsi spese + Stampa lettera accompagnatoria per richiesterimborsi
personale

Come vengono contabilizzate le spese:

Richiesta fattura Spesa sostenutada... Azione contabile

Sl Azienda nessuna nessuna

Sl RU Dare Avere
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Fatture daricevere

Debiti  vs personale

NO Azienda Dare Avere
Conto di costo @ Carta di credito o
similare @
NO RU Dare Avere

Conto di costo @

Debiti  vs personale
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2. Inserirerichiesta rimborso spesa

Il dipendente - collaboratore - se gli sono stati attruibiti i permessi) pud autonomamente inserire larichiesta di rimborso spesa
accedendo da Risor se > Personale > Richieste di rimborso

Il medesimo inserimento pud ovviamente essere inserito da unafiguradi segreteria debitamente autorizzata ad inserire le
richieste in nome e per conto dei vari dipendenti.

I modulo presentai seguenti campi:

Task p
Data 14.09.2020 L]
Risorsa o A
Tipologia Rimborso spostamenti con auto propria v
Km 25
Importo Base 0.30 £/KM
Importo 7.5 €
Spesa sostenuta dall'azienda =]
Richiesta Fattura B
MNokte
54
Salva

Task (per attribuireil costo del lavoro sullacommessa indicata) - campo facoltativo che viene palesato solo se
I'organizzazione utilizza il modulo Commesse/Task.

Tipologia: selezionare dallatendinail tipo di rimborso darichiedere (attinge alla tabella Tipologia Rimbor si)

Importo: campo richiesto solo selatipologiadi rimborso & settata come Libero. Nel caso in cui fosse rimborso chilometrico
andranno indicati i km percorsi. Nel caso di richiestarimborso aforfait, sarail sistemaa prelevare I'importo del forfait dalla
tabella.

Spesa sostenuta dall' azienda: questo campo indica se I'acquisto € stato sostenuto utilizzando fondi aziendali; il caso di
utilizzo di carte di credito o di debito. In questo caso, la successivatendina Conto di pagamento proporrai conti legati ala
risorsaumanaper laquale si sta eseguendo larichiestadi rimborso.

Conto di pagamento: per collegarei conti alle varie risorse umane, s vadain Risorse > utenti + permessi

Selezionare larisorsa umanae attribuire il permesso Risorse/ Personale/ Richieste rimborsi e quindi in permessi specifici
indicare conil V i conti sui quali egli potra operare.
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Cliccare su [Salva] per inoltrare larichiesta.
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3. Settaggi preliminari per automatizzarelarilevazione e la contabilizzazione dei rimborsi spese
in Configurazione > Risorse > Rimborsi spesa vanno settati i seguenti parametri:
e Conto debiti versoil personale: latendinavienefiltrata sui Mastri patrimoniali

e Causale contabilerimborsi che vienefiltrata sulle causali dove non viene richiestal'lva (ad esempio la causale Libera)

Configurazione - base

|Ricer:a... |

Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze Rimborsi spese Gestione Agenti Testi

Fattura elettronica

. Causale contabilizzazione rimborsi Causale contabilizzazione rimborsi + (&l
#¥ Magazzino B ‘ )
Conto debiti verso personale per rimborsi Conto debiti verso personale per rimborsi MY

[_] CRM - Vendite

" Risorse

In Configurazione > Risorse > Tabelle accessorie si trovalatabella Tipologia rimborsi.

=R E LTI L L

Descrizione Rimborso spostamenti con auto propria @
Tipologia Rimborso chilometrico v | (@)

Abilita in Rapporti di lavorazione ?

Conto contabile Costi di trasporto v @@
Importo 0.35 /KM@

Salva

Per creare una Tipologia di rimbor so, cliccare sull'usual e tasto [Nuovo] e compilare i campi:
- descrizione: sara |'etichetta che ritroveremo nei moduli di richiesta rimborso
-tipologiadi rimborso che pud assumere i seguenti valori:

e Libero: I'utente potrainserire lI'importo senza vincoli

¢ Rimborso chilometrico: nel settaggio andrainserito il valore del rimborso chilometrico. Durante la rendicontazione
|'utente dovraindicare quanti km ha percorso

¢ Forfait: rimborsi per i quali I'azienda stabilisce un importo standard
¢ Abilitain rapporti di lavorazione: vistando il campo latipologiadi rimborso verra proposta anche nei Report di

Lavorazionein modo cheil lavoratore, oltre che rendicontare le proprie attivita potra inserire contestualmente la
richiestadi rimborso spese;
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e Conto contabile: scegliere un conto di costo dallatendina per automatizzare |a contabilizzazione dei rimborsi dal
pulsante Esporta+ Contabilizza (vedi piu sotto). E' il caso di specificare che sara possibile selezionare solo conti di
costo che non siano predisposti per laraccoltadei Centri di costo. Questo per evitare cheil costo venga considerato due

volte sui report.

e Importo: &€ un campo che si apre solo nei casi in cui laTipologiasia Forfait o rimborso km
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