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Introduzione

L’applicazione web “ACG Note Spese” puo essere richiamata dal proprio browser,
digitando I’URL definito al momento dell’installazione del sistema.

L’intero sito ¢ protetto da una logica di autenticazione e di conseguenza, per usufruire
delle sue funzionalita, € necessario possedere un account di accesso. Tale account viene
creato e gestito direttamente dall’amministratore di sistema e memorizzato sul database in
forma non leggibile.

L’utente che dispone di uno username e di una password di accesso puo collegarsi alla
homepage del sito e da qui procedere poi alla navigazione.

Cliccando con il mouse sulle voci in blu del menu di sinistra si puo accedere alle
applicazioni specifiche.

Si distinguono quattro aree tematiche principali cui le singole applicazioni appartengono:

un’area personale, riservata strettamente al singolo utente, nella quale quest’ultimo
ha la possibilita di inserire le proprie movimentazioni relative alla preventivazione
e consuntivazione delle attivita, alle spese sostenute nei periodi definiti nonché alle
richieste di autorizzazioni preventive alla missione, con conseguenti prenotazioni
di viaggi, alberghi ecc. In questa sezione il singolo utente ha altresi accesso ai
propri dati anagrafici, indirizzi, email e riferimenti generici;

un’area @estionale, dedicata a tutti gli utenti che possiedono incarichi ed
autorizzazioni di tipo manageriale e gestionale. In questa sezione in particolare,
ogni responsabile di reparto pud gestire tutte le informazioni inserite dai propri
collaboratori e i responsabili di commessa possono consuntivare le attivita sui
progetti di propria competenza,;

un’area amministrativa, riservata agli utenti in possesso di particolari
autorizzazioni, nella quale € possibile procedere sia al setup delle tabelle di sistema
(anagrafiche, commesse, divise, cambi, ecc.) sia alla verifica delle note spese, dei
limiti di spesa, all’esecuzione delle prenotazioni ed all’eventuale interfacciamento
con sistemi esterni per procedure di contabilizzazione automatica. In termini
generali la sezione amministrativa ha lo scopo di mettere in mano ad alcune
particolari tipologie di utenti I’amministrazione dell’intero sistema nei suoi diversi
aspetti;

uno spazio dedicato alle funzionalita di servizio (logoff, modifica della password,
download di software).

Ripercorrendo la struttura dei menu presenti, € possibile analizzare piu dettagliatamente le
macro aree sopra elencate.
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Parte 1. Area Personale
La sezione personale comprende le funzionalita riservate strettamente al profilo corrente
collegato al sito. Si tratta di un’area privata che propone esclusivamente informazioni
relative al singolo utente riconosciuto dal sistema. Da qui si ha la possibilita di interrogare,
inserire e/o modificare le proprie movimentazioni di nota spese, gestire il proprio
calendario delle attivita, inserire richieste di prenotazioni per viaggi, richieste di anticipi,
consuntivare le attivita su commessa, generare e gestire il proprio rapportino di intervento
in formato pdf, consultare il proprio archivio file contenente i risultati delle estrazioni dati
creati sul server dalle specifiche applicazioni di “ACG Note Spese”.
La gestione delle informazioni si basa su tre componenti principali:

e la dichiarazione

e i movimenti di scarico tempi

e i movimenti di nota spese
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La dichiarazione

La dichiarazione rappresenta 1’elemento fondamentale di gestione dei dati relativi allo
scarico tempi e alla nota spese. Per dichiarazione si intende, infatti, I’insieme delle
movimentazioni di scarico tempi e di nota spese inserite nel sistema in un dato periodo
temporale, identificato dall’utente senza particolari restrizioni. Una dichiarazione puo
quindi essere mensile o settimanale in funzione del periodo considerato al suo interno.

La dichiarazione e caratterizzata da uno stato, indicatore delle fasi del processo di
compilazione, chiusura e approvazione cui questa e sottoposta. Lo stato pud assumere i
seguenti valori:

Aperto - la dichiarazione nasce in stato aperto (OPEN) e mantiene questo valore
fino a quando il singolo utente non ha completato 1’inserimento delle informazioni
relative al periodo in essa considerato;

Chiuso - una volta concluso I’inserimento delle movimentazioni di scarico tempi e
di nota spese, 'utente chiude la dichiarazione (stato CLOSE) che viene cosi
sottoposta automaticamente al processo di approvazione da parte del responsabile
organizzativo, del/i responsabile/i di progetto e da parte degli uffici amministrativi;

Una dichiarazione sottoposta ad approvazione puo risultare approvata o rifiutata. In
realta, essendo soggetta ad un triplice processo di approvazione, occorre distinguere tra
diverse condizioni:

approvata dal responsabile di progetto o referente di commessa (CP): tutte le
informazioni relative allo scarico tempi inserite nel sistema sono state vistate ed
approvate dai vari responsabili di progetto sulle commesse in cui € coinvolto il
dipendente (in caso contrario si parla di dichiarazione rifiutata);

approvata dal responsabile organizzativo (RO): tutte le informazioni relative
alle spese (o alle richieste di prenotazione) inserite nel sistema sono corrette e i dati
relativi allo scarico tempi sono validi in quanto vistati dal responsabile
organizzativo del dipendente; la dichiarazione risulta quindi formalmente corretta
(in caso contrario si parla di dichiarazione rifiutata).

approvata dal responsabile amministrativo (AM): tutte le informazioni relative
alle spese inserite nel sistema sono corrette e i dati relativi allo scarico tempi sono
validi in quanto vistati dal responsabile dell’ufficio amministrativo preposto; la
dichiarazione risulta quindi formalmente corretta (in caso contrario si parla di
dichiarazione rifiutata).

Osservazioni

Un’operazione di rifiuto di una o pitt movimentazioni di scarico tempi €/0 nota
spese provoca la riapertura di una dichiarazione chiusa.

Una dichiarazione completamente approvata da tutti i responsabili di competenza si
presenta con stato chiuso.

E’ possibile definire in fase di setup del sistema i1 processi di approvazione
necessari.
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Creare una dichiarazione

La creazione di una dichiarazione (menu: Personale > Dichiarazioni > tasto Nuovo
oppure menu: Personale > Nuovo > Dichiarazione) rappresenta il punto di partenza per
I’inserimento delle informazioni nel sistema.

Avviene indicando in primo luogo il tipo dichiarazione e successivamente le informazioni
richieste a seconda della tipologia indicata. Le tipologie di dichiarazioni vengono definite
in fase di setup del sistema in un’apposita tabella (menu: Amministrazione > Gestione
Tabelle > Tipi Dichiarazioni) ma sono tuttavia riconducibili a tre marco tipi distinti, la
cui distinzione determina appunto il tipo e numero di informazioni richieste al momento
della creazione. Vediamole in dettaglio:

e dichiarazione di tipo consuntivo nella quale vengono solitamente inserite tutte le
informazioni relative alle spese ed alle attivita consuntivate su commessa;

e dichiarazione di tipo preventivo o richieste di autorizzazione alla missione nelle
quali é possibile inserire tutte le informazioni di carattere preventivo relative ad
autorizzazioni richieste per viaggi, prenotazioni di biglietti aerei, concessione di
anticipi, ecc., e comungue anche i consuntivi stessi relativi a quella missione;

e dichiarazione di tipo rda nella quale vengono inserite voci di spesa di preventivo da
sottomettere ad autorizzazione a fronte di richieste di acquisto di beni per utilizzo
aziendale;

A prescindere dalla tipologia di dichiarazione rimangono comunque i processi di
approvazione cui stessa puo essere sottomessa.

Vediamo distintamente per ciascun tipo di dichiarazione quali sono le informazioni
richieste.

Consuntivo

La dichiarazione di tipo consuntivo prevede inizialmente 1’inserimento di una descrizione
(lunghezza massima 50 caratteri) che viene utilizzata nella visualizzazione dell’elenco
delle dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni). Sono poi previste due date
(obbligatorie) necessarie per inquadrare il periodo di riferimento della dichiarazione ed un
campo memo in cui I’'utente puo inserire annotazioni di vario genere.
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LIS B S EE To Percorzo; Home = Dickesrazioni » Muowvo domenica T aprile 2002

MNuowva Dichiarazione Salva | Ripristing | Esci

Tipo Dichiarazione CARTELLMNG MEMEILE ;I

Home [Nchiarazione

Dichiarazioni Descrizione |

= -
= Dl 1
3 Al [ I
=
Memo
=

Scheda Personsale

3 O LS |l

>> Maschera Inserimento Nuova Dichiarazione <<

Rda

La dichiarazione di tipo richiesta di autorizzazione alla missione prevede 1’inserimento di
una descrizione di lunghezza massima di 50 caratteri) che viene utilizzata nella
visualizzazione dell’elenco delle dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni).

E’ poi previsto un campo data, un campo memo in cui I’utente puo inserire annotazioni di
vario genere e la possibilita di indicare il motivo della richiesta fra quelli previsti in fase di
setup del sistema nella specifica tabella.

Missione

La dichiarazione di tipo missione prevede inizialmente 1’inserimento di una descrizione di
lunghezza massima 50 caratteri che viene utilizzata nella visualizzazione dell’elenco delle
dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni).

Successivamente sono richieste tutta une serie di informazioni che hanno lo scopo di
inquadrare le caratteristiche della missione prime fra tutte le date (obbligatorie) necessarie
per indicare il periodo di riferimento della dichiarazione ed un campo memo in cui 1’utente
puo inserire annotazioni di vario genere.

Successivamente il form di inserimento presenta altre informazioni:

Tipo del viaggio (andata e ritorno, sola andata, destinazioni multiple, ecc);

Motivo del viaggio, da selezionare fra quelli previsti in fase di setup del sistema;
Luogo e data di partenza;

Luogo e data di arrivo;
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e Codice commessa di default cui eventualmente imputare le registrazioni di

consuntivo;
LIS B To3 Percorsoc Home = Dichiarszioni = nul senerdi 3 maggio 2002
Modifica Dichiarazione Salva || Ripristing | Esci
Tipo Dichiarazione e =]
Descrizione FRA‘:_'-FERTE MAGGI0 2002
Dickéarazioni Dal prosvz 1
Al Frosme il
TRASFERTE PER CORSI DI FORMAZIONE ;|
KMemo
;|
fipo di Viaggio |cestazom MuLTIPLE =]
Seopo del viaggio |PAR’r. A CORSI DI FORMAZIOME El
> Parlenza da [N
= Partenza i peosmz | il
E‘: Arrivo a |
E Rrtorno il ]7 1|
Codice Commessa I_ p
Dichiarazione E

>> Maschera Inserimento Nuova Dichiarazione <<

Particolarmente significativo ¢ ['ultimo campo della videata di creazione della
dichiarazione.
“ACG Note Spese” prevede infatti una duplice gestione delle dichiarazioni:

a) un primo caso e quello, piu semplice, di gestire separatamente ogni singola
dichiarazione con tutte le informazioni in essa contenute (preventivi, consuntivi di
spesa, scarico tempi, ecc). In questo modo infatti ogni dichiarazione viene creata,
alimentata con i dati necessari e poi sottoposta ai processi di approvazione.

b) un’altra possibilita ¢ invece quella di creare una dichiarazione “padre” (ad esempio
relativa al mese) ed associarvi una o piu dichiarazioni “figlie” con 1 relativi
movimenti di consuntivo di spese. Il campo “dichiarazione” presente nella videata
di creazione di una dichiarazione di tipo missione (e solo in questa tipologia di
dichiarazione), permette di associare la dichiarazione ad un’altra precedentemente
inserita nel sistema.
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Elenco Dichiarazioni Mugvi | |Eaci
Cone Fru] s 1P 0 ctal et ol ol
£|0000055064 TRASFERTE MAGGIO 2002 & | @ |opEM ? Tl B -;.:I _.,v
OO000SS08E WORHSHOR RO & = |oren 7 ? T RO & j
Els i, 000055087 LONDRA @ = oEn ? 7 7 B|O FaR|
000055085 PARICH & = o T 77T RO T
- Pagina 1 di1 -
>> Esempio di legame dichiarazioni Padre - Figlia <<
Osservazioni
- La dichiarazione di tipo missione rappresenta una tipologia di dichiarazione
necessaria tutte le volte che si vogliono attivare processi di approvazione preventiva
con concessione di anticipi, prenotazione di viaggi e quant’altro.
- Nel caso di legame dichiarazione Padre — Figlia la creazione del documento pdf
relativo alla dichiarazione Padre puo contenere al suo interno tutte le informazioni
presenti nelle figlie ad essa associate.
Automaticamente, in fase di generazione, il sistema attribuisce alla dichiarazione un codice
identificativo.
Elenco Dichiarazioni Muovn || Esci
mmmmmmm
0000055010 | h&AGGI0 2002 f.ﬁl w OPEM | ? |7 | 7 &
0000055003 Trasferta per allestimento fiera in Parigi .{.;s;’ ar |CLOSE | " | U
= 0000001087 |APRILE 2002 _{@ ar [CLOSE | | 7 | J ||
E - Paging 1 i1 -

A creazione avvenuta si pud procedere all’inserimento delle movimentazioni, distinte in
movimenti di scarico tempi, movimenti di nota spese ed eventuali preventivi da associare
alla dichiarazione.
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Visualizzare le proprie dichiarazioni

E possibile visualizzare I’elenco di tutte le dichiarazioni inserite nel sistema fino alla data
corrente a partire dalla piu recente, selezionando la voce di menu: Personale >
Dichiarazioni.

LIS Bric B To Percorzo:  Home = Dichiarazioni domenica 7 aphla 2002

Elenco Dichiarazioni Mo | Escl

0000052060 Dichiarazione marzo 2002 & | & OoPEM | 7 {'. L'}
0000052534 Febbraio 2002 ,g.‘" T CLOSE| o | o | & 2 m
Dichiarazioni - = 1=
= 0000052355 Dichesrazione Gennalo 2002 & o (CLOSE | o o | o | B
* i 0000052152 Dicembre 2002 W | B CLOSE | v | 3
% 0000051981 | Novembre 2001 & | B [CLOSE| o | | v J | |
0000051663 Cftobre 2004 & | E CLOSE| o | v SR,
0000051 366 Rimborso BARNE & NOBLES RDA seltemire é‘v T CLOSE| v o | ¥ 2 m
N0000E1 278 Settembre 2001 & | @ CLOSE| | o | B
Stamps Rapporting = N
0000051174 | Agosta 2001 i o (CLOSE | o | « J b
Scheda Personale OO0D0S0S36 Luglo & | B CLOSE| v v | v |0

=Pagina d4- ==

>> Maschera Visualizzazione Elenco Dichiarazioni <<

Per ogni dichiarazione vengono messi in evidenza:

e il codice dichiarazione e relativa descrizione

e la colonna consuntivi dalla quale, cliccando sull’apposita icona %% | si accede alla
pagina di dettaglio relativa a quella specifica dichiarazione

e la colonna preventivi dalla quale, cliccando sull’apposita icona™", si accede alla
pagina di dettaglio relativa a quella specifica dichiarazione

e |o stato (OPEN, se la dichiarazione é aperta; CLOSE, se la dichiarazione € chiusa)

e le informazioni relative alle fasi dei processi di approvazione (CP = Capo Progetto,
RO = Responsabile Organizzativo, AM = Amministrazione): la prima colonna &
relativa allo stato di approvazione dei movimenti di scarico tempi da parte dei
responsabili di commessa; la seconda all’intervento di supervisione del
responsabile organizzativo sulle registrazioni di nota spese (e richieste preventive)
e scarico tempi, mentre la terza ¢ relativa all’approvazione da parte del
responsabile amministrativo preposto.

N.B.
e il segno di spunta ¥ indica che 1’approvazione ha avuto esito positivo
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il simbolo di punto interrogativo * significa che la dichiarazione & in attesa di
approvazione

I’icona a forma di x * compare in caso di rifiuto di una o pit movimentazioni in
essa contenute

I’eventuale icona per I’apertura del file in formato pdf T della dichiarazione. Da
qui & possibile consultare e scaricare sul proprio client la stampa della
dichiarazione che risiede sul server. Questo simbolo non é visibile se non ¢ mai
stata lanciata la procedura di generazione della dichiarazione in formato pdf,
tramite I’apposita icona caratterizzata da una freccia che gira su se stessa ' (per
maggiori dettagli al riguardo, consultare il paragrafo ‘Stampare una dichiarazione').

Inoltre, se si tratta di una dichiarazione aperta, sono presenti altre icone aggiuntive:

una a forma di lucchetto &= da utilizzare per chiudere la dichiarazione (un semplice
click del mouse su gquesta provochera il cambiamento dello stato da OPEN a
CLOSE)

una a forma di matita “ per modificare i dati di testata inseriti nella dichiarazione
una a forma di cestino 'l da utilizzare per cancellare la dichiarazione con
conseguente eliminazione di tutte le movimentazioni di scarico tempi e nota spese

ad essa associate.

Osservazioni

Una volta chiusa la dichiarazione, non & piu possibile eliminarla, variarne le
descrizioni, modificare le registrazioni in essa contenute; relativamente a queste
ultime, ne é consentita la sola visualizzazione.

Nel caso in cui una dichiarazione chiusa e sottoposta ad uno dei processi di
approvazione, venga rifiutata dal responsabile di competenza per uno o piu
movimenti, sotto la colonna relativa comparira I’icona *, e restera tale fino a
quando il movimento non verra vistato con successo dal responsabile (sotto la
medesima colonna comparira il segno di spunta ¥). La correzione del movimento
da parte dell’utente proprietario con conseguente chiusura della dichiarazione non
provoca il cambiamento dell’icona di approvazione.
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Stampare una dichiarazione

La stampa di una dichiarazione puo essere effettuata a partire dalla maschera riepilogativa
dell’elenco delle dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni) e richiede come
operazione preliminare la generazione della dichiarazione in formato pdf.

Tale funzione viene svolta dall’apposita icona (freccia che gira su se stessa ) presente
nella parte destra della videata, a livello di singola riga.

Con un semplice click del mouse si avvia la procedura di creazione del report che si
conclude con un warning informativo e con la comparsa di una seconda icona (quella del
file pdf T) sull’estrema destra della maschera riepilogativa. La pressione su quest’ultima
permette di visualizzare il report generato dal server, eventualmente di stamparlo su carta e
di scaricarlo sul proprio client in formato pdf.

I zistema ha as=sociato alla dichiarazione il codice
0000000377
La stampa del cartelino & ora in faze di elshorazione dal sistema

Ritorna alla pading dele dichiarazioni

>> Warning Informativo Generazione Dichiarazione <<

Osservazioni

La generazione della dichiarazione in formato pdf, e di conseguenza la stampa, puo
avvenire in qualsiasi momento (non é legata allo stato della dichiarazione).

E possibile stampare la dichiarazione piti volte (previa generazione della stessa in
formato pdf ogni volta); il sistema rende sempre disponibile solo I’ultima versione
del report.

La comparsa dell’apposita icona a creazione avvenuta del report sul server &
preceduta dalla visualizzazione di un’immagine animata (due ingranaggi che
ruotano & ) . Quest’ultima rimane attiva fino a quando la procedura di
elaborazione dati non giunge a termine. Nel caso tale immagine perduri nel tempo,
e consigliabile effettuare un aggiornamento forzato della pagina (attraverso la
pressione del tasto F5). Se quest’ultimo non provoca nessun cambiamento, ¢
necessario consultare I’amministratore di sistema.

Prerequisito necessario alla visualizzazione del report generato dal server é
I’installazione del programma Acrobat Reader sul client da cui si sta lavorando,
(per ulteriori dettagli, consultare il paragrafo ‘Download-Acrobat Reader’ nell’area
“Servizi”).
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Nomae: Cognome: Societa: Mese: Anno: Codice: Matricola:
MATTEO COLLetti 11 2001 Q000000020 7.0
Giorno  Ore Progetto  Attivita Rapportino Fatt. Aff. Viaggio In sede Pernott. Descrizione
13 8 WEBO1 oo o1 N Ra N Swiluppo
14 8 BUCSS 001 o1 Y NO Y Setup
Tipo Spesa Imporio Note
Pranzo 16.000
15 8 BUCSS 001 o1 Y NO Y Setup
Tipo Spesa Importo Note
Hotels 180.000
Page 2

>> Esempio di Stampa Dichiarazione in formato PDF <<
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I movimenti di scarico tempi di una dichiarazione

Visualizzare i movimenti di scarico tempi di una dichiarazione

E possibile visualizzare la lista delle registrazioni di scarico tempi relative ad una
dichiarazione a partire dalla maschera dell’elenco dichiarazioni (menu: Personale >
Dichiarazioni). Cliccando con il mouse sull’icona ", si accede ad una pagina contenente
tutti 1 movimenti di scarico tempi, inseriti alla data corrente dall’utente.

PO ERCED T Percorzn  Home = Dichiaramom = TRASFERTA MILAKNGC i

Dettaglio Dichiarazione

TRASFERTA MILANO

ved 1 agasta 2002

Ezci

Luglio 2002

LMMG VYV 5 D

Totale della DNichiarazione 499 31 EUR Totale Ore g
i 1 5 BT
- - Totale Anticipi -500,00 EUR Totale Giorni 1.0 ; —1—
Cuchiarazioni g8 9 10 11 12 1:m
Totale a Fimborso 274,08 EUR m 18 |19 |70 | 9
Tatale Hon a Rimborso 225 23ELR 23 23 24 75 76 |27 |78
Totale Liguidabile 271 96 EUR 2930 M
Saldo -453,27 EUR per Diviza per Speza
e = T e e
» | Y% DEMO 500,00 8 1407102 | o |
Scheda Personale » X% B 23630 0 150702 | " | =
» | Y% B 2308 il 160702 | | & yesd|
» Y4 B 237,35 0 1707002 | | y
I

>> Dettaglio Dichiarazione <<

Ogni riga riporta informazioni di sintesi: la descrizione del movimento (composta da
codice commessa piu descrizione breve del movimento), I’'importo totale delle spese
sostenute, la data di riferimento, il numero di ore, I’eventuale icona da cui € possibile
consultare il rapportino di intervento in formato pdf T associato alla registrazione e
generato automaticamente dal sistema (per maggiori dettagli al riguardo, consultare il
paragrafo ‘Stampare un rapportino di intervento in formato pdf).

In corrispondenza di ogni registrazione di Scarico Tempi viene poi visualizzato lo stato
relativo ai processi di approvazione da parte del responsabile della commessa (colonna
“CP”) e da parte del responsabile organizzativo (colonna “RO”).

La colonna “Memo” ha la funzione di permettere al singolo utente la visualizzazione di
eventuali annotazioni inserite, sempre in corrispondenza di quella specifica registrazione,
da parte del responsabile organizzativo diretto o del capo progetto, nella fase di
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approvazione; il clik del mouse sull’icona ® determina I’apertura di una finestra di dialogo
nella quale il sistema visualizza le annotazioni.

Se la dichiarazione & ancora aperta sono presenti per ogni registrazione le icone di
modifica e di cancellazione.

Poiché ad un movimento di scarico tempi (detto anche movimento di testata) possono
essere collegate una o piu registrazioni di nota spese (movimenti di dettaglio), € possibile
visualizzare tutti i movimenti di spesa inseriti in corrispondenza di quella riga di scarico
tempi, cliccando con il mouse sul triangolo » posto a fianco della descrizione.

LS FRAC W TOR Percorza;  Home = Dichiarazion = TRASFERTA MILAMC giovedl 1 agosto 2002
Dettaglio Dichiarazione Esc
TRASFERTA MILANO Luglio 2002
Totale della Dichiarazione 453 31 EUR Totale Ore g : L (: LELAIL
2|3 5|6 |T
Totale .ﬂ.l‘llll‘:lpl 500 1,01 ELIR Totale Ghorm 1.0 8|9 |10 11 |12 |13 m
_? Totale a Rimborso 274,08 EUR mmm 1% |19 |20 | 21
4 Totale Hon a Rimborso 225 23 EUR 23 |23 |24 |25 |26 |27 |28
= Totale Liquidabile 27 96 EUR 29 (30 |H
Saldo -453.27 EUR e Diviga 5= s o]
Descrizione Importo | Divisa COre m
» Y% DEMO -500,00 ] 1407102 | o | +
Scheda Personse v %5 B 238,90 0 150702 | & | !
V& CENA 2500 EUR v ¥
B G0 21380 ELR o
v [¥S B0 2306 ] 160702 | | br
¥ PARCHEGGD 544 EUR o
v PRANZIC 5500 EUR ¥
Y& TAN) 1212 EUR v
w VS IEMO 23735 ] 170702 | o | o8
Y& CENA 1212 EUR v
Y& HOTELS 225,23| EUR v
M

>> Dettéglio Dichiarazione <<

Nel caso in cui una registrazione superi i massimali di spesa definiti in fase di setup
compare un’icona a forma di dollaro con una x a fianco *$ alivello di riga sia di scarico
tempi sia di nota spese, cliccando sulla quale & possibile (tramite finestrina di popup)
individuare il limite che ¢ stato superato.

Sotto il calendario sono presenti due pulsanti:

e per Divisa

e per Spesa
che permettono la visualizzazione delle spese invece che per Data (modalita di
visualizzazione di default), raggruppate per divisa utilizzata per la registrazione o per
tipologia di spesa.
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Se la dichiarazione € aperta, nella parte destra della pagina, a livello di singola
movimentazione, appaiono due icone: una a forma di matita #~ da utilizzare per
modificare il record; I’altra a forma di cestino I, da utilizzare per cancellare la riga di
scarico tempi e, conseguentemente, i relativi movimenti di nota spese inseriti.
Nella testata della stessa maschera sono riportate alcune informazioni riassuntive relative
alla dichiarazione, in particolare le ore e le spese in essa registrate:

e totale della dichiarazione;

e totale anticipi ricevuti;

e totale spese rimborsabili (sostenute dall’utente e richieste a rimborso);

e totale spese non rimborsabili (pagate dall’azienda);

e totale liquidabile;

e saldo dovuto;

Per quanto riguarda le registrazioni di scarico tempi il sistema propone:
e totale ore;
e totale giornate movimentate;

Sul calendario presente nella parte destra della pagina sono evidenziati i giorni per i quali
sono state effettuate registrazioni di testata: infatti, le caselle relative alle date a cui risulta
associato almeno un movimento di scarico tempi o0 nota spese, sono di colore blu, in caso
contrario si presentano bianche.

Sopra al calendario, se la dichiarazione & aperta, appaiono tre diversi pulsanti: uno da
utilizzare per I’inserimento di un nuovo movimento di scarico tempi (NUOVO SCARICO
TEMPI), I’altro per la registrazione di un nuovo movimento di nota spese (NUOVA
NOTA SPESE) e uno per ritornare alla pagina precedente (ESCI).

Osservazioni
e Ogni movimento di scarico tempi deve essere visionato e accettato sia dal
responsabile della commessa cui si riferisce, sia dal responsabile organizzativo. Di
conseguenza a ogni movimento € associato una duplice informazione di stato:
o laprima, legata alle fasi del processo di approvazione da parte del
responsabile delle commessa a cui il movimento fa riferimento;
o laseconda, relativa alle fasi del processo di approvazione del responsabile
organizzativo.
| valori ammissibili per i due campi distinti sono:
o aperto (OPEN) — la dichiarazione cui il movimento appartiene non
ancora stata completata o il movimento é stato rifiutato dal responsabile di
competenza;
o chiuso (CLOSE) — la dichiarazione cui il movimento appartiene é stata
chiusa e il movimento € in attesa di approvazione da parte del responsabile
di competenza;
o approvato (APPR) - il movimento ha ricevuto approvazione da parte del
responsabile di competenza.
e Un movimento aperto puo appartenere esclusivamente ad una dichiarazione aperta.
e In corrispondenza delle voci di spesa create automaticamente dalla gestione delle
missioni (Vedi sezione relativa alla “Gestione Richieste di Prenotazioni”) €
presente I’icona & .
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Ogni registrazione inserita nel sistema puo essere sottoposta (a seconda del setup
definito) anche al processo di approvazione amministrativa; lo stato della
registrazione relativamente a questo processo di approvazione non é visibile nella
pagina di dettaglio della dichiarazione (a questa informazione € comunque
possibile accedere con la funzione di consuntivo scarico tempi e consuntivo nota
spese).

La voce di riepilogo “Totale della dichiarazione” comprende tutte le voci di spesa
(rimborsabili e non) inserite dal singolo utente.

La voce di riepilogo “Totale Anticipi” evidenzia il totale degli anticipi ricevuti per
quella specifica dichiarazione espressi nella divisa della societa (una ulteriore
differenziazione per valuta e presente nella stampa della dichiarazione in formato
pdf).

La voce di riepilogo “Totale a Rimborso” comprende il totale delle spese inserite
nella dichiarazione per le quali I’utente chiede il rimborso.

La voce di riepilogo “Totale non Rimborsabile” comprende il totale delle voci di
spesa inserite dal singolo utente o create da automatismi di sistema, per le quali non
spetta il rimborso.

La voce di riepilogo “Totale Liquidabile” corrisponde a quanto verra poi
effettivamente pagato al dipendente. Al momento della chiusura della dichiarazione
questo totale é uguale al totale richiesto a rimborso; eventuali processi
amministrativi e di controllo potranno poi intervenire sul liquidabile e rettificare le
voci di spesa. In questo modo in corrispondenza di ogni singola dichiarazione sara
possibile recuperare I’informazione del totale richiesto originariamente a rimborso
e di quanto é stato invece successivamente liquidato.

La voce di riepilogo “Totale Resi” corrisponde all’importo restituito e registrato in
nota spese con I’apposita voce di spesa.

Il saldo della dichiarazione rappresenta quanto viene rimborsato al dipendente
considerati anche eventuali anticipi concessi e resi di valuta.
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Inserire un movimento di scarico tempi in una dichiarazione

La pagina di inserimento scarico tempi richiede come prima informazione il codice della
commessa, selezionabile da select list o da campo di testo con funzione di ricerca
(attivabile cliccando con il mouse sulla lente), a seconda della parametrizzazione scelta
(Vedi “Tabella Parametri di Sistema”).

LB BRI D TES Percorzo; Home = Dichlarazionl = LOMDRA = Ruowo venerd 31 maggio 2002
Muowo Scarico Tempi Esc
L MDA
: : Commessa I
Dichiasazionl p

SH3d

=
&
5

Schada Fersonals

>> Selezione della commessa in maschera Inserimento Nuovo Scarico Tempi <<

Successivamente il sistema propone la pagina completa per [’inserimento delle
informazioni di scarico tempi, alcune delle quale specifiche della commessa selezionata.
Nella parte destra & presente un calendario simile a quello della pagina di dettaglio
dichiarazione, da utilizzare per la selezione del/i giorno/i, del mese, dell’anno a cui si
riferiscono le registrazioni.
Con un semplice click del mouse € possibile selezionare e deselezionare le date (in caso di
selezione la casella cambia colore e diviene grigia). E’ possibile selezionare piu date
contemporaneamente; in quest’ultimo caso si procede all’inserimento “multiplo” delle
informazioni.
Occorre inoltre specificare:
e la figura professionale, da scegliere fra quelle associate dall’amministratore di
sistema alla specifica commessa
e il tipo pagamento, fra quelli consentiti
e il numero di ore (il sistema per default presenta 8 sulla base del parametro di
sistema specifico). E’ possibile inserire anche frazioni di ora esprimendole in
centesimali (ad esempio 8 ore e mezzo = 8,5, 8 ore e un quarto 8,25 e cosi via).
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e una descrizione breve (obbligatoria 0 meno a seconda di quanto specificato
nell’anagrafica della commessa selezionata)

e [D’eventuale sede presso la quale si € svolta I’attivita da selezionare, fra quelle
definite in anagrafica delle sedi relativamente alla societa di appartenenza
dell’utente (Vedi sezione “Anagrafica Dipendenti” e “Anagrafica Sedi”).

e se si e pernottato fuori, se si & effettuato un viaggio, se si tratta di una trasferta
all’estero

e il codice del rapportino (nel caso non si utilizzi la funzione di stampa rapportino in
formato pdf presente nel sistema)

e la descrizione estesa dell’intervento (non obbligatoria).

LIS ErCED T Percorzo; Home = Dichlarazionl = LOMDRA = Ruowvo wenerd 31 magglo 2002
Huove Scarico Tempi Zalva || Ripristing | Escl
LOHORA
Commesse EE P LmmMG Vs D
- .
= Fig. Prof. IC-:-nsuIents Tecnico j E 1)
104 G 7|8
= Tipo Pagamento Charge =
B 10|11 12 EEN 14 15 |16
Ore F 17 |18 21|22 |23
Dalle ore Iﬂﬂ:3|:| "I 24|25 28 |29 (0
Alle ore |12:3IZI 'I
I IE \ Dalle ore |14:I:II:I 'I IGiugnu ll |2IZII32:!
; Scheda Perzonale Alle ore I'lEZI:lI:l vI
Descrizione Breve  [CONSLLENZA
Sede [PROMIMA MILAND ]
Pernottamento r
Wiaggio "2
Trasferta Estera r
Descrizione

ER :_'l
R

TR T

=

>> Maschera Inserimento Nuovo Scarico Tempi <<

Se si vuole che, al momento del salvataggio dei dati, venga generato in automatico il
rapportino di intervento in formato pdf da associare alla registrazione appena effettuata, &
necessario impostare 1’apposita casella di spunta ‘Genera Rapportino’. A creazione
avvenuta, sulla maschera riepilogativa dei movimenti compare ’icona cliccando sulla
quale € possibile consultare il documento.

Nella parte alta della maschera sono presenti tre pulsanti: uno per il salvataggio del
movimento che si sta inserendo (SALVA), uno per uscire dalla pagina e rientrare nella
maschera riepilogativa dei movimenti (RIPRISTINA), uno per ripristinare -prima del
salvataggio dei dati- i valori iniziali di default di ogni campo (ESCI).
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Osservazioni

e E possibile effettuare una registrazione multipla di movimenti con un’unica
operazione di inserimento, selezionando contemporaneamente piu date dal
calendario. Se si procede a una registrazione di piu giornate non occorre specificare
il totale delle ore, ma lasciare 1’indicazione delle otto ore giornaliere, valore che il
sistema assegna ad ogni record creato in corrispondenza delle date indicate. Si
supponga ad esempio di dover inserire cinque giornate svolte sulla stessa
commessa, quattro di otto ore e una di quattro. Occorre procedere a due inserimenti
distinti, indicando nel primo le quattro date di otto ore ciascuna, nel secondo, il
giorno in cui sono state fatte le quattro ore.

e Se si effettua una registrazione multipla di movimenti e si imposta la casella di
spunta per la creazione del rapportino, € possibile generare un documento di
intervento cumulativo.

e Sul rapportino in formato pdf, nello spazio riservato alla descrizione
dell’intervento, viene riportato il valore della descrizione estesa del movimento
coinvolto.

e La pagina di inserimento e modifica dello scarico tempi puo essere soggetta a
variazioni sulla base del setup definito inizialmente; in particolare e possibile
abilitare o disabilitare la gestione di alcuni campi e flag (Vedi “Appendice C”):

a) indicazione 1° fascia oraria di presenza “dalle ore alle ore”;

b) indicazione 2° fascia oraria di presenza “dalle ore alle ore”;

c) indicazione 3° fascia oraria di presenza “dalle ore alle ore”;

d) campo specifico per indicazione delle ore di viaggio (travel time);

e) utilizzo primo campo ore aggiuntivo (disponibile per utente e campo
progetto);

f) utilizzo secondo campo ore aggiuntivo (disponibile solo per utente);

g) utilizzo terzo campo ore aggiuntivo (disponibile solo per il capo progetto);

h) visualizzazione e gestione manuale del campo codice del rapportino di
intervento;

i) visualizzazione del flag per la generazione del rapportino nel momento
dell’inserimento dello scarico tempi;

j) visualizzazione primo campo libero di testo;

k) visualizzazione secondo campo libero di testo;

1) visualizzazione terzo campo libero di testo;
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Stampare un rapportino di intervento in formato pdf
La funzione di stampa rapportino in formato pdf (menu: Personale > Stampa rapportino)
permette di creare automaticamente il rapportino di intervento a fronte di movimentazioni
di scarico tempi inserite. Questa funzione rappresenta un’alternativa alla generazione del
rapportino in fase di inserimento del movimento di scarico tempi.
Il sistema presenta una videata in cui devono essere immessi i parametri di selezione per
estrarre i movimenti da inserire nel rapportino di intervento (che puo anche essere
cumulativo di piu giornate).
| parametri di ricerca sono:

e codice della dichiarazione

e unintervallo di date

e un codice commessa fra quelle che I’utente pué movimentare

e una figura professionale fra quelle inserite nel sistema

e un tipo di fatturazione fra quelli consentiti

Il sistema seleziona i movimenti di scarico tempi che rispondono ai parametri indicati e
che non sono gia stati stampati in altri rapportini di intervento. Per forzare e sovrascrivere
gli altri documenti generati in precedenza ¢ necessario selezionare la voce “Sovrascrivi
esistenti”.

Se i parametri specificati non permettono di estrarre alcun movimento, il sistema
visualizza una pagina di errore. In caso contrario viene assegnato un numero al documento
generato che compare come link nella parte bassa della pagina principale.

Con un semplice click del mouse & possibile visualizzare tramite Acrobat Reader il
documento generato e da qui stamparlo su carta o scaricarlo sul client da cui si sta
lavorando.
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Rapportino intervento N. 0000000002

Cliente: COMPANY
Dipendente: ANTONIETTA AMBRA
Codice Progetto: 60101

Data: 05/08/2004

Mese: Agosto

Anno: 2004

Totale ore: 16

Giorno|Entrata]Uscita |Entrata Uscita [Ore |ore Ore Descrizione Note
Str. Viag.
10-mar 8 o |Ifs
24-mar 8 o Ifs
Firma Superiore Diretto:
Firma Dipendente: Firma Cliente: Firma Capo Progetto:

>> Esempio di Stampa Rapportino <<
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Una volta sottoposto il rapportino al cliente, e opportuno utilizzare una delle due icone
presenti nella parte destra della pagina in corrispondenza di ogni documento in attesa di
firma:
e la prima, a forma di spunta @, da cliccare per I’approvazione del rapportino (cio¢
quando si ottiene la firma del cliente)
e laseconda, aforma dix &, da utilizzare in caso di rifiuto da parte del cliente (cioé
quando il cliente non appone la sua firma). .
Per ogni rapportino in attesa di firma esiste una terza icona a forma di cestino ! da
utilizzare se si desidera cancellarlo dal proprio elenco.
Il documento ¢ caratterizzato da un particolare stato segnalato da un’apposita icona:
e 7 seil rapportino & appena stato generato ed & quindi in attesa di firma;
e * seil rapportino é stato rifiutato dal cliente, quindi non firmato;
e ¥ seil rapportino & stato firmato.
In fase di generazione del documento, il campo relativo al numero rapportino di tutti i
movimenti di scarico tempi coinvolti, viene aggiornato con il nuovo codice attribuito in
automatico dal sistema. Se un rapportino viene cancellato, tale campo viene
automaticamente ripulito.

Percorso: Home = Stampa Rappotting gioved 1 agosto 20002
Stampa Rapportino Rigristine | Esci
Dichiarazione | L
Dal | 1] Al 1
commessa [ = fgeon =l
-
] Tipo Sourascriv
: Fatiurazione | -:I esistenti r
=
_ Cumrm:ssu Data Elaboraz.
: 0000001 061 DEMO - DEMD 01 /082002 m 7 S 8 [
000001 060 DEMO - DEMO 010872002 m| 7 S 9 |
\ —
T —— 0000001059 IBMO1 - ASSISTEMZA SILVER 082002 b ? O 0 I
DOOOO0105E  IBMO1 - ASSISTENZA SLVER O 10872002 m| 7?7 @ 0 I
0000001057 B0 - ASSISTENIA SILVER 1 /082002 ®m| ? o0 I
0000001055 IBMO1 - ASSISTEMZA SILVER 260712002 m| ? Q9 [
- Paging 1 di1 -

>> Maschera Riepilogativa Rapportini <<
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Osservazioni

La maschera relativa alla stampa rapportino permette di monitorare la lista dei
rapportini di intervento generati dall’utente fino a quel momento.

E possibile creare piu rapportini relativi allo/agli stesso/i movimento/i di scarico
tempi. In tal caso, il campo numero rapportino esistente a livello di singolo
movimento di scarico tempi viene compilato con il codice dell’ultimo rapportino
creato.

La comparsa dell’apposita icona T associata al report a creazione avvenuta del
documento sul server ¢ preceduta dalla visualizzazione di un’immagine animata
% Quest’ultima rimane attiva fino a quando la procedura di elaborazione dati non
giunge a termine. Nel caso tale immagine perduri nel tempo, & consigliabile
effettuare un aggiornamento forzato della pagina (attraverso la pressione del tasto
di funzione F5). Se quest’ultimo non provoca nessun cambiamento, ¢ necessario
consultare I’amministratore di sistema.

Prerequisito necessario alla visualizzazione del report generato dal server é
I’installazione del programma Acrobat Reader sul client da cui si sta lavorando,
(per maggiori dettagli al riguardo, consultare il paragrafo “Download” nell’area
“Servizi”).

E’ possibile indicare anche il codice della dichiarazione; in quest™ultimo caso il
sistema crea un documento per ogni commessa movimentata all’interno della stessa
dichiarazione.

Se il codice della commessa non viene indicato il sistema crea un documento per
ogni commessa movimentata nella dichiarazione o nel periodo di tempo indicato.
Se il periodo di tempo indicato comprende comungue piu di un mese solare, il
sistema crea un documento per ogni commessa e mese.
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I movimenti di nota spese di una dichiarazione

L’organizzazione dei dati di “ACG Note Spese” ¢ tale per cui un movimento di nota spese
costituisce un dettaglio associato ad un movimento di scarico tempi (0 di testata). Questa
associazione determina quindi che un movimento di spesa &€ sempre abbinato ad uno ed un
solo movimento di scarico tempi, mentre ad una registrazione di scarico tempi possono
essere associati piu movimenti di spesa.

Visualizzare i movimenti di spesa di una dichiarazione
Le voci di spesa relative ad una specifica dichiarazione possono essere consultate nella
pagina di dettaglio della dichiarazione cui si accede tramite il menu: Personale >
Dichiarazioni > Click sull’icona "
Cliccando sul triangolo > posto in corrispondenza di ogni data si accede all’clenco delle
spese sostenute in corrispondenza di quella data.
Se la dichiarazione e aperta a livello di singola riga appaiono due icone: una a forma di
matita =, da utilizzare per modificare il record; I’altro a forma di cestino ', da utilizzare
per cancellare la singola riga di spesa.
Ogni movimento di spesa & sottoposto al processo di approvazione da parte del
responsabile organizzativo; di conseguenza, a ogni movimento di spesa & associato uno
stato che puo assumere i seguenti valori :
e aperto (OPEN) — la dichiarazione a cui il movimento appartiene non e ancora stata
completata o il movimento e stato rifiutato dal responsabile organizzativo;
e chiuso (CLOSE) — la dichiarazione a cui il movimento appartiene, € stata chiusa e
il movimento € in attesa di approvazione da parte del responsabile organizzativo;
e approvato (APPR) — il movimento ha ricevuto approvazione da parte del
responsabile organizzativo.
L’informazione relativa allo stato viene messa in evidenza tramite un’apposita icona.
Questa & un punto interrogativo ? se il movimento & aperto o & in fase di approvazione,
unax * se é stato rifiutato, un segno di spunta ¥ se & stato visionato con successo.
Inoltre, se una riga durante il processo di approvazione e stata contestata e il responsabile
ne ha riportato le motivazioni via e-mail all’utente proprietario, appare un’ulteriore icona

* sulla quale ¢ possibile controllare 1’annotazione ricevuta in quella occasione.
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CLT =T TC

LI B B TC Percorso:  Home = Dichiarazioni » CARTELLING APRILE 2002 domenica 9 giugno 2002

Dettaglio Dichiarazione Esci
CARTELLINO APRILE 2002 Aprile 2002
LMMOG Y S5 D
Totale della Dichiarazione 115923 EUR Totale Ore 160 1 HH 4
. Totale Anticipi 0,00 ELR Totale Giorni 20,0 8|9 10
% Totale a Rimborso 1159 23 EUR mm
Z 22[23 |24
= Totale Hon a Rimborso 0,00 ELR Em
Saldo 1159 23 EUR per Diviza per Spesa
e imparsmsal_ore Do GP 0 emo Vot ed Con
> Y& INCPR SWILLPPO RDM 0,00 3 020402 | |
> Y5 INCFR HRO 0,00 g oAz | o o B
» |V WEBDS PROYE INSTALLAZIONE 0,00 4 04402 | |
> Y INCOT SVILUPPO 0,00 4 ndmdinz | | ®
» Y& R RIUNIONE SICUREZZA, 0,00 2 05402 | |
» YE INCPR RDM 0,00 £ 050402 | |
» VS S0 SVILURRO 0,00 3 08402 | |
> VG SICO1 INSTALLAZIONE 33,30 a 0amdnz | |
v |V | SIC01 INSTALLA FIGNE 348,31 3 100402 | |
Vi | CEMA, 6,53 ELR v
Vi |HOTEL 121, | ELR vy
Y | PARCHEGGID 12,00| EUR v
VS LUTOSTRADA, 220 ELR v
Vi | AUTOSTRADA, 12,40| EUR v
VT | PRANIO E,.80 ELR v

>> Finestra Dettaglio Dichiarazione <<

Osservazioni

e Un movimento di spesa aperto puo appartenere esclusivamente a una dichiarazione
aperta. Il movimento di scarico tempi a cui € legato pud comunque presentare stato
chiuso o approvato.

e Nella pagina riepilogativa di scarico tempi I’importo di eventuali movimenti di
spesa in valuta estera viene visualizzato nella divisa della societa.

e In corrispondenza di registrazioni espresse in valuta estera vengono visualizzati
anche il tasso di cambio e I’importo in valuta estera, mentre la colonna “Importo”
riporta sempre i valori espressi nella divisa della societa.
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Inserire un movimento di spesa in una dichiarazione

E possibile accedere alla funzione di inserimento di un movimento di nota spese in tre
modi distinti:

dal menu di sinistra, cliccando sulla voce sotto Nuovo, Nota spese;

- dalla pagina riepilogativa dell’clenco dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni >
Click sull’icona & > Tasto Nuova Nota spese).

- dalla pagina riepilogativa dell’elenco dichiarazioni (menu: Personale > Dichiarazioni >
Click sull’icona & > Click sulla descrizione della riga di testata).

Nel primo caso e nel secondo caso si pud procedere all’inserimento delle spese senza
identificare prima lo scarico tempi (ovvero la data), mentre nel terzo caso si identifica
prima la riga di testata per poi procedere ad inserire nel sistema le spese ad essa relative.
Inoltre nel primo caso il sistema accede, per I’inserimento della nota spese, all’ultima
dichiarazione aperta in ordine di tempo.

Se si utilizzano le prime due modalita, il sistema richiede una data di riferimento che puo
essere:

e Uuna data esistente. Questa deve essere selezionata fra quelle relative a righe di
scarico tempi gia inserite tramite 1’apposita casella di scelta posta nella parte
sinistra della pagina (in tal caso il movimento di nota spesa viene associato al
movimento di scarico tempi gia presente nel sistema);

e una nuova data, valorizzabile tramite 1’apposita casella posta nella parte destra
della pagina. In questo caso verra comunque creata automaticamente dal sistema
una nuova riga di scarico tempi, impostata con valori di default. E compito
dell’utente apportare le opportune modifiche a tali informazioni ed eventualmente
aggiungere quelle mancanti (il codice della commessa, il tipo di attivita, ecc...). Le
grandezze di default vengono recuperate da un tabella di sistema, ‘Parametri di
sistema’, valorizzata in fase di installazione dell’applicazione dall’amministratore.

Occorre inoltre specificare:

e il tipo di spesa, selezionabile dall’apposita lista fra quelli per i quali I’'utente
possiede 1’autorizzazione necessaria per 1’utilizzo;

e D’importo richiesto a rimborso;

e la divisa nella quale ¢ espresso I’importo (il sistema presenta sempre come valore
di default la divisa della societa di appartenenza dell’utente);

e eventualmente il tasso di cambio che il sistema deve utilizzare per determinare il
controvalore in caso di movimento in divisa estera;

In base al setup della tabella dei tipi spesa (Vedi “Tabella Spese”) possono essere richieste
ulteriori informazioni:

e quantita (utilizzata ad esempio nella registrazione di una nota spese relativa a
rimborso chilometrico, per indicare il totale dei chilometri);

e unita di misura in cui viene espressa la quantita (viene proposta di default quella
presente nella tabella delle spese e definita in fase di setup del sistema);

e il prezzo unitario, utilizzato dal sistema per calcolare I’importo totale del rimborso;
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LIS HrCED T Percorzo;  Home = Dichisrazionl = LONDRA = Muowa Mota Spess wenerd 31 maggio 2002

Muowva Hota Spese Sdlva || Ripristing || Esci
Codice Commessa DERC Rapportino Mr.
Descr, Commessa DERD Ore i
Fig. Prof. Congidente Tecrico Sede OOOon0I 023
Data 10602 Wiaggio !
E Tipo Pagamento Charge Permottamento M
:___r De=scrizione % Trasferta Estera M
=
" [ Thro Tipo Spess importo | Diisallmp. ivisa_|Combio_|Quant |Prozzo [Spit Mod  Can
> | B |COLAZIRE 11,00| BUR 1,00 11,00 (B | 2 | T
Data [19-05-2002 Demo =]
Tipo Spesa T ~ |
imparto [y 043 210
Divisa |EUHD vI una |CHLCIMETF|!I vI
Tasso di Cambio I— Prezzo I—

Hote [

Tipo Attrezzalura  [Propria dissel magg. 17 |

da Sede [FRO%RES RavENNE P
a Sede [TEST S P2 P
Dettagi

>> Inserimento Nota Spese per Rimborso Chilometrico <<

Se il tipo spesa ¢ definito nella tabella delle spese come “Viaggio” vengono abilitati anche:
o selezione del tipo attrezzatura utilizzato fra quelle a cui I’utente ¢ abilitato;
e eventuale indicazione del tragitto percorso (sede di partenza e sede di
destinazione);

Sempre a seconda del setup della tabella delle spese il sistema puo richiedere:
e indicazione tramite un checkbox se la ricevuta é disponibile;
e campo note per eventuali annotazioni dell’utente;

Nella parte bassa della pagina ¢ presente un bottone “Dettagli” da utilizzare per inserire
nella registrazione ulteriori informazioni:
e metodo di pagamento aziendale (carta di credito aziendale ad esempio)
selezionabile fra quelli cui I’utente ¢ abilitato;
e Flag rimborsabile SI/NO per indicare se la spesa é stata sostenuta direttamente
dall’utente oppure dall’azienda;
e Conto personale di pagamento da selezionare fra quelli inseriti dall’utente nella
tabella dei propri conti personali (Cash, Carta di credito personale, ecc);
e Importo del giustificativo di spesa;
Mano a mano che si procede con I’inserimento nella parte alta della pagina vengono
riepilogate le note spese inserite; a ciascuna di esse il sistema associa una numerazione
progressiva all’interno della dichiarazione a partire da 1. Questo protocollo pud essere
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utilizzato nella procedura di approvazione amministrativa delle dichiarazioni per
determinare la corrispondenza fra riga di spesa presente nella dichiarazione e giustificativo
cartaceo presentato dal dipendente (nel quale precedentemente lo stesso dipendente ha
annotato tale numerazione).

Nel riepilogo delle spese sono presenti le funzioni di modifica e di cancellazione oltre ad
una ulteriore funzione di splittamento della registrazione di spesa cui si accede tramite
’icona &f.

Il sistema effettua il controllo dei limiti di spesa aziendali e fiscali sull’importo di
competenza presente in ogni record di nota spese. Questo importo nella maggior parte dei
casi corrisponde a quello indicato in fase di inserimento nella nota spese (importo richiesto
a rimborso), ma in alcuni casi puo essere diverso.

La funzione di split viene utilizzata per gestire il caso in cui un dipendente sostiene una
spesa anche per altri colleghi (ad esempio una cena al ristorante per la quale paga per tutti
un solo dipendente).

Il flusso della registrazione viene ad essere cosi articolato:

- inserimento della riga di nota spese da parte del dipendente con indicazione dell’intero
importo richiesto a rimborso;

- successivo split della riga inserita in precedenza, specificando le singole persone per cui
si & pagato ed il relativo importo di competenza;

Il calcolo dei limiti di spesa verra effettuato sull’importo di competenza di ciascuno dei
dipendenti inseriti nella registrazione di split.

Nel momento della chiusura della dichiarazione il sistema invia una notifica a ciascuna
delle persone coinvolte nella registrazione nella quale viene indicato I’importo inserito
nella dichiarazione.

Osservazioni

e Se il campo relativo al numero di chilometri appare vuoto, e possibile procedere
all’imputazione manuale del chilometraggio o rivolgersi all’amministratore di
sistema affinché aggiorni la tabella delle distanze (il campo vuoto significa infatti
che non esiste nessun record corrispondente sulla tabella delle distanze in
corrispondenza del tragitto indicato).

e Il numero dei chilometri associato ad un tipo spesa ‘Viaggio’ puo essere impostato
manualmente dall’utente in qualsiasi circostanza; in ogni caso, una volta terminata
I’operazione di inserimento dei dati, un’icona *$, presente nella pagina
riepilogativa di scarico tempi a livello di singolo movimento, sia di scarico tempi
sia di nota spese, informera 1’utente della differenza fra valore effettivamente
imputato e valore esistente nella tabella delle distanze (normalmente I’icona € un
¥$). Si tratta comunque di un semplice warning informativo che non ha nessuna
conseguenza bloccante sul funzionamento dell’applicazione.

e Intermini piu generali tutte le spese che eccedono il limiti di spesa vengono
automaticamente contrassegnate dal sistema con 1’icona *$,

e In fase di inserimento di una nota spese di tipo “Viaggio” il sistema richiede anche
I’indicazione dell’attrezzatura utilizzata, selezionabile fra quelle cui I’utente ¢
abilitato. La selezione del tipo di attrezzatura determina, di conseguenza, anche la
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tariffa utilizzata per il calcolo del totale del rimborso (totale chilometri moltiplicato

per la tariffa unitaria associata all’attrezzatura).

Nel caso in cui si proceda ad una operazione di cambio valuta il form di inserimento della

nota spese richiede 1’indicazione di:
e importo espresso nella valuta di origine;
e indicazione della valuta di origine;
e importo espresso nella valuta di destinazione;
e indicazione della valuta di destinazione;

LESERCED T Percorso; Home = Dichisrazioni = LOMDRA = Muowa Mota Spess

Huowva Nota Spese

Codice Commessa DEMC
Descr. Commessa DIERICH
Fig. Prof, Consudente Tecrnico
Data 1500602
Bl Tipo Pagamento Charge
; Deecrizions
=
» | B |COLATIONE 11,00| BUR
- F
| Calendaria
| Stamps Eapporting Data |15.EE.EDD:! DEMO

Tipo Spesa | CAMBIC WALLTA

Importo hsa— |

Importo H22

Ricevuta i

Hote [ACEUSTO VALUT A CON ANTICRC|
Drettai

wenerd 31 magalo 2002

Salva || Ripristing | |Esci

Rapportino Mr.

Ore =

Seile 0OO0001 023
Wiaggio i
Pernottamento i

Trasferta Estera M

[ iro[Tio Spess ——imperto _Ginsa mp. D[ CombioGuantd_prozzo i od Can

1,00 11,00 | B | = | I

Waluta Origine ELIRC 'I
%ﬂlma Destinazione | DOLLAR ‘FI

>> Inserimento Registrazione di Cambio Valuta <<

Il sistema procede poi al calcolo del cambio cross.
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SHId

=
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[=

LESEMEED To

Percorzo;  Home = Dichisrazioni = LOMDRA = Muowa Mota Spess venerd 31 maggio 2002

Muova Hota Spese Salva || Ripristing || Esci
Codice Commessa DEMC Rapportino Hr.
Descr. Commessa DEMO Ore [
Fig. Prof, Consdents Teorco Sede 0000023
Data 19602 Wiaggio M
Tipo Pagamento Charge Permottamento I
Descrizionse Trasferta Estera I

[ iro Tipo Spess ——importo | solimp.Dien|Cambio ousniits [Prozzn spi o Can

» | 6 |COLAZIONE 11,00| EUR 1,00 1100 | & | 2 | T
¥ 7 |CAMBID WALUTA 150,00 EUR 1,00 100 | w2 | T
» | 8 |[CAMBID WALUTA -150,00| USD 12200 0 1,00 100 | B | 2 | T
Data [ 19-05-2002 DEmo =]

Tipo Spesa | aamcipo =l

Importo l._...._._............._.

Divisa m

Tas=o di Cambio
Ricewuta

Hote

Drettergi

—

r

>> |nserimento Registrazione di Cambio Valuta <<
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Osservazioni

La registrazione di cambio valuta deve essere inserita in “ACG Note Spese” in tutti
quei casi in cui venga utilizzato 1’anticipo concesso per acquistare la divisa, ed ha
la funzione fondamentale di trasformare il residuo dell’anticipo concesso nella
nuova valuta utilizzando il cambio cross automaticamente determinato. Per rendere
pit comprensibile si propone di seguito un esempio:

Anticipo di 100 USD al cambio 0,8987 parzialmente utilizzato.

I rimanenti 30 USD vengono utilizzati per ’acquisto di altra valuta (JPY ad
esempio) per un totale di 3420 JPY.

Ecco come vengono gestite le registrazioni sul sistema:

Voce di Spesa Importo Divisa | Tasso di | Tasso Importo
Cambio Cross domestic

Anticipo -100 usD 0,8987 -111,27

Spesa al30 uUsD 0,8987 33,39

consuntivo

Spesa a|40 (UR1D) 0,8987 4451

consuntivo

Acquisto Valuta |30 uUsbD 0,8987 114,17 33,39

Acquisto Valuta |-3425,1 JPY 102,604058 114,17 33,39

In questo modo il valore dell’anticipo ¢ ora espresso nella nuova valuta ma sempre
tenendo in considerazione il valore del tasso di cambio della divisa in cui lo stesso
anticipo era originariamente stato erogato.
Tutte le registrazioni che seguono ed utilizzano 1’anticipo prenderanno in
automatico il cambio ricalcolato in precedenza dalla procedura.
Nella definizione dei conti personali € possibile definire la tipologia del conto
(Cash o carta di credito) fra quelli proposti dal sistema; in tutti i casi in cui, nella
registrazione di una nota spese, viene indicato 1’utilizzo di un conto personale
riclassificato come “CASH?”, il sistema determina automaticamente il tasso di
cambio ricercando I’anticipo eventualmente concesso in quella particolare divisa. Il
tasso di cambio dell’anticipo viene applicato a condizione che:
o la data della registrazione della nota spese non sia antecedente a quella di
concessione dell’anticipo in divisa o alla registrazione di acquisto valuta;
o D'importo della registrazione della nota spese sommato ai precedenti non sia
superiore all’importo concesso come anticipo;
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Le richieste di autorizzazione alla missione

In corrispondenza di dichiarazioni di tipo “Missione” (vedi Tabella “Tipi Dichiarazioni) ¢
possibile, come visto in precedenza, inserire oltre alle informazioni “consuntive” relative
alle spese sostenute per quella missione, anche tutta una serie di richieste preventive da
sottomettere ad approvazione, ed a seguito delle quali & possibile alimentare
automaticamente il sistema con i relativi consuntivi.

Visualizzare le richieste preventive di una dichiarazione

Le voci di preventivi relative ad una specifica dichiarazione possono essere consultate
nella pagina di dettaglio preventivi della dichiarazione, cui si accede tramite il menu:
Personale > Dichiarazioni > Click sull’icona =

Si accede ad una pagina nella quale in testata vengono riportate informazioni di riepilogo
relative alla dichiarazione e nella parte bassa, la lista delle richieste preventive
eventualmente gia inserite nel sistema.

LIS EHEED T Percorso; Home = Dichlarazionl = Gestione Preventid venerd 31 maggio 2002
Gestione Preventivi 0000055008 - WORKSHOP ROMA Esci
Tipo Dichiarazione MISSI0NE
Partenza da Tipo di Wiaggio ANDATS E RITORMO
Partenza il Scopo del viaggio FIERA,
Arrivo a Commessa Default
Ritorno il

SH3d

s

=
&
=

hezsun Dettagio Disponkile

| Scheda Persorale

1
{

>> Pagina riepilogativa delle richieste preventive per missione <<

Inserire le richieste di prenotazioni ed anticipi
Se la dichiarazione ¢ ancora in stato OPEN 1’utente ha la possibilita, tramite il pulsante
“Nuovo”, di inserire le richieste.
La prima informazione da imputare ¢ il tipo di spesa (biglietto aereo, hotel, anticipo) da
selezionare fra quelle previste in fase di setup del sistema (Vedi “Tabella Spese”).
Successivamente vengono richieste:

e una descrizione libera ad uso utente;
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e una “data consegna” utilizzata poi nei cruscotti amministrativi di gestione delle
missioni (Vedi “Gestione Missioni”’) come termine entro il quale ’utente chiede
che la sua richiesta venga evasa;

A seconda del tipo spesa selezionato variano poi i dati richiesti dal sistema per completare
I’inserimento; vengono contemplate cinque macro categorie di richieste:
e richiesta di anticipo;

e richiesta di prenotazione albergo;
e richiesta di prenotazione biglietto aereo;
e richiesta per noleggio auto;
e altro tipo di richiesta generico;
LIS ErEED T Percorzo;  Home = Dichiarazionl = Gestons Preventivi = Nuosvo venerd 31 maggio 2002
Nuovo Preventivo Salva || Ripristina ||Esdl
Tipo Spesa |anmceo =|
Descriziones ]AM]’!CIPO Uz
Data consegna Dlosmooz | A
-
= - Importo J‘. o0
= Divisa ELRO -
Cambio
Hote :_J
.4

>> Richiesta di Anticipo <<

e Nel momento dell’inserimento dell’anticipo ¢ richiesta obbligatoriamente
I’indicazione dell’importo, della divisa e della data entro cui questo deve essere
reso disponibile. Le rimanenti informazioni vengono completate
dall’amministratore nel momento in cui si procede all’esecuzione materiale della
richiesta.
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LICEMCED T Percorzo;  Home = DichiErazion = Gestons Presantivl = Modifica venerd 31 maggio 2002

Modifica Preventivo Salva | Riprisfina || Esci
Tipo Spesa |mcLETTC AEREC. =]
Descrizions [MLANG - RO
Data consegna |1 50502 1|

SH3d

Imporio I
Divisa IELRO - I
Cambio I

=
=
[=

Hote :i
E
Partenza il [isesmz | il ora [1015 =] Luogo [MILAND
Ritornao il 150502 1] ora [1200 =] Luogo  [Rome
Classe |FAmacLassE =]
Tipo Prenatazione |PREMOTAZIONE CORMVENZIONATA x| %
Fornitore I— 53
Spesa pre pagata [

>> Richiesta di Biglietto Aereo <<

e Anche in questo caso non tutte le informazioni sono necessarie. Sara cura di un
eventuale ufficio viaggi ad esempio, completarle al momento dell’esecuzione
materiale della prenotazione (cui seguira la notifica via email al dipendente).

E’ comunque obbligatorio anche in questo caso indicare la data consegna e le informazioni
relative al tragitto.

L’indicatore spesa pre pagata viene utilizzato per stabilire se I’importo della prenotazione
¢ a carico dell’azienda o del dipendente.
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LESEMEED To

Percorzo;  Home = Dichisrazionl = Gestons Preventivl = MNuovo venerd 31 maggio 2002

Huove Preventivo Salva | Ripristing || Esci
Tipo Spesa JHZITELS ll
Descriziones ]
Data consegna ]— 1|
Importo ]
Divisa ELRO -

Cambio ]—

Dol e H

Al [ e H

Hote Z‘

Tipo Prenolazione ] :I
Fornitore p
Spesa pre pagata [v %

>> Richiesta di Prenotazione Albergo <<

SH3d

AT

Gestione Preventivi 00000550008 - WORKSHOP ROMA Hhiowo || Bz

Tipo Dichiarazione MISSZI0ONE

Partenza da Tipo di Viaggio ANDATA E RITORRNO

Partenza il Scopo del viagogio FIERA

Brrivo a Commessa Defauht

Ritorno il

Tipo Spesa Descrizione Divisa Data consegna

AER BIGLIETTO AEREC ELR 1amesn2 &~ hl

ANT ANTIZIPD 1,000 00 EUR 01 02 -~ 'i
-Pagra1dii-

>> Pagina riepilogativa delle richieste preventive per missione <<
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Osservazioni

In base al setup previsto nella tabella dei tipi spesa (Vedi “Tabella Spese”) €
possibile suboordinare la possibilita di inserire una registrazione di richiesta
preventiva, alla presenza di una voce di spesa ad essa collegata, all’interno della
stessa dichiarazione o in una eventuale dichiarazione padre. Supponiamo infatti di
gestire la problematica delle missioni con la creazione di una dichiarazione padre
(riepilogativa del mese) e di piu dichiarazioni ad essa collegate specifiche di ogni
singola missione. L’ autorizzazione preventiva viene definita a livello di
dichiarazione padre, nella quale vengono indicate le richieste di “Previsione
Anticipo” per il corso del mese. La richiesta di “Anticipo” vero e proprio viene
tuttavia inserita nella singola missione ma suboordinata al fatto che esista una
richiesta di “Previsione Anticipo” approvata all’interno della dichiarazione padre.
Nel momento dell’inserimento delle registrazioni di richiesta preventiva ¢
probabile che I’utente non abbia a disposizione tutte le informazioni richieste dal
sistema; in ogni caso devono essere indicati i dati necessari per mettere un
eventuale ufficio di competenza, in condizioni di poter effettuare materialmente la
richiesta, e conseguentemente completarla. Nel momento dell’esecuzione materiale
della richiesta I’utente riceve notifica con il dettaglio completo delle informazioni
Il codice del fornitore attualmente non ha un utilizzo specifico

L’indicatore “Spesa pre pagata” viene utilizzato dal sistema nel momento della
creazione dei consuntivi; se questo flag é selezionato i consuntivi eventualmente
creati vengono indicati come spese pre pagate e non soggette a rimborso, in caso
contrario trattasi di spese per le quali I’'utente chiede rimborso.
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Consultare i propri movimenti

L’area relativa ai consuntivi (menu: Personale > Consuntivi > Scarico tempi o Nota
spese) fornisce all’utente la possibilita di interrogare le proprie movimentazioni di scarico
tempi e di nota spese sulla base di fissati criteri di ricerca.

Consultare i propri movimenti di scarico tempi

La videata di consuntivo dello scarico tempi (menu: Personale > Consuntivi > Scarico
tempi) presenta una testata in cui e possibile selezionare i parametri di ricerca. In
particolare:

I’intervallo temporale che si intende analizzare (¢ obbligatorio specificare almeno
una delle due date, iniziale o finale); la data puo essere digitata direttamente
(gg/mm/aaaa) oppure cliccando sull’apposita icona del calendario *!;

il codice della commessa, selezionabile facilmente tramite il visual assist P posto
accanto al campo di inserimento;

il codice del cliente, selezionabile anch’esso tramite il visual assist P
accanto al campo di inserimento;

il tipo di pagamento e la figura professionale da selezionare tra quelli inseriti nel
sistema;

il codice della dichiarazione;

lo stato del movimento, selezionabile tra quelli consentiti. Se si sceglie la voce
OPEN, saranno visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati - quello
relativo al processo di approvazione da parte del capo progetto, quello legato
all’approvazione del responsabile organizzativo e quello legato al controllo
amministrativo — risulta essere OPEN; se si seleziona la voce CLOSE, saranno
visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati presenta valore
CLOSE; se si seleziona la voce APPR, potranno essere visualizzati tutti i
movimenti che hanno ricevuto approvazione; se si sceglie la riga vuota,
risulteranno tutti i movimenti, indipendentemente dai valori assunti dai campi stato.
il criterio di ordinamento dei dati: per data del movimento o per codice della
commessa.

posto

Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista di movimenti. Per ognuno viene messo
in evidenza:

il codice della commessa
la data di riferimento
il numero delle ore
la descrizione breve
il tipo di pagamento
la figura professionale
I’informazione relativa alla propria presenza o meno in sede
I’informazione relativa al pernottamento fuori o meno
se si tratta di un movimento di trasferta estera
le icone relative allo stato dei processi di approvazione. Queste possono essere di
tre tipi (segno di spunta ¥, punto interrogativo ¢ , x *). Nella tabella seguente &
rappresentata la loro chiave di lettura in base allo stato del movimento (le righe si
riferiscono all’icona, le colonne allo stato del movimento).
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S\ Stato | gpep CLOSE APPR
icona
La dichiarazione a cui il|La dichiarazione a cui|Caso non possibile
movimento appartiene e in|il movimento
fase di compilazione (non € |appartiene e  stata
mai stata chiusa) chiusa ed € in attesa di
approvazione (la
? chiusura puo essere
conseguente anche
alla correzione da
parte dell’utente
proprietario di un
movimento rifiutato)
Caso non possibile Caso non possibile I movimento ha
ricevuto  approvazione
v .
da parte del responsabile
di competenza
Il movimento & stato|Caso non possibile Caso non possibile
rifiutato dal responsabile di
b4 competenza e non ancora
modificato dall’utente
proprietario

Nella stessa pagina, un link sulla descrizione di ogni singolo movimento visualizzato
provoca I’apertura di una finestra da cui ¢ possibile ottenere informazioni piu dettagliate
relative allo stesso movimento.

Sulla stessa riga esiste anche un’icona Bl per ’esportazione in Excel dei dati ottenuti dalla
ricerca. Cliccando, si avvia infatti la procedura di trasferimento dati. Il file prodotto pud
essere scaricato dal server, accedendo alla pagina relativa al proprio Archivio File (menu:
Personale > Archivio file).

E’ presente anche un checkbox “Visualizza Movimenti di Calendario” utilizzabile per
visualizzare insieme alle registrazioni di consuntivo, anche la pianificazione delle proprie
attivita definite tramite la funzione “Calendario” (menu: Personale > Calendario).

Mediante il checkbox “Calcola Totali” ¢ possibile richiedere al sistema la totalizzazione
delle informazioni selezionate:

e Totale delle ore

e Totale dei giorni

e Totale dei pernottamenti
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LSRR T Percn:r?n' Home = Consuntho Scarksh Temgl gn:\‘.-':'"llﬁ 1 agosto 2002

Consuntivo Scarico Tempi Cerca | |Escd

Dal Ptz 1 Al 1]
Comimessa I }J Cliente P'

- Tipo Pagamento I ;] Fig. Prof. | :J
E Dichiarazione I 5:‘ Ordina per |D|.=|13 ll Stato | :I
=z
E Wisualizza Calcola
- Calendario r Totali P
Totale Ore 7.5 Totale Giorni 59 Totale Hotti o ——— |I|

Wai all'archivio files

Descrizione 0. Mot | Est | CP | RO | AM

B 100702 8 |TEST ™ 001 000000 023 v | v W
da Personale CEMD 1400702 8 m 003 000000 023 I
DEMO 1507102 7.5 PRESENTAZIONE 02 00t 000000 024 X | v | v
R 15007102 0 00001 | CONS 00001 v | v W
B 160702 ] 00001 | CONS 00001 v | | ¥
B0 160702 g TEST m oo 000000 023 v | v v
BT 17007102 8 |TEST ] 001 000000 023 v | v W
B 17007102 0 00001 | CONS 00001 v | | ¥
B 010802 8 ASSISTENIA ™ 0o 0000001 023 TR ¥
EfdCH 0GADE02 £ ASSISTENIA 1] 001 000000 023 T T ¥
- Pagina 1 dl 2 - ==

>> Maschera Interrogazione Consuntivi Scarico Tempi <<

Osservazioni

Se un movimento di scarico tempi viene rifiutato da uno dei responsabili, 1’icona

corrispondente al movimento & una x *. Compare la stessa icona a livello di
dichiarazione. Una volta che I’utente apporta la modifica richiesta e chiude nuovamente la

dichiarazione, I’icona del movimento diviene un punto interrogativo ? mentre quello
della dichiarazione resta una x *. Nel momento in cui il responsabile lo approva,
entrambe le icone (del movimento e della dichiarazione) diventano un segno di spunta ¥ .
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Consultare i propri movimenti di spesa

La videata di consuntivo della nota spese (menu: Personale > Consuntivi > Nota spese)
presenta una testata in cui é possibile selezionare i parametri di ricerca. In particolare:
I’intervallo temporale che si intende analizzare (¢ obbligatorio specificare almeno
una delle due date, iniziale o finale) N.B.: la data puo essere digitata direttamente
(gg/mm/aaaa) oppure cliccando sull’apposita icona del calendario *!;

il codice della commessa del movimento di scarico tempi a cui la spesa si riferisce
(selezionabile facilmente tramite il visual assist % posto accanto al campo di

inserimento);

il codice della dichiarazione;

il tipo di spesa, da scegliere tra quelli inseriti nel sistema;
lo stato del movimento legato al processo di approvazione da parte del responsabile
organizzativo (se si sceglie la riga vuota saranno visualizzati tutti i movimenti,

indipendentemente dallo stato);

Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista di movimenti. Per ognuno viene messo
in evidenza:

la data di riferimento;

e il codice della commessa del movimento di scarico tempi a cui la spesa si riferisce;

e il tipo di spesa;

e I’importo espresso nella divisa della societa;

e ladivisa del movimento;

e [’eventuale importo espresso in valuta estera (se ¢ stata sostenuta una spesa in
valuta diversa da quella della societa);

e [’eventuale tasso di cambio;

e un’icona dello stato del movimento relativa all’approvazione da parte del
responsabile organizzativo. Questa icona puo essere di tre tipi (segno di spunta v,
punto interrogativo ¥ , x *). Nella tabella seguente & rappresentata la sua chiave
di lettura in base allo stato del movimento (le righe si riferiscono all’icona, le
colonne allo stato del movimento).

S Stato | oppy CLOSE APPR
icona
La dichiarazione a cui il|La dichiarazione a cui|Caso non possibile
movimento appartiene € inf|il movimento
fase di compilazione (non e |appartiene e stata
mai stata chiusa) chiusa ed € in attesa di
approvazione (la
? chiusura puo essere
conseguente anche
alla correzione da
parte dell’utente
proprietario di un
movimento rifiutato)
v Caso non possibile Caso non possibile Il movimento ha
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organizzativo

ricevuto  approvazione
da parte del responsabile

Il movimento & stato|Caso non possibile Caso non possibile
rifiutato dal responsabile
organizzativo e non ancora
modificato dall’utente
proprietario

Inoltre, nella testata della lista sono visualizzate alcune informazioni sintetiche relative al
periodo temporale fissato: I’importo totale delle spese espresso nella divisa della societa e

la somma delle quantita (ad esemplo il numero totale dei chilometri percorsi).

Sulla stessa riga esiste anche un’icona [/ per ’esportazione in Excel dei dati ottenuti della
ricerca. Cliccando questa si avvia infatti la procedura di trasferimento dati. Il file prodotto
puo essere scaricato dal server, accedendo alla pagina relativa al proprio Archivio File

(menu: Personale > Archivio file).

KEERCED TO Percorso; Home = Consuntho Mota Spese domenica 9 gugno 20072

Consuntivo Nota Spese Cerca | |Esc
Dal fprm1zo01 i Al 1
Comimessa I :?J Dichiarazione 5‘"
Dichiarazioni Tipo Spesa |CEHA ;I Stato ']

AR LS MY

Totale Importo 333 52 Tot Q.ta 170

1607/ CEMA i

17y CEMA, J9.25 EUR 1
180711 CEMA 40,50 EUR 1
1940741 CEMA 1158 ELR 1
Scheda Personale 2000701 CENA 413 xR -
091 Qi CEMA 3357 EUR 1
241 0 CEMA 4,73 EUR i
24010/ CEMA 3sn EUR 1
10/01.02 CEMA 7.3 EUR 1
10/0402 CEMA 653 ELUR i

5

>>Maschera Interrogazione Nota spese<<

Osservazioni

Se un movimento di spesa viene rifiutato dal responsabile organizzativo, I’icona

rappresentata € una x *. Una volta che I’utente apporta la modifica richiesta e
chiude nuovamente la dichiarazione, 1’icona del movimento diviene un punto

interrogativo ¥ mentre quello della dichiarazione resta una x *. Nel momento in
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Wai all"ar chivio files

Data Tipo Spesa mm Divisa Cambio| &ta  Prezzo m

a7
3825
40,50
11,88
413
3357
4,73
3.0
723

663

N N N LN NN E LS
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cui il responsabile lo approva, entrambe le icone (del movimento e della
dichiarazione) diventano un segno di spunta v'.
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Consultare il proprio archivio file

L’archivio file € uno spazio del server in cui ogni utente ha la possibilita di memorizzare 1
propri file, generati a partire dalle funzionalita di interrogazione dei dati fornite da “ACG
Note Spese” (es. funzioni di consuntivazione).

Dalla specifica applicazione di “ACG Note Spese” (menu: Personale > Archivio file),
I’utente pud consultare la lista dei file di sua proprieta che risiedono sul server.
Posizionandosi sulla singola riga e cliccando il tasto destro del mouse sul ccodice e
possibile scaricare il file sul client per poi visualizzarlo. E presente inoltre un’icona a
forma di cestino || da utilizzare per la cancellazione fisica del file dal server e quindi dalla
lista.

Le informazioni presenti nella videata sono:

e il codice del downoload assegnato automaticamente dal sistema;

e ladata del download;

e [’ora di creazione del file

e una descrizione (imputata dal singolo utente al momento della creazione
dell’archivio);

e lostato (LOAD se il documento ¢ in fase di creazione, DONE se il documento é
stato creato correttamente, ABORT o ERR se il processo di generazione del
documento non é andato a buon fine);

e lafunzione di cancellazione;

LIS Bric B Te Percorsoc Home = Archivio File veanerd 2 agosto 2002

Archivio File Ezci

Codice Data Ora Descrizione Stato Can
u 00000009 | 0200802 (0203417 CONSUMTIY| FEBBRAID 2002 LoD [

000o000ss 020802 0= 331s COMELRTI GERMRAND 2002 DOMNE :-|

0000000292 |14/08/02 (125457  TEST ERR: ]

Dichiarazioni —
7 I

Pagina 1 di1

Scheda Perzonale

>> Maschera Visualizzazione File <<
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La scheda personale

La sezione relativa ai dati personali permette I’archiviazione di informazioni di dominio
del singolo utente autenticato dal sistema. Da qui I’utente ha la possibilita di consultare e
aggiornare una parte dei dati anagrafici preliminarmente inseriti nelle anagrafiche
amministrative, aggiungerne dei nuovi, visualizzare e registrare i propri contatti di
riferimento e i conti personali, che definiscono le modalita di pagamento delle sue spese.

Gestire i propri dati anagrafici
La pagina di visualizzazione dei dati anagrafici permette di monitorare informazioni di
carattere anagrafico/personale preliminarmente inserite nell’anagrafica amministrativa del
sistema:

e il proprio nominativo

e |a data di nascita
¢ |anazionalita
e se si tratta di un dipendente (Y/N)
e il livello di assunzione
e |a data di assunzione
e [’eventuale data di dimissioni
e il titolo di studio
e il codice della societa
e [D’eventuale sede di appartenenza
e la lingua
e il tipo di attrezzatura da utilizzare come default nel momento dell’inserimento della
nota Spese
Yisualizza Risorsa Modifica Risorsa E=ci
Home MATTED Cognome CoLLl
Data di Hascita S0M0F2 Hazionalitd ITALLA
Dipendente b Fascia di Rimborso 7
Data Assunzione 1410096 Data Dimissioni
s Dimesso ] Titolo Laures
52- Societa 00o00aoa0q Sede di Appartenenza
'-E Lingua ltalian Tipo Attrezzatura Propria diesel magy. 17

>> Visualizzazione Dati Anagrafici <<

L’utente non ha la possibilita di introdurre dati, ma solo di aggiornarne alcuni tra quelli gia
registrati dalla sezione amministrativa. In particolare: il nominativo, la data di nascita, la
nazionalita, il proprio titolo di studio, la lingua e il tipo attrezzatura.

Gestire i propri indirizzi

La pagina di visualizzazione relativa agli indirizzi permette di consultare i propri recapiti
di riferimento, mettendo in evidenza il tipo di indirizzo (es. abitazione, ufficio, ecc.) e la
descrizione dello stesso. Dalla stessa pagina e possibile accedere alla funzione di
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inserimento (tasto in alto “NUOVQO”), modificare e cancellare le righe esistenti (icona a
. N

forma di matita #~ e icona a forma di cestino 'I). Nelle maschere di inserimento e di
modifica, il valore del tipo di indirizzo puo essere selezionato tra quelli precedentemente
registrati nella specifica tabella dei tipi (Tabella Tipo Indirizzo).

Percorsd:  Home = Idrizzi > Nuovo Indinzzo gioved 29 novembrs 2001
Nuovo Indirizzo Salva Ripristine = Esci

Twpo Indirizzo IAMn:xrrn -I

Descrizione la A G ROSSI, 25

Dicharazioni Citta F‘.&\'-."EN.“A‘-

Provincia IF.;-'-.'EMIA 'I

Cap Famr

Nazione [T =

>> Maschera Inserimento Nuovo Indirizzo <<
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Gestire i1 propri contatti

La videata di visualizzazione dei contatti di riferimento personali (menu: Personale >
Scheda personale > Contatti), permette di consultare i propri recapiti telefonici, indirizzo
di posta elettronica, ecc..
La definizione di almeno un contatto di posta elettronica o di un numero di cellulare é
fondamentale per la lettura dei messaggi inviati automaticamente dal sistema.
Per ogni riga della lista presentata vengono messi in evidenza:
e il tipo di contatto (se si tratta di un recapito telefonico, di un indirizzo di posta
elettronica, ecc.)
e la descrizione del contatto (il numero di telefono, 1’indirizzo di posta elettronica,
ecc.)
e se larisorsa riceve le comunicazioni inviate automaticamente dal sistema tramite
workflow nella propria casella di posta elettronica specificata sulla stessa riga.

LIS ErHC BE T FParcorso:  Home » Geshons Contath giorved 29 novesmbre 2001
Gestlone Contattl Mucvo ||Esci

Descrizione N P Chiu |Can
e-mall | sms

matteo_collines: | M ¥y |

- Pagina 1 di1 -

>> Maschera Visualizzazione Contatti <<
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Dalla stessa pagina é possibile accedere alla funzione di inserimento (tasto in alto
“NUOVO?), modificare e cancellare le righe esistenti (icona a forma di matita <" eiconaa
forma di cestino 'l). Le videate di inserimento e modifica presentano le seguenti
informazioni:

e latipologia del contatto (es. telefono cellulare, telefono dell’ufficio, e-mail, ecc.),
selezionabili fra quelli consentiti (la lista di opzioni fa riferimento alla tabella
‘Contatti’);

e la descrizione del contatto (es.il numero di telefono cellulare, il numero di telefono
dell’ufficio, I’indirizzo di posta elettronica, ecc.);

e la casella da impostare nel caso si voglia ricevere le comunicazioni inviate in
automatico dal sistema via mail.

Parcorso Home = Gestione Contaltl > Nuovo Cortatto ghoyedi 29 novembre 2001
Gestione Contatti Selva | Rupristina  |Esc
Tipo Contatto |v’:4nal 'I
Descrizione I'Ilunu_lu: Sh@prx it
Notifica e-mail 2
Dichiarazionl Notifica sms r

o Nucvo
Y Catico Templ

chisrazione
Corauntivi
Scearico Tempi

e

R

>> Maschera Inserimento Nuovo Contatto <<

Osservazioni
e E possibile inserire piu righe di contatto, e in corrispondenza di ognuno di questi,
impostare o la casella di spunta relativa alla notifica via posta elettronica. In tal
caso il sistema provvede a inviare messaggi in copia.
e L’inserimento e I’aggiornamento di righe si riflette sull’anagrafica amministrativa
dei contatti da cui € possibile gestire i recapiti di tutte le risorse registrate nel
sistema.
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Gestire i propri conti

La pagina di visualizzazione dei conti permette di consultare la lista dei propri metodi di
pagemento personali inseriti nel sistema, utili per definire le modalita di pagamento di una
eventuale spesa sostenuta. La videata mette in evidenza il tipo di conto (es. contanti, carta
di credito, conto corrente) e la descrizione associata (es. nome della carta di credito,
numero del conto corrente). Dalla stessa pagina € possibile accedere alla funzione di
inserimento (tasto in alto “NUOVO”), modificare e cancellare le righe esistenti (icona a
forma di matita <~ e icona a forma di cestino '!). Nelle maschere di inserimento e di
modifica, il valore del tipo di conto deve essere scelto tra quelli precedentemente registrati
nella specifica tabella dei tipi (Tabella Conti). Inoltre nelle stesse pagine e possibile
specificare una nota di tipo descrittivo.

Nuovo Conto Personale Sakva || Ripristing
Descrizione |AME}{F‘
Tipo Conto | C#RTA DI CREDTO |
CARTA AMERICAMNEXPRESS ;I
Memo
[ |
Default -

E=ci

>> Maschera Inserimento Nuovo Conto <<

Osservazioni

La compilazione della maschera dei conti permette la definizione della modalita di
pagamento in fase di inserimento di un movimento di nota spese. Nella pagina di
registrazione di una spesa infatti esiste una casella da cui € possibile selezionare il
conto personale. Tale lista di opzioni presenta i valori delle descrizioni dei conti
archiviati associate ai diversi tipi conto. Se 1’utente non ha specificato alcun conto,
la lista si presenta vuota.

Il tipo conto utilizzato per riclassificare il conto personale viene selezionato fra
quelli proposti dal sistema in fase di setup; questa informazione é particolarmente
importante nel caso di registrazioni in valuta estera all’interno di dichiarazioni in
cui sono presenti anche anticipi in valuta. In questo specifico caso il sistema infatti,
qualora il tasso di cambio non venga indicato, recupera automaticamente il tasso di
cambio dell’anticipo (in quella particolare divisa) tutte le volte che il conto
personale di pagamento ¢ di tipo “Cash”. Per il pagamento con carte di credito il
sistema attende I’indicazione di una tasso di cambio da parte dell’utente stesso.

E’ possibile inoltre specificare un metodo di pagamento personale di default che il
sistema propone automaticamente selezionato al momento dell’inserimento della
nota spese
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Parte 1. Area Gestionale

La sezione “Gestionale” comprende le funzionalita principali riservate al capo progetto e
al responsabile organizzativo:
e approvazione dello scarico tempi - di competenza del referente di commessa;
e approvazione delle dichiarazioni - di competenza del responsabile organizzativo;
e consuntivi;
e impostazione delle figure professionali e dei tipi di pagamento su commessa;
e gestione del budget di commessa;
o controlli sulla pianificazione delle attivita delle risorse sulle commesse di propria
competenza;
e controlli sulla pianificazione delle attivita delle risorse di competenza del
responsabile organizzativo;

Tale area e quindi disponibile solo per gli utenti che detengono mansioni di carattere
manageriale; per tutti gli altri la voce di menu nella home page risulta disabilitata.

Pag. 51/171



Approvare lo scarico tempi (responsabile di progetto)

La funzione di approvazione dello scarico tempi (menu: Gestionale > Approvazione >
Commesse) ¢ riservata ai capi progetto. Pertanto solo 1’utente responsabile di almeno una
commessa puo accedere a tale funzionalita.

Al momento della chiusura della dichiarazione da parte dell’utente, il sistema provvede
immediatamente alla notifica, via e-mail, che la risorsa ha completato la sua dichiarazione;
I destinatari di tale tipo di informazione sono tutti i responsabili delle commesse
movimentate all’interno della dichiarazione. Spetta a questi ultimi verificare ed approvare
lo scarico tempi.

LIS B B TES Percorzo:  Home = Approvazions Scarico Tempi domenica 3 giugno 2002

o

Approvazione Scarico Tempi

Commessa N - |

IMCIH IMPLEMENT AZIOKE INCOMTACT 11 a o

IMC02 IMPLEMEMTAZICRE LIMITI DI 2 0 0

IMNCOS IMPLEMENTAZICKE INTERF ACC 1 0 0

IMChAM MAMUTENIIONE INCOMTACT 0 0 1]

ROS20 ROSE! MR IMFLEMENTAZIONE 0 ] 1]
] - Pagiren 1 i1 -
f; Fianificazions
£

I

>> Maschera Interrogazione Commesse <<

Il sistema visualizza un riepilogo delle commesse di cui 'utente collegato in quel
momento e responsabile ed una serie di informazioni supplementari:

e il numero totale movimenti da visionare - cioe il numero complessivo di movimenti
che devono essere ancora vistati dal capo progetto. Esso comprende sia movimenti
aperti appartenenti a dichiarazioni ancora aperte (in tal caso potranno essere solo
visualizzati) sia movimenti con stato chiuso, da approvare;

e il numero totale dei movimenti da approvare - cioé il numero di movimenti che si
riferiscono a dichiarazioni chiuse e in attesa di approvazione;

e il numero di risposte - cioé il numero di movimenti per i quali si  ottenuta una
risposta in seguito a richiesta di correzione.
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Nella parte alta della pagina é presente una lista che permette di selezionare una specifica
commessa.

| dati presentati a video sono ordinati per numero di movimenti da approvare in ordine
decrescente.

Cliccando sulla descrizione della commessa si accede a una videata in cui sono elencati
dettagliatamente i movimenti di scarico tempi che si riferiscono alla commessa.

Il responsabile che sta procedendo alle approvazioni ha la possibilita di filtrare i
movimenti per risorsa. A tal fine, nella testata della pagina, & presente una casella di scelta
in cui risultano elencati i nominativi di tutte le risorse che hanno compilato almeno un
movimento di scarico tempi con la commessa in analisi.

Il sistema presenta di default la lista dei movimenti in attesa di approvazione; tramite il
check box “Visualizza tutti i movimenti” ¢ possibile includere nella visualizzazione anche
tutte le registrazioni ancora in stato Open, sulle quali quindi il capo progetto non tuttavia
puo procedere ad approvazione.

Approvazione Scarico Tempi - INCO1 Ireviz Mate || Apprava || Rifiuta || Esci
Risorsa [ - |
Visualizza tutti | movimenti ™
Aggrega per Risorsa Il

Selexiona Tutto Deseleziona Tutto

-Mmmmmmmm

COLLI MATTED 1206102 Charge Programmatore
COLLI MATTED
COLLI MATTED
COLLI MATTED

130602 Charge  |Programmatore
1406102 Charge Programmatore
170602 Charge  |Programmatore

in]
m
“
o]
Zz
=
=
=

COLLI MATTED 19/06102 Charge | Programmatore

COLLI MATTED 200602 Charge  |Programmatore
COLLI MATTED 2106102 Charge | Programmatore
COLLI MATTED 240602 Charge  |Programmatore

COLLI MATTED 25/06102 Charge | Programmatore

) Y R PR RO PR P
o [ Lo L Pl I Pl I o ]

COLLI MATTED 2T0E02 Charge  |Programmatore

IO L

-Pagina 1di 2 - ==

>> Maschera Interrogazione Commesse per Risorsa <<
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Per ogni movimento vengono messi in evidenza:

il nominativo del dipendente;

il numero di ore ;

la data;

il tipo di fatturazione;

il tipo attivita;

un’icona che indica lo stato del movimento che puo essere:

-7 se il movimento & aperto perché la dichiarazione a cui appartiene non & mai

stata chiusa oppure se il movimento e in attesa di approvazione per la prima volta,

oppure se € stato rifiutato ed & stato sottomesso nuovamente alla procedura di

approvazione dopo aver subito la correzione da parte dell’utente proprietario;

- % se il movimento precedentemente rifiutato & in attesa di correzione da parte

dell’utente proprietario per essere poi sottoposto nuovamente ad approvazione.

e se il capo progetto possiede le autorizzazioni necessarie (Vedi “Gestione della
Sicurezza™) ¢ altresi disponibile I’icona «* che permette al responsabile di
commessa di intervenire direttamente in modifica sul movimento senza dover
necessariamente procedere al suo rifiuto e innescare cosi 1’intero processo di
workflow. Non tutte le informazioni inserite dal dipendente sono a disposizione del
responsabile di commessa; possono essere modificabili solo:

e figura professionale;

e tipo pagamento;

e campo ore fatturabili (che di default viene sempre impostato con lo stesso valore
del campo ore dichiarate dall’utente);

e primo campo ore aggiuntivo;

e terzo campo ore aggiuntivo;

Con un semplice click del mouse sulla data del movimento si accede ad una finestra con
informazioni piu dettagliate.

Mediante i1l checkbox “Aggrega per Risorsa” ¢ possibile variare la modalita di
visualizzazione dei dati. Tutte le righe di scarico tempi vengono infatti aggregate per
risorsa con il calcolo del totale delle ore; in quest’ultimo caso sulla riga di testata, sempre
sulla base delle autorizzazioni di cui dispone il capo progetto, pud essere presente una
icona #* da utilizzare per la “modifica massiva” dei records presenti nel dettaglio. Le sole
informazioni modificabili in questo caso sono solo la figura professionale ed il tipo di
fatturazione.

Sempre a seconda del setup del sistema puod essere presente anche 1’indicazione della
tariffa associata a quella registrazione di scarico tempi.
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LECERICED TO Percorsa  Home = Approvaziong SCaricn Templ = INCH domenica 9 giugnog 20002

Approvazione Scarico Templ - INCD1 Invim Mole || Approve | Fifida | Esci
Rigorsa | =
Visualizza tutti i movimenti Ir2
Aggrega per Rizsorsa ¥

Seleziona Tutto Deszeleziona Tutto

l;'_'ug'lnrne- Home Ore | Data Tariffa Memo |Stato Appr [Mess Mod

» (COLLI MATTED &8
Progammatons Charie 8 120602 ? =
% Programmsiore Charge 8 [130602 K i|
§ Programmaiors Charge B 140602 ? 1
E P afnaiore Charge 8 |[170602 7 =
Programmatore Charge 8 [1906M02 7 i
: Programmaiore Charge B | 20405402 7 1
E Programmalors Chargpe B 21m6a02 ? =1
"f Proor ammaiore Charge g 24mEmn: 7 =1
; Progr ammsiors Charge 8 |250602 7 1
Programmalors Chargpe B | 2TOEADZ2 ? =
Programmalore Charge :[ g |280602 v =

>> Dettaglio Registrazioni per Commessa Aggregato per Risorsa <<

Le righe relative a movimenti caratterizzati da stato chiuso, quindi in attesa di
approvazione, presentano una casella di spunta tramite la quale e possibile selezionare il
record da sottoporre ad accettazione o rifiuto. A tal fine, una volta spuntate una o piu righe,
occorre premere uno dei due tasti posti nella parte alta della schermata, ‘APPROVA’ o
‘RIFIUTA".

I movimenti non selezionabili perché privi dell’apposita casella sono quelli che
appartengono a dichiarazioni ancora aperte.
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LECERHCED TO PErcorso.  Home = ApprovaTions Scarco Tempi = BEGI0 domenica 9 giugno 2002

Approvazione Scarico Tempi - BEG10 Ivia Mot || Approva || Rifivts | Ezci
Risorsa Iﬁ
Vigualizza tutth | movimenti r
Aggrega per Risorsa I
Seleziona Tullo Desslezions Tutio
T e T S e S A I
ROSS] MARID 010502 Charge  Capo Progetio g
o ROSS] MARID 8 |020502 Charge  Capo Progetio 7 I3
] Gestione Commesse RSS! MARKIO § |030502 Charge CapoProgetio 7 r =]
=l LnEgratica
£ y ROSE] MARID 8 |DBOSO2  Charge  Capo Progetio T I
" PFianificazione ROSE] MARID 8 |07DsA02 Charge  Capo Progetio 7 r
ROSE! MARID § 080502  Charge  Cap0 Progetio ? r =1
ROSS] MARID 8 |(09M0502 Charge  Capo Progetio 7 r
ROSS! MARK 8 100502 Charge  Capo Progetio 7 r =)
- Pagina 1 ol 1

>> Maschera Approvazione Scarico Tempi <<

Sono presenti anche due tasti per la selezione e la deselezione multipla di tutte le righe che
presentano la casella di spunta. In caso di rifiuto, tramite la casella di memo che si apre
cliccando sull’icona a forma di busta posta sull’estrema destra della riga, € possibile
specificare informazioni aggiuntive da comunicare alla risorsa (es.. le ragioni e/o le
eventuali correzioni da apportare). Nel caso venga compilata tale casella, ’icona si colora
di blu ™ ¢, una volta premuto il tasto ‘Rifiuta’, accanto ad essa compare una nuova icona
di promemoria * da utilizzare per rivedere la nota. All’utente proprietario viene
notificato via e-mail la mancata validazione del suo scarico tempi con eventualmente le
motivazioni fornite. Nel momento in cui un movimento viene rifiutato, la riga
corrispondente perde la casella di spunta e il sistema riapre automaticamente la
dichiarazione a cui questo appartiene. La risorsa proprietaria, una volta apportate le
modifiche necessarie, dovra provvedere a richiuderla per sottoporla nuovamente ad
approvazione. In questa fase del processo il responsabile di commessa riconoscera il
movimento da un’icona a forma di punto esclamativo A posto nel margine sinistro della
riga e potra rivedere, se esistente, le note di rifiuto precedentemente specificate, cliccando
sull’icona di promemoria * . | movimenti approvati, invece, scompaiono dalla maschera e
I’utente riceve notifica dal sistema via e-mail di avvenuta approvazione dello scarico tempi
dopo che tutte le registrazioni di scarico tempi che compongono la dichiarazione hanno
ricevuto il consenso dei rispettivi responsabili di commessa. Sempre nella pagina di
approvazione dei movimenti ¢ presente un’altra funzione “Invia Note” che il campo
progetto puo utilizzare per inviare automaticamente una notifica in corrispondenza di una
registrazione di scarico tempi. E’ sufficiente inserire il teso nel messaggio in
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corrispondenza della riga desiderata ed utilizzare la funzione di invio. Automaticamente
viene reso disponibile anche il link al promemoria.

Se il setup della singola commessa lo prevede (vedi “Gestire le Commesse™), il sistema
permette al responsabile di progetto di controllare anche le spese consuntivate dal
dipendente; su queste voci il responsabile di progetto ha disponibili le stesse funzionalita
previste per le registrazioni di scarico tempi.

Approvazione Scarico Tempi - DEMO Inviz Mote || Approva || Rifiuts || Esci
Risorsa I j
Visualizza tutti i movimenti I
Aggrega per Risorsa i

Seleziona Tutto Deseleriona Tulto

BlaMCHI LUCA 070302 Mo Charge | Programmatore [ [=] &
SaIN PAOLO 8 0BMOEMN2  Charge Consulente Tecnico 7 - = | &
SAVIN PAOLO & 120802 |Charge Conzulerte Tecnico % ? - =1 | &
SAYIN PADLD 8 130602 Charge Consulents Tecnico * ? r = | &
SN PAOLD 8 140602 | Charge Consulente Tecnico ? - = | &
1 PRANZD 12,00 EUR v v | O =1
2 WI&EEI0 46,20 EUR v, v | [=]
3 CENA, 71,00 EUR Vi, v | =
-Pagina 1 di1-

>> Esempio di Approvazione Scarico Tempi con Spese <<
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Approvare la dichiarazione (responsabile organizzativo)

La funzione di approvazione delle dichiarazioni (menu: Gestionale > Approvazione >
Dichiarazioni) é riservata ai responsabili organizzativi, cioe a coloro che risultano referenti
di reparto.
Al momento della chiusura della dichiarazione da parte dell’utente, il sistema provvede
immediatamente alla notifica via e-mail che la risorsa ha completato la sua dichiarazione. |
destinatari di tale tipo di informazione sono quindi i singoli responsabili di reparto i quali
devono vistare ed approvare formalmente le dichiarazioni.
Il sistema propone un form di ricerca attraverso il quale & possibile ricercare una specifica
dichiarazione o visualizzare tutte quelle ancora in stato da approvare.
Una volta che una dichiarazione é stata approvata dal responsabile organizzativo non € piu
visibile in questo cruscotto.
Le informazioni richieste per la selezione sono:

e Nome del dipendente

e Cognome del dipendente

e Tipo di dichiarazione (fra quelli creati nel sistema in fase di setup)

e Periodo di riferimento della dichiarazione (da data a data)

e Stato della dichiarazione (OPEN o CLOSE)
E’ presente poi un checkbox “Visualizza tutte le Risorse” da utilizzare per visualizzare
I’elenco di tutti i dipendenti diretti a prescindere dal fatto che essi abbiano compilato o
meno una dichiarazione (in quest’ultimo caso appare la dicitura “nessuna dichiarazione”) e
che la stessa dichiarazione abbia ricevuto o meno approvazione da parte del responsabile.

LIS B T Percorzo; Home = Approsvsamons Dichisrazion wenerd 31 maogoio 2002
Approvazione Dichiarazioni Cerca || Escl
Home I Dial I 1]
Cognome | Al [ 1
Tipo Dichiarazione I ﬂ Stalo I "'I
Visualizza tutte le Risorse [
Homee | Cogrome Dichiarazione |Descrizione m
LILBCA BLAMCHI 0000055085 |PARIGE 050502 | OPEM | 3
E LUCA BLAMCHI 0000055084  TRASFERTE MAGGO 2002 010502 | OPEN | (3
L
Q LILBCA BLAMCHI 0000055087 LOMDRA 1610502 | OPEN | (3
i J LUCA BLAMCHI 0000053088 WORKSHOP ROMA I 25I05/02 |CLOSE| O =
Fianificazicas -
e MARKD ROSSI 0000055081 CARTELLING MENSLE o10si2 cLose| U B @
MARIC ROSS! DOOD0SS082  NOTA SPESE mornz |cPeN | O B @

-Pagra 1 dif -

>> Maschera Visualizzazione Dichiarazioni da approvare <<
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Nella pagina sono presenti:

e il nominativo del dipendente

e il codice della dichiarazione

e ladescrizione della dichiarazione

e la data di riferimento della dichiarazione (data iniziale)

e |o stato della dichiarazione (OPEN e CLOSE)

e o stato della dichiarazione relativamente al processo di approvazione

e la funzione di generazione della stampa della dichiarazione in formato pdf

e il link al pdf eventualmente generato
Sono poi presenti due colonne da utilizzare separatamente per 1’approvazione dei
consuntivi di spesa e/o di scarico tempi «, e per ’approvazione delle richieste preventive
per missione @ (anticipo, prenotazioni, ecc).

Inoltre, se nella selezione rientra una dichiarazione ancora da approvare, legata ad una
dichiarazione padre, la visualizzazione dei dati ripropone graficamente il legame.

Approvazione Dichiarazioni Cerca ||Esci
Home | Dal  [oroszoz | i
Cognome I Al I li-l|
Tipo Dichiarazione |sMGoLa MssionE =] stato | -]
Visualizza tutte le Rizorse r
I T ) T T )
w |LUCA BlSCHI 0000055100 | TRASFERTE GIUGNG 2002 |0106M2 CLOSE| (O | 9
LuCA Bl&RCHI 0000055101 | MISSIONE ATLANTA, 010602 |CLosE | O @“ =
- Pagina 1 di1 -

>> Visualizzazione Dichiarazione Padre — Figlia <<

In questo caso specifico, accedendo al dettaglio dei consuntivi della dichiarazione padre, €
possibile analizzare anche le registrazioni inserite in tutte le dichiarazioni ad essa legate.

Cliccando sull’icona " si accede all’esame di tutte le voci di consuntivo contenute
(registrazioni di scarico tempi e eventuali dettagli di spesa).
Cliccando sull’icona @ si accede all’esame di tutte le voci di richieste di preventivi.

Accedendo alla sezione dei consuntivi il sistema propone le informazioni di riepilogo della
dichiarazione:
o totale degli importi contenuti nella dichiarazione
totale degli anticipi (espressi nella divisa della societa)
totale degli importi rimborsabili
totale delle spese non rimborsabili
totale delle spese liquidabili
saldo
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Successivamente vengono evidenziati:

nome e cognome del dipendente
codice e descrizione della dichiarazione

Per ogni movimento vengono visualizzati:

il codice commessa

il numero delle ore

la data di riferimento

il tipo di fatturazione

il tipo di attivita

la descrizione breve

I’informazione relativa al pernottamento fuori o meno

se si tratta di un movimento di trasferta estera

I’informazione relativa alla propria presenza o meno in sede

un’icona informativa dello stato del movimento che puo essere:
? se il movimento & aperto: la dichiarazione cui appartiene non & mai stata
chiusa oppure se il movimento e in attesa di approvazione per la prima volta
oppure se € stato rifiutato ed e stato sottomesso nuovamente alla procedura
di approvazione dopo aver subito la correzione da parte dell’utente
proprietario;
*se il movimento precedentemente rifiutato € in attesa di correzione da
parte dell’utente proprietario per essere poi sottoposto nuovamente ad
approvazione;
¥'se il movimento é gia stato approvato.

Informazione di maggiore dettaglio sono disponibili con un click del mouse sulla data del
movimento.
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LIS B B TE Percorso.  Home = Approvazions Dichiarazioni = Afthita Giugno venerdi 21 guagno 2002

Dettaglio Dichiarazione Consuntivo Approva || Rifiute || Esci
Totabe della Dichiarazione 150,50 ELIR Totale Ore 18
Totale Anticipi 0,00 EUR Totale Giorni 20
Totale a Rimborso 150,50 EUR
Totale Hon a Rimborso 0,00 EUR
Saldo 150,50 EUR

SAVINI PAOLD
DRODDSST25 Attivita Giugno

Seleziona Tutlo Deseleziona Tuito

% Comm. | Ore Data Pag. |Prof. Descrizione Hot | Est Sede Memo [Stato | Chiu |Rifiu
'_f;_' B8N | 8 11062002 01 | 001 |Corsuenzs I 0000001025 ? |\C|E
3 M1 cEna 4500 EUR X 0* (A y
2 VIAGGIO 3300 EUR % T
B8l | B 1206/2002 01 | 001 [EventoWireless 0000001 024 T
M3 PRANZO 50,00 EUR ¢ % | ? M |E
& VIAGGIO 7250 EUR v 7T

>> Maschera Approvazione Scarico Tempi e Nota Spese <<
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Per quanto riguarda i movimenti di spesa, é possibile verificare:

e il tipo di spesa

e [|’importo espresso nella valuta della societa

e ladivisa.
Quando necessario si aggiungono:

e [’importo in valuta estera

e il tasso di cambio.
In ogni caso se il movimento di spesa ha superato i massimali definiti nelle apposite tabelle
(Vedi “Setup Limiti di Spesa”) viene evidenziato con 1’icona *$ cliccando la quale il
responsabile organizzativo ha la possibilita di vedere anche quale specifico limite é stato
superato.

Cliccando sulla descrizione della spesa € possibile, tramite visualizzazione di una finestra
di dialogo, analizzarne il dettaglio completo.

Nel caso si stia esaminando una dichiarazione chiusa (e quindi in attesa di approvazione) e
presente, a livello di singola riga (sia di scarico tempi che di nota spese), una casella di
spunta tramite la quale & possibile selezionare il record da sottoporre ad accettazione o
rifiuto. A tal fine, una volta spuntate una o piu righe, occorre premere uno dei due pulsanti
posti nella parte alta della pagina, ‘Approva’ o ‘Rifiuta’ .

Sono presenti anche due tasti per la selezione e la deselezione multipla di tutte le righe.

In caso di rifiuto, tramite la casella di memo che si apre cliccando sull’icona a forma di
busta - posta sull’estrema destra della riga, ¢ possibile specificare informazioni
aggiuntive da comunicare alla risorsa (es.. le ragioni e/o le eventuali correzioni da
apportare). Nel caso venga compilata tale casella, I’icona si colora di blu = All’utente
proprietario viene notificato via e-mail la mancata validazione dei movimenti selezionati
con eventuale motivazione.
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Dettaglio Dichiarazione Approva || Rifiuta || Esci

" Comm. | ore lbsta | Pag-| pror. [esorizione ot st | Sede | tem [Stto! Chia | |
L ]

BEG10 g |03 142001 01 003 | Analisi L] e v r [=]

Biglietto Trenao S0.000 ITL I =

BEG10 5 06A 152001 01 003 | Analisi e @ ile] v I =]

Pranzo 10,000 L v =

BEG10 8 |07M152001 01 | 003 Analisi ® | @ O v | O| &

0 C InContact Refuse - Microsoft Internet Explorer  [H[E] [E3 v T =
g A NO v D=
1;\ Py ::HQTEE«]DSHS?DEDHSBFMD per spese _| v r =
R s’ v | O =

W - v 0=

v Chiul Ra v | O3

W y 0 =

WEBD1 8 [1311:2001 01 0 | Sviluppo e @ Fa v I =

BUCSS 8 141142001 01 0 | Setup L N ] e v I =]

Pranzo 16,000 ITL v 0=

M Bucss 8 @100 01| O0m | Setup e @ o 70| =

A Hoteis 180,000 Im 7 F B

>> Maschera Rifiuto Spesa con relativa motivazione <<
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Nel momento in cui un movimento viene rifiutato, il sistema ritorna alla pagina
riepilogativa delle dichiarazioni da approvare dove non sara piu visibile la dichiarazione
appena esaminata se non selezionando la casella per la visualizzazione delle dichiarazioni
aperte (un rifiuto provoca infatti la riapertura automatica della dichiarazione). La risorsa
proprietaria, una volta apportate le modifiche necessarie, dovra procedere nuovamente alla
chiusura della stessa per sottoporla nuovamente al processo di approvazione.

In questa fase del processo il responsabile organizzativo riconoscera i movimenti della
dichiarazione precedentemente rifiutati dall’icona a forma di punto esclamativo A posto
nel margine sinistro della riga e potra rivedere, se esistente, le note di rifiuto
precedentemente specificate, cliccando sull’icona di promemoria b comparsa accanto
all’icona dello stato.

I movimenti precedentemente approvati, invece, saranno ancora visibili, ma saranno
caratterizzati icona a forma di segno di spunta ¥". Una volta che tutte le registrazioni di
scarico tempi che compongono la dichiarazione hanno ricevuto il consenso da parte del
responsabile organizzativo, I’utente proprietario riceve notifica dal sistema via e-mail di
avvenuta approvazione della sua nota spese.

Dettaglio Dichiarazione Approva || Rifiuta || Esci
" Iomm. | oro [Data | Pag, | Prof. [Dossrizione | Hot | Est | Sedo | Memo |Stato | Ghiu | i |
BEG10 g 0541200 01 | 003 | Analisi ® @ O v | O &
Biglietto Treno S0.000 ITL o I =]
BEG10 g O6M152001 01 003 Analisi L N ] i[o] v r =]
Pranzo 10.000 ITL v 0=
BEG10 g |O7A1/200 01 | 003 | Analisi ® @ O v | O &
Cena 50,000 ImL v 0=
ROS05 g 0815200 01 004 sviluppo L N ] i[o] v r =]
Pedaggi Autostradali 15000 ITL ¥ r =]
MO v | O E
_| nzing v 0 =
g ::no;:slrifsrgéacncuonsemﬁo per spese ° e - P r =
E nzina oy I =]
= [ ® o R v Ol=
Chiuci ® ® 1o v | O =
v 0=
/N |Bucss g |151115200 01 | 001 | Setup ® @ o ? F | =
M Hatels 150,000 I * ?7 =

Seleziona Tutto Deseleziona Tutto

>> Maschera Approvazione Movimento precedentemente rifiutato <<
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Consultare Scarico Tempi e Nota Spese

L’area relativa ai consuntivi (menu: Gestionale > Consuntivi > Scarico tempi o Nota
spese) fornisce all’utente la possibilita di interrogare le movimentazioni di scarico tempi
delle risorse gestite e/o di tutte le risorse inserite nel sistema sulla base di fissati criteri di
ricerca. Possono usufruire di tali applicazione i responsabili organizzativi, i capi progetto,
gli amministratori di sistema e tutti coloro che hanno funzioni di controllo su almeno una
commessa.

Per i responsabili organizzativi risulta abilitata anche una funzione di interrogazione di
tutte le dichiarazioni chiuse relative alle risorse gestite.

Consultare i movimenti di scarico tempi

La videata di consuntivo Scarico Tempi (menu: Gestionale > Consuntivi > Scarico
tempi) presenta una testata in cui e possibile selezionare i parametri di ricerca. In
particolare:

e [Dintervallo temporale che si intende analizzare (¢ obbligatorio specificare almeno
una delle due date, iniziale o finale); la data puo essere digitata direttamente
(gg/mm/aaaa) oppure cliccando sull’apposita icona del calendario *!;

e il codice della commessa, selezionabile facilmente tramite il visual assist % posto
accanto al campo di inserimento;

e il codice del cliente, selezionabile anch’esso tramite il visual assist P posto
accanto al campo di inserimento;

e il tipo di pagamento e la figura professionale da selezionare tra quelli inseriti nel
sistema;

e il cognome ed il nome;

e il codice della dichiarazione;

e |o stato del movimento, selezionabile tra quelli consentiti. Se si sceglie la voce
OPEN, saranno visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati - quello
relativo al processo di approvazione da parte del capo progetto, quello legato
all’approvazione del responsabile organizzativo e quello legato al controllo
amministrativo — risulta essere OPEN; se si seleziona la voce CLOSE, saranno
visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati presenta valore
CLOSE; se si seleziona la voce APPR, potranno essere visualizzati tutti i
movimenti che hanno ricevuto approvazione; se si sceglie la riga vuota,
risulteranno tutti i movimenti, indipendentemente dai valori assunti dai campi stato.

e il criterio di ordinamento dei dati: per risorsa, per data del movimento o per codice
della commessa.

Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista di movimenti. Per ognuno vengono
messi in evidenza:
e il codice della dichiarazione
il nome e cognome della risorsa
il codice commessa
la data di riferimento
il numero delle ore

Pag. 65/171



e il tipo pagamento

e il tipo attivita

e I’informazione relativa alla propria presenza o meno in sede

¢ I’informazione relativa al pernottamento fuori o meno

e sesi tratta di un movimento di trasferta estera

e leicone relative allo stato dei processi di approvazione. Queste possono essere di
tre tipi (segno di spunta ¥, punto interrogativo ¥ , x *). Nella tabella seguente &
rappresentata la loro chiave di lettura in base allo stato del movimento (le righe si
riferiscono all’icona, le colonne allo stato del movimento).

. stato OPEN CLOSE APPR
icona
La dichiarazione a | La dichiarazione a cui il | Caso non possibile
cui il movimento | movimento appartiene e
appartiene € in stata chiusa ed € in
fase di attesa di approvazione
- compilazione (non | (la chiusura puo essere
' € mai stata chiusa) |conseguente anche alla
correzione da parte
dell’utente proprietario
di un movimento
rifiutato)
Caso non possibile | Caso non possibile Il movimento ha
y ricevuto approvazione
da parte del responsabile
di competenza
Il movimento € Caso non possibile Caso non possibile
stato rifiutato dal
responsabile di
X competenza e non
ancora modificato
dall’utente
proprietario
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LIS BB Te Percorsa; Home = Consuntivo Scarico Templ gicvedl 1 agosto 2002
Consuntivo Scarico Tempi Cerca | |Esc

Dal 0101 2001 1 ] 1]
CoOmmessa ] P Cliente P

NazZione Tipo Pagamento I :] Fig. Prof. | :J
Cognome I Home |
= -c-n'm_*s-zf- Dichiarazione I 5} Ordina per |Ft:u:u';u:| ll Stalo | :I
afica Wisualizza Calcola
1 Calendario r Total W
Tioi Pagamento Totale Ore 2475 Totale Giorni 30,9 Totale Hotti 4

Genera xls D
Wai all"ar chivio files

Dichiarazione | Cognome |Home Ore |Pag. [Prof.| Sede  |Mot [Est|CP RO |AM Mod Can
8 | 01 7?77

DOONOSS03E  SAMDRO  BlAMCH DEMC 080502 003 | 0000007 03
D00DODSS05E  SAMDRO  BLAMCH DEMO 130502 01 | 003 000000703
0000055038 SAMDRO  BLAMCH DEMO 150502 01 | 003 0000001023
DDODOES0GE  SAMDRO  BlAMCH DEMC 170502 01 | 003 | DODD00T0ES
000DDSE130 SAMIM PAOLD |DEMO  D4ME02
0000355130 SAWIM PAGLD |DEMC 050602

01 | 003 | 0000007 0ES
01 | 003 Q000001023
DDODRE5130 SAVIM PACLD |DEMC 05602
D00DDSE1 35 SAMIM PAOLD |DEMO 110602
0000055135 SAWVIM PAGLO |DEMC 120602
DDODDE5135  SAVIM PACLO |DEMC 1306102

01 | 003 |D00D00T0E3

003 | 000000 oS
01 | 003 000000102
01 | 003 | DODD00T0E3

o oo o @ oo o0 o o o
SRR AR IR I I
e | vad md | | g | e[ e el
LA I I I

- Pagina 1 di 4 - =»

>> Maschera Interrogazione Consuntivi Scarico Tempi <<

L’icona viene utilizzata per 1’esportazione in Excel dei dati ottenuti dalla ricerca.
Cliccando, si avvia infatti la procedura di trasferimento dati. Il file prodotto pud essere
scaricato dal server, accedendo alla pagina relativa al proprio Archivio File (menu:
Personale > Archivio file).

E’ presente anche un checkbox “Visualizza Movimenti di Calendario” utilizzabile per
visualizzare insieme alle registrazioni di consuntivo, anche la pianificazione delle attivita
definite tramite la funzione “Calendario” (menu: Personale > Calendario).

Mediante il checkbox “Calcola Totali” ¢ possibile richiedere al sistema la totalizzazione
delle informazioni selezionate:

e Totale delle ore

e Totale dei giorni

e Totale dei pernottamenti

Nella stessa pagina, un link sulla descrizione della commessa provoca 1’apertura di una

finestra da cui é possibile ottenere informazioni piu dettagliate relative allo stesso
movimento.
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/3 InContact - Microsoft Internet Explorer : =101 x|

Visualizzazione Scarico Tempi

Cognome FO=CHIMI Home ROBERTO
Dichiarazione Q000052149 Data 100201
_ IMPLEMERT A ZWIME

Codice Commessa  IMNCO1 Descr. Commessa HCONT ACT

Fig. Prof. Consulente Tecnico Tipo Pagamento Charge

Ore =] Sede Fa

Viaggio ] Pernottamento V]

Tra=sferta Estera ] Report

Descrizione Breve Muowi Swiluppi

Descrizione estione spese ;I
=

Buono Pasto hd

cP ¥ mo v
Chiudi

>> Maschera Dettaglio Movimento di Scarico Tempi <<

Osservazioni

Se un movimento di scarico tempi viene rifiutato da uno dei responsabili, I’icona
corrispondente del movimento & una x * . Lo stesso avviene per la corrispondente
a livello di dichiarazione. Una volta che I'utente apporta la modifica richiesta e
chiude nuovamente la dichiarazione, I’icona del movimento diviene un punto
interrogativo ¥ mentre quello della dichiarazione resta una x * . Nel momento in
cui il responsabile lo approva, entrambi le icone (del movimento e della
dichiarazione) diventano un segno di spunta v".

La possibilita di selezionare per codice commessa e per codice cliente, nell’ambito
della funzione di consuntivo scarico tempi Gestionale, e riservata solo alle risorse
che in anagrafica (vedi “Anagrafica Risorse”) sono registrati come Dipendenti (flag
category code 10 diverso da “Y”).
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Consultare le dichiarazioni

Il responsabile organizzativo ha la possibilita di consultare la videata di interrogazione
delle dichiarazioni (menu: Gestionale > Consuntivi > Dichiarazioni). Questa presenta una
testata in cui € possibile selezionare i parametri di ricerca. In particolare:

il codice della risorsa, selezionabile facilmente tramite il visual assist % posto
accanto al campo di inserimento

il nominativo (cognome e nome) di una fissata risorsa

I’intervallo di tempo cui la dichiarazione si riferisce

lo stato della dichiarazione

il criterio di ordinamento dei dati: per cognome risorsa o per data di partenza della
dichiarazione.

Il risultato della ricerca € rappresentato da una lista di dichiarazioni. Per ognuna vengono
messe in evidenza:

il cognome e il nome della risorsa a cui la dichiarazione appartiene

il codice della dichiarazione

la descrizione della dichiarazione

la data in cui é stata generata la dichiarazione

lo stato della dichiarazione (aperta o chiusa)

le icone relative allo stato del processo di approvazione: la prima indica se tutti i
movimenti di scarico tempi hanno ricevuto approvazione da parte dei responsabili
di commessa, la seconda si riferisce invece all’intervento di supervisione del
responsabile organizzativo sulle registrazioni di nota spese e scarico tempi, mentre
la terza riguarda lo stato della dichiarazione relativamente all’approvazione
amministrativa.

La singola icona é a forma di punto interrogativo * quando la dichiarazione risulta
in attesa di approvazione, a forma di x * in caso di rifiuto di una o piu
movimentazioni, a forma di segno di spunta ¥ una volta che la dichiarazione
ottiene approvazione definitiva;

I’icona del file pdf T associato, cliccando sulla quale & possibile visualizzare il
documento tramite Acrobat Reader e da qui stamparlo su carta o salvarlo sul client
di lavoro.

7

Il responsabile ha la possibilita di generare nuovamente e in qualsiasi momento il report
relativo a una dichiarazione, sovrascrivendo la versione esistente. A tal fine & presente
un’icona (una freccia che gira su stessa ) a livello di singola riga. Con un semplice click
del mouse si avvia la procedura di creazione del report che si conclude con un warning
informativo.
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Gestire le Commesse

Chi ha funzione di controllo su una o piu commesse, dal menu Gestionale > Gestione
Commesse puo modificare, cancellare ed inserire tipi pagamento e attivita relativi alle
commesse di cui é responsabile.
La videata di consultazione dei dati relativi alle commesse inserite nel sistema (menu:
Gestionale > Gestione Commesse > Anagrafica) presenta una testata in cui e possibile
selezionare i parametri di ricerca: il codice e la descrizione breve della commessa.
Il risultato della ricerca € una lista in cui appaiono:

e il codice della commessa

e ladescrizione della commessa.
La lista risulta ordinata per codice.
Dalla stessa videata, il capo progetto puo accedere alle funzioni di inserimento (bottone in
alto a destra), modificare o cancellare una riga (icona a forma di matita <~ e icona a forma

di cestino /).
LIS BRI T Percorso:.  Home = Gestione Comimesse domenica 3 giugno 2002

Gestione L'umm_-gssc Nuove || Cerca | |Esc

Codice |

Descrizione |

Codice Descrizione Descrizione Estesa Tipo Pagamento
77 COMMESSA Dk DEFINRE | COMMESSA, D, DEFINIRE =, - &
A ASSENZA, ASSEMIA -, - & |
j'_g BEGI0  DEMD DEMO =, = &
; DEMD  DEMOD DEMO =, L & |1
- F FERIE FERIE =) - A M
- BHOT  ASSIETEMZA SLVER ASSISTEMZA PER CLENTE SILVER =, E A0
:: Br02  SYILLUEPO BEMELLI SWILLUPPC CLIEMTE BEMELLI * -y ﬁ-" h|
; BM03  CONSULEMZA LEONARDY  CONSULEMZA PER CLIENTE LEOMARDI = b & |
; BMO4  ATTIVITA' PER IBM & ROME  ATTIVITA' PER IBM & ROMA =, = A\
M MALATTLA MALATTIA =) - & |
-Paginai di2- ==

>> Anagrafica Commesse <<

Le colonne “Tipo Pagamento” e “Tipo Attivita” permettono di accedere rispettivamente
alle specifiche applicazioni per il setup dei tipi pagamento e dei tipi attivita (fig.
professionali) della commessa selezionata.

Nella pagine di inserimento e di modifica di una commessa sono presenti le seguenti
informazioni:
e il codice della commessa
e ladescrizione breve
Pag. 70/171



la descrizione estesa

il codice del cliente di riferimento, selezionabile facilmente tramite il visual assist
P posto accanto alla casella (obbligatorio)

il livello di appartenenza (da uno a cinque), per la gestione delle fasi

la data attivazione e data attivazione effettiva

la data di termine e la data di termine effettiva

il codice del gruppo composto dai responsabili di progetto a cui il sistema deve
inviare automaticamente via e-mail notifiche relative alla chiusura delle
dichiarazioni coinvolte nel processo di approvazione (obbligatorio)

se si tratta di una commessa attiva 0 meno

il numero totale di ore preventivate

il costo totale preventivato

I’eventuale numero di ore riviste

I’eventuale costo rivisto

I’eventuale data di revisione

il numero del contratto

il numero protocollo

I’importo complessivo espresso nella divisa della societa

la data dell’offerta

la data di accettazione

il tipo di commessa

il flag per indicazione della commessa di forecast

le eventuali note da associare alla riga

la modalita - obbligatoria o facoltativa - di inserimento della descrizione breve
associata a un movimento di scarico tempi relativo alla commessa in oggetto; se
obbligatoria, il sistema richiedera obbligatoriamente la complilazione del campo
descrizione breve del movimento.
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Percorso: Home » Gestione Commesse » Modifica Commezsa domenica 9 gugno 2002

Modifica Commessa Salva | Rpristing | Ezc
Codice DEMO
Descrizione IDEM > Descrizione Estesa 'ZCM-JI
Cliente Livello 1 joemo
Approvazions
Livelio 2 | Livelio 3 |
Livello 4 | Livelio 5 |
Scarco Tempi _ v
Not: se Data attivazione ID‘."?H 200 1 Data attivazione effet. I 1]
Dichiarazioni vn
GBEtions COmMmBsSe Data termine I 1 Data termine eff, ' 1)
Anagrafica l— < 0 ;
Attivea Gruppo notifica Wrk NONE / Commessa chiusa B
Tipl Pagsmerto 0 i
- re previste I Costo Totale
Pianificazione
Ore previste | Costo Totale Rivisto |
>
- Data Revisione 1
N.ro Contratto Tipo Commessa DEFALULT VALUE »

N.so Protocolio Forecast

3
4
T ‘
;
-4
r4

Importo Complessivo

Data Offerta 1 I

Data Accettazione

(1T

Note

>> Maschera Anagrafica Inserimento/Modifica Commessa <<

Osservazioni

e Una commessa contrassegnata come chiusa non € piu movimentabile dalle
applicazioni di scarico tempi e di approvazione.

e Il campo relativo al gruppo di invio di notifiche e obbligatorio. Di conseguenza, se
non si vuole gestire 1’invio di notifiche a questo livello, ¢ possibile specificare un
gruppo, scelto come gruppo di default, privo di significato (es. gruppo ‘NONE’).

e Tramite la compilazione dei campi relativi ai livelli e possibile associare la
commessa a una di livello superiore, fino a comporre una gerarchia di cinque
livelli. Al momento dell’inserimento, il sistema richiede di indicare eventualmente
la commessa di livello superiore al primo, mentre automaticamente provvede a
valorizzare il resto della struttura (es. se non viene specificata nessun codice di
commessa di primo livello, automaticamente il sistema provvede a compilarlo con
la commessa stessa; se viene invece valorizzato il campo di primo livello, il
sistema si preoccupa di compilare quello di secondo livello con la commessa
stessa).

e A livello di anagrafica singola commessa ¢ possibile definire se la procedura di
approvazione delle registrazioni di scarico tempi ad essa relative, deve
comprendere anche le spese eventualmente sostenute dal singolo dipendente. A
questo scopo puo essere presente sulla pagina (a seconda del setup) 1’indicatore se
in fase di approvazione € appunto richiesto o meno anche il controllo sulle spese
(codice categoria 9 dell’anagrafica commesse).
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e Sempre a seconda del setup impostato dall’amministratore del sistema puo essere
altresi presente un ulteriore indicatore, utilizzato per forzare I’utente a compilare il
campo relativo alla descrizione breve nel momento dell’inserimento dello scarico
tempi (codice categoria 10 dell’anagrafica commesse).
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Definire i Tipi Attivita su Commessa

E possibile consultare la lista dei tipi di attivita associati a una fissata commessa
dall’apposita maschera di visualizzazione (menu: Gestionale > Gestione Commesse >
Attivita). | dati possono essere interrogati utilizzando un motore di ricerca in cui e
possibile specificare il codice della commessa (selezionabile facilmente tra quelli esistenti
nell’anagrafica del sistema tramite il visual assist posto accanto alla casella) e la
descrizione associata al tipo di attivita. Per ogni riga risultante vengono messi in evidenza
il codice della commessa, il codice e la descrizione associati al tipo di attivita.

Il responsabile di commessa puo visualizzare tutte le commesse inserite nel sistema e le
relative attivita ad esse legate ma pud provvedere alla modifica od alla cancellazione
soltanto delle attivita legate alle commesse di cui lui € il referente.

Dalla stessa pagina, infatti, il responsabile della commessa pud accede alla funzione di
inserimento (bottone posto in alto a destra). oppure puo provvedere alla modifica e

cancellazione (rispettivamente icona a forma di matita < e icona a forma di cestino [l ).

Percorsn  Haime = Altvls su Comimesss gioved 28 novembre 2001

Attivita su Commessa

(]
Codice Commessa ey bl

Tipo Attivit [ =

Codice Commessa Tipo Attivita Descrizione Attivita

BaY 01 004 Conzulents Applicativo P |
BAY ] Consulerts Sarur & ]
BaYM 003 Congulerts Tecrico e 1]
BAYD 005 Cepo Frogetio - I

Paging 1 ¢ 1
I

>> Maschera Visualizzazione Attivita per Commessa <<
La valorizzazione del campo relativo al tipo di attivita nelle pagine di inserimento e di

modifica richiede come operazione preliminare la compilazione dei valori consentiti nella
tabella dei tipi ‘Tabella Tipo Attivita (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Tipi).
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Definire i Tipi Pagamento su Commessa

E possibile consultare la lista dei tipi di pagamento associati a una fissata commessa
dall’apposita maschera di visualizzazione (menu: Gestionale > Gestione Commesse >Tipi
Pagamento). | dati possono essere interrogati utilizzando un motore di ricerca in cui €
possibile specificare il codice della commessa (selezionabile facilmente tra quelli esistenti
nell’anagrafica del sistema tramite il visual assist P posto accanto alla casella) e il codice
associato al tipo di pagamento. Per ogni riga risultante vengono messi in evidenza il codice
della commessa, il codice e la descrizione associati al tipo di pagamento.

Il responsabile di commessa puo visualizzare tutte le commesse inserite nel sistema ed i
relativi tipi pagamento ad esse legate, ma pud provvedere alla modifica od alla
cancellazione soltanto delle attivita legate alle commesse di cui lui ¢ il referente.

Dalla stessa pagina, quindi, il capo progetto della commessa puo accede alla funzione di
inserimento (bottone posto in fondo), modifica e cancellazione (rispettivamente icona a

forma di matita < e icona a forma di cestino ).

Huovo Tipo Pagamento Sabhea
Codice Commessa |IBM01 - SSSISTENZA SILYER |
Codice Tipo Pagamento |cHareE |
Default i

Ripristing

E=ci

>> Maschera Inserimento Tipo Pagamento su Commessa <<

La valorizzazione del campo relativo al tipo di pagamento nelle pagine di inserimento e di
modifica richiede come operazione preliminare la compilazione dei valori consentiti nella
tabella dei tipi ‘Tabella Tipo Fatturazione’ (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle >
Tipi).

E’ presente anche un checkbox da utilizzare per definire il tipo pagamento di default che il
sistema propone nel momento dell’inserimento dello scarico tempi per la commessa
selezionata.
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Parte 3. Area Amministrativa

La sezione amministrativa comprende le funzionalita riservate all’amministratore di
sistema e a chi svolge attivita di controllo su tutte le risorse inserite nel sistema. Da qui €
possibile gestire le anagrafiche del sistema (anagrafica societa, clienti, risorse, contatti di
riferimento), impostare 1 dati fondamentali dell’ambiente, definire le utenze, le politiche di
accesso ai dati e la sicurezza, controllare le movimentazioni di tutte le risorse.

Gestire le Anagrafiche

Soggetti

Le anagrafiche di “ACG Note Spese” sono organizzate intorno all’anagrafica dei soggetti
che comprende tutti gli elementi inseriti nel sistema.

Il primo passo da compiere per creare una qualsiasi anagrafica (dipendente, cliente, societa
o fornitore) e quindi quello di creare il soggetto, contraddistinto semplicemente da un
codice ed una descrizione (piu eventualmente ’indicazione di un codice fiscale o di una
partita iva).

Successivamente questo soggetto viene specializzato nella anagrafica specifica,
aggiungendo le informazioni di volta in volta richieste.

La videata di consultazione dei soggetti (menu: Amministrazione > Gestione
Anagrafiche > Soggetti) presenta una testata in cui & possibile ricercare i dati per codice,
descrizione e tipologia di soggetto.

Il risultato della ricerca € una lista in cui accanto al codice appaiono la descrizione, il
codice fiscale e la partita iva.

Se si possiedono le opportune autorizzazioni, da qui e possibile aprire la pagina di
inserimento (bottone posto in alto a destra), accedere alla videata di modifica o procedere

alla cancellazione di una riga (rispettivamente icona a forma di matita # e icona a forma
di cestino LI).

Non é possibile eliminare un soggetto che sia stato gia definito come dipendente, societa,
cliente o fornitore.

Se I'utente collegato possiede le opportune autorizzazioni, in corrispondenza di ogni
record sono presenti le icone che permettono di inserire e/o modificare le informazioni
relative all’anagrafica specifica; 1’icona #4 permette di procedere all’inserimento mentre

I’icona M4 gestisce la modifica.
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LICERCED TC Percorzo;  Home = Anagrafica Sogoeti venerd 31 magaolo 2002

Anagrafica Soggett Mucvio || Cerca || Escl
Codice i
Descrizione |
stione Anagrafichs ’
i Codice Descrizione Codice Fiscale Partita lva | Societa Fornitore Risorsa |Cliente l-l'll:rd
. DOOOOD023E ADKM ADMIN CLLMTTT 2R30H1 990 Ad Ad Md | Ad |2 (T
DOO0000B05 ANDRES RiVA ANFVINTESSDPOF525 Ad Ad Md | ad (2 |0
0000000811 BENELLI SR L 14521658541 145 E98541 Ad Ad Ad Md .4-4"~ "i
OOO00D0B0G CARLD ROSS! CRLRESS4LSLFA7ED Ad Ad Md | oad & (T
DOO000S029 COLLIMATTED M M Md | Md | [T
0000000818 Demo Demo Ad Ad Md | Ad 2 |l
0000005075 ELEMA ADMIN Ad Ad Md | ad | (I
Q00005025 ELEMA LITENTE Ad Ad Md | Ad |
DOODD00E2T EMANLELA FRANCO Ad Ad Md | ad | #2 (T
FILIEERTC
0000005024 o onr o Ad Ad Md | ad | (T
-Pagnaldd - ==
>> Anagrafica Soggetti <<
Nella fase di inserimento del soggetto il codice e la descrizione sono obbligatori. Se il
codice non viene imputato viene assegnato direttamente dal sistema (numeratore
T_Subjects).
Huovo Soggetto Salva || Ripristina | |Escl
Codice I
Descrizione |
tone ArEgratichs Codice Fiscale E
Y Partita lva |

>> Inserimento Nuovo Soggetto <<

Note di avvio e setup
L’ambiente viene gia installato con due soggetti:

— Amministratore di sistema

— Lasocieta impostata in fase di installazione
La prima attivita € quella di modificare la descrizione della societa ed eventualmente
I’inserimento dei dipendenti (se non saranno ereditati da ACG), le anagrafiche dei clienti
(per le commesse) e 1’anagrafica dei fornitori (per i metodi di pagamento aziendali).
Fare attenzione alla sovrapposizione delle numerazioni dei soggetti in quanto se i
dipendenti sono ereditati da ACG é necessario caricare le anagrafiche dei clienti e dei
fornitori con numerazione differente impostando il numeratore T_Subjects con numero
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iniziale superiore al massimo di quello di ACG.
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Societa

La videata di consultazione dei dati relativi alle societd (menu: Amministrazione >
Gestione Anagrafiche > Societa) presenta una testata in cui e possibile ricercare i dati per
codice e descrizione.

Il risultato della ricerca € una lista in cui accanto al codice della societa vengono
evidenziate la descrizione, la divisa ed il gruppo di appartenenza.

Anagrafica Societa Muevo || Cerca | |Esci
Conilice
Descrizione |
8 DO00000D00 Prozima s rl ELIR nonoooa001 &

ATYMNOS

-Pagina1dd-

Fr-rnrnrl

[T

>> Anagrafica Societa <<

Se si possiedono le opportune autorizzazioni € possibile accedere alla funzione di
inserimento (bottone posto in alto a destra), alla videata di modifica o procedere alla
cancellazione di una riga (rispettivamente icona a forma di matita # e icona a forma di
cestino [I).

La funzione di inserimento richiede inizialmente I’indicazione del codice del soggetto (che
deve quindi gia essere stato precedentemente inserito nel sistema) e del codice della
societa (imputabile direttamente dall’utente e, se non digitato, assegnato direttamente dal
sistema).

Successivamente e possibile indicare la descrizione della societa, la divisa ed il gruppo di
appartenenza.

La descrizione & un campo obbligatorio e se non valorizzato viene automaticamente gestito
dal sistema con la descrizione del soggetto.

“ACG Note Spese” gestisce I’ambiente multi societario; ¢ quindi possibile creare diverse
societa all’interno del sistema ed eventualmente legarle fra di loro mediante la creazione di
una societa capo gruppo.

Il codice gruppo richiesto in fase di inserimento € proprio questa societa capo gruppo; se
non indicato, al codice gruppo il sistema assegna automaticamente quello della societa che
si sta inserendo.

Nel caso di integrazione del prodotto con ACG ¢ necessario creare tanti ambienti di “ACG
Note Spese” per quante sono le societa gestite in ACG.

Nella definizione dell’anagrafica della societa e necessario indicare anche la modalita di
calcolo del controvalore in divisa domestica, in corrispondenza di importi inseriti in divise
estere. La voce “Gestione Importi in Divisa” permette di definire se tale controvalore viene
ottenuto come moltiplicazione o divisione.

Se viene selezionata la voce “Moltiplicatore” I’importo in divisa domestica viene calcolato
moltiplicando il valore foreign per il tasso di cambio indicato nella registrazione; viceversa
se viene selezionata la voce “Divisore”.
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LB ED T Percarsa:  Home = Ansorafics Societd = Madifica Socista unedi 3 giegno 2002

Modifica Societh Corfetti || bdirizzi || Sedi| | Conti|  Salve | Ripristine | |Esci
Descrizione IFr':-xilrd srl
Divisa ELRC -
estione Aneorafiche Gestione Importi in Divisa * FraRipicatis o
* Divisore
Gruppao 000000001

Gestione Tahele
ione A

1

>> Maschera Modifica Societa <<

Note di avvio e setup

Nel programma di installazione del prodotto viene richiesto il codice della la societa che
sara gia presente sul sistema, occorre completare tale anagrafica con la descrizione ed
eventualmente la definizione delle logiche di applicazione dei tassi di cambio.

In caso di integrazione con ACG Personale impostare anche il codice societa
corrispondente.
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Clienti

La videata di consultazione dei dati relativi ai clienti (menu: Amministrazione > Gestione
Anagrafiche > Clienti) presenta una testata in cui & possibile selezionare i dati mediante
I’indicazione del codice e della ragione sociale del cliente.

Il risultato della ricerca € una lista in cui appare il codice del cliente e la descrizione del
cliente.

Se si possiedono le opportune autorizzazioni, € possibile aprire la pagina di inserimento
(bottone posto in alto a destra), accedere alla videata di modifica o procedere alla
cancellazione di una riga (rispettivamente icona a forma di matita # e icona a forma di

cestino ).

La funzione di inserimento richiede inizialmente I’indicazione del codice del soggetto (che
deve quindi gia essere stato precedentemente inserito nel sistema) e del codice del cliente
(imputabile direttamente dall’utente e, se non digitato, assegnato direttamente dal sistema,
numeratore T_Customers).

Successivamente € possibile indicare la ragione sociale del cliente; questa descrizione € un
campo obbligatorio e se non valorizzato viene automaticamente gestito dal sistema con la
descrizione del soggetto.

Note di avvio e setup

Nel programma di installazione del prodotto viene creato un cliente di default collegato
alla societa di set up, tale anagrafica viene solitamente assegnata alle commesse interne e
alle commesse ereditate da ACG.
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Fornitori

La videata di consultazione dei dati relativi ai fornitori (menu: Amministrazione >
Gestione Anagrafiche > Fornitori) presenta una testata in cui & possibile selezionare i dati
mediante 1’indicazione del codice e della ragione sociale del fornitore.

Il risultato della ricerca & una lista in cui appare il codice del fornitore e la descrizione
(ragione sociale).

Se si possiedono le opportune autorizzazioni, € possibile aprire la pagina di inserimento
(bottone posto in alto a destra), accedere alla videata di modifica o procedere alla

cancellazione di una riga (rispettivamente icona a forma di matita # e icona a forma di
cestino ).

La funzione di inserimento richiede inizialmente I’indicazione del codice del soggetto (che
deve quindi gia essere stato precedentemente inserito nel sistema) e del codice del
fornitore (imputabile direttamente dall’utente e, se non digitato, assegnato direttamente dal
sistema).

Successivamente & possibile indicare la ragione sociale del fornitore; questa descrizione ¢
un campo obbligatorio e se non valorizzato viene automaticamente gestito dal sistema con

la descrizione del soggetto.

Note di avvio e setup
Il sistema non preimposta nessuna anagrafica.
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Risorse

La videata di consultazione dei dati relativi alle risorse inserite nel sistema (menu:
Amministrazione > Gestione Anagrafiche > Risorse) presenta una testata in cui & possibile:
e selezionare i parametri di ricerca nome e cognome del soggetto
o effettuare la scelta di opzioni di visualizzazione (si puo decidere di applicare la
ricerca solo alle risorse non dimesse, solo a quelle dimesse o a entrambe; solo ai
dipendenti, solo agli esterni o a entrambi) .
Il risultato della ricerca € una lista in cui appaiono:
e il codice e il nominativo della risorsa
e [D’indicatore dell’esistenza o meno del profilo (id e password) di accesso al sistema
per la fissata risorsa.

La lista risulta ordinata per cognome.

Se I'utente che consulta la maschera di visualizzazione ha il permesso di modificare
risorse, in ogni riga compare un’icona ‘On’ @ ¢ unma coff @ per la
creazione/eliminazione dell’account della risorsa (per maggiori dettagli, vedi paragrafo
‘Creare e disabilitare un account di accesso al sistema’). Lo stesso privilegio da la
possibilita all’utente di accedere alla pagina di modifica (icona a forma di matita ) edi
procedere alla cancellazione di una riga (icona a forma di cestino 'I). L’accesso alla
pagina di inserimento (bottone in alto a destra) richiede poi un’ulteriore autorizzazione,
infatti nel caso in cui i dipendenti siano ereditati da ACG non sara possibile inserirli da
ACG Note Spese.
Sono presenti inoltre:
¢ una funzione di modifica password ' che I’amministratore del sistema puo
utilizzare per variare la password dell’utente
e una funzione di switch su altro utente, accessibile solo in presenza di un
particolare privilegio di carattere amministrativo (permesso 29 “Switch su altro
utente”); cliccando sull’icona I’utente corrente puo assumere le caratteristiche del
profilo associata alla risorsa scelta.
Nelle pagine di inserimento e di modifica di una risorsa sono presenti le seguenti
informazioni:
e il codice della risorsa (imputabile direttamente dall’utente e, se non digitato,
assegnato direttamente dal sistema).
il numero di matricola
il nome e il cognome
la data, il luogo e la provincia di nascita
la nazionalita
il tipo di calendario associato alla risorsa
un codice anagrafico ad uso utente da utilizzare per collegamenti con sistemi
esterni come il modulo ACG Personale
la fascia di rimborso associata al dipendente
e una funzione di ovverride della lingua
e lacommessa di default associata al dipendente
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¢ il flag “Dipendente” che indica al sistema se trattasi di dipendente diretto o
collaboratore esterno
la data di assunzione
eventualmente se il dipendente & dimesso
la data delle dimissioni
la qualifica (figura professionale)
il livello
il titolo di studio
il codice risorsa del responsabile organizzativo a cui il soggetto riferisce
la societa di appartenenza
I’eventuale sede di lavoro
il reparto di appartenenza
eventualmente il tipo attrezzatura utilizzato dal sistema come default nella
registrazione delle spese di tipo viaggio
La pagina di inserimento presenta due ulteriori campi relativi agli eventuali recapiti della
risorsa:
e il tipo di contatto (selezionabili tra quelli consentiti: telefono cellulare, posta
elettronica, ecc.)
e descrizione del contatto (numero di telefono, indirizzo di posta elettronica, ecc.).
Se tali campi vengono compilati, al momento dell’inserimento il sistema crea
automaticamente 1’account di accesso e lo comunica alla risorsa sfruttando il tipo di
contatto specificato.

LICERCED T Percorso:  Home = Ansorafics Rizsorss = Modifics Risorss unedi 3 giagno 2002
Modifica Risorsa Confatti || Indirizzi | |Sedi || Conti|  Salve | Ripristine ||Esci

Matricola I'I?i
Home [maTTEC Cognome oLl
Data di Hascita  [31A02072 1] Luoga [RavEnna
Frovincia | Rt ERIbA =] Mazionalita [T =
Liregus |tninn:| _d Tipo Calendario Im
Cod. Anag. Esterna | Tariffa Rimborsn | TARFFA STANDARD =)
Owerride: Bngua Im Commessas Default TEST ?
Dipendente [ Data Assunzione I___ i
Mimesso I Mata Dimis sioni l— i
Dualifica | TUTTE LE ATTRviITe, x| Liveno TR
Titolo Im Riferisce a IW 9
Societd W Sede di Appartensnza |-'-ﬂ0:-!|r.-'liaHf‘-.\-'Er£':f'\j
Reparto ANMIMSTRATIONE =]
Tipo Attrezzatura | :l :I:

>> Maschera Inserimento Risorse<<
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Osservazioni

Se il campo relativo al responsabile organizzativo di riferimento non € compilato,
le dichiarazioni della risorsa non vengono sottoposte al processo di approvazione
da parte di nessuno. Questo significa che gli eventuali movimenti di nota spese
legati alle dichiarazioni non saranno subordinati a nessuna verifica. Infatti nel
momento in cui un responsabile di reparto accede al cruscotto di approvazione
delle dichiarazioni, puo operare su tutte le informazioni inserite da dipendenti nella
cui anagrafica il campo “Riferisce a” ¢ impostato con il suo codice anagrafico.

A differenza dei dati anagrafici personali, la gestione delle risorse amministrative
permette di intervenire su tutte le informazioni presenti nell’anagrafica.

Le informazioni relative alla Nazionalita , alla Lingua e override lingua sono
determinanti per la lingua in cui vengono visualizzate le pagine.

La gestione delle tariffe di rimborso legate alle attrezzature e strutturata a fasce di
rimborso in modo tale da poter definire tariffe diverse a parita di tipo attrezzature,
per fasce di utenti diverse. In questo senso il campo Tariffa di Rimborso viene
utilizzato dal sistema per determinare la tariffa specifica di competenza dell’utente
a seconda del tipo attrezzatura utilizzato.

E’ inoltre possibile impostare un tipo attrezzatura di default (ad esempio Auto
Aziendale) fra quelli proposti dal sistema e definiti in fase di setup, in modo tale da
non doverlo selezionare tutte le volte in nota spese.

Al momento della login il sistema controlla che la data licenziamento, se
valorizzata non sia minore o uguale alla data di sistema. Se ci0 accade 1’accesso
viene impedito.

Note di avvio e setup
Il sistema preimposta ’anagrafica dell’amministratore del sistema.
Nel caso di collegamento col sistema ACG & necessario impostare i seguenti codici:

Centro di attivita (es. Direzione Acquisti)
Conto (es. Debiti verso dipendenti)
Codice anagrafico per ACG Personale
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Contatti

La videata di interrogazione dei contatti (menu: Amministrazione > Gestione Anagrafiche
> Contatti) permette di consultare i recapiti telefonici, di posta elettronica, ecc. di tutti i
soggetti registrati nel sistema. La definizione di almeno un contatto per ogni risorsa e
fondamentale affinché la stessa possa ricevere i messaggi inviati automaticamente dal
sistema.
Nella testata € possibile selezionare i parametri di ricerca: codice del soggetto e
descrizione. Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista in cui vengono messi in
evidenza per ogni riga:
e il codice del soggetto
e la descrizione del soggetto
e il tipo di contatto (se si tratta di un recapito telefonico, di un indirizzo di posta
elettronica, ecc.)
e la descrizione del contatto (il numero di telefono, I’indirizzo di posta elettronica,
ecc.)
e se larisorsa riceve le comunicazioni inviate automaticamente dal sistema tramite
workflow nella propria casella di posta elettronica.
Se si possiede I’opportuna autorizzazione, dalla stessa pagina ¢ possibile accedere alla
funzione di inserimento (bottone posto in alto a destra), di modifica e di cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita #” e icona a forma di cestino ') di una riga.

Modifica Contatio Salve | Ripristins
Codice Soggetto [ponoooosns 2
Tipo Contatto m
Oescrizions [Iﬂm_:rong@r.rv.t
Hotifica e-meail |2
Hotifica sms N

Eszci

>> Maschera Modifica Contatto <<
Le videate di inserimento e modifica presentano le seguenti informazioni:

e il codice del soggetto, selezionabile facilmente tra quelli inseriti nel sistema tramite
il visual assist 7 posto a fianco della casella

e latipologia del contatto (es. telefono cellulare, telefono dell’ufficio, e-mail, ecc.),
selezionabili fra quelli consentiti

e ladescrizione del contatto (es.il numero di telefono cellulare, il numero di telefono
dell’ufficio, I’indirizzo di posta elettronica, ecc.)

e la casella per attivare I’invio dei messaggi via mail

Osservazioni
e Se per una stessa risorsa sono presenti piu righe di contatto e in corrispondenza di
ognuno di questi € impostata la casella di spunta relativa alla notifica via posta
elettronica, il sistema provvede all’invio di messaggi in copia.
e | dati relativi ai contatti possono subire variazioni in seguito a modifiche apportate
dalla risorsa proprietaria a partire dalla sezione personale.
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Sedi

La videata di interrogazione delle sedi (menu: Amministrazione > Gestione Anagrafiche >
Sedi) permette di consultare I’elenco delle sedi definite per ogni singolo soggetto presente
nel sistema (cliente, societa, fornitore, ecc.).
Nella testata € possibile selezionare i parametri di ricerca: codice del soggetto e
descrizione, codice della sede e descrizione.
Il risultato della ricerca € rappresentato da una lista in cui vengono messi in evidenza per
ogni riga:

¢ il codice del soggetto

e la descrizione del soggetto

e codice della sede

e descrizione della sede

e indicatore della sede di default
Se si possiede 1’opportuna autorizzazione, dalla stessa pagina ¢ possibile accedere alla
funzione di inserimento (bottone posto in alto a destra), di modifica e di cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita #” e icona a forma di cestino ') di una riga.
La maschera di inserimento delle sedi richiede 1’indicazione di:

e codice del soggetto da ricercare fra quelli presenti nel sistema

e codice della sede (obbligatorio e, se non digitato, assegnato automaticamente dal

sistema)
e descrizione della sede
e indicatore sede di default

Osservazioni
Le informazioni relative alle sedi definite in anagrafica per i singoli soggetti vengono
utilizzate dal sistema:

o nella definizione di una anagrafica risorsa, la lista delle sedi di appartenenza viene
valorizzata con tutti i records definiti per la societa di appartenenza del dipendente
stesso;

e le sedi vengono utilizzate nell’inserimento dello scarico tempi; 1 dati proposti sono
anche in questo caso, 1’elenco delle sedi definite per la societa di appartenenza del
dipendente;

e le sedi vengono utilizzate nell’inserimento della nota spese per indicare
eventualmente un tragitto in corrispondenza di un rimborso chilometrico. In questo
caso viene presentata come sede di partenza di default quella di appartenenza del
dipendente, e come sede di destinazione quella eventualmente presente
nell’anagrafica del cliente definito per la commessa selezionata (in caso di piu sedi
viene presentata quella di default).

e le sedi sono utilizzate per il setup della tabella delle distanze chilometriche (Vedi
“Tabella Distanze”).
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Indirizzi

La videata di interrogazione degli indirizzi (menu: Amministrazione > Gestione
Anagrafiche > Indirizzi) permette di consultare gli indirizzi di tutti i soggetti registrati nel
sistema.
Nella testata € possibile selezionare i parametri di ricerca: codice del soggetto e
descrizione. Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista in cui vengono messi in
evidenza per ogni riga:

e il codice del soggetto

e la descrizione del soggetto

e il tipo di indirizzo (abitazione privata, ufficio, ecc.)

e la descrizione dell’indirizzo
Se si possiede 1’opportuna autorizzazione, dalla stessa pagina ¢ possibile accedere alla
funzione di inserimento (bottone posto in alto a destra), di modifica e di cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita «” e icona a forma di cestino ') di una riga.
Il form di inserimento dei dati richiede inizialmente I’indicazione del codice del soggetto
cui si riferisce 1’indirizzo inserito nel sistema; successivamente e possibile indicare via,
citta, cap.
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Creare e disabilitare un account di accesso al sistema

La creazione di una utenza di accesso al sistema per una risorsa pud avvenire in due
momenti distinti:

e in fase di registrazione della risorsa nell’anagrafica

e ainserimento della risorsa avvenuto.
Nel primo caso nella maschera di inserimento delle risorse (menu: Amministrazione >
Gestione Anagrafiche > Risorse, bottone ‘Nuovo’) ¢ necessario compilare i due campi
relativi al tipo di contatto (telefono cellulare, posta elettronica, ecc.) e alla descrizione del
contatto (numero di telefono, indirizzo di posta elettronica, ecc.). Al momento della
conferma il sistema genera automaticamente uno username e una password e lo notifica
alla risorsa sfruttando il tipo di contatto specificato.
Nel secondo caso € necessario utilizzare I’apposita icona ‘On’ @ eventualmente presente
sulle singole righe risultate dalla ricerca nella maschera di visualizzazione delle risorse
(menu: Amministrazione > Gestione Anagrafiche > Risorse). Piu in dettaglio, la pressione
sull’icona ‘On” @ provoca la generazione di un nuovo profilo nel sistema e 1’invio della
notifica via e-mail dell’avvenuta creazione dell’id e della password di accesso.

Presupposto fondamentale affinché il processo vada a buon fine € la presenza di almeno un
indirizzo e-mail per la risorsa in analisi e la relativa impostazione della casella di notifica
via e-mail nella maschera dei contatti.
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>> Maschera Visualizzazione Risorse e Account <<

Dalla stessa maschera & possibile disabilitare in qualsiasi momento un profilo attivo,
utilizzando 1’icona ‘Off @, con conseguente scomparsa dell’indicatore relativo
all’account.

L’eliminazione di un profilo non implica la cancellazione della riga dall’anagrafica delle
risorse. Di conseguenza € sempre possibile, seguendo la seconda modalita di creazione,
attivare nuovamente un account per una risorsa a cui e stato precedentemente cancellato.
Si tratta comunque di un profilo diverso dal precedente.

Osservazioni
Per poter creare un profilo occorre possedere il permesso di gestire 1’anagrafica dipendenti.

Note di avvio e setup
Per avviare il sistema € necessario attivare le risorse a cui dare accesso.
Ricordarsi inoltre di assegnare le risorse ai gruppi con le autorizzazioni corrette.
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Passare al profilo di un altro utente

E’ possibile switchare su un altro profilo, assumendo cosi le caratteristiche della risorsa
desiderata, dalla pagina di visualizzazione dell’anagrafica risorse (menu: Amministrazione
> Gestione Anagrafiche > Risorse). Su ogni singola riga del risultato della ricerca, se
I’'utente correntemente collegato possiede il pemesso amministrativo 29 (Switch su altro
utente), € presente una ulteriore icona, cliccando sulla quale il sistema provvede a
rinnovare i dati della sessione, impostandoli con le caratteristiche della risorsa selezionata.

Osservazioni

e L’icona di switch su altro utente ¢ visibile solo sulle righe relative a risorse dotate
di account di accesso al sistema.
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Gestire le Commesse

II menu “Gestione Commesse” della sezione “Amministrazione” ripropone le stesse
funzionalita gia analizzate nella sezione “Gestionale” con una differenza sostanziale;
mentre nella sezione “Gestionale” 1’utente pud accedere solamente ai dati per i quali
possiede una particolare autorizzazione (ad esempio puo eseguire direttamente il setup su
una specifica commessa), nella sezione “Amministrazione” [’utente abilitato puo agire su
tutti i dati a prescindere quindi da autorizzazioni particolari su tipi oggetto.

La videata di consultazione dei dati relativi alle commesse inserite nel sistema (menu:
Amministrazione > Gestione Commesse > Anagrafica) presenta una testata in cui ¢
possibile selezionare i parametri di ricerca: il codice e la descrizione breve della
commessa.
Il risultato della ricerca € una lista in cui appaiono:

e il codice della commessa

e la descrizione breve

e la descrizione estesa.
La lista risulta ordinata per codice.
Dalla stessa videata, se si possiede 1’autorizzazione opportuna, ¢ possibile accedere alle
funzioni di inserimento (bottone in alto a destra), di modifica e di cancellazione (icona a
forma di matita < e icona a forma di cestino [l ).
Nelle pagine di inserimento e di modifica di una commessa sono presenti le seguenti
informazioni:

e il codice della commessa

e la descrizione breve

e la descrizione estesa

e il codice del cliente di riferimento, selezionabile tramite il visual assist posto

accanto alla casella (obbligatorio)
e il livello di appartenenza (da uno a cinque), per la gestione di gerarchie di
COmMmMmesse a uso puramente statistico

e la data attivazione e data attivazione effettiva

e la data di termine e la data di termine effettiva

e il codice del gruppo composto dai responsabili di progetto a cui il sistema deve
inviare automaticamente via e-mail notifiche relative alla chiusura delle
dichiarazioni coinvolte nel processo di approvazione
se si tratta di una commessa attiva 0 meno
il numero totale di ore preventivate
il costo totale preventivato
I’eventuale numero di ore riviste
I’eventuale costo rivisto
I’eventuale data di revisione
il numero del contratto
il numero protocollo
I’importo complessivo espresso nella divisa della societa
la data dell’offerta
la data di accettazione
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tipo commessa
le eventuali note da associare alla riga

Osservazioni

Una commessa contrassegnata come chiusa non e piu movimentabile dalle
applicazioni di scarico tempi e di approvazione

Per poter movimentare le singole commesse inserite nell’anagrafica del sistema
(menu: Amministrazione > Gestione Commesse > Anagrafica), & necessario
definire quali sono i tipi di pagamento e le figure professionali utilizzabili.

A livello di anagrafica singola commessa e possibile definire se la procedura di
approvazione delle registrazioni di scarico tempi ad essa relative, deve
comprendere anche le spese eventualmente sostenute dal singolo dipendente. A
questo scopo puo essere presente sulla pagina 1’indicatore se in fase di
approvazione € appunto richiesto o meno anche il controllo sulle spese (codice
categoria 9 dell’anagrafica commesse).

Sempre a seconda del setup impostato dall’amministratore del sistema puo essere
altresi presente un ulteriore indicatore, utilizzato per forzare I’utente a compilare il
campo relativo alla descrizione breve nel momento dell’inserimento dello scarico
tempi (codice categoria 10 dell’anagrafica commesse).

Note di avvio e setup

Il sistema preimposta la commessa “default” utilizzata sulle note spese non attribuite a
commessa specifica, nel caso in cui eredito le commesse da ACG tale commessa viene
ripulita ed & necessario cambiare i valori di sistema: 00001 Commessa di default.
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Definire i Tipi Attivita su Commessa

La prima azione necessaria € quella di impostare i tipi di attivita possibili: si deve accedere
alla funzione di Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabelle dei Tipi , la tabella e
“TABELLA FIGURE PROFESSIONALI DI VENDITA”

E possibile consultare la lista dei tipi di attivitd associati a una fissata commessa
dall’apposita maschera di visualizzazione (menu: Amministrazione > Gestione Commesse
> Attivita). | dati possono essere interrogati utilizzando un motore di ricerca in cui €
possibile specificare il codice della commessa (selezionabile facilmente tra quelli esistenti
nell’anagrafica del sistema tramite il visual assist P posto accanto alla casella) e la
descrizione associata al tipo di attivita. Per ogni riga risultante vengono messi in evidenza
il codice della commessa, il codice e la descrizione associati al tipo di attivita.

Dalla stessa pagina, se si possiede 1’opportuna autorizzazione, si accede alla funzione di
inserimento (bottone posto in alto a destra), di modifica e cancellazione (rispettivamente
icona a forma di matita =~ e icona a forma di cestino ).

La valorizzazione del campo relativo al tipo di attivita nelle pagine di inserimento e di
modifica richiede come operazione preliminare la compilazione dei valori consentiti nella
tabella dei tipi ‘“Tabella Tipo Attivita (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Tipi).
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Definire i Tipi Pagamento su Commessa

La prima azione necessaria € quella di impostare i tipi di pagamento possibili: si deve
accedere alla funzione di Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabelle dei Tipi , la
tabella ¢ “TABELLA PAY TYPES”

E possibile consultare la lista dei tipi di pagamento associati a una fissata commessa
dall’apposita maschera di visualizzazione (menu: Amministrazione > Gestione Commesse
> Tipi Pagamento). | dati possono essere interrogati utilizzando un motore di ricerca in cui
e possibile specificare il codice della commessa (selezionabile facilmente tra quelli
esistenti nell’anagrafica del sistema tramite il visual assist P posto accanto alla casella) e
il codice associato al tipo di pagamento. Per ogni riga risultante vengono messi in evidenza
il codice della commessa, il codice e la descrizione associati al tipo di pagamento.

Dalla stessa pagina, se si possiede I’opportuna autorizzazione, si accede alla funzione di
inserimento (bottone posto in fondo), di modifica e cancellazione (rispettivamente icona a
forma di matita #” e icona a forma di cestino 'I).

La valorizzazione del campo relativo al tipo di pagamento nelle pagine di inserimento e di
modifica richiede come operazione preliminare la compilazione dei valori consentiti nella
tabella dei tipi ‘Tabella Tipo Fatturazione (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle >

Tipi).
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>> Maschera Visualizzazione Tipo Pagamento <<
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Gestire le Tabelle di Sistema

L’area relativa alla gestione delle tabelle permette di definire il contenuto di tutte le tabelle
di sistema, i cui dati risultano fondamentali per il corretto funzionamento delle
applicazioni di “ACG Note Spese”.

Elenco Tabelle

La funzione di “Elenco Tabelle” permette di consultare le tabelle presenti in “ACG Note
Spese”, definite a livello di “Testate” (i singoli record sono infatti presenti nelle tabelle dei
tipi).

Non ¢ prevista una funzione specifica di inserimento, in quanto ’elenco delle tabelle
gestite ¢, in un certo qual modo, hard coded; 1’'utente in possesso delle autorizzazioni
necessarie puo comungue entrare in modifica ed eventualmente variare la descrizione della
tabella.

La funzione si rivela particolarmente utile nel momento in cui I’amministratore di sistema
voglia abilitare I’utilizzo di qualche codice categoria presente in una delle anagrafiche
“ACG Note Spese”; questi codici non sono altro che campi aggiuntivi, collegati alle
tabelle dei Tipi, la cui visualizzazione sulla pagina € subordinata al fatto che il codice sia
attivato o meno. Nella gestione dell’elenco tabelle ¢ presente questo flag di attivazione,
utilizzando il quale & quindi possibile attivare 1’utilizzo di questi campi aggiuntivi.

Tabella dei Tipi

| Tipi rappresentano tabelle fondamentali di sistema la cui compilazione é regolata da un
particolare permesso amministrativo (permesso n. 15). Ogni tabella € caratterizzata da due
campi: codice e descrizione.
E possibile consultare 1’elenco dei valori contenuti in una particolare tabella dalla pagina
di visualizzazione dei tipi (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Tipi). Questa
presenta una testata dove specificare i parametri di ricerca:

e il nome della tabella da consultare (selezionabile tra quelli consentiti)

e il codice

e ladescrizione.
Il risultato della ricerca € una lista di righe della tabella di cui vengono messi in evidenza:

e il codice

e Una prima descrizione

e una seconda descrizione

e se si tratta di un codice modificabile o meno (hard coded).
La lista risulta ordinata per codice.
Se si possiedono le opportune autorizzazioni, € possibile accedere alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), di modifica e cancellazione (rispettivamente
icona a forma di matita = e icona a forma di cestino [I).
Le videate di inserimento e modifica presentano i campi relativi al nome della tabella, al
codice e alle descrizioni, la piu significativa delle quali & senza dubbio la prima in quanto
utilizzata dal sistema per creare i campi di select presenti sulle pagine

Osservazioni
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e Esempi di tipi: tabella delle attivita, tabella dei tipi pagamento, tabella dei tipi
costo, tabella delle province, ecc.

Tabella delle Distanze

La tabella delle distanze contiene la lista delle distanze chilometriche definite tra le sedi
presenti in anagrafica ed utilizzate nella definizione dei tragitti nella procedura di
inserimento della nota spese.
Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Tabelle > Distanze), tramite un motore di ricerca in cui €
possibile specificare la societa, il codice della sede di partenza e quello della sede di
destinazione, facilmente selezionabili utilizzando il visual assist 7 posto accanto al
campo. Nella lista risultante vengono messi in evidenza:

e il codice della sede di partenza
la descrizione della sede di partenza
il codice della sede di destinazione
la descrizione della sede di destinazione
la distanza
I’unita di misura in cui € espressa la distanza
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione

(rispettivamente icona a forma di matita <~ e icona a forma di cestino ' ).

Osservazioni
e | valori presenti nella tabella delle distanze vengono utilizzati dal sistema per il
calcolo automatico della cifra a rimborso relativa a un movimento di viaggio.

Pag. 96/171



[ - ] TACCT
[

LE ARCLIMHD THE WoRLE COLLI MATTED
LHCEMHCED TO Percarsa:  Home = Gestione Tabela Dislanze unedi 3 giagno 2002

Gastione Tabella Distanze MNuova || Cerca || Esci

Socicta Procdma Srl. &
da Sede 9
a Sede P

S — g;;g;gﬁjfb CHISONE D AHERICAN o |covern

IDEAL STANDARD DIVESIOME [ AMERICAN

P Padova 0000000085 = ol 200 CHLOWETRI o [l
B&  Rewenna  |0O000DOOES gj;;;;:frif” e R Ba0 cHLGHETRI & | [
B0 Bologra 0000000056 A C AR SOCCO0PARL 185 CHLOMETRI _p)" ‘|
i Mileno O000DOCEG | &.CM A& R SOC.CO0PARL 530 cHLOMETRI . | [
Pd  |Padova  |00000CDOES A0 MAR. SOCCOORARL 410 cHLOWETRI o | [
Bm  |Roma O000D0CEE | A.C AR S0C.0008.4 RL. g0 cHLOMETRI @ | [
1] Bologra 0000000057 CONZORIIO CRO MENOTTI 150 CHLOMETRI _p)) _‘_|
i Wilero EO000D0EST | CONSORZIO CRO MENGTTI B30 CHLOMETR o | [
Fd  Padova  |0OD0DODCET CONSORZIO CRO MENGTTI 410 cHLOWETRI o° | [

-Pagina 1 did3 - ==

& Copyright 2009 Procima S| Globe! Value - an (B & FLAT Company - {utti i dirdli rizervati
wwwwr o it e-mail address: incontactiEpe:

>> Maschera Visualizzazione Distanze km <<

Pag. 97/171



Tabella delle Divise

La tabella delle divise contiene tutti i dati relativi alle valute gestite dal sistema. In
particolare ogni valuta é caratterizzata da un codice, da una descrizione e dal numero di
decimali a questa associati.

Queste informazioni sono consultabili dalla maschera di visualizzazione delle divise
(menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Divise ) tramite un motore di ricerca in cui
e possibile specificare il codice divisa e/o la descrizione.

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita =” e icona a forma di cestino 'l).
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>> Maschera Visualizzazione Divise <<

Osservazioni
e |l numero dei decimali definito nella tabella delle divise viene utilizzato dal sistema
per definire quanti decimali devono essere visualizzati nelle singole applicazioni.
e Il numero dei decimali visualizzati per il tasso di cambio e invece fisso e
corrispondente a 4 cifre.
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Tabella dei Tassi di Cambio

La tabella dei tassi di cambio contiene la lista dei tassi di cambio utilizzati dal sistema per
la conversione degli importi tra le diverse divise inserite nel sistema.
Le informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Tabelle > Tassi di Cambio), tramite un motore di ricerca in
cui e possibile specificare la valuta di origine a cui applicare il tasso di cambio, la divisa
finale e la data di decorrenza a partire dalla quale il tasso risulta effettivo. Nella lista
risultante vengono messi in evidenza:

e lavaluta di origine

e ladivisa finale
entrambe selezionabili tra quelle inserite nel sistema;

e il valore del tasso di cambio, moltiplicatore e divisore

e ladata di decorrenza.
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottoni posti in alto a destra), modifica o cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita =~ e icona a forma di cestino ).
La compilazione dei campi relativi alla divisa richiede come operazione preliminare
I’inserimento dei valori consentiti nella tabella delle divise (menu: Amministrazione >
Gestione Tabelle > Divise).

Osservazioni
L’inserimento dei valori puo avvenire in due modi:
e registrazione manuale di una singola riga (bottone ‘Nuovo’)
e importazione massiva delle informazioni da file di testo (bottone ‘Carica dati da
file’) di cui si riporta il tracciato di ogni riga richiesto dal sistema:
1) Da valuta
2) A valuta
3) Tasso di cambio moltiplicatore
4) Tasso di cambio divisore
5) Data di decorrenza in formato giuliano.
I campi devono essere separati da ;" .
Il separatore non deve essere presente dopo il campo data.
I numeri decimali devono presentare il ‘. come separatore decimale.
Il sistema tralascia tutte le righe, impedendone la registrazione nella tabella, in cui
almeno uno dei valori 1), 2), 5) risulta non compilato e in cui entrambi i valori 3) e
4) sono trascurati. Se nella riga € riportato almeno uno dei valori 3) o 4), il sistema
provvede in automatico a calcolarne il reciproco e lo assegna al valore mancante
Tale funzione ¢ abilitata solo se non ¢ attiva I’interfaccia con ACG Coge.
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Tabella delle Tariffe di fatturazione Servizi

La tabella delle tariffe di fatturazione dei servizi contiene la lista delle tariffe associate alle
figure professionali su un determinato progetto.
Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Tabelle > Tariffe Fatt. Servizi) tramite un motore di ricerca
in cui e possibile specificare il tipo di pagamento, la figura professionale, il progetto o
commessa facilmente selezionabile tramite il visual assist 7~ posto accanto al campo.
Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

e il tipo di pagamento

e la data di decorrenza a partire dalla quale risulta attiva la tariffa specificata

e lacommessa
la figura professionale
la tariffa oraria
la divisa in cui ¢ espresso I’importo
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione
(rispettivamente icona a forma di matita #” e icona a forma di cestino 'l ).
La compilazione dei campi tipo di pagamento e figura professionale richiede come
operazione preliminare I’inserimento dei valori consentiti nelle tabelle dei tipi ‘Tabella
Tipo Fatturazione’ e ‘Tabella Tipo Attivita’ (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle >
Tabella dei Tipi).

Muova Tariffa Salva || Ripristing || Esci
Pay Type |cHarGE =
Decorrenza IW "1l|
Commessa W ,'.3'
Attivita |17 attivita User Support Certer |
Tariffa Oraria I134,12—
Divisa m

>> Maschera Inserimento Nuove Tariffe per Commessa <<
Osservazioni
e |l dato relativo alla tariffa di fatturazione servizi viene utilizzato dal sistema per
valorizzare i campi tariffa unitaria (unit_price) e tariffa totale (total_price) presenti
su ogni riga di scarico tempi
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Tabella dei Costi

La tabella dei costi permette di definire, in relazione a diverse tipologie, il costo associato
ad ogni specifica figura professionale (interna o esterna/di vendita).
Per definire su quale figura professionale lavorare per i costi € necessario in prima istanza
modificare il parametro di sistema “10015” impostando: “ACT” se si usa la figura
professionale di vendita/qualifica dall’anagrafica dipendente, oppure “RCTnn” dove nn
rappresenta il numero del codice di categoria dell’anagrafica dipendenti che va impostata
precedentemente.
Tramite [’apposita maschera di visualizzazione (menu: Amministrazione > Gestione
Tabelle > Gestione Costi) e possibile interrogare le informazioni presenti nel sistema per
tipo costo, figura professionale, codice risorsa e data. Nella lista risultante vengono messi
in evidenza per ogni riga:

e il tipo di costo
la figura professionale
eventualmente il codice della risorsa
la data di decorrenza a partire dalla quale risulta attivo il costo specificato
I’importo del costo
la divisa in cui I’importo ¢ espresso
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione

(rispettivamente icona a forma di matita < e icona a forma di cestino ' ).

Osservazioni
e |l dato relativo al costo unitario presente nella tabella dei costi viene utilizzato dal
sistema per valorizzare i campi costo unitario (unit_cost) e costo totale (total_cost)
presenti su ogni riga di scarico tempi; questo valore viene recuperato in base a:

o tipo costo di default da utilizzare (in base a parametri ed automatismi di
sistema 00005)

o figura professionale del dipendente (interna o esterna in base a parametri ed
automatismi di sistema 10015);

o data della registrazione dello scarico tempi (viene recuperato il costo la cui
data € immediatamente precedente a quella della registrazione che si sta
inserendo);

o codice del dipendente (se specificato nella tabella dei costi, altrimenti non
considerato);
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Metodi di Pagamento Aziendali

La tabella dei metodi di pagamento aziendali contiene la lista dei metodi di pagamento
utilizzabili dagli utenti nella registrazione delle proprie spese in tutti quesi casi in cui viene
utilizzata ad esempio una carta di credito aziendale, un telepass, ecc.

Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Tabelle > Metodi di Pagam. Aziendali) tramite un motore di
ricerca in cui & possibile specificare il codice e la descrizione. Nella lista risultante
vengono messi in evidenza per ogni riga:

il codice del metodo di pagamento aziendale

la relativa descrizione

I’indicatore se le spese scaricate utilizzando quel metodo di pagamento aziendale
sono rimborsabili 0 meno

un codice del fornitore di quel metodo di pagamento aziendale

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno (permesso n.15), si accede alle
funzioni di inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione

(rispettivamente icona a forma di matita = e icona a forma di cestino ] ).

La funzione di inserimento prevede la valorizzazione dei seguenti campi:

codice del metodo di pagamento;

descrizione;

flag rimborsabile si/no;

codice del fornitore (obbligatorio);

flag “utilizza fornitore in nota spese” che il sistema utilizza per riportare
automaticamente sul record della nota spese il codice del fornitore
precedentemente definito;

forza collegamento (uso futuro)

Modifica Metodo di Pagamento Salva | Ripristina

Codice AT
Descrizione I CARTA ATENDALE

Gestione Anagrafiche Rimborsabile r

—;
A mﬂwl Clliloiils Fornitore ;-:"

Elenco Tabelle Utilizza fornitore in M. Spese r

Tabells dei Tipi

Cistanze Forza collegamento IﬂC-LLEC~,'-r-1|:IJ'-'J FACOLTATIVD ﬂ

i i

Percorzo.  Home = Metodi d Pagam. Aziendall = Modifica Metodo o Pagamento venerd 2 agosio z

2002

Ezci

>> Inserimento Nuovo Metodo di Pagamento Aziendale <<
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Tabella dei Tipi Dichiarazioni

Il setup della tabella dei tipi dichiarazioni & di fondamentale importanza per poter inserire
in “ACG Note Spese” i dati relativi alle note spese, alla consuntivazione delle attivita su
commessa ed eventualmente alle richieste preventive di autorizzazione alla missione.
L’elenco delle tipologie di dichiarazione impostate in questa tabella ¢ quello che ogni
singolo utente avra poi a disposizione nel momento della creazione della propria
dichiarazione personale.

La voce di menu Amministrazione > Gestione Tabelle > Tipi Dichiarazioni permette di
accedere alla videata di ricerca, nella quale, mediante eventualmente 1’indicazione di un
codice, di una descrizione e della tipologia, & possibile ricercare tutti i tipi dichiarazioni
presenti nel sistema.

Percorso: Home = Tabela Tipi Cachiarazions domenica 3 gugno 2002
Tabella Tipi Dichiarazione Mg | | Carca | |Efei
Codice I
Descrizione I
Gestione Anagrafiche Tipo Dichiarazione |m|2:c-r|E '-'I
aoonz TRASFERTE MISSIONE BUDGET o~ Il
Qoons SRGOLA MISSIONE MISSIONE CONSLINTIVD ~ i
-Fi,-.l,lllm i s/} | -

>> Ricerca Tipi Dichiarazioni <<

L’utente in possesso delle necessarie autorizzazioni pud poi entrare in modifica o in
inserimento dei dati e creare il tipo dichiarazione.
| dati richiesti al momento dell’inserimento sono:

e codice tipo dichiarazione

e descrizione del tipo dichiarazione (utilizzata dal sistema per popolare i campi di
select)

e macro riclassifica del tipo dichiarazione da selezionare fra quelle presenti nel
sistema

e tipo importo legato alla dichiarazione

eventualmente, se la dichiarazione ¢ di tipo “MISSIONE”, possono essere richieste altre
informazioni:

e un indicatore per la riapertura automatica delle dichiarazione ad approvazione
avvenuta dei preventivi di missione, allo scopo di poter inserire nella stessa
dichiarazione anche i consuntivi

e un indicatore per definire la modalita di creazione automatica dei consuntivi
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Modifica Tipo Dichiarazione Zalva || Riprigting

Codice IW
Descrizione ICARTELLINO MERZILE
Tipo Dichiarazione IW

Tipo Importo Im
Trasforma in tipo Dichiarazione I LI
g::?:::l;e Consuntvi in Dic. E

Riapertura Automatica
Dichiarazione

Abilita Controllo su Calendario I vl

IRIAPERTURA AUTOMATICS DICHLARA ZIORE ll

Ezci

>> Finestra di Inserimento nuovo Tipo Dichiarazione <<

Osservazioni

non ¢ possibile eliminare un tipo dichiarazione se questo é gia stato utilizzato da
qualche utente per la creazione della propria dichiarazione personale

la macro riclassifica del tipo dichiarazione presente nella videata di immissione dei
dati ¢ I’informazione utilizzata dal sistema per stabilire quali dati richiedere al
momento della creazione della dichiarazione personale. In particolare, in
corrispondenza del tipo dichiarazione “Missione”, vengono richieste alcune
informazioni relative alla trasferta (oltre comunque al periodo di riferimento
indicato anche nella tipologia “Consuntivo”). Attualmente il tipo dichiarazione
“Rda” non ha una particolare gestione ma ¢ stato previsto a fronte di futuri
sviluppi.

il tipo importo definito a livello di dichiarazione non ha attualmente una funzione
specifica, ma e stato inserito a fronte di futuri utilizzi per la gestione del budget
delle spese.

e possibile definire un indicatore di riapertura automatica della dichiarazione in
seguito ad approvazione dei preventivi di missione. Questo indicatore ha lo scopo
di permettere la riapertura della dichiarazione (che altrimenti rimarrebbe chiusa e
non pit movimentabile) per il successivo inserimento delle voci di consuntivo, in
modo tale da fare rientrare, a fronte di una missione, preventivi e consuntivi in una
unica dichiarazione.

I’eventuale parametro relativo alla modalita di creazione dei consuntivi permette di
definire se tali registrazioni, create in automatico dal sistema, devono confluire
nella dichiarazione corrente o nella eventuale dichiarazione padre (se quest’ultima
non e presente i consuntivi vengono comungue automaticamente creati nella
dichiarazione corrente).
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Tabella delle Spese

La tabella delle spese contiene al suo interno tutte le causali utilizzabili dagli utenti
nell’inserimento delle note spese.

La voce di menu Amministrazione > Gestione Tabelle > Tipi Spesa permette di accedere
alla videata di ricerca nella quale, mediante eventualmente 1’indicazione di un codice e di
una descrizione, e possibile ricercare tutti i tipi spesa presenti nel sistema.

L’utente in possesso delle necessarie autorizzazioni pud poi entrare in modifica o in
inserimento.

LICERCED T Percarsa.  Home = Geslione lipi spesa unedi 3 giagno 2002
Gestione tipl spesa Mumeo | Cerca | |Esci
Codice I
Descrizione |
FED AUTCSTRADA MWESSLIMA ALTRO TIRD O SPESA & 'i
AER EGLETTO AERED MESSLIMA, ALTRO TIPO DI SPESA ¥l [
AUT BGLIETTO AUTOBLS MESSLIMA ALTRO TIPO DI SPEZA ,,.f“ _|
TRE BIGLIETTO TREMC: MESZLIMA ALTRO TIPD DI SPESA ’,.-" ‘-|
CAR CARTA CARBURANTI NESSLEA, ALTRD TIRD DI SPEEA, &~ _'“|
CEN CEMA, MNESSILIMA, ALTRO TIRO DI SPESA &~ '|
CoL COLAZIOMNE MESSLIMA, ALTRO TIPO DI SPESA & 'i
FREWMR  FRIGOBAR MESSLINA ALTRO TIROD DI SPESA, Pl |
HT HOTEL MESSLIMA ALTRC TIRO DI SPE=A ,,.-" _|
LA Loy aMDERLA, MNESSLIA, ALTRO TIRO DI SPESA &~ f“|
-Pagma i di2 - ==

>> Tabella Tipi Spesa <<

La funzione di inserimento prevede I’immissione di alcune informazioni fondamentali:
e un codice della voce di spesa (obbligatorio)
e una descrizione, utilizzata dal sistema nei campi di selezione
e un campo “Tipo Spesa” che corrisponde ad una riclassifica fissa della singola
causale di spesa che permette di definire le modalita di gestione (ANTICIPO,
VIAGGIO, etc.)
e eventualmente un codice generale di attrezzature che la voce di spesa deve
movimentare (ad esempio Auto),
una flag per indicare al sistema se il tipo spesa utilizza 0 meno la quantita
una flag per indicare al sistema se il tipo spesa utilizza o meno il prezzo
una flag per indicare al sistema se visualizzare il flag di presenza ricevuta
una flag per indicare se rendere obbligatorio il campo note
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e una flag per indicare se dimezzare la distanza delle sedi in fasi di proposta dei km
(esempio viaggio A/R o viaggio solo andata)
e [’unita di misura di default del tipo spesa
e un flag “Segno — per forzare I’inserimento del segno negativo (per gestire
I’anticipo ad esempio)
e un flag “Utilizza per preventivi” per indicare se il tipo di spesa viene utilizzato 0
meno nella gestione dei preventivi su missione
Nel caso in cui la voce di spesa inserita rientri anche nella gestione delle richieste
preventive su missione il sistema richiede altre informazioni:
e una riclassifica “Tipo Preventivo”
e il codice del messaggio associato alla voce di spesa
e la modalita di creazione automatica dei consuntivi
e un ulteriore indicatore per segnalare se il consuntivo eventualmente generato dalla
gestione missioni deve essere sottoposto ad approvazione da parte dell’utente
e un eventuale collegamento della voce di spesa con un’altra (sempre presente nella
tabella), per attivare dei controlli al momento dell’inserimento della richiesta di
autorizzazione preventiva

Huovo tipu spesa Salva Ripristing || Ezci
Codice I
Descrizione I
Tipo Spesa | &nTICIPO |
Codice Cat. Generale | ;I
Quantita Il
Unita di misura ICHILOMETRI vl
Segno - [
Wilizza per Preventivi v
Tipo Preventivo ALTEI TIPI Dl PREMGT AZISHE j
Codice Messaggio LI
Modalita Creazione Consuntivi MEZSUM MO IRMERTO LI
Accettazione tente COMFERMA UTEMTE MOMN RICHIEST A, j
Controllo su tipo spesa LI

>> Inserimento Nuovo Tipo Spesa <<

Osservazioni

e lariclassifica “Tipo Spesa” ha la funzione fondamentale di individuare la tipologia
della causale di spesa creata nel sistema, al fine di pilotare adeguatamente il
comportamento della procedura di immissione. In particolare € possibile indicare se
trattasi di “Anticipo”, “Viaggio”, “Cambio Valuta”, “Reso Valuta” o “Altro Tipo di
Spesa” in cui fare ricadere tutte le tipologie di causali che non rientrano fra le
prime quattro. Questa riclassifica permette al sistema di richiedere le giuste
informazioni al momento dell’inserimento della nota spese (ad esempio nel caso di
cambio valuta, ’importo e la valuta di origine e I’importo e la valuta di
destinazione).
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il codice categoria generale viene utilizzato per indicare al sistema che quella
specifica causale di spesa movimenta delle attrezzature. E’ il caso ad esempio del
rimborso chilometrico a fronte del quale viene solitamente indicata anche
’attrezzatura utilizzata e la relativa tariffa. Nel setup della voce di spesa ¢ possibile
indicare la “Categoria Generale” di attrezzatura; conseguentemente il sistema
propone la selezione delle attrezzature presenti in anagrafica facenti parte di quella
macro categoria.
nel caso in cui il tipo spesa selezionato richieda 1’utilizzo della quantita (flag
quantita selezionato), I’importo totale richiesto a rimborso viene calcolato
moltiplicando il campo quantita per il prezzo; conseguentemente a video vengono
proposti sia il campo relativo all’importo totale, sia quelli relativi a quantita, unita
di misura e prezzo. Il campo unita di misura viene gestito a front-end con campo di
select dalla tabella dei tipi (type_code = MEAST) ma proposto di default in base al
tipo spesa selezionato. Successivamente all’inserimento del tipo spesa ed
eventualmente del tipo attrezzatura, se il tipo spesa selezionato prevede
I’inserimento della quantita, viene proposto anche il campo prezzo come campo
libero di testo; se non valorizzato (ad esempio nel caso di rimborso chilometrico)
viene automaticamente recuperato dalla tabella delle tariffe sulla base del codice
dell’attrezzatura utilizzata e della fascia di rimborso impostata nell’anagrafica del
dipendente.
la selezione del flag utilizza per preventivi ha la funzione di abilitare la causale di
spesa fra quelle che 1’utente puo selezionare nel momento in cui viene registrata la
richiesta preventiva.
la stessa causale viene poi riclassificata in cinque macro categorie, la cui funzione e
quella di pilotare I’applicazione nella richiesta delle informazioni specifiche per
quella tipologia di richiesta:

= richiesta di anticipo

= prenotazione albergo
prenotazione viaggio (biglietto aereo o treno)
prenotazione noleggio auto

= altra richiesta non classificata
il codice del messaggio indicato nella causale di spesa abilitata per la gestione delle
missioni preventive é quello che il sistema automaticamente notifica al dipendente
al momento dell’esecuzione materiale della sua richiesta (concessione dell’anticipo
da parte di un eventuale ufficio cassa o prenotazione del volo da parte dell’agenzia)
la voce “Creazione Consuntivo” indica al sistema la modalita di creazione dei
consuntivi qualora questi nascano direttamente, come spese pre pagate, dalla
gestione delle missioni
I’indicatore “Richiesta Convalida” indica se 1 consuntivi precedentemente creati
devono comunque essere validati anche dal singolo utente, prima della chiusura
della dichiarazione
¢ presente un ulteriore campo “Controlla su Tipo Spesa” che permette di associare
alla voce di spesa inserita, un’altra causale gia presente nel sistema; questa
associazione permette di scatenare dei controlli al momento dell’inserimento della
richiesta preventiva (il sistema verifica che esista la relativa voce di spesa collegata
sia all’interno della dichiarazione corrente, sia in una eventuale dichiarazione
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padre, e che tale voce di spesa risulti approvata e di importo non inferiore a quello
indicato al momento della richiesta preventiva).

Note di avvio e setup
Nel caso di collegamento col sistema ACG & necessario impostare i seguenti codici:
e Voce di spesa per ACG Analitica
e Conto per ACG Coge
e Causale per ACG Coge
e Voce di cedolino per ACG Personale
Se si desidera gestire le Sedi dei dipendenti € necessario poi impostare in anagrafica dei
dipendenti le sedi di appartenenza.
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Gestire le Attrezzature

La logica con la quale viene implementata la gestione delle attrezzature in “ACG Note
Spese” consiste nel:
e definire una tabella di tipologie di attrezzature generiche nella quale inserire le
macro categorie che verranno gestite (auto, telefoni, computer portatili, ecc)
o definire una tabella di dettaglio attrezzature che verra associata poi con la gestione
delle tariffe (ad es. auto aziendale diesel, con la tariffa collegata)
e definire una tabella per inventariare in dettaglio tutte le attrezzature dell’azienda
e definire una tabella di associazione fra beni in inventario e risorse
e infine gestire una tabella nella quale indicare le tariffe per attrezzatura.

Le Categorie Generali

La sezione delle categorie generali permette di definire le macro categorie di attrezzature
gestite in “ACG Note Spese”.
Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Attrezzature > Categorie Generali) tramite un motore di
ricerca in cui é possibile ricercare le informazioni per codice e per descrizione.
Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

e il codice della categoria generale

e ladescrizione

e una colonna contenente il link all’anagrafica di dettaglio
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita #~ e icona a forma di cestino ).

Muowa | Cerca ||Esci

Conllice ?

Descrizione |
Festone Anagraliche
Gestire consse sl Codice_Deserizione_______|__Anagrafics Atirczzaturc__|Mod | Con
Gestions ALUTO AUTOMOBILE =2 & |

-Pagina1dil-

>> Categorie Generali <<

La funzione di inserimento prevede 1’indicazione del codice e della descrizione; a seconda
del setup impostato possono poi essere presenti altri campi per ulteriori riclassifiche.
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Anagrafica Attrezzature

Per ogni tipologia di attrezzatura inserita nella tabella Master (auto, telefono, computer
portatile ecc. ecc.) e possibile poi specificare le varie tipologie di dettaglio; ad esempio
dato un tipo attrezzatura auto sara possibile inserire nella tabella di dettaglio, auto
aziendale diesel, auto benzina, eccetera.
Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Attrezzature > Anagrafica) tramite un motore di ricerca in
cui é possibile ricercare le informazioni per codice categoria generale, codice anagrafico e
per descrizione.
Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

e il codice della categoria generale

e il codice anagrafico dell’attrezzatura

e la descrizione dell’attrezzatura (utilizzata dal sistema per valorizzare i campi di

select)

e una colonna che indica se il bene € soggetto ad inventario 0 meno
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita < e icona a forma di cestino [I).

+CEO VC Percorso Home > Ansgratics Atfrerzabss uned 3 gagno 2002

Nuovwo -erca Ezo

Codice Cot. Generale

Codice Attrezzatura

; escrzione [
1 | Gestone Commes s
\ Cadice c
< | Gosticna Ao zralre Attrozzaturs Seons
Categirie Genersl -
Anaorafice AUTO AlB Azlercisle Benaina »” i
Irventann %
Q o) Aziervisie ¢ >
,"". Assegnazione ALTO AID ziendsie Dissal > 1
g | Taritte d Rimborso ALUTO BP700 Business Partner > I
= ALTO NOL Neloggo s )
AUTO PREN2 Propria benzing min = 12 cv »" .l
ALITO PRE13 Propris benging magg 12 ¢v rd 1]
ALITO PRDAT Propris desel min = 17 Z N
AUTO PROAE Propris desel magg. 17 g i
AUTO RAD Rmboreo AD » |
aaina1 i

>> Anagrafica Attrezzature <<

e La funzione di inserimento prevede I’indicazione del codice categoria generale di
appartenenza, del codice dell’attrezzatura, della descrizione.
E’ poi previsto un flag “Inventario” che indica se il bene ¢ soggetto o meno ad essere
inventariato.
A seconda del setup del sistema possono poi essere presenti altri campi di select.
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Inventario

La funzione “Inventario” permette di definire, in una apposita tabella, tutte le attrezzature
presenti in azienda, specificando per ciascuna di esse marca, modello, ecc.

Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Attrezzature > Inventario) tramite un motore di ricerca in
cui é possibile ricercare le informazioni per tipo attrezzatura di dettaglio (ad esempio auto
aziendale, telefono cellulare, ecc.), codice inventario e descrizione.

Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

codice inventario

descrizione del bene

tipo attrezzatura di dettaglio

indicatore se il bene é gia stato assegnato a qualche dipendente 0 meno

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente
icona a forma di matita =” e icona a forma di cestino [I).

Huovo Inventario Salva || Ripristing || Esci
Tipo Attrezzatura IAziendale Benzina LI
Codice Inventario I—
Descrizione I
Descrizione Estesa I
Costo I—
Divisa Iﬁ
Assegnato -
Categoria 1 I]
Cateqgoria 2 E
Categoria 3 E
Categoria 4 I]
Categoria & E

>> Maschera di Inserimento Inventario <<

e La funzione di inserimento richiede I’indicazione di un codice, una descrizione
breve ed una estesa, eventualmente del costo del cespite e I’indicazione se il bene &
assegnato 0 meno.

A seconda del setup definito dall’amministratore, possono essere presenti anche cinque
ulteriori campi per 1’indicazioni di informazioni aggiuntive.
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Assegnazione a Dipendenti

La funzione “Assegnazione Attrezzature a Dipendente” permette di definire, in una
apposita tabella, I’assegnazione dei beni inseriti in inventario ai dipendenti presenti nel
sistema.

Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Attrezzature > Assegnazione) tramite un motore di ricerca
in cui e possibile ricercare le informazioni per codice dipendente e codice inventario.

Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

codice del dipendente

cognome

nome

codice inventario

descrizione del bene

data di inizio assegnazione

data di fine assegnazione

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita = e icona a forma di cestino ).

FEERCED TO Percorsn;  Home = Assegnazions Attrezzalure domenica 9 glugng 2002

Muowo | Cerca | Esci

Codice Rigorsa
Codice Inventario

Codice Codice - Data Inizio Data Fine .
_ ‘Ciognome Home . |Descrizione . - Mod | Can
Risorsa Inventario Assecgnazione Assocgnazions
s | T
|

-0 0

Zestione Anagrafiche

Gestione Commesse

Gesfione Tabells
0000001024 | ARGELLI ELEMA ARN21212 | Galf Euwropesr 01,4010 nnz2o2 F
0000001 60 PC121 21222 |Pc portatile 2001 1502102 1502003 & Il
5 ~ e e CEDdErE s | =
0000005215 FRANCO EMAMNLELA CI3S6TSE45 - 01 o2 F
- - J3IS67SE
N
g

Lon

i
B Gestione Limiti di Spess

>> Maschera di Ricerca Assegnazione Beni a Dipendenti <<

La funzione di inserimento prevede 1’indicazione del codice del dipendente, codice del
bene in inventario e delle date di inizio e fine assegnazione.

E’ presente una ulteriore data di “fine assegnazione effettiva” da utilizzare in tutti quei casi
in cui la data di fine assegnazione sia diversa da quella prevista inizialmente.

Sia in caso di inserimento che di modifica il sistema provvede a controllare che,
nell’intervallo temporale indicato, I’attrezzatura non sia gia stata assegnata.
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Nuova Assegnazione Salva || Ripristing || E=ci

Codice Risorsa I— 9
Codice Inventario I— 9
Data Inizio Assegnaziong I— l|
Data Fine Assegnazione I— 1|
Data Fine Effettiva L

>> Finestra di inserimento nuova Assegnazione <<
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Tariffe di Rimborso

La funzione “Tariffe di Rimborso” permette di definire per singola attrezzatura e fascia di
rimborso, la tariffa che il sistema deve utilizzare per il calcolo del totale sulla base delle
quantita indicate nella registrazione della nota spese.

Queste informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Attrezzature > Tariffe di Rimborso) tramite un motore di
ricerca in cui € possibile ricercare le informazioni per societa, tipo attrezzatura e fascia di
rimborso.

Nella lista risultante vengono messi in evidenza per ogni riga:

tipo di attrezzatura

decorrenza

fascia di rimborso

importo della tariffa (espresso nella divisa della societa)

divisa

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita = e icona a forma di cestino [Il).

LS BB Te Fercorzo.  Home » Gestione Tariffe = Nuova Tariffa domenica 9 giugno 2002
Muowva Tariffa Zalva || Rpristina || Eszcl
<} InContact Cal - ™ O =
Societa IFr-:-.\:ilna s.rl vl
Tipo Atlrezzatura Iﬂzn:l iiale Benzina E‘
L M M G L) 5 1]
westione Anagrafiche Fazcia di Rimborso |F.ﬂE€Ir'1 DARKGENTI j
lione Commeszze Data di validits I 1] 1 2
Gestfione Attrezzsiure Divisa IE'.ﬁL’ 'rI ] I G il q
Generali
Importo Jo.2s5 0|11 12 (13 (14 | 15 | 18
1 1 19 | 20 M| 2 ?
1 2] P i 28 1 1]
. Limiti di Spesza
Bl Col. sist. esterni
=
:; GHALGND "'I 2002 =
9
g

>> Maschera Inserimento Nuova Tariffa di Rimborso <<
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Gestire la sicurezza

Gestire i gruppi

11 gruppo rappresenta I’elemento base su cui si attuano le politiche di sicurezza del sistema.
Ogni gruppo e costituito da un insieme di risorse ed & caratterizzato da una serie di
autorizzazioni che definiscono le modalita di accesso ai dati e le possibilita di azione di
ogni singolo individuo che gli appartiene.

Il flusso di gestione delle autorizzazioni puo essere schematizzato come segue:

- viene creato uno specifico gruppo nell’ Anagrafica Gruppi;

- ad esso successivamente vengono associate le risorse che ne faranno parte;

- al gruppo definito vengono attribuite le autorizzazioni (di carattere amministrativo e su
tipo oggetto);

Il primo passo da compiere e quindi quello di procedere alla creazione del gruppo (menu:
Amministrazione > Gestione Gruppi > Anagrafica). La funzione di ricerca permette di
interrogare i dati per codice del gruppo, descrizione o tipologia (quest’ultima definita
direttamente nella tabella dei tipi).
La visualizzazione del risultato della ricerca presenta:

e codice del gruppo

e descrizione

e tipologia di gruppo

Anagrafica Gruppi Muovo || Cerca || Esci
Codice I—
Descrizione I
Tipo Gruppo I LI
T e . ) 2 3
FEICP Dia definire - Capo Progetto GRUPPO FUMZIOMNALE L ]
A3 ACGSRL. GRUPPO FUMZIONALE ® & hi
ACGOVICP |ACGO1 - Capo Progetto GRUPPO PROJECT MANAGER [ ] |
RCB02 ﬁ‘:chKPRESS BUSIMESS GRUPPO FUMZIONALE [ & | 1
ACGONCE | ACE02 - Capo Progetto GRUPPO PROJECT MANAGER [ ] & | 1
2CMI LCMAR GRUPPO FURNZIONALE & |1
ACMOVCE |CAPO PROGETTO ACKOT GRUPPO PROWJECT MANLGER & |1
ACh02 ACMAR DISTRIBUTION GRUPPO FUMZIONALE & |1
ACMOZICE |CAPO PROGETTO ACMOZ2 GRUPPO PROJECT MANAGER & |
LCHOGE LCMAR CONSULEMNZA APP  GRUPPO FUMIIONALE |1

-Pagina 1 di 176 - ==

>> Anagrafica Gruppi <<
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Sono presenti poi alcuni indicatori che indicano la tipologia di autorizzazioni di cui quel
particolare gruppo dispone; in particolare:

e adm gruppo in possesso di permessi di tipo amministrativo

e ord gruppo in possesso di permessi su tipo oggetto “commessa”

e pay gruppo in possesso di permessi su tipo oggetto “metodo di pagamento

aziendale”

e exp gruppo in possesso di permessi su tipo oggetto “spesa”

e eqd gruppo in possesso di permessi su tipo oggetto “tipo attrezzatura”

e dec  gruppo in possesso di permessi su tipo oggetto “tipo dichiarazione”

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente
icona a forma di matita = e icona a forma di cestino [I).

La funzione di inserimento prevede 1’indicazione del codice del gruppo, della descrizione e
della tipologia, selezionabile fra quelle definite in fase di setup del sistema.

Nuovo Gruppo Salva || Ripristing
Codice I
Descrizione I
Tipo Gruppo | GRUPPG FUNZIONALE =]

E=ci

>> Finestra di Creazione Nuovo Gruppo <<

Affinché una risorsa possa agire nel sistema, deve appartenere ad almeno un gruppo. E
possibile consultare la lista dei componenti di un gruppo fissato dall’apposita maschera di
visualizzazione (menu: Amministrazione > Gestione Gruppi > Risorse per Gruppo).
Nella testata della videata e presente un motore di ricerca in cui & possibile specificare:

e il codice del gruppo, facilmente selezionabile tra quelli esistenti tramite il visual
assist ~ posto a fianco del campo - se non viene specificato nessun codice, la
ricerca viene effettuata su tutti i gruppi esistenti -

e il nominativo (nome e cognome) di una fissata risorsa

e Jo stato della risorsa nell’azienda (dimessa, non dimessa, tutte).

Il risultato della ricerca € rappresentato da una lista in cui vengono messi in evidenza:

e il codice del gruppo di appartenenza

e il codice della risorsa

e il codice e il nominativo (nome e cognome) della risorsa

e se larisorsa si ¢ dimessa o meno dall’azienda.

I dati sono ordinati per codice del gruppo, cognome, nome e codice della risorsa.
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Fercarso:  Home = Rizorse per Gruppo uned 3 doembre 2001
Risorse per Gruppo Mueve || Cerca | |Est

Codice Gruppo WEBDMICP | -
| & Tutte
Hormse
C Dimesee
Anagratica Sogpeth Cognerme | " Hon Dimesse
T
VWEBIH AP D000 00000 oL Leti MATTED

- Pagine 1 di1 -

>> Maschera Visualizzazione Risorse per Gruppo <<

In base alle proprie autorizzazioni sono abilitate 0 meno le funzioni di inserimento
(bottone in alto della pagina di visualizzazione) e di eliminazione (icona a forma di cestino
.1 di una risorsa. Questo significa che un qualsiasi utente ha la possibilita di verificare chi
appartiene a un fissato gruppo, ma solamente gli utenti caratterizzati dai privilegi sopra
specificati hanno il potere di modificarlo (cancellazione/aggiunta risorsa).

L’inserimento di un nuovo componente in un gruppo avviene specificando il suo codice
risorsa e il codice del gruppo a cui deve essere associato. Per facilitare la scelta dei valori
fra quelli consentiti dal sistema, entrambe le caselle presentano il visual assist P

Al momento dell’inserimento il sistema effettua comunque un controllo sulla validita dei
codici inseriti.

Le possibilita di azione della singola risorsa sui dati sono legate alle autorizzazioni
attribuite al/i gruppo/i a cui questa appartiene. In tale ottica I’assegnazione dei privilegi ai
gruppi si configura come un’operazione fondamentale per la definizione di ruoli all’interno
di un sistema in cui la logica dei ruoli rappresenta il fondamento della sicurezza.
Il sistema considera due tipologie distinte di privilegi:

e permessi di carattere amministrativo

e permessi su oggetto
I primi definiscono modalita di azione sui dati ed accessi a procedure di carattere generico.
Si tratta dei permessi tipici di un utente amministratore di sistema o di chi comunque ha
potere di controllo su tutte le informazioni registrate.
I secondi invece stabiliscono che cosa un utente puo fare o non fare su specifiche categorie
di elementi presenti nel sistema; tali elementi consistono nelle unita di base in cui sono
organizzati i dati in “ACG Note Spese”.
Il sito gestisce le due classi con due funzioni separate.
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Gestire | Permessi Amministrativi

E possibile verificare i permessi di carattere amministrativo associati a un gruppo,
dall’apposita maschera di visualizzazione (menu: Amministrazione > Gestione Gruppi >
Permessi Amministrativi). La videata presenta una testata in cui & obbligatorio specificare
il codice del gruppo di interesse (la selezione tra i valori consentiti & facilitata dal visual
assist posto accanto alla casella).

Il risultato della ricerca ¢ rappresentato dell’elenco di tutti 1 permessi battezzati nel sistema
come amministrativi affiancati da una casella di spunta non modificabile. Se tale casella &
impostata, 1’azione descritta ¢ consentita a tutti i componenti del gruppo. Cambiare

LECERCED TOR Percorsa;  Home = Gestlone Permess Amministraths domenica 9 ghugno 2002
Gestione Permessi Amministrativi Muove || Cerca | Esci
G0 SYS P
SYS il |
Gestione Anagrafiche
F Gestione Anagrafica Societa F Gestions Anagrafica Clienti
¥ Gestione Anagrafica Risorse ¥ Gestione Gruppi
F Gestione Anagrafica Commesse F Gestione Sedi
F Gestione Rubrica Contatti I [F Gestione Anagrafica Indirizzi
F Setup imiti di Spesa F Gestione Conti Bancari

F interrogazione dei movimenti su tutte le commesse [ Setup Tabelle di Sistema

¥ Gestione Anagrafica Attrezzature [F Setup Permessi ed Auiorizzazioni
_{‘ Gestione dello Scarico Tempi (modifica ed
o, st estern = inserimento) [F Gestione delle noie spese
5': F Gestione Anagrafica Soggetti F Gestione Anagrafica Fornitori
F ) '
5 . . . Gestione delle procedure di
g F Setup dei proces=si di approvazione F contabilizzazione
F Consultazione Calendario Risorse F Setup Calendaric ed orari lavorativi
F Mon utilizzato F Setup Tecnico del sistema

>> Maschera Assegnazione Permessi per Gruppo <<

Dalla stessa pagina, se si possiede il permesso opportuno, e possibile cancellare la riga che
si sta visualizzando (icona a forma di cestino [I), richiamare la maschera di modifica
(icona a forma di matita =), accedere alla funzione di inserimento (bottone in alto a
destra).

Per assegnare privilegi amministrativi ad un nuovo gruppo occorre specificare

obbligatoriamente il codice del gruppo (a tal fine & presente il visual assist ¥ accanto ai
campi) e spuntare le righe relative ai permessi che si vuole abilitare.
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Di seguito viene riportato 1’elenco dei permessi battezzati come amministrativi con relativa

decodifica:

Numero del Permesso
Amministrativo

Azione Consentita

Permesso 01

Non utilizzato

Permesso 02

Puo gestire I’anagrafica societa:
inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 03

Puo gestire I’anagrafica clienti:
inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 04

Puo gestire 1’anagrafica risorse:
inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 05

Puo gestire i gruppi:
anagrafica gruppi;
associazione con risorse;

Permesso 06

Puo gestire le commesse:
anagrafica commesse;
associazione pay types
associazione tipi attivita;

Permesso 07

Non utilizzato

Permesso 08

Puo gestire I’anagrafica delle sedi:
inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 09

Puo gestire I’anagrafica dei contatti:
inserimento;

modifica;

cancellazione,

Permesso 10

Puo gestire I’anagrafica degli indirizzi:
inserimento;

modifica;

cancellazione,

Permesso 11

Puo definire i limiti di spesa aziendali e fiscali

Permesso 12

Puo gestire I’anagrafica conti bancari

Permesso 13

Non utilizzato

Permesso 14

Puo interrogare tutti i movimenti di scarico tempi
(solo in lettura)

Permesso 15

Puo amministrare le seguenti tabelle di sistema:
elenco tabelle;

tabella dei tipi;

tabella delle tariffe fatt. servizi;
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tabella delle divise;

tassi di cambio;

distanze chilometriche;

tabella dei tipi di spesa;

metodi di pagamento aziendali;
tipi dichiarazioni;

tabella costi;

Permesso 16

Puo gestire le attrezzature:
Categorie generali;
Anagrafica attrezzature;
Inventario attrezzature;
Assegnazione attrezzature;
Tariffe di rimborso;

Permesso 17

Non utilizzato

Permesso 18

Non utilizzato

Permesso 19

Non utilizzato

Permesso 20

Puo gestire le autorizzazioni

Permesso 21

Puo gestire tutti i movimenti di scarico tempi:
lettura;

inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 22

Puo gestire tutti i movimenti di nota spese:
lettura;

inserimento;

modifica;

cancellazione;

Permesso 23

Puo gestire I’anagrafica soggetti:
creazione;

modifica;

eliminazione;

Permesso 24

Puo gestire 1’anagrafica fornitori:
creazione;

modifica;

eliminazione;

Permesso 25

Puo gestire la tabella di setup approvazioni:
Regole di approvazione per Spese;
Regole di approvazione per Commesse;

Permesso 26

Puo gestire le procedure di contabilizzazione

Permesso 27

Puo gestire la pianificazione Rdm

Permesso 28

Setup del Calendario e dei range lavorativi

Permesso 29

Puo passare a profilo di altro utente

Permesso 30

Setup del sistema con le procedure di PrxAsp
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Gestire i Permessi su Oggetto

Gli oggetti sui quali & possibile definire delle autorizzazioni sono elencati nella tabella
“ACL — TIPI OGGETTO” (menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabella dei
Tipi).

e CcOommesse

e tipi di spesa

e metodi di pagamento aziendali

e tipologie di dichiarazioni

e tipologie di attrezzature
E possibile verificare che cosa puo fare e che cosa non pud fare un utente del sistema su un
determinato tipo oggetto o codice oggetto, interrogando la maschera di visualizzazione dei
permessi su tipo oggetto (menu: Amministrazione > Gestione Gruppi > Permessi su
Oggetto). Nella testata della videata &€ presente un motore di ricerca in cui Si puo
specificare la tipologia dell’oggetto fra quelle previste dal sistema, il codice del gruppo a
cui la risorsa appartiene ed eventualmente il codice dell’oggetto (commessa, tipo spesa,
tipo dichiarazione, ecc). La selezione tra i valori consentiti e facilitata dal visual assist P
posto accanto ai campi di ricerca.
Il risultato della ricerca e rappresentato da una lista in cui vengono messi in evidenza:

e il codice del gruppo

e il codice dell’oggetto su cui il gruppo permette azioni

e la descrizione dell’oggetto

e sec ’azione descritta dai privilegi battezzati come permessi su commessa &

consentita 0 meno.

Percorso:  Home » Gestione Permessi su Dggetto domenica 9 gugno 2002
Gestione Permessi su Oggetto Muovo || Cerca  |Esc
Tipo Oggetto | spESE |
G U I .?;
Gestions Anagrafiche Codice 't
| Gestione Commesse |
Gestione Tabele Descrizione Codice | PS01 | PSO7 | PS13 | PS17 | PS1B
Gestione Mtrezzature . -
Gestiona Gruppi CMORD COMMESSE COMUN : . & i

A

- Pagina 1 di 1

|Gn.p|;|u ammesso allutiizzo del tipo di spesa|

>> Pagina di Visualizzazione dei Permessi su Tipo Oggetto <<

Dalla stessa pagina, se si possiede il permesso opportuno, € possibile cancellare la riga che
si sta visualizzando (icona a forma di cestino !l), richiamare la maschera di modifica
(icona a forma di matita <), accedere alla funzione di inserimento (bottone in alto a
destra).
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Huovo Permesso Salva
Tipo Oggetto LI
Gruppo .p
Codice P

Gruppo amme=sso all'utilizzo del tipo di
Spesa

Gruppo abilitato all'approvazione
amministrativa per il tipo spesa

Gruppo abilitato a ricevere notifica di
avvenuta approvazione amministrativa
Gruppo abialitato alla gestione delle note
sSpese

Gruppo autorizzato all'esecuzione delle
richieste preventive per il tipo spesa

‘l‘l‘l‘l?lg‘ﬁ‘ﬁ
=z &

Ripristing

E=ci

>> Inserimento Permessi su Spesa <<

Per assegnare privilegi su una fissato codice ogetto ad un nuovo gruppo, occorre
specificare obbligatoriamente il codice del gruppo e il codice dell’oggetto (a tal fine &
presente il visual assist ¥ accanto ai campi) e spuntare le righe relative ai permessi che si
vuole abilitare. In fase di inserimento/modifica il sistema verifica la validita del codice del
gruppo e del codice oggetto impostati e si accerta che non si tratti di una informazione gia
registrata, onde evitare duplicazione di dati.

Di seguito viene riportato I’elenco dei permessi su oggetto battezzati dal sistema con
relativa decodifica:

Tipo Oggetto ORDER - Commessa

PERMESSO DESCRIZIONE

permesso n.01 Puo movimentare la commessa

permesso n.07 Puo gestire il business case sulla commessa (NON USATO)

permesso n.13 Puo interrogare tutti i movimenti sulla commessa

permesso n.17 Puo approvare i movimenti che riferiscono alla commessa

permesso n.18 Puo impostare figure professionali e tipi di pagamento sulla commessa

permesso n.19 Puo modificare i movimenti che riferiscono alla commessa

permesso n.20 Puo generare il rapportino di intervento per quella commessa

Tipo Oggetto PYMTY — Metodo di pagamento aziendale

PERMESSO DESCRIZIONE

permesso n.01 Gruppo ammesso all’utilizzo del metodo di pagamento

permesso n.07 Non gestito

permesso n.13 Non gestito

permesso n.17 Non gestito

permesso n.18 Non gestito

permesso n.19 Non gestito
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Tipo Oggetto EXPTP — Voce di Spesa

PERMESSO

DESCRIZIONE

permesso n.01

Gruppo ammesso all’utilizzo della voce di spesa

permesso n.07

Gruppo ammesso alla approvazione amministrativa per il tipo spesa

permesso n.13

Non gestito

permesso n.17

Gruppo abilitato alla gestione dei movimenti di nota spese relativi a
questa specifica tipologia di spesa

permesso n.18

Gruppo autorizzato a gestire le richieste di prenotazione per questo tipo
di spesa

permesso n.19

Gruppo autorizzato a ricevere notifica di avvenuta conferma

prenotazione da parte dell’utente

Tipo Oggetto EQPMT — Tipo Attrezzatura

PERMESSO DESCRIZIONE

permesso n.01 Gruppo ammesso all’utilizzo del tipo attrezzatura
permesso n.07 Non gestito

permesso n.13 Non gestito

permesso n.17 Non gestito

permesso n.18 Non gestito

permesso n.19 Non gestito

Tipo Oggetto DECTP — Tipo Dichiarazione

PERMESSO DESCRIZIONE

permesso n.01 Gruppo ammesso all’utilizzo del tipo dichiarazione

permesso n.07 Gruppo ammesso alla approvazione amministrativa per il tipo
dichiarazione

permesso n.13 Non gestito

permesso n.17 Non gestito

permesso n.18 Non gestito

permesso n.19 Non gestito

Osservazioni

e Nella finestra di visualizzazione, nell’intestazione della lista risultante, I’etichetta
che identifica i permessi su commessa € una sigla in cui appare evidente il numero
a questi associato. La decodifica e quindi I’azione che il permesso descrive puo
essere letta sulla barra di stato, facendo scorrere il mouse sull’etichetta specifica.

e Per facilitare la procedura di setup il sistema prevede anche la possiblita di
utilizzare un codice oggetto “*” che viene interpretato come “tutti gli oggetti
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appartenenti alla tipologia indicata”; se si vuole ad esempio concedere ad un
gruppo di utenti la possibilita di utilizzare tutte le voci di spesa senza alcun filtro e
sufficiente indicare che il gruppo possiede il permesso n.ro 1 sul tipo oggetto
“Spesa” e relativamente al codice oggetto “*”.

Una volta eseguita 1I’operazione di setup delle autorizzazioni, affinché queste
possano diventare effettive, ¢ necessario che I’utente effettui nuovamente
I’operazione di Login.
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Gestire i processi di Approvazione Amministrativa

Approvare le Dichiarazioni
La funzione di approvazione delle dichiarazioni (menu: Amministrazione > Approvazione
> Dichiarazioni) é riservata ai responsabili amministrativi, cioé a coloro che risultano
proprietari di particolati autorizzazioni tali da permettere la gestione completa di tutte le
dichiarazioni.
Il sistema propone un form di ricerca attraverso il quale € possibile ricercare una specifica
dichiarazione o visualizzare tutte quelle ancora in stato da approvare.
Una volta che una dichiarazione ¢ stata approvata dall’amministratore non ¢ piu visibile in
questo cruscotto.
Le informazioni richieste per la selezione sono:

e Nome del dipendente

e Cognome del dipendente

e Tipo di dichiarazione (fra quelli creati nel sistema in fase di setup)

e Periodo di riferimento della dichiarazione (da data a data)

e Stato della dichiarazione (OPEN o CLOSE)
E’ presente poi un checkbox “Visualizza tutte le Risorse” da utilizzare per visualizzare
I’elenco di tutti i dipendenti diretti a prescindere dal fatto che essi abbiano compilato o
meno una dichiarazione (in quest’ultimo caso appare la dicitura “nessuna dichiarazione”).
Per le funzionalita e I’operativita della gestione si rimanda alla sezione “Gestionale”.

Gestire le Missioni
La funzione di gestione delle missioni (menu: Amministrazione > Approvazione >
Gestione Missioni) € riservata ai responsabili amministrativi, cioé a coloro che risultano
proprietari di particolati autorizzazioni.
Il cruscotto di gestione missioni permette I’esecuzione materiale ed il completamento delle
richieste di autorizzazione preventiva alla missione inserite dai singoli utenti ed approvate
dai relativi responsabili organizzativi.
L’utente “amministrativo” in possesso dei privilegi necessari puo infatti interrogare tutte le
voci di spesa di propria competenza (& infatti possibile in fase di setup definire gruppi di
utenti diversi che accedono a categorie di richieste diverse), visualizzarne i dettagli, ed
eventualmente, in caso di avvenuta approvazione da parte dei responsabili, procedere
all’esecuzione fisica.
Il sistema propone un form di ricerca attraverso il quale & possibile ricercare i dati per:

e cognome del dipendente
nome del dipendente
tipo di richiesta
data esecuzione richiesta dal
data esecuzione richiesta al
codice della dichiarazione
stato dell’esecuzione
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LECERCED TCY Percorsn  Home = Cruscolto Gestorns Missoni wenerd 21 giugno 2002

Cruscotio Gestione Missioni Cerca ||Esci
Cognorme I Dal i
Home | Al 1
R .E.r.agr:am:h:_r Tipo Spesa I ll Dichiar aziomne P
one Commeasse
helke Visualizza I 'I Ordina per Cata -
M 0 Cognome | Tipo Spesa Importo  Divisa Data Chiu Esegui Mod
00000SSO7S  |AMDREA | Riva ANTICIPG 1,00000 EUR 300402 O & | T
OOODDSS07E ANDREA RiWA HOTELS EUR 02m502 s '|
O0000SSO7E | ANDREA  |RIva EE#EGG'D EUR 02oso2 O & |1
e T — 0000055127 MARIC  ROSSI  ANTICIPO 500,00 COP 010602 () w 2|
o Coll. sist. esterni D0000SS127  |MARID  |ROSSI ANTICIPO 4100000 EUR 01,0602 3 . 1
3 0000055127 |MARIO ROSS] HOTELS 1.00000 EUR 0440602 (3 [ Nl
Er. 00000531 27 | MARID ROSE HOTEL= 1.50000 EUR 010602 (3 L hI
:;: OOOOs51 24 LUCA BlAMCH ANTICIPO 500,00 EUR 104062 ) Ii,.-”‘ '|
- 00000E51 23 LLICA, BIAKNCHI ARNTICIPD -800,00 EUR 13M602 O » 'l_|
0OOODE5123  LUCA BlANCH HOTELE 1.600,00 EUR 130602 ) L ] -|
- Pagina 1 di 2 - ==

>> Finestra di Ricerca Richieste Preventive per Missione <<

Il risultato della ricerca propone:
e codice della dichiarazione

nome del richiedente

cognome del richiedente

tipo di spesa (tipo richiesta)

importo della richiesta (eventualmente indicato dal dipendente in caso ad esempio

di richiesta di anticipo)

divisa in cui € espresso I’importo

e data di consegna prevista (o piu in generale data entro la quale il dipendente
richiede che venga eseguita la richiesta)

e icona per la generazione del documento pdf associato alla richiesta (da utilizzare al
momento attuale per le richieste di anticipi)

e iconacon il link al documento pdf eventualmente generato

e stato della richiesta (la presenza dell’icona a forma di pallino nero indica che la
richiesta ¢ gia stata eseguita)

e funzione di esecuzione della richiesta

e funzione di modifica

e funzione di cancellazione
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Se al momento della richiesta viene indicato anche il codice della dichiarazione il sistema
abilita anche la funzione di inserimento alla quale si accede tramite il pulsante “Nuovo”
posto nella parte alta della pagina.

Al momento dell’esecuzione della richiesta il sistema presenta all’operatore la maschera di
modifica della registrazione con la possibilita quindi di completare le informazioni in essa
contenute (ad esempio per una prenotazione di un volo). Contestualmente all’esecuzione
della richiesta preventiva il sistema assegna automaticamente ad essa una numerazione
(attualmente utilizzabile solamente nella stampa del documento pdf) progressiva per tipo
di spesa e societa.

Modifica Preventivo Salva
Tipo Spesa | &nTcPo =l
Descrizione IANTICIPO DoLLARI
Data consegna IW li-l|
Importo fro0o,00
Divisa Im
Cambio ID,BEIB?—
Hote |=]
=
Crea Consuntivi [

Riprizting

Ezci

>> Esecuzione di una richiesta di Anticipo <<

Osservazioni

e le voci di spesa disponibili per la selezione e presenti nella lista “Tipo Spesa” sono
quelle per le quali I’utente ha ’autorizzazione specifica concessa
dall’amministratore

e il campo “Visualizza” permette di selezionare in visualizzazione tutte le
registrazioni, solo le registrazioni eseguibili (perché approvate dai relativi
responsabili) e tutte le registrazioni eseguite

e nel momento in cui una registrazione viene eseguita non ¢ piu disponibile 1’icona
“Esegui” in quanto una stessa registrazione puo essere eseguita una volta soltanto

¢ nel momento dell’esecuzione della registrazione I’utente richiedente riceve una
notifica con i dettagli completi della registrazione

e la funzione di generazione pdf e disponibile attualmente solo per i tipi spesa
“Anticipo”

e il checkbox “Crea Consuntivi” indica al sistema se devono essere automaticamente
creati i movimenti di consuntivo in corrispondenza della registrazione di richiesta
preventiva

e la funzione di cancellazione determina I’climinazione dei consuntivi eventualmente
creati in precedenza

Pag. 127/171




Esequire il Setup Approvazione Spese

Ogni movimento inserito in “ACG Note Spese” (scarico tempi, nota spese e richiesta
preventiva su missione) e sottoposto a tre distinti processi di approvazione, il cui
completamento é necessario affinché anche la dichiarazione risulti approvata nei suoi tre
stati (CP, RO, AM).

Affincheé quindi una dichiarazione risulti approvata sia relativamente all’azione del capo
progetto, sia del responsabile organizzativo, sia dell’amministrazione ¢ necessario che tutte
le registrazioni in essa contenute siano state approvate.

E’ tuttavia possibile definire delle particolari condizioni relative all’associazione tipo
dichiarazione e tipo spesa con riferimento particolare alle procedure di approvazione in
modo tale da pilotare i processi di approvazione.

La funzione Amministrazione > Approvazione > Setup Spese permette infatti di definire
il flusso di approvazione richiesto per tutte le tipologie di dichiarazioni inserite nel
sistema.

Cerca ||Esci

Setup Approvazioni Muovo
Tipo Dichiarazione I ;I
Codice Spesa I ,'.3'
Tipo Descrizione Tipo Codice Descrizione Appr. | Appr. Appr. can
Dichiarazione Dichiarazione Spesa Spesa CP RO AMM
oo CARTELLING MEMSILE * L & I
ooonz TRASFERTE * L
o003 MOTA SPESE * L

-Pagina 1 dil-

>> Finestra di Setup Approvazione Spese <<

Al momento della chiusura della dichiarazione il sistema interroga la tabella di setup delle
approvazioni relativa alle spese (e successivamente quella relativa alle commesse) allo
scopo di definire quali movimenti vengono “autoapprovati” e quali invece devono essere
posti in stato “da approvare”.
L’accesso alla tabella avviene per tipo dichiarazione e tipo spesa, e se il tipo spesa non ¢
definito, solo per tipo dichiarazione; nel caso in cui non sia presente alcun record di setup
il movimento viene contrassegnato di default come movimento “da approvare”.
I tre indicatori definiti nel setup determinano il comportamento dei processi di
approvazione:
e Appr.CP definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e tipo spesa
¢ prevista ’approvazione del responsabile di commessa
e Appr.RO definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e tipo spesa
¢ prevista ’approvazione del responsabile organizzativo
e Appr. AM definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e tipo spesa
¢ prevista ’approvazione di un eventuale utente amministrativo
L’accesso alla tabella ¢ gerarchico nel senso che avviene prima per tipo dichiarazione e
tipo spesa, ed in caso di esito negativo della ricerca, per tipo dichiarazione e tipo spesa “*”’.
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Eseguire il Setup Approvazione Commesse

La funzione Amministrazione > Approvazione > Setup Commesse permette infatti di
definire il flusso di approvazione richiesto per tutte le tipologie di dichiarazioni inserite nel
sistema.

Al momento della chiusura della dichiarazione il sistema interroga la tabella di setup delle
approvazioni relativa alle commesse allo scopo di definire quali movimenti vengono
“autoapprovati” e quali invece devono essere posti in stato “da approvare”.
L’accesso alla tabella avviene per tipo dichiarazione e codice della commessa, e se il
codice commessa non e definito, solo per tipo dichiarazione; nel caso in cui non sia
presente alcun record di setup il movimento viene contrassegnato di default come
movimento “da approvare”.
I tre indicatori definiti nel setup determinano il comportamento dei processi di
approvazione:
e Appr.CP definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e codice
commessa ¢ prevista I’approvazione del responsabile di commessa
e Appr. RO definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e codice
commessa ¢ prevista 1’approvazione del responsabile organizzativo
e Appr. AM definisce se per quella combinazione tipo dichiarazione e codice
commessa € prevista I’approvazione di un eventuale utente amministrativo
L’accesso alla tabella ¢ gerarchico nel senso che avviene prima per tipo dichiarazione e
codice commessa, ed in caso di esito negativo della ricerca, per tipo dichiarazione e codice
commessa “*”.
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Consultare movimenti e dichiarazioni delle risorse

L’area relativa ai consuntivi (menu: Amministrazione > Consuntivi) fornisce all’utente la
possibilita di interrogare e modificare le movimentazioni di scarico tempi, quelle di nota
spese e le dichiarazioni di tutte le risorse inserite nel sistema sulla base di fissati criteri di
ricerca. Possono usufruire di tali applicazioni gli amministratori di sistema e tutti coloro
che hanno funzioni di controllo e modifica su tutti i dati.

Consultare i movimenti di scarico tempi delle risorse.

La videata di consuntivo Scarico Tempi (menu: Amministrazione > Consuntivi >
Scarico Tempi) presenta una testata in cui & possibile selezionare i parametri di ricerca. In
particolare:

I’intervallo temporale che si intende analizzare (e obbligatorio specificare almeno
una delle due date, iniziale o finale); la data puo essere digitata direttamente
(gg/mm/aaaa) oppure cliccando sull’apposita icona del calendario *!;

il codice della commessa, selezionabile facilmente tramite il visual assist % posto
accanto al campo di inserimento;

il codice del cliente, selezionabile anch’esso tramite il visual assist P posto
accanto al campo di inserimento;

il tipo di pagamento e la figura professionale da selezionare tra quelli inseriti nel
sistema;

il cognome ed il nome;

il codice della dichiarazione;

lo stato del movimento, selezionabile tra quelli consentiti. Se si sceglie la voce
OPEN, saranno visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati - quello
relativo al processo di approvazione da parte del capo progetto, quello legato
all’approvazione del responsabile organizzativo e quello legato al controllo
amministrativo — risulta essere OPEN; se si seleziona la voce CLOSE, saranno
visualizzati tutti i movimenti per cui almeno uno degli stati presenta valore
CLOSE; se si seleziona la voce APPR, potranno essere visualizzati tutti i
movimenti che hanno ricevuto approvazione; se si sceglie la riga vuota,
risulteranno tutti i movimenti, indipendentemente dai valori assunti dai campi stato.
il criterio di ordinamento dei dati: per risorsa, per data del movimento o per codice
della commessa.

Il risultato della ricerca é rappresentato da una lista di movimenti. Per ognuno viene messo
in evidenza :

il nominativo della risorsa

il codice commessa

la data di riferimento

il numero delle ore

il tipo pagamento

il tipo attivita

I’informazione relativa alla propria presenza o meno in sede
I’informazione relativa al pernottamento fuori o meno

se si tratta di un movimento di trasferta estera
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e gli indicatori relativi allo stato dei processi di approvazione. Questi possono
assumere tre diversi simboli(icona a forma di ¢ ¥; icona a forma di * * ’; icona a
forma di ¢ ¥ ’). Nella tabella seguente ¢ rappresentata la loro chiave di lettura in
base allo stato del movimento (le righe si riferiscono al significato dell’indicatore,
le colonne allo stato del movimento). La tabella e valida sia per lo stato relativo
all’approvazione del capo progetto che per quello relativo all’approvazione del
responsabile organizzativo.

S Stalo | e CLOSE APPR
indicat.
La dichiarazione a|La dichiarazione a cui il | Caso non possibile
cui il movimento | movimento appartiene €
appartiene € in|stata chiusa ed e in
fase di |attesa di approvazione
2 compilazione (non|(la chiusura puo essere
' € mai stata chiusa) | conseguente anche alla
correzione da parte
dell’utente proprietario
di un movimento
rifiutato)
Caso non possibile | Caso non possibile Il movimento ha
ricevuto  approvazione
v .
da parte del responsabile
di competenza
Il movimento ¢ |Caso non possibile Caso non possibile
stato rifiutato dal
responsabile di
X competenza e non

ancora modificato
dall’utente
proprietario
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LIS BRI R T Percorso; Home = Consunthvo Scarico Tempi gioved 1 agosto 2002
Consuntivo Scarico Tempi Cerca | |Esc

Dal 01401 2001 1 ] 1]
Commessa ] P Cliente P

Tipo Pagamento I :] Fig. Praof. | :J
Cognome I Home |
- -c-rrm_*;-;e Dichiarazione I p Ordina per |F::n:|':,|:| j Stalo | :I
afica Wisualizza Calcola
. Calenidarin r Totaki W
T Pagemento Totale Ore 2475 Totale Giorni 30,3 Totale Notti 4 Geners xis [

Wi all"archivio files

-
Dichiarazione |Cognome |Home | Comim. Ore |Pag. Prof. m Est (CP RO AM Mod Can
B M T P2

003 |D00Do0 03

DOONOES0GE  SAMDRO  BlaMNcH DEMO 080502
DOODODSS058  SAMDRO  BLANCH DEMO 130502
0000055038 SAMDRO  BLAMCH DEMO 150502
DDONOES0GE  SAMDRO  BlaMNCH DEMO 170502
D00DDSE130 SANIM PACLD |DEMO  04ME02
0000355130 SAWINM PACLO |DEMC 050602

01 | 003 0000001023
01 | 003 |DOD0001 023
01 | D03 Q000001023
01 | 003 |D000001023
01 | 003 0000001023
DOODOE5130 SAVIM PACLO |DEMC  05DBID2
D0ODDS5135  SAMIM PAOLD |DEMO 11602
0000055135 SAWIM PAOLO |DEMC 1206002
DDODOE5135 SAVIM PACLO |DEMC 130602

01 | D03 Q000001023
01 | 003 0000001023
01 | 003 |DO00001 023
01 | D03 Q000001023

wndl | el | [, | € € || ewd emd
NI I I I

e X e X |
<

o oo o o o o o oo oo

- Pagina 1 ci 4 - »»

>> Maschera Interrogazione Consuntivi Scarico Tempi <<

L’icona viene utilizzata per 1’esportazione in Excel dei dati ottenuti dalla ricerca.
Cliccando, si avvia infatti la procedura di trasferimento dati. Il file prodotto pud essere
scaricato dal server, accedendo alla pagina relativa al proprio Archivio File (menu:
Personale > Archivio file).

E’ presente anche un checkbox “Visualizza Movimenti di Calendario” utilizzabile per
visualizzare insieme alle registrazioni di consuntivo, anche la pianificazione delle attivita
definite tramite la funzione “Calendario” (menu: Personale > Calendario).

Mediante il checkbox “Calcola Totali” ¢ possibile richiedere al sistema la totalizzazione
delle informazioni selezionate:

e Totale delle ore

e Totale dei giorni

e Totale dei pernottamenti

Osservazioni
e Se un movimento di scarico tempi viene rifiutato da uno dei responsabili,

I’indicatore corrispondente del movimento & unax * . Lo stesso avviene per il
corrispondente indicatore a livello di dichiarazione. Una volta che 1’utente apporta
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la modifica richiesta e chiude nuovamente la dichiarazione, I’indicatore del
movimento diviene un punto interrogativo ¥ mentre quello della dichiarazione
resta una x * . Nel momento in cui il responsabile lo approva, entrambe le icone
(del movimento e della dichiarazione) diventano un segno di spunta ¥ .

Perear &, Home = Cafsiflive Scanca Tempi

Consuntivo Scarico Tempi

bal Frmm]

Commesea W .I;

Tipo Pagamenio | K
COgrvrme |

Stato [ 3

Totale Ore 40 Totale Giorni 5.0 Totake Maotti
Casgrasrme Hoame Caomim. 0=
COLLetti MATTES  WEBM A1 3] 19
COLLetti MATTED  WEBDM 021111 B 1]
COLLetti MATTEC  WEBDM 121 :] [y
COLLett MATTEC  WEBDM 1301 =] L]
COLLett MATTEC  WEBM 1811 g L

Lifeach 3 dicemibre 2001

hueva || Cerca ||Esci

Al [ 11

Cod, Dichiarazione

Fig. Prof. | |
Hoame |
Ordima per Im

! Genera xie

Vi all*archivio files

M5 | Re | @ @ |7 |7

04 | Ra T A |0
om | Ra TIivl 2 |1
oo Ra T |+« & | U I
o4 Ra x| 7

- Pagina 1 di1 -

>> Maschera Visualizzazione Scarico Tempi <<
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Inserire, modificare, cancellare un movimento di scarico tempi

Dalla pagina amministrativa di interrogazione dei movimenti di scarico tempi (menu:
Amministrazione > Consuntivi > Scarico Tempi) €& possibile accedere alle funzioni di
modifica e di cancellazione di un movimento (rispettivamente icona a forma di matita e
icona a forma di cestino 'l a livello di singola riga del risultato). Affinché tale funzione
risulti abilitata, devono essere soddisfatti alcuni prerequisiti:

e I’utente che sta consultando la pagina ha la possibilita di modificare i movimenti di
scarico tempi di tutte le risorse (permesso n. 21)

e il movimento su cui si vuole agire & chiuso o approvato. Questo significa che il
movimento o ¢ in attesa di approvazione (stato corrispondente pari a ‘CLOSE) o ha
gia ricevuto approvazione (stato corrispondenti pari a ‘APPR”) da parte dei
responsabili di competenza.

Pafcdr sl Home = Consuntivo Scaricd Tesmngl Lirsch 3 dicembrg 2001
Consuntivo Scarico Tempi Mucvg || Cerca | [Escl
Dl Fl Ao | 1 Al | |
Commessa WEBIN :?} Ciod, Dichiarazione I
Aragrafica Scggeth Tipo Pagamento | | Fig.Proi. | =l
-1 i e Eté
- Cognome | Home |
Statlo I bl Ordima per I"\i-.l.u'-.: ""I
& COmmesse Tolale Ore 40 Todale Giorni 50 Tiotale Hotti 1 Genera xis l:l

Wi all*archivin files

Cognome  |Nome  |Comm.  |Data ore  Pag. | Prof. | Sede |Not [Est | CP | RO | Mod | Can
e (7|7

COLLesi MATTED WWEBIH A1 a 19 s Fa [ ]
= = — COLL et MATTEC  WEBM L RET]] & ol 014 Ra 7 T e '-|
Congurivi L
ico Tern COLLetti MATTED  WEBDM 1211 g ol om fa 7 o & |
& = -
- 2OLL et MATTED  WEBM 1311mM g8 o om fa I & |
oL et MATTEC  WEAM 16A1M g 1| o4 Ra = ?

-Pagira1di1 -
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>> Maschera Visualizzazione Scarico Tempi <<

Lo stesso privilegio n. 21 rende visibile nella pagina in alto il bottone per I’inserimento di
un NUOVo movimento.
La maschera di inserimento presenta le seguenti informazioni:
¢ il codice della risorsa proprietaria del movimento, facilmente selezionabile tra
quelli esistenti nell’anagrafica tramite il visual assist P
¢ il codice della dichiarazione su cui deve essere registrato il movimento.
e il codice della commessa, da selezionare fra quelle registrate nell’anagrafica del
sistema eventualmente tramite il visual assist posto ¥ accanto alla casella
e lafigura professionale, da scegliere fra quelle consentiti dal sistema
e il tipo pagamento, fra quelli permessi

Pag. 134/171



e il numero di ore (il sistema per default presenta 8)
e N.B. E possibile inserire frazioni di ora
e una descrizione breve (obbligatoria 0 meno a seconda di quanto specificato
nell’anagrafica della commessa selezionata)
e ladata di riferimento
e [D’eventuale sede presso la quale si € svolta I’attivita
e se larisorsa ha pernottato fuori, se ha effettuato un viaggio, se ha lavorato
all’estero
e [D’eventuale codice del rapportino
e ladescrizione estesa dell’intervento (obbligatoria).
Sui campi ¢ cod. risorsa’ e ‘cod. dichiarazionE il sistema effettua una serie di controlli. La
registrazione del nuovo movimento viene infatti resa effettiva solo se:
e la dichiarazione specificata appartiene alla risorsa selezionata
e ladichiarazione su cui deve essere registrato il movimento e chiusa, quindi non
direttamente modificabile dal suo proprietario .
Il nuovo movimento cosi inserito non & sottoposto a nessun processo di approvazione in
quanto nasce con valore di entrambi gli stati pari a ‘approvato’.

Parcorso.  Home = ingpary Scanco Temgl = Muoya Mota Spese mercoladh 5 dicembrg 2001
Huowa Nota Spese Salva || Ripristna | Esci
Codice Risorsa Ii _,D
Coil. Dichiarazinme I—
s
Anmgratics Sopgett Comimessa | }-:'
7]
Clieri Fig. Prof. | ativia Intesne =]

Tipo Pagamento |l'ha'_'.-. 3
Ore I
Descrizione Breve |
Daata | 1
Sede ||.n -

. Pernottamento r

; Viaggio r

? Trasferta Estera u

f Rapportinn br. |

d
Deserizinne
H

>> Maschera Inserimento Nuova Riga Scarico Tempi <<
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Consultare i movimenti di spesa delle risorse

La videata di consuntivo delle note spese (menu: Amministrazione > Consuntivi > Nota
Spese) presenta una testata in cui e possibile selezionare i parametri di ricerca. In
particolare:

e Dintervallo temporale che si intende analizzare (¢ obbligatorio specificare almeno
una delle due date, iniziale o finale)

e il codice della commessa del movimento di scarico tempi a cui la spesa si riferisce
(selezionabile facilmente tramite il visual assist posto accanto al campo di
inserimento)

e il tipo di spesa, da scegliere tra quelli inseriti nel sistema

e |o stato del movimento legato al processo di approvazione da parte del responsabile
organizzativo (se si sceglie la riga vuota saranno visualizzati tutti i movimenti,
indipendentemente dallo stato)

¢ il nominativo (nome e cognome) di una fissata risorsa.

Il risultato della ricerca e rappresentato da una lista di movimenti.

Er4CED VX orso. Home > Consurbivo Nota Spese ured 3 dicembre 2001

Consuntivo Nota Spese Nuave | Cercs | |Esci

Dal D1A12001 1 Al | 1
Commessa [-veé;(li ',‘ Cod. Dichlarazione |

Anagratica Soggeth Tipo Spesa I 'I Stato | 'I

Societa

Clents Cognome [ Nome I

Rizorza

Contati Taotele a7.110 Tot Km 2700 Generaxis (5]
Importo Val all‘archivio files

Gestiocne Commesse
Anagrafica

Cognome Nome Data
Attivita COLLetti  MATTEO DIA1/01 WEBDT  Anticipi 15000 ITL 7

Tipd Pageasnento =
o e e COLLefti MATTEQ DI/11/01 WEEDT  Anticipl 22710 USD 1514 1.500 ?
COLLetti  MATTEC 12711101 WEBO!  Viaggo 59400 ITL 20 km v 2|10

>> Maschera Visualizzazione Spese <<

Per ognuno di questi viene messo in evidenza:

il nominativo (nome e cognome) della risorsa

il codice della dichiarazione

la data di riferimento

il codice commessa del movimento di scarico tempi a cui la spesa si riferisce
il tipo di spesa

I’importo espresso nella divisa della societa

la divisa del movimento
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e [’eventuale importo espresso in valuta estera (se € stata sostenuta una spesa in
valuta diversa da quella della societa)

e [D’eventuale tasso di cambio

e un’icona dello stato del movimento relativo all’approvazione da parte del
responsabile organizzativo. Questa pud assumere tre diversi forme (*, 7, ¥).
Nella tabella seguente e rappresentata la sua chiave di lettura, in base allo stato del
movimento (le righe si riferiscono al significato dell’indicatore, le colonne allo
stato del movimento).

S0 | pey CLOSE APPR
indicat.
La dichiarazione a|La dichiarazione a cui il | Caso non possibile
cui il movimento | movimento appartiene e
appartiene e in|stata chiusa ed & in
fase di |attesa di approvazione
- compilazione (non|(la chiusura pud essere
' € mai stata chiusa) |conseguente anche alla
correzione da parte
dell’utente proprietario
di un movimento

rifiutato)
Caso non possibile | Caso non possibile Il movimento ha
ricevuto  approvazione
v X
da parte del responsabile
organizzativo
Il movimento € |Caso non possibile Caso non possibile
stato rifiutato dal
responsabile
. organizzativo e
non ancora
modificato
dall’utente

proprietario

Se il risultato della ricerca comprende almeno un movimento di rimborso chilometrico,
presente un’ulteriore colonna riportante il numero di chilometri registrati.

Inoltre, nella testata della lista sono visualizzate alcune informazioni sintetiche relative al
periodo temporale fissato: 1’importo totale delle spese espresso nella divisa della societa e
il numero totale dei chilometri percorsi.

Sulla stessa riga esiste anche un’icona Ed per I’esportazione in Excel dei dati ottenuti dalla
ricerca. Cliccando questa si avvia infatti la procedura di trasferimento dati. L utente che ha
lanciato I’esportazione dei dati puo scaricare dal server il file prodotto, accedendo alla
pagina di consultazione della propria download area (menu: Amministrazione > Archivio
File).
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Osservazioni

Se un movimento di spesa viene rifiutato dal responsabile organizzativo,
I’indicatore del movimento ¢ * . Lo stesso avviene per il corrispondente indicatore
legato al responsabile organozzativo a livello di dichiarazione. Una volta che
’utente apporta la modifica richiesta e chiude nuovamente la dichiarazione,
I’indicatore del movimento diviene un punto interrogativo ¢ mentre quello della
dichiarazione resta una x * . Nel momento in cui il responsabile lo approva,
entrambi gli indicatori (del movimento e della dichiarazione) diventeranno un

segno di spunta .
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Inserire, modificare, cancellare un movimento di spesa

Dalla pagina amministrativa di interrogazione dei movimenti di nota spese (menu:
Amministrazione > Consuntivi > Nota Spese) & possibile accedere alle funzioni di
modifica e di cancellazione di un movimento (icona a forma di matita # g icona a forma
di cestino ! a livello di singola riga del risultato). Affinché tale funzione risulti abilitata,
devono essere soddisfatti alcuni prerequisiti:
e [’utente che sta consultando la pagina ha la possibilita di modificare i movimenti di
nota spese di tutte le risorse
e il movimento su cui si vuole agire & chiuso o approvato. Questo significa che il
movimento o ¢ in attesa di approvazione (stato corrispondente pari a ‘CLOSE) o ha
gia ricevuto approvazione (stato corrispondenti pari a ‘APPR’) da parte del
responsabile organizzativo.

La maschera di modifica presenta una serie di dati di testata non modificabili che
comprendono il nominativo della risorsa, la commessa, il tipo di pagamento e la figura
professionale del movimento di scarico tempi a cui é associata la registrazione di spesa.
Risultano aggiornabili i campi relativi al tipo di spesa, all’importo, alla divisa, a eventuali
note specificate. Se il movimento da variare € un movimento di rimborso chilometrico i
campi aggiornabili sono altri: accanto al tipo di spesa e a eventuali note compaiono il
numero di chilometri e il tipo di auto. L’ammontare della spesa viene calcolato
automaticamente dal sistema. Lo stesso privilegio n. 22 rende visibile nella pagina in alto
il bottone per I’inserimento di un nuovo movimento di spesa (per abilitare la funzione di
inserimento e necessario interrogare i dati specificando il codice della dichiarazione).

Nella pagina di inserimento occorre compilare obbligatoriamente informazioni di testata
che permettono di associare la spesa a uno specifico movimento di scarico tempi:

e il codice della risorsa proprietaria del movimento, facilmente selezionabile tra

quelli esistenti nell’anagrafica tramite il visual assist

e il codice della dichiarazione a cui il movimento deve appartenere

e ladata di riferimento

e il codice della commessa, da selezionare fra quelle registrate nell’anagrafica del

sistema eventualmente tramite il visual assist posto accanto alla casella

Se in corrispondenza della data specificata esiste gia un movimento di scarico tempo della
risorsa fissata che fa riferimento alla commessa compilata, la spesa viene legata a questo.
In caso contrario il sistema provvede automaticamente alla creazione di un nuovo
movimento di scarico tempi con i valori inseriti (tale movimento nasce approvato da
entrambi i resonsabili di competenza).
Occorre inoltre compilare le seguenti informazioni:

e il tipo di spesa

e [|’importo

e ladivisa

e eventuali note descrittive.
Se si tratta di un movimento di spesa in valuta diversa rispetto a quella impostata per la
societa, e necessario compilare un ulteriore campo relativo al valore del tasso di cambio.
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Se questo non viene imputato manualmente, il sistema lo assegna in automatico sulla base
dei valori inseriti dall’amministratore nella tabella di sistema relativa ai tassi di cambio.
Discorso a parte richiede I’inserimento di un movimento di rimborso chilometrico. Una
volta scelto il tipo di spesa corrispondente, occorre valorizzare il numero di chilometri e il
tipo di auto. Il sistema calcola in automatico I’importo della spesa.
La registrazione del nuovo movimento di spesa viene resa effettiva solo se:

e la dichiarazione specificata appartiene alla risorsa selezionata

e la dichiarazione su cui deve essere registrato il movimento e chiusa, quindi non

direttamente modificabile dal suo proprietario.

Il nuovo movimento cosi inserito non ¢ sottoposto all’attenzione del responsabile
organizzativo in quanto nasce con valore dello stato pari a ‘approvato’.

Consultare le dichiarazioni delle risorse

L’amministratore di sistema ha la possibilita di consultare la videata di interrogazione
delle dichiarazioni (menu: Amministrazione > Consuntivi > Dichiarazioni) di tutte le
risorse registrate nell’anagrafica. Questa presenta una testata in cui € possibile selezionare i
parametri di ricerca. In particolare:

e il codice della risorsa, selezionabile facilmente tramite il visual assist % posto
accanto al campo di inserimento.
il cognome e il nome di una fissata risorsa
lo stato della dichiarazione (OPEN o CLOSE)
il periodo temporale a cui la dichiarazione si riferisce
il criterio di ordinamento dei dati: per cognome risorsa o per data di partenza della
dichiarazione.

Il risultato della ricerca € rappresentato da una lista di dichiarazioni. Per ognuna vengono

messe in evidenza:
e il cognome e il nome della risorsa a cui la dichiarazione appartiene

il codice della dichiarazione e la descrizione

la data di creazione della dichiarazione

lo stato della dichiarazione : OPEN o CLOSE

gli indicatori relativi allo stato del processo di approvazione: il primo indica se tutti

i movimenti di scarico tempi hanno ricevuto approvazione da parte dei responsabili

di commessa; il secondo si riferisce invece all’intervento di supervisione del

responsabile organizzativo sulle registrazioni di nota spese e scarico tempi.

e Il singolo indicatore si presenta a forma di punto interrogativo ? quando la
dichiarazione risulta in attesa di approvazione, assume la forma di una x * in caso
di rifiuto di una o pit movimentazioni, diviene un segno di spunta ¥ una volta che
la dichiarazione ottiene I’approvazione definitiva.

e I’icona del file pdf TJ associato, cliccando sulla quale & possibile visualizzare il
documento tramite Acrobat Reader e da qui stamparlo su carta o salvarlo sul client
di lavoro.

L’amministratore ha la possibilita di generare nuovamente e in qualsiasi momento il report
relativo a una dichiarazione, sovrascrivendo la versione esistente. A tal fine & presente
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un’icona (freccia che gira su se stessa * ) a livello di singola riga. Con un semplice clic

del mouse si avvia la procedura di creazione del report che si conclude con un warning
informativo.

Osservazioni

e Vengono visualizzate solo le dichiarazioni che risultano chiuse (stato pari a

CLOSE, ma non necessariamente approvate) e alle quali é stato associato un
documento in formato pdf (vedi il paragrafo ‘Stampare una dichiarazione).
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Gestire i Limiti di Spesa

Il setup della tabella dei limiti di spesa ha la funzione di attivare in “ACG Note Spese”
meccanismi di controllo sugli importi inseriti dai singoli utenti nelle note spese; tali
controlli vengono eseguiti in due momenti distinti:

e al momento dell’inserimento della riga di nota spese nella singola dichiarazione

e al momento della chiusura della dichiarazione
Il controllo al momento della chiusura della dichiarazione ¢ parametrico, mentre quello
attivato al momento della registrazione della nota spese avviene sempre.

Per attivare o disattivare il controllo sui limiti di spesa al momento della chiusura della
dichiarazione & necessario intervenire sul parametro di sistema con codice 20013 (menu:
Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabella dei Tipi > Tabella Parametri di sistema).

Il valore Y determina 1’attivazione del controllo in fase di chiusura della dichiarazione
mentre il valore N esclude 1’attivazione di tale controllo.

Nel momento in cui una riga di spesa inserita nel sistema superi il limite prefissato nelle
tabelle di setup, tale registrazione viene contrassegnata con 1’icona %, cliccando la quale &
possibile, attraverso 1’apertura di una finestra di dialogo, conoscere la tipologia di limite
superato.
La gestione del setup dei limiti di spesa si articola in tre fasi distinte e collegate:

e definizione del limite e dell’importo massimo;

e definizione della composizione del limite, cioé delle voci di spesa che in esso

rientrano;
o definizione di eventuali regole aggiuntive per la gestione di casi particolari;

Definire il limite di spesa

L’anagrafica limiti di spesa contiene 1’elenco completo dei massimali impostati nel
sistema.
Le informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Limiti di Spesa > Anagrafica), tramite un motore di ricerca in
cui e possibile specificare il codice del limite ricercato e la sua descrizione. Nella lista
risultante vengono messi in evidenza:

e codice del limite di spesa
data di validita del limite (decorrenza)
indicazione se il limite & correntemente attivo 0 sospeso
tipologia di limite
descrizione del limite
importo o quantita massima del limite
link per collegamento con la definizione delle voci di spesa comprese nel limite
link per collegamento con la definizione di eventuali regole aggiuntive per le
composizione del limite
Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita #” e icona a forma di cestino ..
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LIS ErHEED TEY Percorso.  Home = Gestione Limiti & Spess giovedi § giugno 2002

Gestione Limiti di Spesa Muswo | | Cerca | | Esci
Codice | =]
Descrizione I
Codice [Data | Attivo | Tipo Limite Deserizione Importo | Divisa 043 | Dett.|R. Apg. Mod [Can
00001 |0MAMO1 | @  AZEMDALE  SOLO CENA 2500 EUR | = (20
00002 |0AM01 @  ATENDALE PRANZO = CEMA 5000 EUR w» = & [
00003 |(MAM01 . @ ATENDALE  TAXI 4000 ELR | =5 |21
00004 |0AN01 @ ATENDALE  UTILIZZO AUTO AZIENDALE s0000 = = F [
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>> Finestra di Visualizzazione Anagrafica Limiti di Spesa <<

Dalla funzione di visualizzazione si accede alla finestra di inserimento nuovo limite di
spesa nella quale ¢ richiesta 1’indicazione di:

codice limite di spesa

data di decorrenza del limite

flag per attivazione e disattivazione del controllo di questo limite

tipologia di limite (aziendale o fiscale)

descrizione del limite di spesa

importo del limite di spesa

quantita in cui € espresso il limite di spesa

unita di misura in cui € espressa la quantita

temporalita

codice del messaggio associato (informazione attualmente non gestita)

flag per indicare se il superamento del limite deve generare un warning

flag per indicare se il controllo dei limite viene attivato in presenza o meno di tutte
le voci di spesa che lo compongono
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Nuovo Limite di Spesa salva || Ripristing

Codice I

Data [osme 2003 1]
Attivo "

Tipo Limite [+zEMDaLE =]
Descrizione I

Importo I—
Divisa Im
Quantita [
Unitd di misura Iﬁ

Temporalit | GIORMALIERD x|
Warning |
Controlla tutte le voci di dettaglio |

Ezci

>> Inserimento Nuovo Limite di Spesa <<

Osservazioni

le note spese inserite nel sistema con data precedente alla data di decorrenza del
limite non sono soggette a controllo

se il flag attivo non viene selezionato, il limite, pur presente nella tabella di setup,
non genera alcun controllo sulla nota spese

il tipo limite aziendale o fiscale determina il tipo di controllo eseguito dal sistema;
nel momento dell’inserimento della nota spese e della chiusura della dichiarazione
il sistema esegue il controllo solo sui limiti di tipo aziendale

la definizione di un importo massimo o di una quantita (con relativa unita di
misura) sono alternative; nel caso vengano indicate entrambe il sistema esegue il
controllo sulla quantita

la definizione della temporalita del limite definisce 1’arco temporale all’interno del
quale sono considerate le spese per il controllo; attualmente le temporalita gestite
dal sistema sono esclusivamente quella “Giornaliera” e “Dichiarazione”. La prima
indica che vengon recuperate le spese di ogni singolo giorno, la seconda che
vengono invece considerate tutte le spese contenute all’interno della dichiarazione
il codice del messaggio é stato previsto per usi futuri

il flag warning indica al sistema se il superamento del limite & bloccante o meno.
Questa informazione e rilevante al momento della chiusura della dichiarazione; se
infatti all’interno della singola dichiarazione ¢ stato violato anche un solo limite
bloccante (flag “Warning” non selezionato) la dichiarazione non puo essere chiusa
e di conseguenza sottomess ai processi di approvazione

il flag “Controlla tutte le voci di dettaglio” indica se nel controllo del limite devono
0 meno essere presenti tutte le voci di spesa che lo compongono; ad esempio il

Pag. 144/171




presenza di un limite composto da Pranzo, Cena e Colazione, se viene attivato
questo checkbox, il controllo si innesca solo se nella giornata sono presenti tutte le
voci di spesa indicate. Viceversa é sufficiente la presenza di almeno una delle voci
per attivare il controllo sull’importo della voce di spesa.

Definire la composizione del limite

Una volta creato il limite di spesa e definito I’importo o la quantita massima ¢ necessario
indicare nel setup quali sono le voci di spesa (fra quelle presenti nella tabella delle spese)
che compongono il limite.

Il dettaglio limiti di spesa contiene I’elenco completo delle vodi di spesa che compongono
un certo limite.

Le informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Limiti di Spesa > Dettaglio), tramite un motore di ricerca in
cui e possibile specificare il codice del limite ricercato. Nella lista risultante vengono
messi in evidenza:

codice del limite di spesa

descrizione del limite

voce di spesa

descrizione della voce di spesa

indicatore se la composizione del limite richiede che la voce di spesa sia presente o
assente

link per collegamento con la definizione di eventuali regole aggiuntive per le
composizione del limite

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita #~ e icona a forma di cestino '!).
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L BB T Percorzo;  Home = Composizions Limie di Spesa gioved B giugno 2002

Composizione Limite di Spesa Mucvo || Cerca | Escl

Codice |Pranzo + cEna =]

Codice Descrizione Tipo Spesa Descrizione Presente R Aga. Mod Can

Geastione Ansografiche ooooz2 PRAMNIOC + CENA, CEM CEMA, L =) e ‘I
| Gestione Commesse . =
Gestione Tabele ooooz2 PRAMNIC + CEMA, PRA PRAMIC L ] * & L

ne Atrezzature - Paginat &1 -

Approvazions

AHCHTTELS M

>> Composizione Limite di Spesa <<

Osservazioni

e affinche il setup di un limite di spesa abbia una qualche valenza operativa &
necessario che ad esso sia associata almeno la composizione con una voce di spesa

e - lacomposizione dei limiti di spesa permette di definire voci aggregate; ad
esempio un limite “Vitto” potrebbe essere composto dalle voci di spesa
“Colazione” + “Pranzo” + “Cena”

e la definizione della composizione viene utilizzata dal sistema per estarre dalla base
dati tutte le registrazioni di spesa su cui verra poi eseguito il controllo sul
massimale definito in precedenza. Nel caso in cui si voglia ad esempio impostare
un limite composto dalla presenza di una specifica voce di spesa e dall’assenza
contemporanea di un’altra (ad esempio Pranzo senza Cena), non ¢ sufficiente
impostare il limite con la composizione della sola voce di spesa “Pranzo” (che
equivarrebbe ad un limite di tipo “Solo Pranzo”), ma ¢ necessario creare due righe
di dettaglio: un record con Pranzo “Presente” ed un record con Cena “non Presente

Definire le regole aggiuntive

La composizione delle regole aggiuntive ha la funzione di permettere, in fase di setup, la
definizione di ulteriori parametri per 1’applicabilita del massimale definito in precedenza.
La definizione delle regole aggiuntive contiene quindi 1’elenco completo degli ulteriori
parametri definiti.
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Le informazioni sono consultabili dall’apposita maschera di visualizzazione (menu:
Amministrazione > Gestione Limiti di Spesa > Regole Aggiuntive), tramite un motore di
ricerca in cui & possibile specificare il codice del limite ricercato. Nella lista risultante
vengono messi in evidenza:

codice del limite di spesa

descrizione del limite

tabella di origine del parametro aggiuntivo
campo di origine del parametro aggiuntivo
operatore (uguale, maggiore, diverso, ecc.)
valore del campo per la definizione della regola

Dalla stessa pagina, se si possiede il privilegio opportuno, si accede alle funzioni di
inserimento (bottone posto in alto a destra), modifica o cancellazione (rispettivamente

icona a forma di matita e icona a forma di cestino .I).

Huova Regola Aggiuntiva =alva || Ripristing
Codice
Tabella IT_MDvementsDetail j
Home Campo quuipment_type j
Operatore I gjuzle LI

Valore Campo I

Ezci

>> Inserimento Nuove Regole Aggiuntive <<

Osservazioni

la definizione delle regole aggiuntive permette di creare particolari condizioni di
applicabilita di un limite di spesa, legate sostanzialmente al valore assunto da certi
attributi delle tabelle considerate.
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Parametri di Sistema

Le voci realtive ai parametri di sistema sono contenute nel tabella dei tipi con codice
SYSPM (“TABELLA PARAMETRI DI SISTEMA”). A questa tabella si accede dal
menu: Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabella dei Tipi.

Il contenuto della SYSPM viene caricato in sessione al momento della login nel sistema in
modo tale da rendere sempre immediatamente disponibili i parametri alle varie
applicazioni.

Il valore di default e quello che restituisce il manager della tabella dei parametri di sistema
se la voce specifica non e presente.

Codice |Descrizione Utilizzo Voce di Config Default

00001 Commessa di default Nell’inserimento  della nota spese senza | DEFAULT_ORDER_CODE
indicazione dello scarico tempi viene creata
automaticamente dal sistema una riga di testata
utilizzando come codice della commessa il campo
resource_order_code della T_Resources relativa al
dipendente che sta inserendo lo scarico tempi e se
non valorizzato la descrizione di questa voce della
tabella dei tipi.

00002 Tipo pagamento di default | Nell’inserimento ~ della nota spese senza | DEFAULT_PAY_TYPE
indicazione dello scarico tempi viene creata
automaticamente dal sistema una riga di testata
utilizzando come codice tipo pagamento di default
guello indicato nella descrizione di questo tipo.

00003 Tipo attivita di default Nell’inserimento  della nota spese senza | DEFAULT_ACTIVITY_TYPE
indicazione dello scarico tempi viene creata
automaticamente dal sistema una riga di testata
utilizzando come attivita di default quello indicato
nella descrizione di questo tipo.

00004 Sede di default Nell’inserimento  della nota spese senza | DEFAULT_DEPARTMENT_T
indicazione dello scarico tempi viene creata | YPE

automaticamente dal sistema una riga di testata
utilizzando come della sede di appartenenza di
default quello indicato nella descrizione di questo
tipo.

00005 Tipo Costo di default Nell’inserimento dello scarico tempi il sistema | DEFAULT_COST_TYPE
valorizza automaticamente i campi relativi al costo
orario e costo totale del dipendente che sta
inserendo la registrazione.

Il valore utilizzato viene recuperato dalla tabella
T_Costs in base ad alcuni parametri fra i quali
anche il tipo costo di default da utilizzare per la
valorizzazione dello scarico tempi.

00006 Ledger type di default. Ledger type che il sistema utilizza nel momento di | DEFAULT_LEDGER_TYPE
creazione di righe di consuntivo a fronte di
richieste di prenotazione di viaggi, biglietti aerei,

hotel, ecc.

00007 Ore per calcolo giorni Numero delle ore da utilizzare per il calcolo dei | DEFAULT_HOURS_NUMBE
giorni R

10000 Gestione Campo Codice | Parametro che pud assumere due valori: ORDER_FIELD_SELECT N

commessa in scarico tempi | Y gestione del campo codice commessa con
campo di select e successivo ricaricamento della
pagina;

N gestione del campo codice commessa con visual
assist obbligatorio sul campo order_code;

10001 Visualizzazione campo | Parametro che pud assumere due valori: ORDER_FIRST_TIME N
first_time_from Y sono gestiti e visualizzati i campi
first_time_to first_time_from e firts_time_to;
in scarico tempi N i campi campi first_time_from e firts_time_to
non sono gestiti;
10002 Visualizzazione campo | Parametro che puo assumere due valori: ORDER_SECOND_TIME N
second_time_from Y sono gestiti e visualizzati i campi
second_time_to second_time_from e second_time_to;
in scarico tempi N i campi campi second time from e
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second_time_to non sono gestiti;

10003 Visualizzazione campo | Parametro che pud assumere due valori: ORDER_THIRD_TIME N
third_time_from Y sono gestiti e visualizzati i campi
third _time_to third_time_from e third _time_to;
in scarico tempi N i campi campi third_time_from e third _time_to
non sono gestiti;
10004 Utilizza travel time in | Parametro che puo assumere due valori: ORDER_TRAVEL_HOURS N
scarico tempi Y viene gestito e visualizzato il campo
travel_hours;
N non viene gestito e visualizzato il campo
travel _hours;
10005 Utilizza campo user per le | Parametro che pud assumere due valori: ORDER_USER_HOURS_1 N
ore in scarico tempi Y viene gestito e visualizzato il campo user_hours;
N non viene gestito e visualizzato il campo
user_hours ;
10006 Utilizza campo user per le | Parametro che puo assumere due valori: ORDER_USER_HOURS_2 N
ore in scarico tempi Y viene gestito e visualizzato il campo user_hours;
N non viene gestito e visualizzato il campo
user_hours ;
10007 Utilizza campo user per le | Parametro che pud assumere due valori: ORDER_USER_HOURS_3 N
ore in scarico tempi Y viene gestito e visualizzato il campo user_hours;
N non viene gestito e visualizzato il campo
user_hours ;
10008 Visualizza la tariffa in appr. | Y — Nella proc di approvazione scarico tempi | ORDER_PRICES N
sc tempi viene visualizzata la tariffa dalla T_Prices
N — Non viene visualizzata la tariffa
10009 Gestisci  manualmente il | Y — In fase di ins. scarico tempi viene gestito il | REPORT_CODE N
campoi report code campo report code
N — 1l campo report code non viene gestito a fe
10010 Visualizza flag generaz. | Y — In fase di inserimento scarico tempi viene | GENERATE_REPORT N
rapportino in ins scarico | visualizzato il flag di generazione rapportino
tempi N — Il flag di generazione rapportino non viene
visualizzato
10011 Utilizza campo aggiuntivo 1 | Y — Viene gestito e visualizzato a FE il campo di | USER_FIELD_1 N
in inserimento scarico tempi | testo libero user field 1
N — Il campo user field 1 non viene gestito e
visualizzato
10012 Utilizza campo aggiuntivo 2 | Y — Viene gestito e visualizzato a FE il campo di | USER_FIELD_2 N
in inserimento scarico tempi | testo libero user field 2
N — 1l campo user field 2 non viene gestito e
visualizzato
10013 Utilizza campo aggiuntivo 3 | Y — Viene gestito e visualizzato a FE il campo di | USER_FIELD_3 N
in inserimento scarico tempi | testo libero user field 3
N — Il campo user field 3 non viene gestito e
visualizzato
10014 Visualizza Codice della | Y — Viene visualizzato il codice della commessa | ENABLE_ORDER Y
commessa in  dettaglio | nella videata di dettaglio della dichiarazione
dichiarazione N — Il codice della commessa non viene
visualizzato nella videata di dettaglio della
dichiarazione
10015 Figura professionale | ACT — viene utilizzata la figura professionale | RESOURCE_ACTIVITY_FIEL | ACT
utilizzata per determinare il | esterna/di vendita (campo resource activity_type | D
costo da inserire sulla riga | della T_Resources)
di scarico tempi RCT[nn] — viene utilizzato il category code nn
della T_Resources (campo resource_cat_typenn)
10016 Abilita la possibilita di | Y — Funzione di modifica abilitata CHANGE_DECLARATION N
cambiare il codice della | N — Funzione di modifica disabilitata
dichiarazione in modifica
scarico tempi
10017 Abilita la possibilita di | Y — Funzione di modifica abilitata ENABLE_MODIFY_RESERV | N
modificare il record di | N— Funzione di modifica disabilitata ATIONS
richiesta  preventiva  su
missione  anche  dopo
1’approvazione dello stesso
10018 Richiesta convalida utente | Y — Per poter procedere con 1’esecuzione della | USER_APPROVATION_REQ [N

sulle  prenotazioni  per
funzione di esecuzione da
cruscotto di gestione

richiesta su missione & necessaria la convalida
dell’utente
N — La convalida dell’utente non € necessaria

UESTED
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missioni

10019 Valorizza le ore billable in | Y — Le ore billable vengono sempre valorizzate ENABLE_HOURS_BILLABLE |Y
base alla commessa o | N — le ore billable vengono valorizzate sulla base
sempre del codice categoria 8 delle commesse (Y
valorizza, N non valorizza)
10020 Visualizza le ore billable in | Y- 1l campo ore billable viene valoriizato nella | VISUALIZE_HOURS BILLA | N
procedura di approvazione | procedura di approvazione BLE
scarico tempi N — Il campo ore billable non viene visualizzato
nella procedura di approvazione
10021 Notifica messaggi | Y — tutti i messaggi inviati dall’amministrazione al | NOTIFY_TO_REFER_TO N
amministrativi  anche al | dipendente vengono inviati anche al resp.
responsabile organizzativo | organizzativo
N — i messaggi vengono inviati solo al dipendente
10022 CheckBox visualizza spese | Y — il checkbox € selezionato di default DISPLAY_EXPENSES N
in  approvazione scarico | N — la visualizzazione delle spese non & impostata
tempi impostato di default | come default
come selezionato
10023 Visualizzazione del campo | Y — Il campo viene visualizzato ENABLE_MODIFY_PAYTYP |Y
pay type nella funzione di | N — Il campo non viene visualizzato E
inserimento e modifica dello
scarico tempi, personale e
peril Cp
10024 Invio automatico messaggio | Y — Invio automatico abilitato SEND_MESSAGE_NEW_DET | N
di notifica in caso di| N - Invioautomatica disabilitato AlL
inserimento amministrativo
di una nota spese
10025 Invio automatico messaggio | Y — Invio automatico abilitato SEND_MESSAGE_MODIFY_ | N
di notifica in caso di| N - Invio automatica disabilitato DETAIL
modifica amministrativo di
una nota spese
10026 Imposta flag di fuori limite | Y — Flag di fuori limite aziendale CHECK_DISTANCES N
aziendale di spesa quando | N — Funzione disattivata
non e impostata la distanza
nella tabella o il percorso
non é stato indicato
10027 Metodo alternativo per la | Nome del metodo DECLARATION_XML_GENE | blank
creazione del’XML nella RATOR_METHOD
procedura di stampa
dichiarazione
10028 Classe alternativa per la | Nome della classe (con pakage) DECLARATION_XML_GENE | blank
creazione dell’Xml per la RATOR_CLASS
stampa della dichiarazione
10029 Parametro per la decodifica | Y — Il tipo pagamento viene decodificato DECODE_PAY_TYPE Y
del tipo pagamento (campo | N — Il tipo pagamento non viene decodificato (solo
movement_pay_type) nella | il codice)
funzione di approvazione
dello scarico tempi
10030 Parametro per definire il | Y — il flag ricevuta in inserimento della nota spese | DEFAULT_RECEIPT_CHECK | N
defaulf  del  checkbox | & sempre selezionato di default ED
ricevuta disponibile si/no N — il flag ricevura non é selezionato di default
20000 Utilizza codice inventario | Parametro che pud assumere due valori: EXPENSE_INVENTORY_CO [N
nell’inserimento delle spese | Y viene gestito e visualizzato il campo codice | DE
inventario;
N non viene gestito e visualizzato il campo codice
inventario;
20001 Utilizza codice commessa | Parametro che puo assumere due valori: EXPENSE_ORDER_CODE N
nell’inserimento delle spese | Y viene gestito e visualizzato il campo codice
commessa;
N non viene gestito e visualizzato il campo codice
commessa;
20002 Campo tariffa editabile Y — il campo ¢ editabile; EXPENSE_PRICE_FREE Y
N — il campo non ¢ editabile
20003 Abilita funzione di stampa | Y- La funzione di stampa scheda progetto viene | ENABLE_ORDER_REPORT N
scheda progetto abilitata (link a menu e link dalla procedura di
approvazione).
N — La funzione di stampa scheda progetto viene
disabilitata
20004 Abilita funzione di copia | Questo parametro fa si che una volta inserita la | ENABLE _COPY_EXPENSE N
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nota spese inserita

nota spese, le informazioni utilizzate vengano
automaticamente riproposte per un successivo
inserimento, anche se viene ricaricata la pagina a
seguito della selezione del giorno

Y — La funzione ¢é abilitata

N — La funzione non & abilitata

20005 Abilita funzione di ENABLE_HEADER_INSERT
inserimento scarico tempi in
approvazione
20006 Tipo dichiarazione  per DEFAULT_DECLARATION_
creazione automatica TYPE
dichiarazione in inserimento
scarico tempi da
approvazione
20007 Utilizza campi da Sede a|Y — Gestione campi da sede a sede abilitata EXPENSE_DEPARTMENT
Sede in inserimento Nota | N — Gestione campi da sede a sede disabilitata
Spese
20008 Abilita Flag pernottamento | Y — Flag pernottamento disponibile ENABLE_MOVEMENT_NIG
in maschera di immissione | N — Flag pernottamento non disponibile HT_OUT
scarico tempi
20009 Abilita Flag Viaggio in|Y —Flag Viaggio disponibile ENABLE_MOVEMENT_TRA
maschera di  immissione | N — Flag Viaggio non disponibile VEL
scarico tempi
20010 Abilita Flag Estero in | Y — Flag Estero disponibile ENABLE_MOVEMENT_ABR
maschera di  immissione | N — Flag Estero non disponibile OAD
scarico tempi
20011 Abilita select list contenenti | Y — select list disponibile ENABLE_MOVEMENT_DEP
le sedi di appartenenza in | N — select list non disponibile ARTMENT_TYPE
maschera di  immissione
scarico tempi
20012 Permette di inputare il | Y — Campo codice risorsa abilitato con ricerca | ENABLE_RESOURCE_CODE
codice della risorsa in | obbligatoria su anagrafica risorse “ACG Note | _ON_DEC
inserimento nuova | Spese”
dichiarazione. N — Campo codice risorsa non gestito
20013 Parametro per attivazione | Y — Viene attivato il controllo dei limiti al | CHECK_LIMITATIONS
controllo limiti di spesa al | momento della chiusura della dichiarazione
momento della chiusura | N — Il controllo dei limiti di spesa viene attivato
della  dichiarazione (per | solo nel momento dell’inserimento della voce di
attivazione di  eventuali | spesa
blocchi per limiti non di
semplice warning)
20014 Parametro per abilitazione | Y — la funzione di modifica/cancellazione é| ENABLE_HEADER_MODIFY
funzione di modifica e | sempre presente _ADMIN
cancellazione scarico tempi [ N — la funzione di modifica/cancellazione &
da cruscotto amministrativo | presente solo su movimenti non completamente
anche su  registrazioni | approvati
completamente approvate
20015 Parametro per abilitazione | Y — la funzione di modifica/cancellazione & | ENABLE_DETAIL_MODIFY_
funzione di modifica e | sempre presente ADMIN
cancellazione nota spese da | N — la funzione di modifica/cancellazione &
cruscotto  amministrativo | presente solo su movimenti non completamente
anche su  registrazioni | approvati
completamente approvate
20016 Parametro  per abilitare | Y — Il campo viene abilitato ENABLE_MOVEMENT_ACTI
campo figura professionale | N — Il campo non & gestito (in questo caso viene | VITY_TYPE
di vendita (activity_type) in | automaticamente valorizzato con il dato presente
funzione di | nei parametri di sistema)
inserimento/modifica
scarico tempi
20017 Parametro per abilitare il | Y — 1l campo viene abilitato ENABLE_MOVEMENT_DES
campo descrizione breve | N — Il campo non e gestito CRIPTION
nella funzione di
inserimento e  modifica
scarico tempi
20018 Parametro per abilitare il | Y — Il campo viene abilitato ENABLE_MOVEMENT_MEM
campo memo nella funzione | N — Il campo non & gestito (6}
di inserimento e modifica
dello scarico tempi
30004 Tramite questo parametro di | Y — Controllo Obbligatorio CHECK_EXPENSES

sistema il dipendente non

N — Controllo non Obbligatorio
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puo chiudere la
dichiarazione fintanto che le
spese consuntive generate
dalla gestione missioni e
sottoposte a verifica non
sono state controllate

30005

Tramite questo parametro il
sistema controlla che le
spese  vengano inserite
all’interno dell’intervallo
definito nella dichiarazione

Y — Viene eseguito il controllo

N — 1l controllo non viene eseguito (non ci sono

vicoli di data)

CHECK_DATE

40001

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento  di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
anticipo

DEFAULT_EXPENSE_ACCO
UNT

40002

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
albergo

DEFAULT_EXPENSE_HOTE
L

40003

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
utilizzo auto aziendale

DEFAULT_EXPENSE_COMP
ANY_CAR

40004

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
utilizzo auto personale

DEFAULT_EXPENSE_PERSO
NAL_CAR

40005

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento  di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
auto a noleggio

DEFAULT_EXPENSE_RENT
AL_CAR

40006

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
treno

DEFAULT_EXPENSE_TRAIN

40007

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento  di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
viaggio aereo

DEFAULT_EXPENSE_FLIGH
T

40008

Voce di spesa per la
creazione automatica del
movemento di  richiesta
preventiva nel momento
della creazione di una nuova
dichiarazione; tipo spesa
albergo estero

DEFAULT_EXPENSE_FOREI
GN_HOTEL

50001

Nome del metodo invocato
in fase di chiusura della

DECLARATION_CHECK_ME
THOD
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dichiarazione per controlli
aggiuntivi

50002 Nome della classe invocata DECLARATION_CHECK_CL
in fase di chiusura della ASS
dichiarazione per controlli
aggiuntivi
50003 Nome del metodo invocato HEADER_CHECK_METHOD
in fase di inserimento e
modifica  dello  scarico
tempi, per attivazione di
controlli aggiuntivi
50004 Nome della clessa invocata HEADER_CHECK_CLASS
in fase di inserimento e
modifica  dello  scarico
tempi, per attivazione di
controlli aggiuntivi
50005 Nome del metodo invocato DECLARATION_INFO_CHEC | «»
in fase di inserimento e K_METHOD
modifica di una
dichiarazione, per
attivazione  di  controlli
aggiuntivi
50006 Nome della clessa invocata DECLARATION_INFO_CHEC | «»
in fase di inserimento e K_CLASS
modifica di una
dichiarazione, per
attivazione  di  controlli
aggiuntivi
ACGCOA Parametro per abilitazione ACGCOA
interfaccia Contabilita
Analitica
ACGCOGE | Parametro per abilitazione ACGCOGE
interfaccia Contabilita
Generale
ACGPAGHE | Parametro per abilitazione ACGPAGHE
interfaccia Siistema Paaghe
ACGNS Parametro per attivazione ACGNS
modulo nota spese
ACGST Parametro per attivazione ACGST
modulo scarico tempi
ACG_CLASS | Classe per connessione con ACG_CLASS
ambiente ACG Interfacce
ACG_URL Url per connessione con ACG_URL

ambiente ACG interfacce
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Messaggistica

“ACG Note Spese” gestisce diverse tipologie di messaggi utilizzati di volta in volta per

notificare ad utenti e responsabili i risultati dei processi di approvazione.

Il testo dei messaggi che vengono inviati ai contatti definiti in anagrafica e definito nella
tabella T SystemMessages, cosi come gli elementi che, all’interno del testo del messagio
stesso, vengono dal sistema sostituiti con i valori presenti nel database.
Per modificare il testo e necessario utilizzare il programma amministrativo raggiungibile
dal menu “Amministrazione” = “Gestione Tabelle” - “Tabella Messaggi”.

I messaggi sono di due tipi: SYSTEM ovvero hard coded gestiti dal sistema, USER ovvero
personalizzabili dall’amministratore di sistema (ad esempio sono quei messaggi
configurabili per la gestione del workflow dei preventivi).
Nel subject di ogni messaggio é possibile inserire le variabili relative a nome e cognome
del mittente utilizzando i due valori jolly:
$$resource_last_name_from$$
$$resource_first_name_from$$

Funzione Codice | Valore nella classe di Config Campo Jolly Valore assegnato dal sistema
Creazione Nuovo | 00001 SYSMS_NEW_ACCOUNT $$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
Account
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$username$$ Username assegnata dal sistema
$$password$s Password assegnata dal sistema
Chiusura 00002 SYSMS_DECLARATION_CLOSED $$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
Dichiarazione
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
00003 SYSMS_DECLARATION_CLOSED_ORDER $$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
$$order_code$$ Codice della commessa
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Approvazione 00005 SYSMS_DECLARATION_APPROVED_ORDER $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
Dichiarazione
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
00007 SYSMS DECLARATION_APPROVED RO $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
00022 | SYSMS_DECLARATION_APPROVED AM $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
00009 SYSMS DECLARATION_REFUSED ORDER $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione

$$declaration_code$$

Codice della dichiarazione

$$order$$ Codice della commessa
$$date$$ Data della registrazione
$$reason$$ Annotazioni inserite dall’utente che invia il
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messaggio

$$resource_first_name$$

Nome della risorsa che riceve il messaggio

$$resource_last_name$$

Cognome della risorsa che riceve il messaggio

$$resource_first_ name_from$$

Nome della risorsa che invia il messaggio

$$resource_last_name_from$$

Cognome della risorsa che invia il messaggio

00011 SYSMS_DECLARATION_REFUSED $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$detail_type$$ Codice tipo spesa
$$detail_type_description$$ Descrizione tipo spesa
$$amount$$ Importo della registrazione
$$reason$$ Annotazioni inserite dall’utente che invia il
messaggio
$$date$$ Data della registrazione
$$order$s Codice della commessa
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Alert su Scarico | 00013 | SYSMS_HEADER_ALERT $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
Tempi
$$order$$ Codice della commessa
$$date$$ Data della registrazione
$$reason$$ Annotazioni inserite dall’utente che invia il
messaggio
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Alert su Nota 00014 SYSMS_DETAIL_ALERT $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
Spese
$$order$$ Codice della commessa
$$date$$ Data della registrazione
$$reason$$ Annotazioni inserite dall’utente che invia il
messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Conferma e User $$expense_code$$ Codice della voce di spesa
esecuzione
prenotazione
$$expense_description$$ Descrizione della voce di spesa
$$declaration_code$$ Codice della dichiarazione
$$equipment_detail_code$$ Codice dell’attrezatura
$$reservation_amount$$ Importo della prenotazione
$$reservation_currency_type$$ Divisa
$$reservation_description$$ Descrizione della prenotazione
$$reservation_date_from$$
$$reservation_date_to$$
$$order$$ Codice della commessa
$$reservation_memo$$ Annotazioni su campo memo
$$departure_date$$s
$$departure_time$$
$$departure_from$$
$$arrival_date$$
$3arrival_time$$
$$arrival_from$$
$$reservation_type$$ Tipo di prenotazione
$$supplier_code$$ Codice del fornitore
$$reservation_class_type$s Classe
$$company_payer$$ Flag di spesa prepagata si no
$$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_last_name$$ Cognome della risorsa che riceve il messaggio
$$resource_first_name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last_name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Alert per spese 00020 | SYSMS_DETAIL_COMPETENCY $$resource_first_name$$ Nome della risorsa che riceve il messaggio

pagate da altri

dipendenti
$$resource_last_name$$ Cognome
$$amount$$ Importo sostenuto
$$detail_type$s Voce di spesa
$$date$$ Data della registrazione della spesa

$$currency _type$s

Divisa

$$resource_first_name_from$$

Nome della risorsa che invia il messaggio
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$$resource_last_name_from$$

Cognome della risorsa che invia il messaggio

Messaggio al cp | 00023 | SYSMS_INQUIRY_ORDER_STATUS $$order$$ Codice della commessa
dal cruscotto di
controllo
approvazione
commesse
$$resource_first_ name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
Messaggio 00024 SYSMS_NEW_DETAIL_ALERT $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione
automatico per
inserimento nota
spese da
amministrazione
$$order$s Codice della commessa
$$date$$ data della registrazione
$$detail_type$$ Tipo spesa
$$amount$$ Importo a rimborso
$$resource_first_ name_from$$ Nome della risorsa che invia il messaggio
$$resource_last name_from$$ Cognome della risorsa che invia il messaggio
$$amount_payed$$ Importo liquidabile
Messaggio 00025 | SYSMS_MODIIFY_DETAIL_ALERT $$declaration_description$$ Descrizione della dichiarazione

automatico per
modifica nota
spese da
amministrazione

$$order$$ Codice della commessa
$$date$$ data della registrazione
$$detail_type$$ Tipo spesa
$$amount$$ Importo a rimborso

$$amount_payed$$

Importo liquidabile

$$resource_first_name_from$$

Nome della risorsa che invia il messaggio

$$resource_last_name_from$$

Cognome della risorsa che invia il messaggio
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Voci di menu e permessi

SEZIONE Voce di menu Autorizzazione Necessaria
PERSONALE Nessuna
Dichiarazioni Permesso 01 su dichiarazione
Nuovo Permesso 01 su dichiarazione
>> Scarico Tempi Permesso 01 su dichiarazione
Almeno una dichiarazione inserita nel
sistema
>> Nota Spese Permesso 01 su dichiarazione
Almeno una dichiarazione inserita nel
sistema
>> Dichiarazione Permesso 01 su dichiarazione
Consuntivi Permesso 01 su dichiarazione
>> Scarico Tempi Permesso 01 su dichiarazione
>> Nota Spese Permesso 01 su dichiarazione
Stampa Rapportino Permesso 01 su commessa
Archivio File Nessuna
Scheda Personale Nessuna
>> Dati Anagrafici Nessuna
>> |ndirizzi Nessuna
>> Contatti Nessuna
>> Conti Nessuna
GESTIONALE Permesso 13 su commessa
Permesso 14 amministrativo
Permesso 17 su commessa
Permesso 18 su commessa
Responsabile di almeno una risorsa
Approvazione Permesso 17 su commessa
Responsabile di almeno una risorsa
>> Commesse Permesso 17 su commessa
>> Dichiarazioni Responsabile di almeno una risorsa
Consuntivi Permesso 13 su commessa
Permesso 14 amministrativo
Permesso 17 su commessa
Responsabile di almeno una risorsa
>> Scarico Tempi Permesso 13 su commessa
Permesso 14 amministrativo
Permesso 17 su commessa
Responsabile di almeno una risorsa
>> Nota Spese Responsabile di almeno una risorsa
>> Dichiarazioni Responsabile di almeno una risorsa
Gestione Commesse Permesso 18 su commessa
>> Anagrafica Permesso 18 su commessa
>> Attivita Permesso 18 su commessa

Pag. 157/171




>> Tipi Pagamento

Permesso 18 su commessa

AMMINISTRAZIO
NE

Un qualsiasi permesso amministrativo

Gestione Anagrafiche

>> Soggetti Nessuna in sola lettura
>> Societa Nessuna in sola lettura
>> Clienti Nessuna in sola lettura
>> Fornitori Nessuna in sola lettura
>> Risorse Nessuna in sola lettura
>> Contatti Nessuna in sola lettura
>> Sedi Nessuna in sola lettura
>> |ndirizzi Nessuna in sola lettura
>> Conti Nessuna in sola lettura

Gestione Commesse

Nessuna in sola lettura

>> Anagrafica

Nessuna in sola lettura

>> Attivita

Nessuna in sola lettura

>> Tipi Pagamento

Nessuna in sola lettura

Gestione Tabelle

Nessuna in sola lettura

>> Elenco Tabelle

Nessuna in sola lettura

>> Tabella dei Tipi

Nessuna in sola lettura

>> Distanze

Nessuna in sola lettura

>> Divise

Nessuna in sola lettura

>> Tassi di Cambio

Nessuna in sola lettura

>> Tariffe Serivizi

Nessuna in sola lettura

>> Gestione Costi

Nessuna in sola lettura

>> Metodi di Pagamento

Nessuna in sola lettura

>> Tipi Dichiarazioni

Nessuna in sola lettura

>> Tipi Spesa

Nessuna in sola lettura

Gestione Attrezzature

Nessuna in sola lettura

>> Categorie Generali

Nessuna in sola lettura

>> Anagrafica

Nessuna in sola lettura

>> Inventario

Nessuna in sola lettura

>> Assegnazione

Nessuna in sola lettura

>> Tariffe di Rimborso

Nessuna in sola lettura

Gestione Gruppi

Nessuna in sola lettura

>> Anagrafica

Nessuna in sola lettura

>> Risorse per Gruppo

Nessuna in sola lettura

>> Organigramma

Nessuna in sola lettura

>> Permessi Amministrativi

Permesso 20 amministrativo

>> Permessi Oggetto

Permesso 20 amministrativo

>> [nquiry Permessi

Permesso 20 amministrativo

Approvazione

Permesso 25 amministrativo
Permesso 07 su dichiarazione
Permesso 18 su tipo spesa

>> Dichiarazioni

Permesso 07 su dichiarazione
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>> Gestione Missioni

Permesso 18 su tipo spesa

>> Setup Spese

Permesso 25 amministrativo

>> Setup Commesse

Permesso 25 amministrativo

Consuntivi

Permesso 21 amministrativo
Permesso 22 amministrativo

>> Scarico Tempi

Permesso 21 amministrativo

>> Nota Spese

Permesso 22 amministrativo

>> Dichiarazioni

Permesso 22 amministrativo

Gestione Limiti di Spesa

Nessuna in sola lettura

>> Anagrafica

Nessuna in sola lettura

>> Dettaglio

Nessuna in sola lettura

>> Regole Aggiuntive

Nessuna in sola lettura

SERVIZI Nessuna
Log Off Nessuna
Cambio Password Nessuna
Download Nessuna
>> Manuale Utente Nessuna
>> Acrobat Reader Nessuna
Abount “ACG Note Spese” Nessuna

Setup Sistema

Permesso 30 amministrativo

Log Analyzer

Permesso 30 amministrativo
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Parte 4. Area Servizi

Questa sezione comprende, oltre all’help in linea, altri programmi di utilita comune.

Disconnettere ’utente collegato

E possibile in qualsiasi momento scollegarsi dal sistema e connettersi con un account
diverso senza necessariamente chiudere il sito. A tal fine & presente la funzione di logout.
Cliccando sulla voce di menu corrispondente, si accede alla pagina di autenticazione in cui
occorre specificare username e password del nuovo profilo con cui ci si vuole collegare.

Modificare la password di accesso al sistema

L’applicazione permette al singolo utente di modificare in ogni momento la propria
password di accesso al sistema (menu Servizi > Cambio Password).

A tal fine il sistema richiede I’inserimento della password da sostituire ¢ 1’imputazione
della nuova con relativa conferma della stessa.

Osservazioni
e Inizialmente la password viene attribuita in modo automatico dal sistema. Per
questioni di sicurezza si consiglia di modificarla al primo accesso.

K ENCED TO Percorsar  Home > Modifica Password lunedi 3 dicembre 2001

-

Salva Ripristina | Esci

Modifica Password

Vecchia Password I
Nuova Password I

Log Off Conferma Password l
Download
$ | Manuale Utente

>> Maschera Modifica Password <<
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Log Analyzer

Cruscotto di analisi degli errori/segnalazioni del sistema suddivisi in ERROR, INFO,
WARNING.

Tale cruscotto puod essere inoltre interrogato per analizzare gli errori dell’interfaccia con
ACG (le funzioni di esportazione).

Per analizzare piu in dettaglio i log del sistema ¢ necessario aprire il file : “ns.log” che si
trova nella directory IncontactDir.

Refresh lingua

Tutte le traduzioni di label e tendine sono memorizzate in un file temporaneo rigenerato
periodicamente (circa 20 minuti) nel caso si inseriscano nuovi elementi per avere un
aggiornamento immediato attivare questa funzione.
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Parte 5. Integrazione con ACG

Tra ACG e il prodotto ACG Note Spese e' possibile definire un processo di interfaccia
asincrono a doppia via cosi strutturato:

e ACG COGE per la registrazione delle prime note di rimborso spese

e ACG COAN per la registrazione delle competenze di analitica

e ACG PAGHE per I’integrazione del rimborso spese sul cedolino.
In particolare i flussi di informazione sono:

e ACG verso ACG Note Spese (per dati anagrafici)

e ACG Note Spese verso ACG (per movimenti)

e Paghe verso ACG Note Spese (per dati anagrafici)

e ACG Note Spese verso Paghe (per movimenti).
I due sistemi comunicano attraverso la scrittura e la lettura di tabelle presenti in una fissata
libreria ACG dove sono definiti archivi di interfaccia con struttura multiaziendale (codice
azienda su ogni registrazione), scritti e/o letti da apposite funzioni di collegamento
eseguite dall'utilizzatore.

Funzione di esportazione dati (anagrafici) da ACG verso ACG Note
Spese
Dalla base dati ACG possono essere importati in ACG Note Spese dati di natura
anagrafica quali:
e Commesse
Centri di costo
Voci di spesa
Conti contabili
Causali contabili
Valute
e Cambi
e dati relativi alle paghe:
e Dipendenti
e Reparti
e Tipologia voci di cedolino
Le attivita da svolgere sono:
e Lancio su ACG dei programmi di esportazione dei dati da tabelle ACG alle tabelle
di interfaccia residenti in ACG
e Lancio su ACG Note spese dei programmi di importazione dei dati da tabelle di
interfaccia residenti in ACG alle tabelle di ACG Note spese

Pag. 162/171



Funzione di importazione dati (anagrafici) in ACG Note Spese
La funzione di importazione dati anagrafici legge le informazioni scritte nelle tabelle di
interfaccia e le inserisce nelle tabelle proprie di ACG Note Spese.

Transazione

Tabellain ACG

Tabella in ACG Note Spese

Commesse (analitica) Tiorder T Orders
Centri di costo (analitica) Titypes T Types (AcGcc)
Voci di spesa (analitica) Titypes T Types (ACGVS)

Conti contabili

(coge) Titypes

T Types (ACGCO)

Causali contabili

(coge) Titypes

T Types (ACGCA)

Valute

(coge) Ticurrency

T Currency

Cambi

(coge) Tiexcrate

T ExchangeRate

Dipendenti

(paghe) Tiresource

T Subjects, T Resources

Voci di cedolino

(paghe) Titypes

T Types (ACGCD)

Reparti

(paghe) Titypes

T Types (ACGRP)

E’ accessibile dal modulo ACG Note Spese (voce di menu Amministrazione >> Coll. Sist.
Esterni >> Importazione Dati) e permette all’utente di selezionare i processi di
allineamento desiderati:

LIS EFCED T

Percorso:  Home = Importa Dati Da &C5

Importa Dati Da ACG

Commesse -
Centri di costo -
Voci di spesa I~
Conti contabili Il
Causali Il
Valute I
Cambi -
Dipendenti v
Voci di cedolino Il
Reparti Il

mercoledi 4 agosto 2004

Ezequi
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Premendo il tasto esegui il sistema inizia i processi di importazione, il sistema presenta un
prospetto riepilogativo dove, per ogni tabella, vengono visualizzati numero di record letti,
numero di record elaborati, numero di record in errore:

LICEMCED TO Percorso:  Home = Stato importazions metcoledi 4 agosto 2004
Stato importazione Aggiorna
Commesse Dia elaborare: 16 Elakarati: 0 Errari: 0
Centri di costo D& elabarare: O Elabarati: 45 Errari: O
Voci di spesa Da elaborare: O Elaborati 59 Errari: O
Conti contabili D& elabarare: O Elabarati 154 Errari: O
Causali D& elabarare: O Elabarati: 95 Errari: O
Valute Da elabarare: 0 Elabarati: 11 Errari: 0
Cambi Da elaborare: 0 Elaharati: 54 Errari: 0
Dipendenti Da elaborare: O Elakorsti; 52 Errori; O
Yoci di cedolino Dia elaboarare: 0 Elabarati 1314 Errari: 0
Reparti [ra elaborare: O Elaborsti: 7 Errori: O

Per aggiornare lo stato di avanzamento premere aggiorna, il processo é finito quando in
corrispondenza alle transazioni selezionate il numero dei record da elaborare € 0.

In fase di importazione, il sistema legge dalle tabelle presenti nella libreria configurata con
il codice societa previsto dall’ambiente, per ogni record letto il sistema provvede
all’aggiornamento delle tabelle di ACG e a contrassegnare due campi sulle tabelle di
origine:

interface_state Blanks — non ancora elaborato
1 —errore
0 — elaborato correttamente
interface error NULL/INSERTED/UPDATED/ERROR

Per analizzare gli errori € necessario aprire le tabelle origine di ACG su ISeries e
interrogare i valori delle colonne interface_error .
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Funzione di esportazione dati (note spese) verso ACG

La funzione di esportazione note spese consuntiva i dati delle note spese di un certo
periodo (giorno, settimana, mese) ai fini del passaggio in:

- prime note di rimborso spese in Contabilita’ e Analitica (se installata) nelle tabelle
GNSANOOF e GNSIMOOF

- sintesi spese sostenute per dipendente in Paghe (se installata) nella tabella BNSIMOOF.
Le informazioni vengono scritte nelle tabelle di interfaccia presenti nella libreria
configurata secondo il tracciato e le regole definiti dai rispettivi prodotti ACG.

Tale funzione presenta una schermata di parametri che guidano I’importazione (voce di
menu Amministrazione>>Coll. Sist. Esterni>>Contabilizzazione o Esportazione Dati) e
danno all’utente la possibilita di decidere:

e Lasocieta di riferimento (proposta in automatico dal sistema)

e |l range di date di competenza delle dichiarazioni da esportare

e Ladata di registrazione

e |l numero batch o numero identificativo lavoro per un eventuale ritrasferimento dei

dati gia esportati

e Se avviare il trasferimento di dati COGE

e Se avviare il trasferimento di dati COGE/COAN

e Se avviare il trasferimento di dati PAGHE.

Le azioni effettuate dal sistema e gli eventuali errori vengono elencati, distinti per numero
batch, nella tabella di log che 1’utente ha la possibilita di consultare al termine del processo
di esportazione, tramite un apposito link presentato sullo stesso cruscotto o tramite la voce
di menu Servizi>>Sistema>>Log Analyzer.

Per ogni tipologia di processo (esportazione in COGE, in COGE/COAN, in PAGHE), la
dichiarazione viene marchiata come trasferita e ad essa viene associato un numero
identificativo lavoro di trasferimento, detto numero batch.

In seguito, il numero batch pud essere impostato come parametro di esportazione nel
cruscotto per trasferire nuovamente le stesse dichiarazioni.

L’utente ha poi la possibilita di consultare le dichiarazioni per numero batch dalla pagina
accessibile dalla voce di menu Amministrazione >> Consuntivi >> Dichiarazioni,
selezionando tra i parametri di ricerca il numero batch. Si tenga presenta che il sistema
effettua una ricerca cumulativa, visualizzando le dichiarazioni che presentano il numero
batch fissato in almeno uno dei tre campi relativi ai diversi processi di esportazione.

Di seguito si riporta una sintesi delle informazioni principali esportate:

COGE (una riga per ogni riga di PN)

Conto Per i costi dal tipo spesa
Per la  posizione del dipendente
dall’anagrafica dipendente

Causale Dal tipo spesa
Data Registrazione Da parametri di lancio
Data Documento Data di  competenza finale della
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dichiarazione
Importo
Numero riferimento Numero della dichiarazione del dipendente
Dare o Avere
Identificativo azienda Da parametro di lancio

COAN (tante righe per ogni riga di COGE raggruppate per Voce di spesa, centro di
attivita, commessa):

Voce di spesa e suo prefisso Dal tipo spesa

Centro di attivita Dal movimento di scarico tempi

Commessa Dalla commessa

Data Registrazione Se il mese di data finale dichiarazione é lo

stesso mese della data registrazione
parametro di lancio => data registrazione
altrimenti data finale della dichiarazione

Importo

Riferimento a contabilita generale

PAGHE (raggruppate per risorsa e voce di cedolino):

Dipendente

Data Da parametri di lancio
Codice voce Dal tipo spesa

Codice Societa Paghe Da Anagrafica Societa
Codice Societa ACG Da Anagrafica Societa
Importo

Funzioni di importazione dati (note spese) in ACG
Le funzioni di importazione in ACG leggono le tabelle di interfaccia e riportano i dati nelle
tabelle dei prodotti ACG.

Flusso delle operazioni

1) Quotidianamente l'utilizzatore si collega da menu ACG ed esegue la funzione di
esportazione dati (anagrafici) verso ACG Note Spese.

2) Dopo l'effettuazione di 1), l'utilizzatore si collega su WEB in ACG Note Spese ed
esegue la funzione di importazione dati (anagrafici) .

3) Quando tutte le note spese di un periodo (mese) sono state immesse e approvate dai vari
responsabili, I'utilizzatore si collega su WEB ed esegue la funzione di esportazione dati
(note spese) verso ACG.

Le note spese risultano, in ACG Note Spese, contrassegnate come trasferite.

4) Dopo l'esecuzione di 3), l'utilizzatore si collega da menu ACG ed esegue la funzione di
importazione dati (note spese) in ACG.

La funzione (in particolare quella in Contabilita'/Analitica) effettua i controlli formali e
sostanziali, trasferisce le note spese corrette e presenta le note spese errate.
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Le eventuali note spese errate (come da stampa di segnalazione) potranno essere
modificate in ACG Note Spese e ritrasferite, effettuando nuovamente 1I’esportazione per
numero batch di riferimento.

Setup Preliminare
L’interfacciamento tra 1 sistemi ACG e ACG Note Spese richiede, in fase iniziale, la
definizione di alcune informazioni fondamentali:

connessione alla libreria interfacce e parametri di collegamento a AS/400:
definisce la libreria e i parametri di collegamento alle tabelle di interfaccia (Tabella
UDC Parametri di Sistema, codici ACG_CLASS e ACG_URL)

flag se integrazione con Contabilita’ Aziendale ACG: serve alle funzioni di
ACG Note Spese che scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere
I’esistenza dei dati di pertinenza di questo prodotto (Tabella UDC Parametri di
Sistema, codice ACGCOGE - valori possibili Y/N)

flag se integrazione con Analitica ACG: serve alle funzioni di ACG Note Spese
che scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere 1’esistenza dei dati di
pertinenza di questo prodotto (Tabella UDC Parametri di Sistema, codice
ACGCOA - valori possibili Y/N)

flag se integrazione con Paghe ACG: serve alle funzioni di ACG Note Spese che
scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere 1’esistenza dei dati di
pertinenza di questo prodotto (Tabella UDC Parametri di Sistema, codice
ACGPAGHE - valori possibili Y/N).

NB | parametri di sistema vengono impostati dalla voce di menu Ammministrazione >>
Gestione Tabelle >>Tabelle dei Tipi, Tabella Parametri di Sistema.

Assegnazione della/e risorsa/e che provvedono al lancio delle interfacce a un
gruppo avente il permesso amministrativo 26 (abilitazione alle procedure di
contabilizzazione) in modo da permettere la visualizzazione delle apposite voci di
menu

Associazione alle voci di tipo spesa delle eventuali transcodifiche necessarie per il
trasferimento su ACG delle informazioni Voci di spesa, Conto, Causale, Voce
cedolino (voce di menu Amministrazione>>Gestione Tabelle>>Tipi Spesa,
modifica della singola voce)

Associazione alle risorse del sistema delle transcodifiche necessarie per il
trasferimento su ACG delle informazioni centro di attivita e conto del dipendente
(voce di menu Amministrazione>>Gestione Anagrafiche>>Risorse, modifica del
singolo record).

NB Il centro di attivita puo essere variato in fase di approvazione commesse € in
fase di consuntivazione amministrativa

Eventuale compilazione del codice della societa paghe (voce di menu
Amministrazione>>Gestione Anagrafiche>>Societa, modifica del singolo record).
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Parte 6. Istruzioni di avvio

Di seguito una traccia per specificare quali sono le attivita di setup da svolgere per avviare
il sistema.

Impostazione parametri generali: i moduli gestiti
Impostazione quali moduli saranno utilizzati nel sistema: solo note spese e/o scarico
tempi.
Accedere a Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabella dei Tipi, selezionare “Tabella
Parametri di Sistema” e impostare i seguenti parametri (valori Y/N):

e ACGNS: Parametro per attivazione modulo nota spese

e ACGST: Parametro per attivazione modulo scarico tempi

Impostazione parametri generali: interfaccia con ACG

L’interfacciamento tra i sistemi ACG e ACG Note Spese richiede, in fase iniziale, la
definizione di alcune informazioni fondamentali, Accedere a Amministrazione > Gestione
Tabelle > Tabella dei Tipi, selezionare “Tabella Parametri di Sistema” e impostare i
seguenti parametri:

e connessione alla libreria interfacce e parametri di collegamento a AS/400:
definisce la libreria e i parametri di collegamento alle tabelle di interfaccia (Tabella
Parametri di Sistema, codici ACG_CLASS e ACG_URL)

e flag se integrazione con Contabilita’ Aziendale ACG: serve alle funzioni di
ACG Note Spese che scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere
I’esistenza dei dati di pertinenza di questo prodotto (Tabella Parametri di Sistema,
codice ACGCOGE - valori possibili Y/N)

o flag se integrazione con Analitica ACG: serve alle funzioni di ACG Note Spese
che scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere 1’esistenza dei dati di
pertinenza di questo prodotto (Tabella Parametri di Sistema, codice ACGCOA -
valori possibili Y/N)

e flag se integrazione con Paghe ACG: serve alle funzioni di ACG Note Spese che
scrivono e leggono le tabelle di interfaccia per conoscere 1’esistenza dei dati di
pertinenza di questo prodotto (Tabella Parametri di Sistema, codice ACGPAGHE -
valori possibili Y/N).

Impostazione parametri generali: impostazioni generali
Accedere a Amministrazione > Gestione Tabelle > Tabella dei Tipi, selezionare “Tabella
Parametri di Sistema” e impostare 1 seguenti parametri:

Parametro Esempio:
SMTP_ADDRESS notaspese@it.ibm.com
SMTP_HOST 10.0.0.9
SMTP_PASSWORD null
SMTP_USERNAME aa
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Caricamento dati da ACG
La prossima operazione, se le interfacce sono attive, € lanciare le importazioni da ACG
(descritte in Parte 5. Integrazione con ACG/ Funzione di importazione dati (anagrafici) in
ACG Note Spese) per poter alimentare le tabelle di base:
e Commesse
e Centri di costo
e Voci di spesa
e Conti contabili
Causali contabili
Valute
Cambi
Dipendenti
Reparti
Tipologia voci di cedolino

Definizione societa

Cambiare la descrizione della societa nell’anagrafica dei soggetti e nell’anagrafica della
societa, in caso di integrazione con ACG Personale impostare anche il codice societa
corrispondente.

Eventualmente aggiungere le sedi della societa e aggiornare il parametro di sistema:
00004 Sede di default

Definizione delle tabelle
Impostare le seguenti tabelle:
Tabella delle divise (obbligatorio, ereditato da ACG)

Tabelle dei tassi di cambio  (opzionale, ereditato da ACG)

Per la definizione delle risorse:

Titoli di studio (opzionale)
Tipi di indirizzo (opzionale)
Tipi di contatto (obbligatorio)
Tipo conto (opzionale)
Fascia di rimborso (opzionale)
Reparto (opzionale)

Anagrafica Clienti
Se si gestisce lo scarico tempi e si vuole associare alle commesse un cliente specifico (e
non la societa) & necessario impostare le anagrafiche dei clienti e associarle alle commesse.

Anagrafica Commesse

Se si gestisce lo scarico tempi e le commesse non sono ereditate da ACG, aggiungere i
codici di commessa da utilizzare.

Se si vogliono utilizzare i Pay Type sullo scarico tempi:
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— Impostare a Y il parametro generale: 10023 per visualizzazione il campo pay type nella
funzione di inserimento e modifica dello scarico tempi

— Impostare i Pay Type nella tabella dei tipi

Se si vogliono utilizzare le figure professionali sullo scarico tempi:

— Impostare a Y il parametro Generale 20016 parametro per abilitare campo figura
professionale di vendita (activity_type) in funzione di inserimento/modifica scarico
tempi

— Impostare la tabella delle figure professionali

— Impostare le tariffe di vendita (opzionale)

Il sistema preimposta la commessa “default” utilizzata sulle note spese non attribuite a

commessa specifica, nel caso in cui eredito le commesse da ACG tale commessa viene

ripulita ed & necessario cambiare i valori di sistema:

00001 Commessa di default

00002 Tipo pagamento (pay type) di default

00003 Tipo attivita (figura professionale) di default

Tali valori vengono utilizzati dal sistema nel caso in cui non sia attivato il modulo di

scarico tempi o0 quando si inserisce una spesa senza fare riferimento ad una commessa

specifica.

Gestione costi
Se si gestisce lo scarico tempi occorre impostare la logica con la quale valorizzare i costi :
figura professionale di vendita/qualifica o figura professionale interna, nel secondo caso é
necessario battezzare un category codes dell’anagrafica clienti che contiene la figura
professionale interna (in quanto la figura professionale di vendita/esterna é gia presente) e
compilare la tabella relativa.
Compilare la tabella dei tipi di costo di default.
Impostare i seguenti parametri generali:
00005 Tipo costo di default
10015 Figura professionale utilizzata per determinare il costo da inserire sulla riga di
scarico tempi:
ACT - viene utilizzata la figura professionale esterna/di vendita (campo resource
activity_type della T_Resources)
RCT[nn] — viene utilizzato il category code nn della T_Resources (campo
resource_cat_typenn)
A questo punto e possibile impostare la tabella dei costi.

Anagrafica Fornitori
Se si vogliono utilizzare i metodi di pagamento aziendali &€ necessario impostare le
anagrafiche fornitori.

Anagrafica Dipendenti

Se i dipendenti non sono ereditati da ACG, aggiungere le anagrafiche di soggetti e risorse
relativi alle utenze a cui dare accesso al sistema.

Completare le anagrafiche risorse con:

— Responsabile di riferimento (per attivare le approvazioni)

— Figura professionale di vendita/qualifica

— Eventualemente la sede di appartenenza
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— Eventualmente la figura professionale interna per la gestione dei costi
— | contatti per poter inviare mail

Associare la risorsa ad almeno un gruppo (USERS 0 AMM).

Attivare la login alle risorse.

Tipi di dichiarazione
Impostare i tipi dichiarazione che si vogliono gestire.

Tipi di spesa
Impostare i tipi di spesa che si vogliono gestire.

Autorizzazioni

Nel sistema sono preimpostati tre gruppi:

USERS Utenti del sistema

AMM Utenti abilitati alle funzioni di gestione spese e scarico tempi dal punto di
vista amministrativo

SYSTEM Utenti amministratori di sistema

Il sistema é impostato in questa modalita:

Tutti gli utenti possono movimentare tutti i tipi di spesa

Tutti gli utenti possono movimentare tutti i tipi di dichiarazione

Nessun utente ¢ abilitato a movimentare le commesse , attrezzature e metodo di pagamento
aziendali.

Dopo aver impostato le anagrafiche relative sara possibile definirne anche le
autorizzazioni.
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