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Presentazione

Il Sistema di Rendicontazione delle Trasferte @gbpnale del Gruppo TBS estende il gia esistente
Sistema di Registrazione delle Presenze; vi sidecdalla medesima videata di login e con le stesse
credenziali.

Si compone di due maschere, quella per_i dati asfértae quella per le trasferte del mese
comprende inoltre un report mengielle trasferte.

Il programma comunica via e-mail i dati delle teagé ai_responsabili dei dipenderdi prevede
'approvazione in linea delle richieste di rimborda parte dei responsabili stessi; I'identita del
responsabile di ciascun dipendente e precarichtstema.

Il programma tratta in modo distinto le trasfered comune di lavor@ quelle_negli altri comuni o
all’esterq che sono regolamentate in modo diverso; il comdinkavoro di ciascun dipendente é
precaricato nel sistema.

| dipendenti vengono associati ai Responsabili €@nuni di lavoro dall'ufficio del personale;
associazioni errate 0 mancanti vanno segnalate éstng|mente.
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La maschera per i dati di trasferta

La maschera principale del sistema e riprodottifigura seguente:

% TRASFERTE DEL PERSONALE

TRASFERTE Dl: %/ - '}COGNOMEENOME| MATRICOLA: l]I—T.D. E RICERCE TRASFERTE:
IMPOSTA| ESEGU [AnHULLA
<PREC. | SUCC > | << INIZ.| < | MESE | F.MESE >| FINE 5> GUIDAALLUSD | Escl | | |
AMMO PREC. | AMRO SUCC,
INSERISE] TRASFERTA; INALTRO COMUNE | NELLO STESSO COMUNE || Statg;  pianficata £
tic. rirmborsa £
iorho mese anno a.d.zettimana ora wvalidata
Partenza: (13 [ NOYEMERE  [2005 GIOVEDI |, |fo7fa0 liquidata
Risntro: | 13/ [ HOVEMERE | 20005 GIOWEDT > | [18Ta0 RISERYATD
i UFFICIO D.RIS.UMAME
Parteda; V|| I o [TRIESTE (T3}
waa | vl T &D0VA (FD) Trasferta M*  anno/m. paga
' = 229 {2008 {1z
b it !Ingram Micro Expo 2008 lJ
: estione anticipo:
C.dicaste:  [SERVIZI INFORMATICI (94) RICANTICIPS: | &0 Q—E—_
= s oo dati Eagamento
Euto: ho € propria 0 aziend. £ s Marca e modello HE ~ ['ciiziitios
el ) |BWES TR IOPEL - ZAFIRA M appr, : l—
ko & nolo breve: o % gt approvatn L
| CeMeLLs TR ATk | pagato salva
T
| Altte spese: N° perzone:  Documento: Irnporto;
. Ord. Oggetto int. esk, g fat no e richiesto approvato.
99 valig.mpate | L [F R rosTRADA wl[ ] #oco [ |l e
Diiatia: | oox| 15.49_!] 0.00 e 1
g ey e £ PARCHEGGIC ALTO vl | foor T AE .50 4.50
m wal.km imparto T s
futopropria; | 382 x| 034 | 12988 J| } _} { ;{:.r‘ i I—I J—J
Krii carbuliti importo el
Auto aziend.: ] | | | ‘_ | | Y e !
- Km bt oot J | vl LU R
. Carb.fitri 1Jﬂnoro | | TJ | e
Auito nolo br.: ] | i
targa j| | e | | s J
Mote: J ﬂ | fe | Eopra ki |
sal e SPESE | EAMEEL LA SFESE | [*] wa tolto leventuale anticipo TOT. RICHIESTO ["]:i 101.55 BielElfe
Pl (el documentate| 2170 mediapranzimess|  0.00 70T APPROVATO (4] 10158 AL
non documentate 0.00 media cene mese] 0.00 di cui rappresentanzal 0.00
Wil Ta: EUR con c.credito 0.00 pelsonali] 101.58

Le funzioni disponibili sono:

* inserimento, modifica o cancellazione di una trdafe

* rendicontazione delle spese sostenute duranteasfarta e computo della diaria

» visione dei rimborsi approvati dall’'ufficio del memale

» visione delle trasferte gia inserite (con funzidnricerca di trasferte specifiche)

* visione in linea del manuale d’'uso
» uscita controllata dal programma

La maschera é divisa in aree di colore diversdamiitarne la redazione nelle diverse fasi:

- l'area_verde corrisponde allgianificazione contiene i dati generali della trasferta e va di
norma compilata prima della partenza (sono amnmssetuali modifiche dopo il rientro).

- l'area_gialla _corrisponde allaichiesta di rimborsocontiene la rendicontazione delle spese e

della diaria e va compilata solo dopo che la tréafe conclusa.

l'area |JIGSSEM_corrisponde alldiquidazione contiene gli importi da rimborsarapprovati

dall'ufficio del personaleed € editabile solo da quest’'ultimo.
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Stati di una trasferta

Il sistema prevede che ogni trasferta passi attsavieseguenti quattro stati:

* Pianificata: e lo stato di una trasferta prevista per il fafurdati descrittivi di una trasferta
pianificata vengono inseriti dal dipendente charvé&rasferta, normalmente prima di svolgerla;
contestualmente puo venir richiesto un anticipdenaro.

* Richiesta rimborso:é lo stato di una trasferta gia conclusa, peuke il dipendente richiede il
rimborso delle spese e dell’eventuale diaria.

» Validata: le richieste di rimborso devono venir validaté pli@prio responsabile, il quale puo
chiedere al dipendente di rettificare alcuni datima di validare la richiesta.

La validazione si fa di regola alla fine di ogni seea validazione avvenuta, il dipendente potra
inviare all'ufficio del personale, entro i primi §g. lavorativi del mese successivo, tutta la
documentazione per ottenere i rimborsi. La validagisi esegue sulla maschera debsferte

del mesehe é spiegata nel seguito.

» Liquidata: le trasferte validate vengono esaminate daltidfidel personale, assieme alle
relative pezze d’appoggio; ogni singolo importosgesa puo venire modificato, se necessario;
alla fine I'ufficio liquida la trasferta, autorizado il rimborso dell'importo approvato sulla busta
paga del mese corrente, che di norma € quello ssigoea quello in cui si e fatta la trasferta.

Le trasferte validate o liquidate non sono piu rficdbili, se non in via eccezionale dall'ufficiolde
personale e per fondati motivi.

Inserimento di una trasferta

All'apertura la maschera € normalmente in modaditiurae consente di vedere le proprie trasferte
gia inserite. Per inserire una nuova trasfertaram@, nell'area verdejnserisci trasferta” il bottone:

IN ALTRO COMUNE , OppureNELLO STESSO COMUNE per trasferte effettuate nel proprio comune di
lavoro, e la maschera entra in modalita inserimento

Vanno valorizzati i campi compresi nell’area verdssi sono tutti obbligatori, tranne la richiesta d
anticipo e i dati dell'auto se non viene usata.

Automaticamente, i campi che identificano le datpaitenza e diientro si valorizzar

alla data odierna. Le due date si possono moddichccando sui quattro bottoncini

figura, oppure si possono digitare direttamentalor del giorno, del mese e dell’ar 12
(il giorno settimanale si valorizza automaticamgnper specificare il nome del me <\
basta digitare le prime tre lettere oppure si psare la lista di valori. Se la trasfert

nel comune di lavoro la data di rientro € forzatateeiguale a quella di partenza.

Si valorizzino anche correttamente gli orari (omaiauti) della partenza e del rientro.

Le localita di partenza e di destinazione, se soritalia, si definiscono con il nome del comune di
appartenernza cosi come definito nell’elenco dbrigdrecaricato; si puo utilizzare I'elenco, oppure
digitare il nome del comune purché questo sia osoibile in modo univoco. Invece per le localita
estere si digiti il nome completo; va specificagapre prima la nazione, e poi la localita.

La localita di partenza si valorizza per “defawddt’"comune di lavoro del dipendente; puo comunque
essere modificata se necessario, ma non per fertasel comune di lavoro.
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La lista di valori per la localita di destinaziopeesenta in testa le localita in cui siete staii gii
recente e di frequente (nell’ambito della naziamdidata). Se la trasferta & nel comune di lavoro la
destinazione e prefissata e immodificabile.

Il campoMotivo € in testo libero; premendo la freccia alla sustrdesi puo editarlo in una finestra
allargata. Il camp&entro di costasi puo valorizzare con la lista di valori (che g@eta per primi i
centri di costo gia utilizzati); si pud anche insgra mano ilnumerodel centro di costo, oppure il
sSuo nome purché sia riconoscibile in modo univoco.

Per spiegazioni sulla richiesta di anticipi e s186 dell’auto si vedano i paragrafi seguenti.

Finita di compilare questa sezione si prema ildy@BSALVA TRASFERTA per memorizzare i dati; il
sistema svolge alcuni controlli sui campo obbliga¢osegnala eventuali errori, che vanno corretti
subito; se non vi sono errori la trasferta viereaa.

Viene inviato automaticamente un messaggio via g-atavostro responsabile con i dati della
vostra trasferta programmata; non e prevista umta@zione in linea da parte del responsabiie
caso di mancato recapito del messaggio sara viga#di un messaggio di errore, ma la trasferta
sara comunque salvata e valida.

| dati inseriti fin qui possono eventualmente essimbiati nel futuro (ad es. dopo il rientro); dop
ogni aggiornamento si prema anc®aLVA TRASFERTA. Se la trasferta non viene svolta, la si
cancelli con il botton€ANCELLA TRASFERTA. Queste operazioni di modifica sono possibili fi@c
la richiesta di rimborso per la trasferta non vigakdata dal responsabile

Richiesta di anticipi

E possibile valorizzare il campRICHIESTA ANTICIPO con I'importo che si desidera ricevere (solo
valori interi e in Euro).

Se si richiede un anticipo, quando si salva lddrees viene inviato automaticamente un messaggio
via e-mail all’'ufficio del personale, il quale deaatorizzare I'anticipo; eventualmente, I'ufficio
modificare I'importo o non autorizzare I'emissiohéufficio registra queste operazioni sul sistema,
cosicché il dipendente puo consultare in lineaadtosdella propria richiesta di anticipo.

In caso di approvazione, I'ufficio contab#eoga I'anticipo (per cas :
o bonifico bancario) e registra a sua volta 'ogerae sul sistema

gstione anticipo:

: - : - : ) o dati :
dati relativi all’erogazione dell'anticipo si leggo nel riquadr richiesta £ FéP——ES?,;EE;
apposito, collocato a destra nella maschera (ng®, la figura qt AL C"Pptf-i i

. . - A . P
a fianco riportaun anticipo pagato per bonifico il 5/8/2008). Qi S T

dati non sono editabili dal dipendente.

Uso di automobili

Il campo Auto pud avere uno dei tre valori seguenti:

- no non si usa auto privata né auto aziendale

- propria: si usa un’auto privata (di proprieta del dipendenti un familiare convivente)

- aziendale: si usa un’auto ad uso promiscuo (di proprieta aabs in leasing o in noleggio
permanente)

Il campo Auto a nolo brevepuo valeresi o no ed indica se si usa un’auto noleggiata appositéenen
per la singola trasfertaEsso € indipendente dal campo precedente: adnespud raggiungere
I'aeroporto con la propria auto, viaggiare in ageepoi usare un’auto noleggiata per I'occasione.
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Chi fa uso di un’auto aziendaéenon € dotato di carta carburanti elettronicadBhbell) riporta le
spese su unearta carburante E richiesto di specificare prima della trasfegtsale auto si usera,
scegliendola dalla lista di valori, che comprentia@dro parco macchine aziendale (nota: se la
macchina che usate non & compresa nella lista, mioatalo all'ufficio del personale); oppure
potete digitare la targa, che pero deve essereayigpresa nella lista. Alla rendicontazione delle
spese si riportera la spesa per il carburante, cmuka dalla carta.

| possessori di Euroshell card dovranno indicalesto il numero di Km percorsi senza lI'importo.

Chi utilizza I'auto aziendale di sito non dovrad@ontare I'importo in questo sistema, in quanto le
spese vengono trattate in modo diverso a livellataimle, ma dovra allegare unicamente la carta
carburante alla restante documentazione oppumédbfcassa, come di consueto.

L'uso di un’auto propriacomporta un rimborso chilometrico. E richiestspeécificare, inserendo la
trasferta, i dati dellauto (targa, marca e modelgitandoli nei campi appositi; il sistema
memorizza i dati della vostra auto, cosicché neltessime trasferte la troverete nella lista di xialo
(che & personale). Alla rendicontazione delle spesporteranno i chilometri percorsi.

L’auto a nolo breveviene prenotata solitamente dall’ufficio aziendaétle prenotazioni ed il costo
del noleggio viene fatturato all’azienda. Alla reswhtazione delle spese si richiedera di spec#icar
la targa del veicolo e la spesa sostenuta perblucante.

N.B.: Il dipendente che utilizza un’autml uso promiscudeve considerare I'auto coragiendale
'auto e propria solo se e di proprieta personale. Il sistema ptask lista delle auto aziendali
cominciando con quelle che il dipendente ha gidoygeer facilitare la scelta.

N.B.: se due o piu dipendenti vanno in trasferta assietnesano la stessa automobile aziendale o
privata, uno solo deve dichiararla, cioé rispettivamente: se e azbkm il titolare della carta
carburante che verra utilizzata; se e privatarappetario. Gli altri devono dichiarareuéo = no
(eventualmente possono scrivere nelle note cheochaiaggiato sull'auto di un collega). Se piu
persone usano insieme un’auto a nolo breve, bastéadichiari colui che paghera il carburante, gl
altri possono scrivereon

Rendicontazione delle spese

Tutte le spese vanno rendicontate in Euro. Peraveatuali spese in valuta estera vanno convertite
prima di essere inserite.

Per rendicontare le spese di una trasferta si pieimattone INSERISCI SPESE e Si riempiano i
campi compresi nell’area gialla della maschera.sueperazione € possibile solo per trasferte gia
concluse (o che si concludono nel giorno correrAda fine dell’operazione si prema il bottone
SALVA SPESE per salvare i dati. Qualora in seguito si vogliamadificare i dati di spesa, si esegua
la modifica e si prema ancogsaLVA SPESE. Per eliminare tutti i dati di spesa e tornare aliato
pianificato si premacANCELLA SPESE. Variazioni sono possibili finché la trasferta reovalidata

Il calcolo dellindennita diariasi esegue moltiplicando il numero di giorrmg() per il valore
giornaliero yal./g) e ottenendo iinporta. Dei tre campi solo il primo € editabile; il sedoné
assegnato dal programma (tenendo conto della cédeatdg dipendente) ed il terzo viene calcolato
ogni volta che si modifica il numero di giorni (app premendo il bottoncino con il segno “=").
Anche il numero di giorni viene valorizzato autorcamente in base alle date e alla categoria, ma
puo essere modificato dall’utente se necessario.

| dati relativi all'uso dell’automobile dipendonalth modalita:
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- Se si € usata un’auto propria si devono indicalelometri percorsiKm) e il numero deve essere
maggiore di zero. Il valore per chilometnal./Km) e I'importo totale del rimborso chilometrico
non sono editabili, ma I'importo totale si calcalaomaticamente quando viene inserito il numero
di chilometri (0 se si preme sul segno “=").

- Se si e usata un’auto aziendale, oltre a indicatglometri percorsi, vanno valorizzati i campi
relativi al carburantec@rb.litri e importg ed entrambi i campi devono avere valore positivo,
oppure devono valere entrambi zero; comunque irivaiseriti devono corrispondere a quanto
riportato dalla carta carburante.

N.B.: bisogna indicare la quantita ed il costo del cexbte_acquistatmel corso della trasferta,
non di quello consumato nel corso della stessaorGahe usano abitualmente un’auto aziendale
si attengano a quanto segue: se durante una teasféizzate solo carburante che avete comprato
in una trasferta precedente, e gia caricato sulajuekciate a zero i campi del carburante; se
invece fate il pieno all'auto aziendale in un motoein cui non siete in trasferta, potrete caricare
il costo dello stesso sulla prossima trasfertafahate.

- Se si e usata un’auto a nolo breve si devonaandii chilometri percorsi e i campi relativi al
carburante; I'importo dichiarato deve corrispondarguanto risulta dalle pezze d’appoggio. Va
compilato anche il camparga.

Il riqguadro titolatoAltre spesecontiene un blocco di molte righe; se ne usatedgile 8 visibili,
potete utilizzare la barra di scorrimento a siaisippure muovervi da una riga all’altra con i tasti
“freccia in su” e “freccia in giu” della tastiera.

Si precisa che va riempita una singola riga pesctia giustificativo di spesa (es. non va inseéita |
somma di tutti i pranzi ma vanno inseriti singatente gli importi dei singoli giustificativi).

La prima colonna @rd.) € un numeratore progressivo automatico e nonilksanza per il
rimborso. La seconda colonn@dgettq indica il tipo di spesa e non & un campo libera puo
essere valorizzato solo con la lista di val@® questa non si apre automaticamente premete il
bottoncino col segn¥ a destra). Non c’e limite al numero di righe clga@ssono inserire. Per
eliminare una riga non cercate di cancellare il saptenuto: prima cliccate sulla riga stessa, poi
premete il bottoneancella riga corrente che si trova in basso.

Alcuni tipi di spesa (es. hotel, aereo ...) non sammmessi per trasferte nel comune di lavoro.

Per ciascuna riga delkdtre speseprima di indicare I'importo richiesto, va scelioo dei valori
seguenti per il campbocumento:

- ric.. spesa documentata con ricevuta fiscale o soontr
- fat. spesa documentata con fattura

- no.  spesanon documentata

- c.c. spesa sostenuta con carta di credito aziendale

Si noti che vengono totalizzate separatamentedsesgocumentate (incluse le spese per carburante,
i rimborsi chilometrici e la diaria), le spese ndacumentate e quelle con carta di credito; il
trattamento del rimborso e fiscale sono differenti.

| due campiN° persone: int. / estzanno valorizzati (obbligatoriamente) solo peuaidipi di spesa
(es.PRANZO, CENA, ALTRE SPESE DI RAPPRESENTANZA) e servono a indicare se si € pagato per
altre persone. Nel campat. si riporti il numero di persone dell’azienfidipendenti o collaboratori)
che partecipano al pranzo, alla cena o altro ecpeil richiedente_ha effettivamente sostenuto le
spesenel campeest.si riporti il numero di persone esterne all’aziar{dlienti, ecc.) e per i quali si
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€ pagato (puo essere zero). Questa indicazioneesseria per motivi fiscali, ed influisce inoltrd s
calcolo dellamedia pranzi / ceneel mese.

Nel campoNote si puo inserire una breve nota in testo liberouad dell'ufficio del personale;
premendo la freccia alla sua destra si puo editanma finestra allargata.

Come gia detto, alla fine dell'operazione si preainaottone SALVA SPESE per salvare i dati; nel
caso si ottenga un messaggio di errore ci si atesggupolosamente a quanto indicato nel
messaggio; in caso di difficolta contattate I'uificlel personale.

Liguidazione

Come gia detto e come verra ulteriormente illustrakl seguito, alla fine di ogni mese i
responsabili validano le richieste di rimborso gebpri sottoposti, e questi ultimi producono |l
report mensile, che viene inviato all’'ufficio deérgonale unitamente a tutte le pezze d’appoggio.
Nel corso del mese successivo l'ufficio procedea difjuidazione delle singole trasferte; ogni
singolo elemento di spesa puo essere rivisto efroatti dall’ufficio, che puo editare anche i campi
compresi nell’area rossa, colonna a destra; inqudaite viene evidenziato I'importo rimborsabile
approvato per ciascuna detltre spesela fascia rossa al piede della maschera contlentotali,

che sono calcolati sui valori approvati degli intpor

i

| campi mostrati in figura indicanbmese di busta paga con cui ¢ .

rimborsata la trasfertdNell’esempio riportato, il mese e agosto 2! UFFm'?.']SE!:'H":‘E_TUUHANE
cio significa chda trasferta é stata (presumibilmente) svolta gilidy

la richiesta di rimborso & stata validata e la doentazione & ste =~ 2sfertal™ anno/m. paga
ricevuta dall’Ufficio Personale entro il 5° giornlavorativo. Lz : 2005 fjce
trasferta sara rimborsata con lo stipendio di agost

L'ufficio personale puo editare i campi di defirome del mese; in casi specifici (es. ritardo nella
validazione o della ricezione della documentaziahejese pud non essere quello successivo allo
svolgimento della trasferta.

II campo Trasferta N° contiene il numero progressivo della trasfertasoesiene attribuito
automaticamente dal sistema all'atto della suazivea, e non € modificabile. La nhumerazione &
unica per tutta I'azienda, e riparte da 1 ogni anno

Ricerca di trasferte specifiche

Si puo aver la necessita di vedere una particdlasferta o insieme di trasferte: in tal caso si
devono assegnare i criteri di ricerca, usandotobotlel riquadraRICERCA TRASFERTE. | criteri di
funzionamento sono gli stessi della funziegieERCA GIORNI del sistema presenze, e a questo si
rimanda per la spiegazione generale.

La maschera visualizza solo le trasferte proprigffi¢io del personale pud vedere invece le
trasferte di chiunque). Il responsabile puo vederdrasferte dei propri sottoposti tramite la
maschera delle trasferte del mese (vedi piu avanti)

Dopo aver eseguito una ricerca, se si vuol toraaredere tutte le proprie trasferte, basta premhere
bottonelMPOSTA e pOIESEGUI senza impostare alcun crirerio di ricerca.

La maschera visualizza le trasferte di un solo apeovolta; si possono vedere i diversi anni
premendo i due bottomNNO PREC. e ANNO SUCC.
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Si possono impostare criteri di ricerca su tuttampi visualizzati, ad eccezione deMire spesee
dei totali di spesa (fascia in basso). Se si vuimlpostare il criterio di ricerca sulle localita di
partenza o di arrivo, sul centro di costo o sutbemiobile, € necessario usare la lista di valomlisu
altri campi si pud impostare il criterio in testiodro, e usare il carattere “%” come jolly.

Per impatare il criterio sullo stato della trasferta, sema uno di Statg:  planificata O
quattro pulsantini nel riqguadro bianc8tato (vedi figura); in mod T tic.rimborsa O
analogo si puo impostare il criterio sui campitéde Auto a nolaobreve « yalidata
sullo stato dell'anticipo. liquidata
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La maschera per le trasferte del mese

mese visualizzato

stati visualizzati dipendente visualizzato bottoni funzionali

H TRASEERTE DEL PERSONALE NEL MESE

afnofrese (dipagay: Po0s B <= Dpencerie: [HEENEME fovE — LIQUIDA TRASFERTE SELEZIONATE ¥ALIDA TRAS.SEL. I
DIEM:E[E da validste da liquidars - liquidats DEF.QUERY I ESEG.QUERY I SE IHA R RO
= v = v \ REPORT MENSILE ESCL ‘
J 28/11/08 &E?ITF&E Localits MICENZA da I Anticpo|  0.00 diariaf_ 0,00 15,50 vitto Dettanglio sp.varie della trasferta corrente
DA VALIDARE Mativo HCOHTRO: Mondoc, [ B = eukefeart [ 0.00 0.0 dlaggio
selecionia [ APRI| Ciostofl  DIREZIONE AMMINISTRAZIONE, FINANZAE CONTROL - 4 oo | spverie] 35.30 el] 19.80 akro o ;i?qe;;% ELI %sg |Impf;t050 %_o_c.
sukafim W PASSAT 2.0 TDI COMFORT VARIANT [DE 165 kY] OO Reppr.| D00 o Tobbuts] 30 4 B30 Tobgem | e T IQ:BD ,N_
04712708 04712708 Localt FLAGENFURT da| ercbo] 000 dwi] 000 o 570 wits | ],:',:] P |
DA WALIDARE Metivo WISITA FILIALE PCS Hordec. | 5,00 dtslearb, 000 H 000 aloggo | r | u
seleziona [¥ APRI| Ciostofl  DIREZIONE AMMINISTRAZIONE, FINANZA E CONTROL cared | 500 spoarie | 27.80 19.10 altra I ]]:r{ |
autafkm W PASSAT 2.0 TDT COMFORT YARIANT [DG 165 KY] 00 Reper.| 70 | Totbusta] 2780 —d 3650 Tebgen. | BE i
[24/11708 24711708 (ocalics [TRIESTE “da | antcpo| 0.00 diaria| 0.00 o 3775 witta | F":J F
[ DA VALIDARE Motivo TRASFERTE HEL COMUNE DI LAWORD o dog, [ D00 adkefearb, [ 0.00 7000 alloggio | T I B
seleziona v APRL | coosto| | cived [ D0 o spvare] WA w000 abo I ]_'_ll -
Austafem | Repor.| 3775 | Tetbusta] 3775 75,50 Tetigen: | E B
Localitd | ia Anticipo diaria | witko l rr | ’—
e — I | [
Matho | b lloggi
— Mo d .’;— autafcarh, i alloggio |
seleziona [ SPRT | Cicosto] | Z’?crz;. [ | szpuade] 1 altra I ],:,Ell ; |
Autafkm | A Rappr. | - Tnt.husta] :rl Tat.gen: LA FF] F
Localics ] i Artticipo | i ] 1 witka | ] |
= Motivo | Mar dac, |—_ auto/tarh, alloggio ],:],: | F |
seleziona [ PRI e [ P el I Abre I ]_'_{ [— |
= Autofm | Feappr o TotHusts ] _r‘j Tat.gen. J d
date e stato dati descrittivi totali di spesa dettagli di spesa
dettaglio mese e stati visualizzati dettaglio bottoni funzionali
Annofmese (di paga): EDUE E = > ¥ALIDA TRASFERTE SELEZIONATE
o _ - - YEDI TRASFERTE PROPRIE
pianificate  dawvalidare  da liquidare liquidate
W W ™3 v STAMPA REPORT MENSILE

La maschera funziona in modo diverso a seconddudieate sia un responsabile di altri dipendenti
oppure no. Nel primo caso la maschera si apre idafita responsabile consente di vedere le
trasferte dei propri sottoposti; quando invece kschera € in modalita dipendemigsa mostra le
trasferte dell’'utente corrente. Si cambia modatiiacando sul secondo bottone funzionale, che
alterna le due dicitur&EDI TRASFERTE PROPRIE € VEDI TRASFERTE DIPENDENTI. Il secondo
bottone verra visualizzato solo da chi dovra vaida trasferte dei propri sottoposti.

La maschera mostra in una videata tutte le trasflirina stessa persona e relative ad uno stesso
mese di pagaSi tenga ben presente clhiemese di paga € quello sulla cui busta paga viene
rimborsata la trasfertae di norma e il mese successavquello in cui si € svolta la trasferta.

La maschera mostra solo fino a 5 trasferte in udeata; se ve ne sono di piu per la stessa persona
in quel mese, si usi la barra di scorrimento assi@ioppure ci si muova da una riga all’altra con i
tasti “freccia in su” e “freccia in giu” della tasta.
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| campi delmese visualizzatindicano il mese di paga; i due bottoncthie > consentono di
visualizzare le mesate precedenti e successiwatdrzini sottostantistati visualizza)i consentono
di selezionare solo le trasferte di alcuni dei tjoadtati possibili.

Il riquadrodipendente visualizzatoontiene il cognome e nome del dipendente di icuedono le

trasferte. In_modalita responsabiledue bottoncini< e > consentono di scorrere fra i propri
sottoposti (in ordine alfabetico) e i bottaréF.QUERY ed ESEG.QUERY permettono la ricerca sul
cognome e nome. In modalita dipendahtajuadro é bloccato e mostra il nome dell’'utent

Il primo dei bottoni funzionalisi chiamavALIDA TRASFERTE SELEZIONATE e si attiva solo per i
responsabili; esso dev’essere usato_per validairadéerte del dipendente visualizzato per il mese
di_paga visualizzatoun click sul bottone vale quanto una firma sumadulo di richiesta di
rimborso mensile da parte del dipendente. Il resgbihe pud anche escludere alcune trasferte dalla
validazione, come si spiega piu sotto.

Il terzo deibottoni funzionalisi chiamasSTAMPA REPORT MENSILE e si attiva solo in_modalita
dipendentgeil dipendente preme questo bottone per ottetheeport (spiegato piu avanti) dopo che
il suo responsabile ha validato le trasferte dedane

Per ciascuna trasferta la parte a sinistedd e statpsi presenta in uno dei modi in figura:

J [5/07/08  [6/07/08 J in/07/08 11,/07,/08 _I DzjoFiog  DHO7I0S _J ZojoFios  Eajories
| PIANIFICATA | DA VALIDARE | DA LIQUIDARE | LIGUIDATA

seleziona | APRI seleziona [v APRI seleziona v APRI seleziona [ APRI
/

| colori sono diversi a seconda che lo stato @anificatg richiesto rimborso(= da validare),
validata (= da liquidare), diquidata.

Il bottoncino selezionaserve solo al responsabile per selezionare |éettasda validare (oppure
all'ufficio per quelle da liquidare); per “defaulsbno tutte selezionate, ma eventualmente se ne puo
escludere qualcuna se sussistono dubbi sui rimbctsesti. In tutti gli altri casi il bottone non
serve a niente (si clicca ma non ha effetti).

Il bottoneAPRI richiama la maschera per i dati di trasferta, dsaalizza solo la trasferta prescelta
e permette anche di modificarla. Questa funziodesgonibile in entrambe le modalita.

Nella parte indicata comdati descrittivisono riportati i dati che consentono di riconosclar
trasferta, in particolare la destinazione, il mote il centro di costo. Nella partetali di spesasi
evidenziano iltotale in bustarichiesto come rimborso per la trasferta ethle generaledefiniti
dai seguenti addendi:

tot.in busta = diaria + auto/carburante + speseva
dove: spesevarie = vitto + alloggio + altro

e: tot.generale = tot.in busta + sp.non doc. empc.ta cred.aziendale + sp.rappresentanza

Inoltre nella partedettagli di spesasi riportano tutte le singole voci ditre speseassociate alla
trasferta; in questa parte si visualizzano i datiréh sola trasferta per volta (quella su cui pema
si e cliccato).

Le trasferte nel comune di lavod®el mese vengono accorpate in un’unica riga pscano degli
stati possibili (si osservi ad es. la terza rigafigura), e i totali si riferiscono all'insieme. La
maschera per i dati di trasferta richiamata daldn&APRI permette di visualizzare tutte e solo le
trasferte nel comune di lavoro del mese e dell gigescelto.

Rev. 01 del 12/01/2009Pag. 10 di 11 Redatto da: Uff. Sistemi GovernWerificato da: Uff. Personale Emesso da: Dir. Tec. Europa
F. Magliacca E. Di Vita A. Steindler

Questo documento € di proprieta di ITAL TBS SPAprBduzione vietata.



mjTjBlS

TELEMATIC AND BIOMEDICAL SERVICES

SIT.I0.06 - Manuale d’'uso del Sistema di Rendicontdone delle Presenze

Il report mensile

ITAL TBS 5.p.A. - Trasferte del Personale 12
NOME: [COGNOME NOME] (mair. 000) MESE PAGA: Settembre 2008 C.di C.: DIREZIONE TECNICA E-HEALTH ITALIA
Partenza Rientro Destinazione e motivo Auto  Km. Rimb. Auto Altro Pranzo Cena Alloggio Diaria TOTALE Anticipo Salde Hondoc. Ctadi Spese CdC

7 . Km. strada E E E E : cred.  rappr.
0SM0SME  0S0505  ARZIGRANMO (W) F 450 153,00 1010 535 13,80 192,35 80,00 112,35 467
06:00 18:00  affisncamento medici ad 10,10
arzignano per progetto STER
130806 130805 VICENZA (V1) P 450 153,00 1040 3,80 963 186,63 60,00 12663 467
0E:00 20:00  affiancamento medici per STEP 1010
TOTALE TRASFERTE 306,00 4040 915 2343 000 0,00 000 378,98 140,00 23838 0,00 0,00 0,00

USO DI AUTOMOBILI

Tipo auto Targa Marca e modelio Litri tot. Importo tot.
Privata DJAB3ME CITROEN C4
FIRMA COMPILATORE: VALIDATO DA: [RESPONSABILE COGNOME NOME] (mair. 001) STAMPATO I 08 OTT. 2008

Il report mensile si presenta come in figura; essottiene premendo il bottone apposito della
maschera delle trasferte mensili, e compare infinestra separata (pop-up) come un documento
stampabile. Data la sua struttura si consigligainparlo su foglio con orientamento orizzontale

La colonnaTOTALE riporta il rimborso totale richiesto per ciascurasferta e per tutto il mese. Il
totale e calcolato solo sulle spese documemtiatd carburante ed escludendo le spese con darta
credito aziendale quelle di rappresentanehe stanno su due colonne separate (queste @anee
comunque rimborsate assieme alle altre). Anchpdsesnon documentate sono riportate a parte.

La colonnaSaldo si ottiene dalla colonn@OTALE sottraendo Anticipo ricevuto e rappresenta
guanto effettivamente sara rimborsato (oltre glkese con c.c.aziendale e di rappresentanza).

Un riquadro separato contiene i dati delle autotalziendali o private utilizzate durante il mese
solo come evidenza.

Nel caso ci siano trasferte nel comune di lavqueste compaiono in un riquadro separato, su una
pagina seguente (si prega di stampare su duedoglisi); le colonne di importi sono strutturate in
modo leggermente diverso, ma comunque compartaletdelle spese da rimborsare (vedi fig.).

ITAL TBS S.p.A. - Trasferte del Personale 2/2
NOME: [COGNOME NOME] (matr. 000) MESE PAGA: Settembre 2008 C.di C.: IREZIONE TECNICA E-HEALTH ITALIA

TRASFERTE HEL COMUNE DN LAVORO (TRIESTE)

Data Motivo k k k Pranzo Km. Rimb.Km. Parcheggio Tl‘asporti Ra|1|)re§. Hon doc. C.ered. cdc

0111208 Collaudi 15,00 720 1421

0512008 Verifiche sicurezza elettrica 15,00 7,20 1421

091208 Collaudi 20,00 9,60 1421

1512008 Collaudi i i i 20,00 960 i i i 1421

18M 208 Colaudi Fpreventiva f sic. elettrica 25,00 12,00 1,00 1421

191208 Collaudi 20,00 9,60 1,00 1421

2201208 Rappresentanza + firma bolle 35,00 16,80 1,00 1421

231208 Collaudi & verifiche 35,00 16,80 1421

2412008 “erifiche sicurezza elettrica 15,00 7,20 1421

29M 2108 Verifichie sicurezza elettrica 15,00 720 1421

TOTALE TRASFERTE HEL COMUHNE 0,00 215,00 103,20 3,00 0,00 0,00 o000 0,00

FIRMA COMPILATORE: VALIDATO DA; [RESPONSABILE COGNOME NOBRE] (matr. 001) STAMPATO UL 08 OTT 2008

In calce a ciascuna pagina si legge IDATO DA: seguito dal nome del responsabile: cido equivale
alla firma dello stesso. Nel riguadrFrORMA COMPILATORE va apposta la propria firma, su ogni
pagina; il report va quindi inviato all'ufficio dgdersonale unitamente a tutte le pezze d’appoggio
necessarie per la liquidazione delle trasferte.
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