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1 Introduzione

1.1 A chisonorivolte le presenti istruzioni?

Le presenti istruzioni sono destinate a voi, clienti commerciali
della Posta, che desiderate ricevere informazioni piu traspa-
renti sui costi che si vengono a creare nella vostra azienda per
le prestazioni logistiche. La Gestione delle fatture vi consente
infatti di assegnare le spese postali ai vostri centri di costo e di
averle pertanto sempre sotto controllo.

Nel Login clienti Posta potete assegnare, mediante la Gestione
delle fatture, i vostri centri di costo, oggetti di costo, elementi
PSP, numeri d’'ordine ecc. (di seguito viene impiegato solo il ter-
mine centri di costo) alle prestazioni logistiche della Posta. In
«Fatture» potete poi analizzare i costi per ogni centro di costo.

1.2 Struttura della fattura cliente della Posta

Ogni cliente puo gestire nel sistema di fatturazione della Posta
pit numeri debitore. Per ognuno di essi si possono assegnare
pit numeri di riferimento della fattura (NRF). A ogni NRF pos-
sono essere abbinati vari numeri di licenza di affrancatura
(NLA) / prestazioni.

1.3  Termini importanti su questo tema

Centri di costo

— Nella vostra contabilita d'esercizio definiscono i centri di
costo utilizzati; nelle presenti istruzioni, con centri di costo
siintendono anche i numeri d'ordine e gli elementi PSP

— Possono essere tranquillamente registrati e modificati nel
Login clienti Posta

Numero di riferimento fattura (NRF)

— Numero unico utilizzato per I'identificazione univoca
di un cliente

— Per ogni NRF viene emessa nei confronti del cliente una
fattura

Numero di licenza di affrancatura (NLA)

— Assegna le relative prestazioni al destinatario della fattura
corretto

— Il destinatario della fattura puo essere in possesso di pil
NLA per ogni prestazione

— Nei dati dettagliati della fattura cliente vengono descritte
separatamente le prestazioni per ogni numero di licenza
di affrancatura

Dati dettagliati del giustificativo
— Mostrano, tra I'altro, le spese postali imputate a ogni
centro di costo

Fatturazione: struttura della fattura e gerarchia dei dati di base clientela
Cliente
Azienda XY SA

Debitori 42164688 42100250
1-n Filiale A Filiale B
Numero di
riferimento
fattura (NRF) 54200218 54112654 92612541
T-m

Licenza di affr. Licenza di affr. Licenza di affr. Licenza di affr. Licenza di affr.
Prestazioni 42164688 1235467 42164688 42164688 42100250

Raccomandata ICR Swiss-EXPRESS IFS Raccomandata

Alla pagina www.posta.ch/post-rechnung trovate importanti
suggerimenti, consigli e informazioni su come é strutturata
una fattura cliente della Posta.
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2 La prestazione in dettaglio / Registrare,
gestire e mutare i centri di costo

Per utilizzare la Gestione delle fatture e assegnare le spese
postali ai rispettivi centri di costo, dovete dapprima registrare i
centri di costo. Solo successivamente potete assegnare le pre-
stazioni della Posta ai centri di costo ed effettuare un’analisi
dettagliata per centri di costo, mediante la funzione «Fatture».

2.1 Registrare i centri di costo

Per registrare i centri di costo, avete a disposizione due

opzioni:

1. direttamente nella Gestione delle fatture

2.in un file Excel, che viene poi caricato nella Gestione delle
fatture

2.1.1 Registrare i centri di costo nella Gestione delle
fatture

Selezionate questa variante se dovete inserire solo uno
o comunque pochi centri di costo.

Gestire prestazioni e centri di costi
Qui pud selezionare e gestire le sue prestazioni e i suoi centri di costo

a | N. debitore 33141965 / Annahme + Sortierung |

| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q |

Prestazioni Numero centri di costo

Visualizzare centri di costi attivi @ O inativi @ futuri @)

Numero centri di costo e + nuovo centro di costi Gestire centri di costi

> @ K17612274 - KC Zeitungen

Attribuzioni delle prestazioni

© sclezione del debitore
Scegliete il debitore della vostra Gestione delle fatture.

Nota

Ogni Gestione delle fatture ha un numero di licenza di
affrancatura che la Posta ha assegnato al momento
dell'iscrizione per la funzione di gestione dei centri di costo.

© Creazione di un nuovo centro di costo
Selezionate la funzione «Nuovo centro di costi».

Attenzione!

La registrazione dei centri di costo non e uguale per le
macchine affrancatrici dei fornitori Quadient (ex Neopost),
FRAMA e Francotyp.
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Macchine affrancatrici Quadient e FRAMA Series Fs 3 — Series Fx 5,7, 7.5, 9

Prestazioni Numere centri di costo

[ inattvi @ futuri (@)

+ nuovo centro di costi

attivi @

Visualizzare centri di costi

Numero centri di costo
~@ K17612274 - KC Zeitungen

Prestazioni di servizio del destinatario (19304319}

Gestire centri di costi

Qui & possibile registrare una nuove centro di costi

Mumero centro di costa*

02

Denominaziene*

bmunita locale

Valido dal*

22.01.2021 ﬁ

Valido fino &l

Annullare

Resettare Salvare

Di seguito viene descritta la procedura per la creazione dei
centri di costo macchina affrancatrice fornitore Quadient
(ex Neopost) e FRAMA.

o Selezionare il numero centro di costo (campo d'inse-
rimento obbligatorio)
Qui inserite il numero del vostro centro di costo (ad
esempio 02), che puo essere costituito da numeri e/o
lettere (alfanumerico). Il campo pud contenere al
massimo 30 caratteri. Un numero di centro di costo puo
essere registrato una sola volta.

9 Inserire la denominazione (campo d'inserimento
obbligatorio)
In questo campo potete definire ogni numero di centro
di costo in maniera piu specifica (ad esempio «Comunita
locale»). Sono consentiti al massimo 50 caratteri.

e Valido dal (campo d'inserimento obbligatorio)
Nel campo «Valido dal» inserite la data nella quale il
centro di costi deve essere creato. Se non viene inserito
nessun termine, il sistema sceglie automaticamente il
giorno successivo alla registrazione. La prima data utile
da inserire in «valido dal» e il giorno successivo.

o Valido fino al (campo d'inserimento facoltativo)
Nel campo «Valido fino al» definite la data di scadenza.
Questo campo puo anche essere lasciato vuoto. La prima
data utile del campo «Valido fino al» & il giorno successivo
e deve essere posteriore a quella nel campo «Valido dal».

Dopo aver salvato i dati e cliccato su «Si» nella finestra che si
apre «Nuova attribuzione» potete assegnare il centro di costo,
ad esempio, alla vostra affrancatrice cliccando sulla casella
«Sistemi di affrancatura intelligente (IFS)» e poi salvando la
modifica.

Importante: il centro di costo compare sul display della mac-
china affrancatrice solo se I'assegnazione € avvenuta corretta-
mente.

Se effettuate tale attribuzione solo in un secondo momento,
seguite la procedura descritta nella sezione «Assegnare i centri
di costo alle prestazioni».

Attribuzione prestazione

Desidera assegnare |z sezione di costi 2 una prestazione o 3 un n. §i
riferimento fattura?

-
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Macchine affrancatrici FRAMA F12-F82/Francotyp

Prastazioni Numero centri di costo

Visualizzare centri di costi [ inatni @ futuri @

+ nuovo centro di costi

attivi @

Numero centri di costo Gestire centri di costi

@ K17612274 - KC Zeitungen

Qui & possibile registrare una nuovo centro di costi

Prestazioni di servizio del destinatario (19304319)
Mumero centro di costa®

Comunita locale

Denominazians*

02:Comunita locale

Valido dal*

22.01.2021 ﬁ

Valiclo fine al

Annullare

Resettare

Salvare

Di seguito viene descritta la procedura per la creazione
dei centri di costo macchina affrancatrice fornitore FRAMA
e Francotyp.

o Selezionare il centro di costo (campo d’inserimento
obbligatorio)
Qui inserite la vostra denominazione. Il campo puo
contenere solo lettere (ad esempio «Comunita locale»)
e al massimo 30 caratteri. Per le macchine affrancatrici
FRAMA/Francotyp il campo n. 1 & limitato a 15 caratteri.

Inserire la denominazione (campo d'inserimento
obbligatorio)

In questo campo potete definire il numero di centro di
costo. Poi aggiungete i due punti (:) e il nome del centro di
costo come sopra. Sono consentiti al massimo 50 caratteri
(ad esempio «02:Comunita locale»). Per le macchine
affrancatrici FRAMA/Francotyp il campo n. 2 & limitato a
30 caratteri.

Importante: scrivere numero, i due punti e il nome del
centro di costi senza lasciare spazi.

© valido dal (campo d'inserimento obbligatorio)
Nel campo «Valido dal» inserite la data nella quale il
centro di costi deve essere creato. Se non viene inserito

nessun termine, il sistema sceglie automaticamente il
giorno successivo alla registrazione. La prima data utile
da inserire in «valido dal» € il giorno successivo.

o Valido fino al (campo d'inserimento facoltativo)
Nel campo «Valido fino al» definite la data di scadenza.
Questo campo puo anche essere lasciato vuoto. La prima
data utile del campo «Valido fino al» & il giorno succes-
sivo e deve essere posteriore a quella nel campo «Valido
dal».

Dopo aver salvato i dati e cliccato su «Si» nella finestra che
si apre «Nuova attribuzione» potete assegnare il centro di
costo, ad esempio, alla vostra affrancatrice, cliccando sulla
casella «Sistemi di affrancatura intelligente (IFS)» e poi sal-
vando la modifica.

Importante: il centro di costo compare sul display della mac-
china affrancatrice solo se I'assegnazione € avvenuta corretta-
mente.

Se effettuate tale attribuzione solo in un secondo momento,
seguite la procedura descritta nella sezione «Assegnare i cen-
tri di costo alle prestazioni».

Nuova attribuzione

Attribuzione prestazione

Desidera assegnare |a sezione di costi a una prestazione 0 a un n. §i
riferimento fattura?

- .
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2.1.2 Telecaricare i centri di costo

. . . . _ i Sostituire la struttura del centro di costo
Selezionate questa variante se dovete inserire parecchl centri

di costo. Caricando il file Excel vengono disattivati i centri di Mel momento in cul viene creata una nuova struttura dei centri di costo,
costo attualmente attivi. questa sostituisce quella esistente. Una pratica funzicne di upload

consente di caricare in tutta samplicitd la struttura del centro di costo,
senza dover caricare manuzlmente ogni singolo centro di costi. Utilizzare

| N. debitore 33141965 / Annahme + Sortierung X v | Il medello.
| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q | Scaricare I| modello ar |'U Ioad

PO Le nuove centri di costi sono valide non
Attivazione il*

Prest N tri dl costo - : - -
fesiazan {mere cantii el cos 22 01.2021 f5i prima del giormo successivo. La data di

attivazione viene assunta per tutte e centri di

costi par le quali nella tabellz non & stata

o inserita alcuna data nel campo «valido dax».

umero cantrl df cosse Gestie Le centri di costi esistentl vengono disattivate
> @ K17612274 - KC Zeitungen Jutomaticamente.

Attribu

Wisualizzare centri di costi : attivi @ D inattivi () D futuri @)

Selezionare Il documento ‘ Browse ‘

Annullare Caricare

Nuova struttura del centro di cost Scaricara

Vi preghiamo di utilizzare il modello per caricare la vostra
Cliccate su «Nuova struttura del centro di costi». struttura di costi nella Gestione delle fatture.

Nota

Caricando il file Excel vengono disattivati i centri di costo
presenti nella Gestione delle fatture. Se selezionate questa
variante, allora dovete caricare |'intera struttura di costi.

Istruzione centri di costo Assegnare dei centri di costo ai numeri di riferimento fattura e ai numeri di licenza di affrancatura Versione febbraio 2024
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2.2  Gestione dei centri di costo registrati

In questa visualizzazione vedete tutti i centri di costo apparte-
nenti a una struttura. Se la Posta ha aperto piu Gestioni delle
fatture per voi, potete selezionare la struttura desiderata con il
menu a tendina.

| M. debitore 33141965 / Annahme + Sortierung < - |

| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q |

Prestazioni Numero centri di costo

Visualizzare centri di costi attvi @ inattivi () futur @)

“ Numero centri di costo Gestire centri di costi

@123-123

Il centro di costi selezionata a sinistra pud essere modificata qui

>° K17612274 - KC Zeitungen
Numsra cantro di coste®

123

Denaminazionz®

123

valide dal*

22.01.2021

Vilida fina al

o Storico della denominazione del centro di costi

o Visualizzare i centri di costo
Inserite i segni di spunta nelle caselle per visualizzare
i centri di costo «attivi», «<inattivi» o «futuri». Nell'elenco
verranno riportati in corsivo.

© storico della denominazione del centro di costi
Cliccate sul campo «Storico della denominazione del
centro di costi» per visualizzare lo storico dei centri di
costo (data di registrazione, mutazioni ecc.).

© cancellare il centro di costo
| centri di costo possono essere cancellati cliccando
su «Cancella.

Istruzione centri di costo Assegnare dei centri di costo ai numeri di riferimento fattura e ai numeri di licenza di affrancatura Versione febbraio 2024
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3 Assegnare i centri di costo alle prestazioni

Dopo aver registrato i centri di costo, potete assegnare le
prestazioni a questi centri di costo. Il numero delle assegna-
zioni possibili dipende dalle rispettive prestazioni.

3.1 Numero di centri di costo per ogni prestazione

(NRF e NLA)

Per le seguenti prestazioni potete assegnare ai numeri di
licenza di affrancatura quanti centri di costo desiderate:
— impostazione lettere nazionali e invii per |'estero

(P.P. Svizzera ed estero), impostazioni PromoPost
— affrancatura con soluzioni di affrancatura IFS 3
— affrancatura da parte della Posta

Queste prestazioni sono contrassegnate con «+ Attribuire altri
centri di costi». Per tutte le altre prestazioni potete assegnare
solo una sezione di costi («+ Attribuire altro centro costi»).

Nota

— Se registrate una distinta d'impostazione elettronica
oppure affrancate un invio con IFS 3, potete selezionare
uno dei centri di costo assegnati.

— Per le prestazioni senza numero di licenza di affrancatura
registrate i centri di costo a livello di NRF.

3.2 Assegnare i centri di costo

Avete due possibilita per assegnare i centri di costo:
— assegnare le prestazioni ai vostri centri di costo
—assegnare i centri di costo alle vostre prestazioni

3.2.1 Assegnare le prestazioni ai centri di costo

In questa schermata fate clic sulla scheda «Numero centri
di costo.

A sinistra trovate i centri di costo che avete registrato. A destra
ci sono invece tutte le prestazioni con i relativi NRF e NLA,
inseriti per voi nel nostro sistema di fatturazione. In «Dettagli»
vedete i dettagli del centro di costo e/o della prestazione che
avete appena assegnato.

| N. debitore 34137966 / Post CH AG |

| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q |

Prestazioni Numero centri di costo

Cartolina passaparola/invio commerdizle-risposta-DMC (104002443)
Raccomandata Svizzera (lettera) (014897)

Ritorno (10103437}
Prest. attribuita

Ritorno (10083526}

Ritorno (20104147)

Distinta d'impostazione
elettronico per gli invii postali
(70085308)

Ritorno (20077492}
Cartolina passaparola/invio commerciale-risposta-DMC (104000202}

Raccomandata Swizzera (lettera) (40368175)
Ritorno (10083526)
Raccomandata Svizzera (lettera) (011262)

Raccomandata Svizzera (lettera) (34137958)
Ritorno (20104147)
Cartolina passaparola’nvio commercizle-risposta-DMC (102000340}
Cartolina passaparola’nvio commercizle-risposta-DMC (102000005}
Cartalina passaparola/nvie
cemmerdiale-risposta-DMC

Visualizzare centri di costi : attivi @ nattivi () futuri @
Numero centri di costo Gestire centri di costi +
o v° K17600010 - PM_ASCH Leitung
null {null) Attribuzioni delle prestazioni -

Prestazioni attribuite al centro di costi selezionata

o D Visualizzare le attribuzioni inattive

o + Attribuire altre prestazioni

Attribuzione Attribuzione Stato

Valido dal  Valido
fino al o
18102017 - -] Dettagli
18102017 - o e
18102017 - o ke
18.10.2017 - o e
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Nuova attribuzione

e | Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q

Prestazione

v Del

» [ teitung Finanzen und C... - N. di riferimento fattura 502251142
v D Internes Partnermanage... - M. di riferimento fattura 505685379
D Raccomandata Svizzera (lettera) (055241)
D Raccomandata Svizzera (lettera) (41910658)
v D Reprint EPOF - M. di riferimento fattura 506423573
[ ritorno zo0ssa17)
D Distinta d'impostazione elettronico per gli invii postali (70110355}
v D N. di riferimento fattura 507386026

D sistemi di affrancatura intelligenti (1F53) {;

o e “ R

Visualizzare i valori attribuiti Annullare Attribuire prestazione selezionata(e)

Attribuzioni delle prestazioni ° -

Mumero centra di costo

Frestzzione attribuits

valido dal Q Stato
valida fino al @
Indietro
Per assegnare le prestazioni ai vostri centri di costo, procedete accanto alla relativa prestazione. Per visualizzare le pre-
come segue. stazioni gia assegnate inserire un segno di spunta accanto

al campo «Visualizzare le prestazioni assegnaten».
o Selezionate i centri di costo ai quali volete assegnare
le prestazioni con un clic del mouse. o | dettagli sulle prestazioni assegnate a un centro di costo
possono essere visualizzati cliccando sul campo «Dettagli».
e Le assegnazioni attive e inattive vengono visualizzate
mettendo o togliendo il segno di spunta nel/dal campo

«Visualizzare le attribuzione inattive». Nota

Il sistema mostra solo le prestazioni non ancora assegnate
a un centro di costo.

In «Visualizzare le attribuzioni inattive» trovate sia le
attribuzioni chiuse sia quelle future.

O Cliccate sul campo «+ Attribuire altre prestazioni». Si apre
una nuova finestra. Qui le prestazioni possono essere
assegnate al centro di costo mettendo un segno di spunta

Istruzione centri di costo Assegnare dei centri di costo ai numeri di riferimento fattura e ai numeri di licenza di affrancatura Versione febbraio 2024 10



3.2.2 Assegnare i centri di costo alle prestazioni

In questa schermata fate clic sulla scheda «Prestazioni».

A sinistra sono elencate le prestazioni (con NRF o numero
di licenza di affrancatura) registrate nel nostro sistema

di fatturazione per voi. A destra ci sono i centri di costo da
voi registrati. In «Attribuzione dei centri di costo» vedete

i dettagli del centro di costo e/o della prestazione che avete

appena assegnato.

| N. debitore 33141965 / Annahme + Sortierung

| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni

Prestazioni Murmero centri di costo

Visualizzare centri di costi attvi @ D inattivi ()

futr @

Prestazioni
 Debitore Annahme + Sortierung 33141965
° v Services PM4 - N. di riferimento fattura 502622338
@ K17612263 - Korr. Sammelouch. So

~ PM402 - Raccomandata Svizzera (lettera) (042382)
@ K17659200 - Leitg/Betrieb LZB BS

~LZB Kriens - Raccomandata Svizzera (lettera) (046429)
@ K17659220 - Leitg/Betrieb LZB Kr

v Ritorno (10108445)
@ K17612268 - Services P4

w Prestazioni di servizio del destinatario (19304319)

Denominazione fattura e numero di ordinazione +

D inazi della pr i +

o Attribuzioni dei centri di costo =

Centri di costi attribuite alla prestazione selezionata

D Visualizzare le atiribuzioni inattive + Attribuire altra centri di costi

Centro di costi attribuita Attribuzione Attribuzione Stato
Valido dal  Valido
fino al

17612263 - Korr. Sammelouc... 18.10.2017 - ] o

| N. debitore 34137966 / Post CH AG

| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni

Prestazioni Mumero centri di costo

Visualizzare centri di costi

attivi @ D inattivi (2

futuri @

Prestazioni
> Dispobox (60025742)
 DLA Versand jshrlich einmal - Pacchi senvizio Svizzero e Espresso (60025742)
> Dispobox (60030692)
> Versand Glaskugel - Pacchi servizio Svizzero e Espresso (60030692}
> Dispobox (60098019
> PM Sobu - Pacchi servizio Swizzero e Espresso (60098013)
> E-Freemarket - Pacchi servizio Svizzero e Espresso (60109711)
> Dispobox (60109711)
> Dispobox (60125412)
> PostCard Creator - Pacchi servizio Svizzero e Espresso (60125412)
Brief - Pacchi servizio Svizzero e Espresso (60137151)

Dispobox (60137151)

a]
Denominazione fattura e numero di ordinazione +
D inazione della p: ion: +
Attribuzioni dei centri di costo =

Centri di costi attribuite alla prestazione selezionata

o Visualizzare e attribuzioni inattive + Attribuire altra centri di costi

Centro di costi attribuita Attribuzione Attribuzione Stato
validodal  Valide
fino al
12-pm 07.06.2013 07.11.2013 @ gli
G-0198-10-01 - Merkttest Gat...  20.11.2014 01022016 @ [N

Istruzione centri di costo Assegnare dei centri di costo ai numeri di riferimento fattura e ai numeri di licenza di affrancatura Versione febbraio 2024
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o Nuova attribuzione

| Cercare centri di costi a

Numero centro di costo

3030_Test - Allemand AG
3031_Test - Mauro AG
3032_Test - Progin AG

3034 _Test - Kilchenmann AG

3035_Test - Lanni AG

[ R R

3036_Test - Veronika AG

K1761LEIT - Ges.Korr.Ve

K1765D170 - ZS Minsingen
K1765D370 - ZS Oberwil BL

K1765D480 - 75 Reinach BL

lo0Oo

Attribuzione
Valido fino al

| |Vahdofmoa\ |

Annullzre

Attribuire centrofj) costi selezionato(e)

Prestazioni Numero centn di costo

Visualizzare centri di costi attivi @ [ inanivi @ futuri @

Prestazioni
Brief - Pacchi senizia Svizzero e Espresso (60137154)
Dispobox (60137154)
 Distinta d'impostazione elettronico per gli invii postali (70002341)
° K17614260 - Verkauf Ostschweiz
°K17519515-E-P{>S‘. ezt
° K1761LEIT - Ges Korr Verw. Zentr
° K17690035 - Massnahmen E-Fost
° 076000009 - Leistungen PM fir div. Kunden
@ 076000878 - KUREPO Betriebs- und Entwicklung ]
° 091300890 - Betrieb DL FP

° 091300800 - 02 griin Post zurlickbehalten

Denominazione fattura e numero di ordinazione 4
Denominazione della prestazione

Attribuzioni dei centri di costo

e Centra di costi attribuita

Valida fino al
> Invio commerciale-risposta (72015366)

> F_PM71 B.Kilchenmann/F... - N. di riferimento fattura 505685326

Indietro

Internes Partnermanage - N _di riferimento fattura 505685379

Per assegnare i centri di costo alle prestazioni, procedete
come segue.

© sclezionate la prestazione alla quale volete assegnare
un centro di costo con un clic.

9 Cliccate a destra su «Attribuzioni dei centri di costo».
Selezionate «Visualizzare la attribuzioni inattive» per
visualizzare le attribuzioni inattive (chiuse o future) e
quelle attive dei centri di costo alle prestazioni. Selezio-
nate «+ Attribuire altri centri di costi» per assegnare le
prestazioni ai centri di costi.

Se le prestazioni possono essere assegnate a pil centri
di costi allora si scrive centro(i) costi.

Inserire poi la validita prima di cliccare su «Attribuire
centro(i) costi selezionato(i)». Il sistema indica la prima
data possibile: il giorno successivo alla registrazione.
Potete comunque posticipare la data proposta.

Nella colonna «Valido fino al» & indicata la data ultima di
validita dell’assegnazione. Il sistema compila questo campo
in automatico se per le prestazioni o i centri di costo esiste
una data «valido fino al», altrimenti la colonna resta
vuota. In questo caso potete impostarla autonomamente,
se volete limitare il periodo di validita dell’assegnazione.

e Cliccate su «Dettagli» per visualizzare i dettagli dell’asse-

gnazione. Qui potete compilare il campo «Valido fino al».
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Eliminazione delle assegnazioni

| N. debitore 34137966 / Post CH AG % - |
| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q |
Prestazioni Numero centri di costo

Visualizzare centri di costi attivi @ D inattivi (2) futuri (3)

Prestazioni Denominazione fattura e numero di ordinazicne

v Debitore Post CH AG 34137966

» Leitung Finanzen und C... - N. di riferimento fattura 502251142 Denominazione della prestazione

> F_PM71 B Kilchenmann/F__. - N_ di riferimento fattura 505685326

Attribuzioni dei centri di costo

> Internes Partnermanage... - N. di riferimento fattura 505685379

> Reprint EPOF - N_ di riferimento fattura 506423573 EEsLEbae
~ M. di riferimento fattura 507386026

» Sistemi di affrancatura intelligenti (IFS3) (2103368) .

o v Sistemi di affrancatura intelligenti (IFS3) (2103369)

3030_Test - Allemand AG
@ et Aleman Valida dal @ s
o K1761LEIT - Ges Korr Vernw. Zentr

Valido fino al

Indietro o Cancella

| N. debitore 34137966 / Post CH AG g |
| Cercare centro di costi, NRF, prestazioni Q |
Prestazioni Numere centri di costo

Visualizzare centri di cost anivi @ O newi@ futuri @

Numero centri di costo

Gestire centri di costi
(@ 3030_Test - Allemand AG

Sistemi di affrancatura intelligenti (IFS3) (2103369) Attribuzioni delle prestazioni

Sistemi di affrancatura intelligenti (| Numero centro di costo

> @ 3031_Test - Mauro AG
> @ 3032_Test - Progin AG
o E Prestazione stiribuita

> @ 3034_Test - Kilchenmann AG

> @ 3035_Test - Lanni AG

Valido dal G) State
> @ 3036_Test - Veronika AG
> o K1761LEIT - Ges Korr Verw. Zentr
> @ K1765D170 - Z5 Munsingen vele fnz sl

>° K1765D370 - ZS Oberwil BL

> @ K1765D480 - Z5 Reinach BL Indietro o Cancella

@ K1767D040 - UR Mendrisio

Solo le attribuzioni future («Valido dal» & una data futura)
ai centri di costo o alle prestazioni possono essere rimosse.
Per farlo procedere nel modo seguente.

o Sul lato sinistro della videata selezionate la prestazione
o il centro di costo.

o Cliccate sul campo «Dettagli» e poi su «Cancellax.
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4 Analizzare i dati delle fatture per ogni

centro di costo

Nota

| dati dell’'ultimo periodo di fatturazione sono disponibili
dal quinto giorno feriale del mese seguente; incl. il filtro
«per centro di costi» nelle analisi speciali.

Gestione delle fatture

Fatture Prestazioni e centri di costo Impostazioni

Consultare fatture
Qui & possibile selezionare e scaricara le fatture

N. debitore 34137966 / Post CH AG | Giustificativo dettaghato collettivo

Mese fatturas [ periodo NRF Numero fattura 5 Tipo fatturs 0  Datafattura 0 Importo
e gennaio 2020 507386026 2207048232 Destinatario 05.02.2020 0.00 CHF
o +  gennaio 2020 dicembre 2019 507386026 2207002829 Destinatario 07.01.2020 0.00 CHF

~  dicembre 2019

novembre 2019

Numero di riferimento fattura

(NRF):

o 507386026

e Scarica della fattura

© sclezionate il mese o i mesi di fatturazione.
© sclezionate il/i numero/i di riferimento fattura.

© sclezionate la/e fattura/e e cliccate su «Scarica della
fattura». Si apre una nuova finestra.
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Scaricare le fatture

Periodo NRF Mumero fattura  Tipo fattura  Data fattura  Importo
gennaio 2020 507386026 2207048232 Destinatario 05.02.2020 0.00 CHF
dicembre 2019 507386026 2207002829 Destinatario 07.01.2020 0.00 CHF

Selezionare le opzioni

Fattura (PDF) Dati dettagliato (Excel) § Analisi speciali §
Fattura in originale D Dati dettagliato D per centro di costi

per prodotic

O
I:I pagato in anticipo
O

Dati degli apparecchi terminali SAI

Scaricare

Qui potete scegliere tra:
—fattura originale in PDF
— dati dettagliati in Excel
—analisi speciali in Excel

Nota
L'analisi maggiormente utilizzata & I'analisi speciale
«per centro di costi».

Se avete selezionato piu mesi di fatturazione o NRF, la
Gestione delle fatture genera piu file PDF o Excel.
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