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ISTRUZIONI PER IMMAGINE 

DI FATTURE FORNITORI CON ALLEGATI 

1 Scopo del documento

Lo scopo di questo documento è quello di fornire le indicazioni da inoltrare ai Fornitori per i  requisiti che una il documento elettronico (file TIF o PDF) o cartaceo della fattura fornitore deve avere per poter garantire un’efficace riconoscimento ottico del suo contenuto.

In fase di lettura dei dati presenti in fattura, il sistema tenta di riconoscere:

dati di testata della fattura

· la denominazione del Fornitore

· la partita IVA del Fornitore

· i dati relativi alla Società del gruppo AQP a cui è indirizzata la fattura;

· il numero della fattura;

· la data della fattura;

· il numero dell’OdA per il quale si deve registrare la fattura;

· l’importo imponibile della fattura;

· l’importo totale delle imposte;

· l’aliquota IVA;

· l’importo totale della fattura;

· la divisa degli importi in fattura;

dati delle singole posizioni in fattura
· la descrizione del bene o del servizio;

· la quantità del bene o del servizio;

· l’importo unitario netto del bene o del servizio;

· l’aliquota applicata al bene o servizio;

· l’importo delle imposte sul bene o sul servizio;

· l’importo totale del bene o del servizio.

2 Indicazioni di carattere generale
Al fine di ottimizzare l’acquisizione delle fatture, queste devono rispettare alcuni requisiti formali:

Il formato del file deve essere:

· TIFF 6.0 configurato con uno dei seguenti formati di compressione:

· Non Compresso

· Fax Group 3

· Fax Group 4

· Packbits

· LZW

· PDF 

Tutti i formati immagine devono rispettare le seguenti condizioni:

· Risoluzione massima di 400 dpi (si consiglia di utilizzare la risoluzione di 300dpi)

· Formato massimo di pagina DIN A3

· Dimensione minima dei fonts:  altezza 1.5 mm e larghezza 0.5 mm.

3 Indicazioni per le specifiche informazioni presenti in fattura (dati di testata)
3.1 Denominazione del Fornitore

Il sistema tenta di leggere la denominazione del fornitore in fattura e la interpreta sulla base dei documenti di acquisto presenti a sistema.

Per ottimizzarne l’interpretazione, è importante che:

· se la denominazione è all’interno del logo, questa sia completa, ossia deve essere indicata per esteso e simile  a quanto memorizzato  nell’anagrafica SAP;

· il sistema possa indicizzare i dati relativi all’indirizzo del fornitore, solitamente indicati vicino alla denominazione dello stesso;

· la risoluzione del logo sia ≥ 300 dpi.
3.2 Partita IVA del Fornitore

La partita IVA deve essere quella comunitaria, ossia completa con il prefisso che identifica il Paese di appartenenza, tipicamente di 2 digit. 

La partita IVA deve essere preferibilmente presente in prossimità della denominazione del Fornitore (la Partita IVA indicata nel piè di pagina non viene indicizzata).
3.3 Dati relativi alla Società del gruppo AQP a cui è indirizzata la fattura;

Le Società del gruppo (Acquedotto Pugliese S.p.A., AQP Potabilizzazione S.r.l., Pura Depurazione S.r.l.)  devono essere chiaramente esplicitate come destinatarie della fattura.
3.4 Numero della fattura

Il numero della fattura deve essere ben visibile in testata. Il sistema ricerca la dicitura ‘Fattura’  e intercetta la stringa numerica  nei pressi della dicitura stessa. 
3.5 Data della fattura

La data della fattura deve essere ben visibile in testata. Il formato data ammesso è, ad esempio:

· gg.mm.aa

· gg.mm.aaaa

· gg/mm/aa

· gg/mm/aaaa

· 7 agosto ‘11

· 7 agosto 2011
Il sistema ricerca la dicitura ‘Data’ e intercetta la stringa alfanumerica nei pressi della dicitura stessa. 
3.6 Numero dell’OdA per il quale si deve registrare la fattura

In numero dell’ODA, per il quale registrare la fattura, deve essere ben visibile in testata della fattura ed è preferibile che venga anticipato dalle diciture:

· OdA n.

· OdC n.

Il sistema comunque interpreta la stringa numerica  sulla base dei documenti di acquisto presenti a sistema.

3.7 Importo imponibile della fattura

L’importo deve avere un formato di tipo ‘valuta’. (es. 100.000,00)

Il sistema ricerca, nella parte bassa della tabella che contiene i dati di dettaglio dei beni o servizi da fatturare,  la dicitura ‘Imponibile’ e intercetta la stringa numerica, con formato valuta, nei pressi della dicitura stessa. 

3.8 Aliquota IVA;

Il sistema ricerca, nella parte bassa della tabella che contiene i dati di dettaglio dei beni o servizi da fatturare,  la dicitura ‘%’  e intercetta la stringa numerica nei pressi della dicitura stessa. 

3.9 Importo totale delle imposte;

L’importo deve avere un formato di tipo ‘valuta’. (es. 100.000,00)

Il sistema ricerca, nella parte bassa della tabella che contiene i dati di dettaglio dei beni o servizi da fatturare,  la dicitura ‘IVA’  e intercetta la stringa numerica, con formato valuta, nei pressi della dicitura stessa. 

3.10 lmporto totale della fattura

L’importo deve avere un formato di tipo ‘valuta’. (es. 100.000,00).

Il sistema ricerca, nella parte bassa della tabella che contiene i dati di dettaglio dei beni o servizi da fatturare,  la dicitura ‘Totale’  e intercetta la stringa numerica, con formato valuta, nei pressi della dicitura stessa. 

3.11 Divisa degli importi in fattura

Il sistema ricerca all’interno della fattura la parola o il simbolo relativi all’elenco delle valute ammesse e la memorizza.

4 Indicazioni specifiche per il dettaglio delle voci in fattura

4.1 Informazioni specifiche per beni e servizi in generale (fatture logistiche)

Al fine di ottimizzare l’interpretazione delle informazioni di dettaglio delle voci in fattura relative a beni e servizi, queste dovrebbero essere indicate secondo il layout:

	DESCRIZIONE
	QUANTITA'
	UM
	PREZZO UNITARIO
	IMPONIBILE
	ALIQUOTA IVA
	IMPORTO IVA
	TOTALE

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	IMPONIBILE
	                      -   

	
	
	
	
	
	IMPORTO IVA %
	                      -   

	
	
	
	
	
	TOTALE FATTURA
	                      -   


4.2 Informazioni specifiche per lavorazioni/cottimi

Nei casi in cui agli importi relativi a specifiche prestazioni di servizio (lavorazioni varie) 

· vengano applicate delle ritenute (ritenuta del ventesimo o ritenuta dello 0,o5% per infortuni, etc.) – non contemplate nell’OdA e oggetto di registrazione diretta su conti co.ge mediante la transazione SAP MIRO;

· vengano addebitati ‘Oneri sulla Sicurezza’ o importi relative a ‘Note spese’ (contemplati nell’OdA, ossia già inclusi nel prezzo netto della prestazione)

questi particolari importi dovranno essere esplicitati sulla stessa riga della prestazione, in una colonna dedicata, e prima dell’importo imponibile, delle imposte  e totale della singola voce, come nel seguenti layout:

	DESCRIZIONE
	Q.TA’
	UM
	IMPORTO CERTIFICATO
	On. sicurezza
	Nota spese lavori/materiali
	Rit. 0,05
	IMPONIBILE
	AL. IVA
	IMPORTO IMPOSTE
	TOTALE

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	IMPONIBILE
	 

             -   

	
	
	
	
	
	
	
	IMPORTO IVA %
	 

             -   

	
	
	
	
	
	
	
	TOTALE FATTURA
	 

             -   


4.3 Informazioni specifiche per le fatture contabili, senza riferimento ad OdA

Il dettaglio delle voci presenti in una fattura contabile dovrenno essere indicate secondo il layout:

	DESCRIZIONE
	IMPORTO NETTO
	ALIQUOTA IVA
	IMPORTO IVA
	TOTALE

	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	IMPONIBILE
	                        -   

	
	
	IMPORTO IVA %
	                        -   

	
	
	TOTALE FATTURA
	                        -   


5 Template per Fatture Fornitori

· Template_1: template per beni e servizi generico formato pdf

· Template_1: template per beni e servizi generico formato doc

· Template_2: template per fatture con ritenute e voci accessorie formato pdf

· Template_2: template per fatture con ritenute e voci accessorie formato doc


[image: image1.emf]Template_1 Fatture  PURA.pdf

          
[image: image2.emf]Template_1 Fatture  PURA.doc



[image: image3.emf]Template_2 Fatture  CON RITENUTA A GARANZIA PURA.pdf

               
[image: image4.emf]Template_2 Fatture  CON RITENUTA A GARANZIA PURA.doc
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