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1. INTRODUZIONE
Il Portale WEB EDI offre ad Interni 2i Rete Gas e Fornitori la possibilita di condividere
in tempo reale la stessa informazione.

2. ATTORI COINVOLTI NEL PROCESSO

Fornitore: e I'Utente che tramite accesso a Portale ha la possibilita di visualizzare,
creare, modificare ed inoltrare le proprie fatture verso la societa 2i Rete Gas.

Utente di Contabilita Fornitori: € I'Utente Interno 2i Rete Gas che tramite accesso
a Portale pud visualizzare le fatture emesse dai Fornitori.

3. INVOICE STATUS PROCESS

Inoltra

INOLTRATO

ACQUISITO SAP

REGISTRATO

4. MODALITA’ DI ACCESSO AL SISTEMA - LOGIN

Per accedere al sistema gli Utenti devono utilizzare il link seguente:

https://2iretegasprocurement.bravosolution.com/web/login.html
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Aroa Risarvata
HEmTE 0219093166

YA )

———-—

2iRete

(Fas Inserire Utente e Password poi cliccare su Entra.
Attenzione! Rispettare le minuscole e le maiuscole

PO AN AR MECTIANONE A FOMLALE  ALBO FORMYON  BECUPEND Fammiill MO O S TEMA

Oocumentazione

Condion: general &t parecipadone

L'accesso puo avvenire tramite i comuni browser Internet Explorer, Chrome, Firefox.
In dettaglio le versioni garantite sono le seguenti:

e MS Internet Explorer 9, 10, 11
e Mozilla Firefox 10 or higher

e Chrome 18 or higher

La schermata seguente permette all’'Utente di scegliere a quale modulo del portale
desidera accedere. Per accedere al modulo Invoice, cliccare su Fatturazione

Elettronica:

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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PORTALE ACOUST FATTURAZIONE ELETTRONICA

®

D Reren
('y'fl[“ -

4.1 Home Page
In seguito, I'Utente accede alla pagina di Home Page che contiene alcune notifiche
rispetto ai processi per cui si & profilati.

“.,.'!Il‘(v‘lv' Forsdore Tust & M o

ssaminate () mouware ()

La prima schermata del modulo Invoice visibile al Fornitore presenta un riepilogo di
tutte le fatture presenti a Portale, suddivise in:

¢ Da esaminare
¢ Esaminate
e Inoltrate
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4.2 Icone

L permette di ritornare alla schermata iniziale;

M . .

- permette di effettuare il Logout;
= Menu : .
- permette di accedere alla sezione Menu.
4.3 Menu
Attraverso il Menu, il Fornitore ha la possibilita di accedere alla funzionalita

Fatture/Note di Credito:

= Menu

VENDOR

FATTURE / ND / NC

5. FATTURE/ND/NC

Tramite questa funzione, il Fornitore puo creare nuove fatture/note di credito, oppure

visualizzare ed eventualmente modificare quelle gia esistenti.

= Menu

VENDOR

FATTURE / ND / NC

Fatture passive

Elenco BEM

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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5.1 Diagramma Stati Fatture/Note di credito

Ambiente | Stato
WEB EDI Work

Step | Attore
1 Fornitore

2 Fornitore | WEB EDI Inoltrato

WEB
EDI/SAP
WEB
EDI/SAP

Acquisito
SAP
Registrato

WEB
EDI/SAP

Conservato

5.2 Diagramma Stati Pagamento

Step | Attore | Ambiente | Stato

1 - WEB EDI Attesa
Pagamento

Fatture - Manuale Operativo Fornitori

Processo

- Il Fornitore crea la Fattura (o
NC)

- Se il Fornitore salva la Fattura
appena creata ma non la
inoltra la Fattura mantiene lo
stato Work. In questo caso, la
Fattura pud ancora essere
modificata ed eventualmente
cancellata

- Il Fornitore inoltra la Fattura

- La Fattura non pud piu essere
modificata né cancellata

- WEB EDI converte il
documento fattura in formato
PDF. Il Fornitore  potra
visualizzare/scaricare il file PDF
cliccando sull’icona righe

Allegati ( ¥ ), oppure tramite il
TAB Allegati Fornitore
- Dati inviati a SAP
Registrazione  dati su
avvenuta correttamente
- Registrazione contabile su SAP
avvenuta correttamente
- Trasmissione dati verso WEB
EDI in corso
Trasmissione dati
successo  con
conservazione

SAP

avvenuta con
invio PDF in

Processo

Il pagamento assume stato Attesa
Pagamento non appena il
documento Fattura/NC  viene
inoltrato
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2 Interno | WEB Pagata Trasmissione avviso di pagamento
2i Rete | EDI/SAP verso WEB EDI in corso
Gas
3 - WEB EDI/ | Pagamento Il Fornitore riceve una mail di
Archiva inviato notifica non appena il flusso dati
relativo all’avviso di pagamento &
stato ricevuto correttamente
6. Fatture passive
= Menu

VENDOR

FATTURE / ND / NC

Fatture passive

Elenco BEM

Cliccando su Fatture passive, il Fornitore accede alla seguente schermata:

-H ™
(i e

Elence fattire passive

Comgp & icerc

£

2:Fete Gaa S 36 - AG02

2 Rete Gaa S 2.4 - AGOS trad Tears

3i Wt e 524 - AGO kRl Fartiarn

Nats & cedts  ZADOIOLT
EOVI0N Regutrats

INOW 0L Fegutrate

3 Reos Gas Bgb - RGO ERLAL R WO 708 Foegstrn

La schermata € suddivisa in tre parti:

Filtri Ricerca
Tasti Funzione
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o Lista Fatture passive/Note di credito

6.1 Filtri Ricerca

Impostando i filtri, il Fornitore ha la possibilita di affinare la ricerca in base alle sue
necessita.

I filtri disponibili sono i seguenti:

e Cod. Societa

e Tipo Documento

e Num. Protocollo

e Fornitore

¢ Num. Documento

e Barcode

e Data Doc. (Da/A)

¢ Stato Documento

e Stato Pagamento - selezionare dalla dropdown: |Attesa pagamento
* Data Pag. (Da/A) Egg:ﬁ:entu inviato
¢ Numero Ordine

¢ Numero Benestare

Dopo aver impostato i filtri desiderati, cliccare sul tasto

6.2 Tasti Funzione
- avvia la ricerca dopo l'impostazione dei filtri;

£ Crea nuova fattura . -
o - puo essere utilizzato per creare un nuovo documento (fattura);

IE,’) Crea nuova nota DY C . . .
- puo essere utilizzato per creare un nuovo documento (nota di

credito);

# Modifica \ - . . .
- puo essere utilizzato per accedere ai dettagli del documento selezionato

ed apportarvi modifiche;
[= Dettaglio . . . . . o
- permette di accedere ai dettagli del documento selezionato in modalita
di sola visualizzazione;

@ Cancella . . .. ;
- puo essere utilizzato per eliminare un documento in stato Work;

Fatture - Manuale Operativo Fornitori 10
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Esporta . . . . . .
i Esp permette di convertire e scaricare sul proprio computer la lista dei

documenti in formato Excel; per scaricare solamente una selezione di documenti,
effettuare una ricerca impostando gli appositi filtri e dopodiché cliccare sul tasto

@&, Ricerca

Flercs “atture paaaiee

Caved f dhowrca a
Ced: Szetats . Tiew b4
Cpcsnerts
Dwts Do ta ™ . " St Che . .
Dwts » L ™ - A

% - 1 RE Corvgpanenis - DOTAD0OJISE 2D Pee G S p i agoy leafn Pattirn J194° 201 Negairatn 1.090.0¢ 201700000 Tiz002007e -0 T b by
- A RS Comgenerts - $010002338 D Pete Gea T oA - AGDY Leslone Sattinw 1BNI0LI Cermervats  L404.30 201700033 TL300300%% o
. - ') RS Corrguoerts - 2010003358 Z Fabe Goa S p . - AGOY iraldin Fattinw ILIWIL] Negatrata L70a0s 01700837 TL20020072 N0y
. = y &S Comgenests - BOLO0O0I%E P hete G S A - AGGY telng Pattinn JBN 01 Wmgutraeg L TINOIMTE L0 et hy
b - '] B5 Comgonants - SOL00) 56 3 Fete Gt B pA - aG0) ALELL AL Fattien INA 01 Negatian mwn T 007y RO NLY
v B O kS Compensety - 0012002)56 3 bete Ghs Spa - A00) tafitln Fattien IRRA01 Mg wtrae 2. TIR00LO M MNAOS/MY
x & 3 RS Comveneals - SOLTO02 3% S hete Gas S pA - A0 FLTLUAL Setlin 0 034201 Megatyabe SR 00080 M 500/ 210
Una volta visualizzati solo i documenti desiderati, cliccare su Esporta:
Flercs “atture pamnive
Cavnesi 6 rowca a

Cedl: Szetnis . Tie Y

® G = Compaets - 20190025% 2 Pet Ges 2ok AGOY nastilde Pamars 2004371 Meperate e 2057000008 F1000005TT  ADOAISIT
® 20370426

In seguito, un pop-up chiedera all'lUtente di confermare la selezione delle colonne da
esportare:

Fatture - Manuale Operativo Fornitori 11
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Selezionare le colonne da esportare

7 Seleziona tutti

Num. protocollo

¢ Fornitore /| Data Doc.
/| Cod. Societa # Stato Doc.
/| Hum. Doc. # Totale Doc.
| Tipe Doc 4| Barcode

b

b

Data pagamento

& conferma | ¢ Annulla

@ Conferma

Selezionare le colonne desiderate, poi cliccare su Per annullare

, . . Y annulla
I'operazione, cliccare su

Confermata l'operazione, il file Excel verra automaticamente scaricato sul computer:

4] export (10).xis A
F A" | ® mpot Ul Imedabts coopatitds] - Microsstt Lacal )
8 U
1 A' o NN il @ T Canesr T s ;;“_' v R
by Rl gs L S A BB EE Hlecimasome s Boow 0l femeame Tamats 08 e T semae
sonnrd it
al . & Foenaoee
A B ( o - £ 3 H I K n
1 Foemitom [!'od.ﬁnuygqvw o Num loc. Tgo Doc Data Doc.  Stain Doc.  Totelw Doc. Harcode Num. projocalio  (lwis pagamects
2 RY Congenests - H0NNIIEE A fse G SpA - AGLY st Famun AOA0TT Regstists 130 201700000521 T048 7100800877 WAEMT )
)
i
)
y
6.3 Icone

Appena un documento viene inoltrato ed assume stato Inoltrato, acquisisce
automaticamente alcune icone di riga che variano a seconda dello stato del
documento.

Fatture - Manuale Operativo Fornitori 12
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Pemco fatture cessve
Camgs & roerta a
Cat. Sociend | . Tie | Mam Pemtscaia | o
Naamerts —
Favmas | Mam._ Dz Besds | Comttatin | i
Detat Do D | = . jam s Dot 1 wes |
1 | D — Fagerrents X
Oues o3 | |™ - | Mty Dedee L
EEES —— ey -
&, Miswrna © Cran muwin temirn Q""‘""“' e DT P J Dettnghs Q'v-f‘a W Paports

B LR

Date
b

* W W5 Comgacesty - SOLI00) 35 L1520 Arve e
L ] £ | "2 Comgonerts - COL002 5% D heve Obe S 02 - AOOY (ITILAN] LT TP 0L Nyt “on :%gml" TLR0O000 Y oy
" ' | "3 Corporerts !(\:)}Q:IS‘_ S WeteGmipa - A00) Lestone Mattin T34/ 101 Segatrate sLac - TIE00200%: Moy
“ w 1 RS Comgenests - $OI0002352 D Pete Sea S p A - AGOY teqtul) Puttiry ITIAICT Smgatrats (% ey TEN00 0092 sy
Q - 3 RE Companents - 0010002358 2 Fate Gur SpAa - ACD LTE Lo Mote B cresks  J6)34°201 Bxgutrehc L8 13 Eg::g:;gl:r TI0020033 008017
i‘ - & | RS Cavgenests - 2012002356 2 Fets Gas S pA - AGODI wily Mate & credte IO I0I Cammerents [LE13 %:mgﬁl: TLI0020084 00T
\( - ) BS Congonenty - 2OL200J 356 2 hete Gag B p A - AGO) taad i Fattiny IV I01 g strane §, 708 80 03700837 TEE00L0TY WO
LY - 9 R Corrpenerts - 20130033528 Z Fabe Gon S p A - AGOY taabilds Pattinw JGEVI0T Sugatrats »Lse g:w TL20030078 02y
- - 3 &S Comgenests - 010002358 R - AGGE LRIV ALY Pattinw INVINI0L Baguineea s I : - Ti0OaM Y L0 T by
st b1 &% Commnnaats - ENIAMD XSS - ana Fathien TR0t Beantoen Qo TN T e MM =
pis I - e
Le icone sopracitate sono le seguenti:
o ® : permette di visualizzare/scaricare il documento fattura/NC in formato PDF:
Fornitore Test Spett.le § “
Viale Vittorio, 10 Pavia PV 27100 ITALY 2i Rete Gas S.p.A. i
Tel. Fax. Via Alberico Albricci, 10 Milano MI 201
Email test@tesisquare Tel. Fax.
P.IVA 12345678900 P.IVA 06724610966
Codice Fiscale
TIPO DOC |DATA DOC| | o |PIVISA
Fattura 08/06/2017 | | EUR
‘ Pagldil
DESCRIZIONE uoM| Qra ';‘ MPONIBILE|SC. % ‘;82
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 1.00 ?i:éoo 9293.52 ss
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 1. ‘e&.«m A 303.48 55
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 853. 853.40 ss
L 4
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE ?o 59,{ 597.84 ss
LILANFWY
DESCRIZIONE ALIQUOT. I Rﬁ IMPOSTA TOTALE
SS - Altre non soggette R 4 0.00 11048.24
i 048.24 0.00 11048.24
00 TOTALE DOCUMENTO 11048.24
il i‘ Af

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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e . jllustra i cambiamenti di stato del documento; puntando il cursore su

guest’icona e possibile visualizzare data e ora del cambiamento di stato.

Esempio:  1g/06/2017 13:01 - Inoltrato
16/06/2017 13:02 - Acquisito SAP
16/06/2017 13:02 - Registrato
16/06/2017 14:00 - Conservato

o 3 : Fattura/Nota di credito Attesa Pagamento;
A

. : Fattura/Nota di credito Pagabile;
o

e  : Fattura/Nota di credito Pagata.

7. Crea Nuova Fattura

Il processo di creazione di un nuovo documento inizia quando il Fornitore preme su

@ Crea nuova fattura

7.1 Riferimenti
La pagina che si aprira € la seguente:

7.1.1 Filtri Ricerca
Per visualizzare l'elenco dei riferimenti BEM gestibili (BEM non ancora fatturate),

4 Ricerca

selezionare la Company dalla dropdown, poi cliccare su

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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Vmuskzzaziona fattyra pasEva [+
Ak & e .
=D x
D LR

Di seguito gli altri filtri ricerca disponibili:

e Numero Ordine - Data (Da/A)
¢ Numero DDT - Data (Da/A)
¢ Numero BEM - Data (Da/A)

¢ Contratto

e CIG
wlad22 atr
Bferment
Hbsl & estcs

AGUS - 1) Aede G0s 5.4

JocIaEIN L\ T

Wifeptrresete 8400302370 s

Custratie

Cstimie Nirmery e Dets DOT auame

e\ 2us

Descrtemdwsfioe caltinche Distssne 3000
Serramerte

Per procedere, selezionare le righe BEM da inserire nel documento (& possibile
selezionarne piu di una), poi scegliere I’Aliquota Iva dalla dropdown:

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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Operazioni imponibili con IVA non detraibile 20%
Operazioni imponibili con IVA non detraibile 4%
Operazioni imponibili con IVA non detraibile 10%
Operazioni esentl Art, 10 acquisti

Successivamente, cliccare su

NOTA: Effettuando

Operazioni
Operazioni
Operazioni
Operazioni
Operazioni
Operazioni

Mon imp. &
Mon imp. &

Escluso Art
Escluso Art

Escluso Art.
Escluso Art.

Escluso Art.
Escluso Art.
Escluso Art.
Altre non soggette

Art,10,c.1,n.8-ter l.d IVA 20% in ReverseCharge

imponibili acquisti 203

imponibili acquisti 10%%

imponibill acquisti 4%

impaonibili 203 IVA indetraibile 50%
imponibili acquisti 2236

imponibili acquisti 213

Altre non imponibih
Maon imponibile Art. 9

rk. 72, Comma 1
k. 72, Comma 3
4

2

. 15

. 26, Comma 3
7

5

74

&) Crea fattura da riferimenti

la selezione di una riga BEM, verranno automaticamente

selezionate tutte le righe della BEM stessa, in quanto e vincolante la fatturazione
completa di ogni BEM.

7.2 Gestione documento

In questo TAB, il Fornitore ha la possibilita di compilare i campi popolabili con le
informazioni relative al documento.

Gli unici campi da compilare obbligatoriamente sono:

Numero Documento
Data Documento

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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)

e
W

Dopo aver compilato i campi popolabili, cliccare su

[dl Anteprima doc

Cliccando su

, il Fornitore ha la possibilita di visualizzare un’anteprima

del documento inserito a sistema in formato PDF:

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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201700116
Fornitore Test Spett.le
Viale Vittorio, 10 Pavia PV 27100 ITALY 2i Rete Gas S.p.A.
Tel. Fax. Via Alberico Albricci, 10 Milano MI 20122
Email fest@tesisquare Tel. Fax.
P.IVA 12345678900 P.IVA 06724610966
Codice Fiscale
NUMERO
TIPO DOC |DATA DOC DOCUMENTO DIVISA
Nota di 01/06/2017 123 EUR
Pagldil
PREZZO. | coo
DESCRIZIONE uom QTA NETTO IMPONIBILE |SC. % IVA
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 1.00| 1080.9000 1080.90 1A
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 1.00] | 1836.1400( o  1936.14 1A
DESCRIZIONE ALIQUOTA | IMPONIBILE IMPOSTA TOTALE
1A - Operazioni imponibili acquisti 22% 22 % 3017.0411 663.75 3680.79
TOTALI 301700 663.75 3680.79
TOTALE DOCUMENTO 3680.79

7.3 Righe
In questo TAB, € possibile consultare I'elenco delle righe BEM inserite nella fattura.
L’elenco riporta i dettagli relativi a:

¢ Numero BEM
e Descrizione Materiale

e U.M.
¢ Quantita
¢ Prezzo

Fatture - Manuale Operativo Fornitori 18
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Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
e Importo

7.3.1 Filtri Ricerca
Per facilitare la ricerca delle righe, sono disponibili i seguenti filtri ricerca:

¢ Materiale
e Quantita

i i . W& Ricerca
Per avviare la ricerca, cliccare su
s at pasiea o
10033907 « AOQUAVIVA SRL UNIFERSONALL . 1. Ftun
3033 - 24 Rete Goy 10 Dmiamantts  DIOS Usta Doooierds  38/04/2017
Eberrrmar Gertmane theymmts Wighe Titale mcymertn Tmpmse Dt Regm e alegen Amnain Mg [ntwem

Pies o ricorcs [+ ]

7.4 Totale documento/Imposte
In questo TAB, & possibile consultare i totali del documento fattura calcolati da
sistema, completo di castelletto IVA.

virra t ™ @
» IND3I907 - ACTHIANTYA SR UNIFSRSONALE ¢ ywetn  Fattury
23 - 24 fete Goe 10 Odeisrtesite 0095 v 100472017
Mictinatill  Gastistis Socummnte  Mape Totaie documentarimpote Dt Meghtinttone  Allgat! Suntirs  Abgall Litessd

CASTELLETYO IvA

I . T

MeT AL PRI BN I 400

Totah tantura

7.5 Dati Registrazione
In questo TAB, il Fornitore puo visualizzare tutti i dati relativi alla registrazione della
fattura*.
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as Supply Management Excallenc;
Doc. ) . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0

Le informazioni visualizzabili comprendono:

¢ Tipologia Doc.

e Sezionale IVA

e Sezionale IVA Doc. Riferimento
¢ Num. Prot. IVA

e Num. Protocollo IVA Doc. Riferimento
o Data Prot. IVA

e Data Prot. IVA Doc. Riferimento
e Cod. Commerciale

e Cod. Estratto Conto

e Cod. Persona Fiscale

¢ Ente

*Tutti i campi sono popolati da sistema.

7.6 Allegati Fornitore

In questo TAB, il Fornitore puo allegare altra documentazione relativa alla fattura.

E sufficiente che I'Utente clicchi su -SheeseFie

- - . . $ Upload
dropdown alla voce Tipologia e clicchi su .

=D
=

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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; BravoSolution

a S [ Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
Un pop-up avvertira il Fornitore dell’avvenuto carimento del file:
x

gs076.tesisquare.com:8866 says:

{  Upload eseguito correttamente

Il documento caricato apparira ora nella lista dei file allegati:

Rzadon & bt
2 < ACQIACIVA SHL LAIPERSONALE Tpa Dmzsments  Fatture
0 &G03 - 3 Rate Gas wentso Dawserts D005
KprrEnevy Tewiaee foroments Mighre Tl decumema/Unposte Do\ Aepiranmne Whepds foovilor e Hwgpe trbam|
Pis | Chumsx Pt M ble sheaen
“ry 4 - .

Ad ogni allegato, il Fornitore potra abbinare una nota cliccando sull’icona

& salva

Per salvare la nota inserita, cliccare su

anone fakti » o
terr 10013302 - ACOUAVIVA SFL UNIPERSOMALE v Conumreris  Fattura
wts  AGDY - 2§ Pote Gas Marmers Deamieres ¢ 000% te Dozsmmnts  18704/2087
Afawnant! aition € Jo0imartn re Tatdu dersanttsl vanete Qatl Roghtriakee alegati fomesre Aegat! Yitarsl
(e | | ChameF® o fe chasen
waing whe + - .
3 O cwms & trastia e
s dKimraie ~1 Altrs 3acavantazare
Sate Tuxt Matel

7.7 Allegati Interni

In questo TAB, il Fornitore pu0 consultare la documentazione allegata dall’'Utente

Interno 2i Rete Gas cliccando sul documento interessato.

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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aS 3 Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
T Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori

ype Status: 1.0
e TTaTIor A Sattry parey L+
» 0018002356 - &S Componeots Tt fmeamerts  Fattury Sande 0LT00NGLO-20170427
Cod, Seowts  AGOD - 27 Rite Gas S0A. Ramers Dessmerts  0aROST Dvis Dmtamants  27)04/20:7
Mhentmanti Danl Gt L Tiksde tocsmmntn/Ywpeetn Datl Fegstrzzeme Alogal! tanltarx Abwgati Dntwerrii
o Vieaiaapuie.of! A3y Conamenny one

Una volta completate tutte le operazioni desiderate, tornare al TAB Allegati Fornitore e

(=]
. g Inoltra Fattura
cliccare su

Gas.

per confermare l'invio del documento alla societa 2i Rete

8. Crea Nuova Nota di Credito
Il processo di creazione di un nuovo documento inizia quando il Fornitore preme su
&) Crea nuova nota D/C

8.1 Riferimenti

La pagina che si aprira € la seguente:

VALBRITATIONA SIS DAY [+ ]
'
"
Arersmenty
Filel of Hoerca 2
- ]

1
I

- Ll (mes s Tars A0 fesnars Gusew Fmza rnms - Nire favens Teenie v um. Tatel fomas  mhapusz boe

eotat rvs e vowz
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Doc. ) . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0

8.1.1 Filtri Ricerca

Per visualizzare I'elenco dei riferimenti BEM gestibili (BEM gia fatturate e non ancora
incluse in un documento nota credito), selezionare la Company dalla dropdown, poi

4 Ricerca

cliccare su

Di seguito altri filtri ricerca disponibili:

Numero Ordine — Data (Da/A)
Numero DOT - Data (Da/A)
Numero BEM - Data (Da/A)
Contratto

CIG

Per procedere, selezionare le righe BEM da inserire nel documento (e possibile

selezionarne piu di una), poi cliccare su

&) Crea nota

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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aS h"-,_ Supply Management Excellence

Doc. ) . L Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
. I ¥ e
o

il & thesrcs 1 ]

8.2 Gestione documento
In questo TAB, il Fornitore ha la possibilita di compilare i campi popolabili con le
informazioni relative al documento.

Gli unici campi da compilare obbligatoriamente sono:

¢ Numero Documento
¢ Data Documento

113902 - ACQUAVIVA SRE UNIFERSOMALE Ty v Motz 3 awedito

Sl Gt iore FocUMSTtn Wagie Tatds docaamwts’Insoite Vel Meghits Ltine Aepatl fernkare MNegat! Intami

& salva

Dopo aver compilato i campi popolabili, cliccare su

i [ Anteprima doc. | . s . , .
Cliccando su , il Fornitore ha la possibilita di visualizzare un’anteprima

del documento inserito a sistema in formato PDF:
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(:21 Rete Portale Fornitori WEB EDI - Invoice ¢ BravoSolution
a S ¢ Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
201700814
Fornitore Test Spett.le
Viale Vittorio, 10 Pavia PV 27100 ITALY 2i Rete Gas S.p.A. "
Tel. Fax. Via Alberico Albricci, 10 Milano MI 20122
Email test@tesisquare Tel. Fax.
P.IVA 12345678900 P.IVA 06724610966
Codice Fiscale ‘
NUMERG
TIPO DOC |DATA DOC DOCIJMEQITO DIVISA
Nota di 30/05/2017 4\ nota2 EUR
Pagldil
PREZZO |, coo
DESCRIZIONE ubpM QTA Nt_ﬂb' IMPONIBILE |SC. % IVA
CONDUZIONE MANUTENZIONE PROG LE 1.00| 1654.5500 1654.55 1A
DESCRIZIONE ALIQUOTA IMPON&;E IMPOSTA TOTALE
1A - Operazionl imponibili acquisti 22% 22 % 1 1654.55 364.00 2018.55
TOTALL 1165455 364.00 2018.55
TOTALE DOCUMENTO 2018.55
8.3 Righe

In questo TAB, € possibile consultare I'elenco delle righe BEM inserite nella fattura.

L'elenco riporta i dettagli relativi a:

8.3.1

Numero BEM
Descrizione Materiale
U.M.

Quantita

Prezzo

Importo

Filtri Ricerca

Per facilitare la ricerca delle righe, sono disponibili i seguenti filtri ricerca:

Fatture

Materiale

- Manuale Operativo Fornitori
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¢ BravoSolution

[ Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
¢ Quantita
. . . W, Ricerca
Per avviare la ricerca, cliccare su
" ) °
10013901 - ACQUANTVA SAL UNIPESSONALE Ten f varen  Mata & aedito
1 | Nele Gan 19042
Wilerirnart Gentionm ot imary Wghe Titale dxuim i/ Pl Dol Magitianins Abaget: Frmitiew Abvgatl Intemi
Firel & Hearce .
T T
BEMOIT ) 8 DESCROAY L2 L 330 134.00
L OESCROAT A ” b 0 22.00

8.4 Totale documento/Imposte

In questo TAB, e possibile consultare i totali del documento Nota di Credito calcolati

da sistema, completo di castelletto IVA.

e
19972903 - ACQUAVIVA 3L UNTFERSONALE nerss  Naota & aredio
4 AGOD « 15 Rete Gao < 1
Kt Getioog Sooiment: none Totale documentaTmposts Dl Rpgmramme Adegaty hevitavo Aegatt intwrvi
CASTELLETTO Iva
ot Cperaconi mponivk c2o VA net dettadie 20% a0, 34,00 420

Totek fatturs

40,80

8640

8.5 Dati Registrazione

In questo TAB, il Fornitore pud visualizzare tutti i dati relativi alla registrazione della

nota di credito*.
Le informazioni visualizzabili comprendono:

e Tipologia Doc.
e Sezionale IVA
e Sezionale IVA Doc. Riferimento

Fatture - Manuale Operativo Fornitori
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Supply Management Excellence

Doc. Doc. ID

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0

¢ Num. Prot. IVA

e Num. Protocollo IVA Doc. Riferimento
o Data Prot. IVA

e Data Prot. IVA Doc. Riferimento

¢ Cod. Commerciale

e Cod. Estratto Conto

e Codice Tipo Squadratura

e Cod. Persona Fiscale

e Ente

*Tutti i campi sono popolati da sistema.

8.6 Allegati Fornitore
In questo TAB, il Fornitore puo allegare altra documentazione relativa alla nota di
credito.

Choose File

E sufficiente che I'Utente clicchi su , selezioni “Altra documentazione” dalla

. . . . # Upload
dropdown alla voce Tipologia e clicchi su .

Un pop-up avvertira il Fornitore dell’avvenuto carimento del file:
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Portale Fornitori WEB EDI - Invoice

G\".
sz BravoSolution

3 Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0
;4

gs076.tesisguare.com:8866 says:

{  Upload eseguito correttamente ,

R e TRy

Il documento caricato apparira ora nella lista dei file allegati:

sz Altis padeva [+]
» F0013903 - ACOUAVIVA SRL UNIITRSONALE Tiew Cnsumernts  Nokte ol sredits
Ll Sotes  AGOD - 21 Sste Gas Nt Dbt iamnaatt Dats Oossme 15/ 0472017

LLUEE L] Gestiony Aoty Higta Tutale docummmtoimposte Datt feguzacicne Alwgati (anitiew Mlega! tetnn|

fe | | Camma Pl | o s shaaen

Tipemgs | Alrs dacomertanene v

Ad ogni allegato, il Fornitore potra abbinare una nota cliccando sull’icona
g gato, p

& salva

Per salvare la nota inserita, cliccare su

adrzadesna tlTure paskh o
e 10012303 - ACQUAVIVA 531 UNTFERSONALE Tipe Owsaments  Nota d cresitn
o AGOI - D Pata Gas Woneto Dyrament Duty Documients  19/042017

ARurimenl Sencoe doaime s Hone Tutale SoCamant O/LIn g0 s Cati foQatrshane Ulegat: fryrctie ASagatl fimmen

Caasss Fiw 1z Ve chosar

Tiwge ~ Atrs dscumectazone y
. O comte D &
, loicecssympie st Alrs fooumertazone
Fute Tt Note|

8.7 Allegati Interni

In questo TAB, il Fornitore pu0 consultare la documentazione allegata dall’'Utente
Interno 2i Rete Gas cliccando sul documento interessato.
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Doc. Doc. ID

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type ) P Status: 1.0

3 - 2iRete Gas S.DA.

Una volta completate tutte le operazioni desiderate, tornare al TAB Allegati Fornitore e

& Inoltra nota credito

cliccare su per confermare l'invio del documento alla societa 2i

Rete Gas.

9. Elenco BEM

= Menu

VENDOR

FATTURE / ND / NC

Fatture passive

Elenco BEM

Questa funzione permette al Fornitore di consultare ed eventualmente scaricare tutti i
documenti BEM disponibili a Portale.
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Doc. Doc. ID

[ Supply Management Excellence

Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori

Type Status: 1.0

= ree (.'1:!...(-1. F O R

ey EW

Camgi & riowrca o
srrpee » Murears HEH
- -
on "e " .

5 Come: DOLGI4100¢6 63393572

Sooe: Pomvturs abateche-ferraments Husern Orddine: SE00SI435Y memn, Npe ord 33 Dute Ot Paimers DOY Dwits DOF: 33712/2218

2 Pate G SpA LO10003332 - RS Comgonents 0200241807 v i 2002255200  )OVid/201e 2400100370 6319342 wre2io]
Ll
Desantzinee: famnes slemrche ferramants Nusmern Ordine AR00I2458S . Nge wol s 10 Outa Quslaec: 29/0402057 Nurmars DOT: N Dwta DOT: IS/ L4206

2R S.5h 0 2% - RS Comgonests 0000341008 ey 8 002845201  IVIXICIE  S40010L1T0 AR30047TED 202

e Femitiew eletiche-lerr pvamats Nimenn Ondine GB00224555 . e e

3 Ot Ooeiliae 20/04/2087 Paiimern DO Dt DOV 38/ L4214
Gac R.pa LOLLOATINE - RE Camgonants 0OaeInde naNaIn? ] BO0RGSSIOM  OVER20tE 0030110 (S ELA R Ry o el

Kha-Terr prvmats Mismern Online, 4B00224555 . ph el X0 Dt Osflne 2000472087 Poaimern DO M Dwts OO I L2016
OLL001 5% - RE Comgensets SWI0LY SDISEASIOE VA0S MO0304170 RSINITPRS
o w e terr airaaty Mismern Ondine: 4400313585 ’ o 7] e DT M Date DO 18112016
BN WG + S ¢ inaermeate PardReINe s MBLIMT 4 SOAGREINE VAN ETERTOR L REINILTES tesairh

La schermata e suddivisa in tre sezioni:

¢ Filtri Ricerca
e Tasti Funzione
e Elenco BEM

9.1 Filtri Ricerca
Per affinare la ricerca dei documenti BEM, il Fornitore puo servirsi dei seguenti filtri
ricerca:

e Company

¢ Numero BEM

e Data BEM (Da/A)

e Fornitore (impostato da sistema)
¢ Numero DDT

e Data DDT (Da/A)

¢ Contratto

¢ CIG

¢ Numero Ordine

e Data Ordine (Da/A)
¢ Numero Fattura

¢ Numero NC

¢ Stato

. . . W, Ricerca
Per avviare la ricerca, cliccare su
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Doc.
Type

Manuale Subject
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Doc. ID

3 Supply Management Excellence

Status: 1.0

5_'] Esporta

9.2 Tasti Funzione

‘:ér, Ricerca

- avvia la ricerca dopo l'impostazione dei filtri;

permette di convertire e scaricare sul proprio computer la lista dei

documenti BEM in formato Excel; per scaricare solamente una selezione di documenti,
effettuare una ricerca impostando gli appositi filtri e dopodiché cliccare sul tasto

W, Ricerca

oo BEM
Catred & riowr'ca

Campeny

=

P sbine

— T

Wazrwr s
Fattiyn

31 Rate Gas 504 LOLS00IIEE - BE Compenants
A08)
Dol inns: FRMNEs ST KTw-Terrpmaat)

i Bete Gas Gpa. - (OLEI 356 - k6 Comgenseny
a3

Desontiome: Frmbise cletyhe- fempmesty
o 0as 0,94 POLEOO2 954 - K% Comgensnts

Desesitimme: Prmtise eletrche ferm sty

i‘vk’ll GeaNps COLOOOZFSE - M) Covmonesty

Bescrizimee: Prmtues tletrche lerramerts
21 Rate Gas 554 POLEDI2ISE « RS Carvmrnrenie
Ao

Descririnoe Perrturs shetrche feraments

7 Bete G TR A TOT2ONTWA - B% Cheraenesie
3-42 @ 42 e

Maners 3

ey O8N
O3S0 1806 0004017
Nimero Onlioe: SE0L2a5ES

(80241097 sy

Mipmeve Ordivee 9000528504
mrozeIse nsam?

Mummrw Online $E0052330%
000G24180% a0

Wumerw Ordine: 4500323383

0000241950 nMeamr

Wumers Ondine: 3000224388
a4 nasoms

famars DOW

Mo DO

Uata e o M Diowss 09 Cuss tM Custiatis

SO0RGSSITY  JOVIA2018

Nor et
SOSI6etm

sige oo 1 10 Datn Dsthiners D004/ 208Y

nmins

S038855201

vipe el i 20 Dwtn Ondlene: 204203 Y
ssg0i013M

05

Nnps w2 30 Dwln O 20043037
wazele

2003951708

ripe vl & Durta Ovshiow: 20042037
ARG WV EIIMA

M00301370

2 Dot Ouiass 19042057

MVINICLS  SA00101070

220010170

2409101270

sdnoInLEm

Ot BIN e »
" ™
. ROY e A
- -
[ 10 A
- -
.
i Eaearts
ac e fartsa Ay s
SR10TFRD teeISD

iimern DO Dt OO0 36170916

Una volta visualizzati solo i documenti desiderati, cliccare su Esporta:

In seguito, un pop-up chiedera all’lUtente di confermare la selezione delle colonne

wento BEM
Carred & riowrcs

Campeny

(=

Prostere

——re

Warrwrs
Fatye

4 *rcous

31 Fute Gas 5.4 LOL8003
o)

RE Camgenents

sty bl FAMTS T chn-lerraments
Ji Rete Gas GpA - POLEMN 356 - kG Comgenany
“es

Desorighnme: Frmbise elemruhe-fenpmasty
Dfste G B p i DOLOOO2 54 - RS Carvgenanty
5

253
Desaitiome: faintise cletihe ferrametty

iv.."t’ll Gashpb COLOOGESSE - KS Clergthesty
%

Desertzimme: Myt tlefrche: leramests
COLE0023SE « NS Cavmrereria

Deserizimme Frrvturs eietrche ferrements
71 Batw Gan TR & TOLEDATINA - RS Crrrmrrrmeiy
14 S 4 eax

esportare:

Munars M

0220241802

J1mae
Nummrn Oadioe: SROGEZS5FS
U408 ey
Hivmere Ordioes 4000522503
0418y e
Mumern Online: $000523588
ojeaaeLe nhan
Momery Orvline: 4300323388
oaco241a31 nise201r

Nummrn Ondine: 3000228582
mem4sInT nasmr
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LIS

SO0E4SS 04
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mpa w2 30 Dl Orlivmm: 20,04/ 3027
/322014

2003932209

ripe wod: 57 Dwrts Ovdiow: 20042017
nimanmy

\aeme T

V3373018 00308370

M3 IS

40301070

20010107

a0y

2400101270

sanaInt e

GH10vg el
[N T Dils DRV ILL/2816
CL R PR S 53 eyl
Mot DOV Dets DOV 3272230
LML LN o o203
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e BEW D A
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Piimern DOIT Dt DOVE) LU 2816
6579347552 (e L
Poitwers DOV M Utn DT 38832010
SR2934TFNY o30S
Mrrwars DOT: M Dwls DOT) 30/53/°2018
6329347982 e
Furmers DOT: M Dwts DOT: IWLL/2210
AT erirn ) 2

da

31




(gi Rete

as

Portale Fornitori WEB EDI - Invoice

G BravoSqutlon

h Supply Management Excellence
Doc. . . o Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori

Type Status: 1.0

Selezionare le colonne da esportare

# Seleziona tutti

|2| Company |Z| Numero Fattura

(¥ Fornitore |2| numero MC

7 Numero BEM |Z| Descrizione

el Data BEM 7] Numereo Ordine

¥ Num. riga (¢ num. riga ord.

el Num. Entrata Merce 7] Data Ordine

¥ dt cons. EM ] Numero DDT

|2| Contratto |2| Data DDT

|Z| CIG

@ conferma | @ Annulla
. . . . & conferma |
Selezionare le colonne desiderate, poi cliccare su . Per annullare

I'operazione, cliccare su

Y Annulla

Confermata l'operazione, il file Excel verra automaticamente scaricato sul computer:

@ export (4).xls

0 ™ wpot KLk pmedeits competitdts] - Microet Lacal . x
- "ane niets LT S pagne Foimase Pan Faninre ETTE=N @ o o u

- ] > e i ,h '- e X Sewwns wstewatin +

5 Al <0 AN A T @ e Gamreaie h' _¥ Pt
1;7' )] » = E O B g P *ervatarene ng. % bunlnl l:r-t-:;;- & X l:?nr é
e ’ Mo A . e
. 7 v 3 - = o cibnmuiore - M- w 0 205 IEnSDE  ome TERe T late t d Caratis * #1808 T emsisie
spsum Carattain - Atrasmarts . M }‘sl Cotw un:vfx
AL - £ Cumpany ":

). F a " ] F) L =
it 1) Hum Eovots Marco & cons. EM_ Costratio Nuroero Fatues —u-mltc Descrizions

2 Gai SpA - 0010002355 - RS Compersnls 000595200 0122016 ﬁmmum Sow:urrsz Test 0001 Fornnus shttsche N
J 2iRwee Gai SpA -AGII 1010002355 -RS Conpenants 1 15000555204 0122096 B400101I70  BSISMTFE2 fest0D2 Fomnum shnsche 44
4 2iRee Gai SpA -AGEY 010002354 - RS Compenants T0DIRS1E03 15000555208 0122096 B400IONIT0  BSISMTFER fest003 Fomias éinschs
T 2 Ree Gas S.pA - AGIZ [01000235 - RS Compeneats  T0D0241E4 20042057 15000585205 122098 BA00I0IIT0  ESITMTFER  testOO4 Fomaun ehinsche 4
5 2iRwoGai SpA  AGII [0100023% - RS Compenants  T0D0241EYY 21042057 15000585206 122096 BA00I0AIT0  ESIIMTFER  testDIS Fomoun ehnscheda
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(21 Rete Portale Fornitori WEB EDI - Invoice ¢ BravoSolution
as Supply Management Excallenc;
Doc. ) ) L Doc. ID
Manuale Subject Fatture - Manuale Operativo Fornitori
Type Status: 1.0

I dettagli di ciascun documento BEM sono organizzati in colonne aventi i seguenti
indicatori:

Company
Fornitore
Numero BEM
Data BEM

Num. Riga
Num. Entrata Merce
Dt Cons. EM
Contratto

CIG

Numero Fattura
Numero NC
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