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1 BESTRETES DE CAIXA FIXA FONS DE
FUNCIONAMENT

1.1 Introduccio general

Aquest document conté el Manual d’Usuari per la gestio de les Despeses Menors dins
del procés de Bestretes de Caixa Fixa. Recull I'explicacié dels diferents passos a
seguir i la comptabilitzacié dels diferents documents.

L’objectiu d’aquest manual és mostrar als usuaris referents, involucrats directament en
les tasques d’execucio del projecte, com es realitzara a partir d'ara la gestié de les
Despeses Menors de caixa fixa dins del Nou Model de Gesti6 ATENEA-ECOFIN. Es
busca capacitar al conjunt de futurs usuaris de I'eina sobre els conceptes basics i el
funcionament general de la solucié especifica de la Universitat Autonoma de
Barcelona.

El procés de BCF substituira al procés de funcionament que es realitza actualment a la
UB.

En el manual s’indiquen els menus d’accés a les pantalles que aniran apareixent
successivament al realitzar cadascuna de les tasques, acompanyades de la descripcio
sequencial dels camps que contenen, i la forma que aquests camps han de ser
emplenats.

1.2 Bestretes de Caixa Fixa — Procediment

El procés de BCF substituira al procés de funcionament que es realitza actualment a la
UB.

1.2.1 Bestretes de Caixa Fixa amb Bestreta previa
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Activitat

Activitat
opcional

Activitat

automatica
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Bestretes de caixa Fixa amb sol.licitud de Bestreta préevia

Administracio/
Departament/Unitat
Transversal/Serveis

Unitat de Tresoreria

Administracio

Responsable del
credit

Sol.licitud de la
Bestreta (obligacio

Pagament de la

no pressupostaria
amb un habilitat)

ZZ59FI_FBAG6_CFIX

Arriba la
factura del
Proveidor

v
Increment/
Disminuci6 de la

Sol.licitud de
Bestreta

ZZ59F|_FBA6_CFIX

Creacié ADOF de
Justificacié (amb/
sense reposicié de

fons)

4

Es genera un n°®

Pagament de la
sol.licitud de
Bestreta: Xec,

sol.licitud de
Bestreta

F110

Dotaci6 de fons al
caixer amb l'import
de la sol.licitud.

Nota: si és amb reposicié
es torna a dotat el caixer
amb 'import corresponent.

"] visa, metal.lic. Als
departaments i
centres

Administraci6|

/

No

GEX/INBOX_SELEC1 &

Responsable
edit

Autoritzaci6 de

d’expedient

0

'expedient.

Si

Compensacio
ADOF de
justificacié amb la
Bestreta
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Per a les despeses de més de 2000 euros, sera necessari realitzar una bestreta prévia
i posteriorment un ADOF justificatiu de despeses a justificar.

L’'usuari quan necessiti una Bestreta, registrara la sol-licitud de Bestreta al sistema
indicant I'import sol-licitat i el numero d’habilitat (administracio).

Amb aquesta sol-licitud es crea una obligacié no pressupostaria amb un habilitat, és a
dir només té imputacié a la Comptabilitat Financera. Opcionalment, 'usuari informara
al camp text del sistema informacié valida de la sol.licitud de la Bestreta.

El departament de Tresoreria executa la dotacié de fons al caixer amb I'import de la
sol.licitud de la Bestreta. Les vies de pagament poden ser: visa, xec i metal.lic (en cas
que l'usuari vulgui realitzar alguna comptabilitzacié amb alguna altre via de pagament
el sistema donara un missatge d’error).

Cada una de les administracions, gestionara el seu propi llibre de caixa. L’habilitat
tindra potestat d’escollir si els seus departaments podran accedir o no a la gesti6 dels
seus llibres de caixa. Un cop s’hagi realitzat la dotacié de fons al caixer I'administracio
executara el pagament de la Bestreta.

Quan arribi la factura del proveidor es realitzara la comptabilitzacié de la factura contra
el tercer (justificant l'import de la Bestreta), aquesta es registrara al sistema
(manualment o per registre centralitzat de factures) indicant el nimero de Bestreta
previa. Si la factura/ticket és inferior a 60 euros els usuaris no hauran d’introduir el codi
de IVA.

Si 'import de la factura no s’ajusta a I'import de la Bestreta, I'usuari fara un increment
(si I'import de la factura és més gran) o una disminucio (si I'import de la factura és més
petit). El departament de Tresoreria executara el pagament de la factura al tercer.

Posteriorment, es crea el document ADOF de justificaci6 on es creara un namero
d’expedient. EI ADO de justificacio es por fer amb reposicio o sense reposicid.

El responsable del credit, realitzara 'autoritzacié de I'expedient. Opcopnalment, la OCI
podra sol.licitar realitzar el vist-i-plau de I'expedient.

1.2.2 Bestretes de Caixa Fixa sense Bestreta previa

En aquest cas, es comptabilitza directament la factura/ticket de funcionament i es
realitza el ADOF de justificacio.

1.3 Menu d’accés

7 i Bestretes de Caixa Fixal
I [J Dotacis Fors al Caixer
I [JBCF Despesa Menor
[* [ Pagament

I [(J Procés de Justificacid BCF

En ATENEA-ECOFIN tant lI'accés als menUs com a les transaccions estaran controlats
pels perfils d'usuari, pel que no tots els usuaris podran portar a terme determinades
accions sobre ells.

En aquest manual es descriu el maneig del menu de forma global, sense distingir entre
el que puguin fer els diferents tipus d'usuaris.

Tornar a I'index
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1.4 Bestreta despesa menor

S’entén per factures a aquells documents que indiquen I'import de les mercaderies o
serveis a abonar per I'habilitat.

Aquests Documents podran tenir diferent naturalesa, en funcié de la qual s'introduiran
de manera diferent en el sistema. En aquest manual es consideraran les Despeses
Menors, documents habilitats per a ser pagats a través del procediment de Bestretes
de Caixa Fixa.

A continuacié es descriure I'operativa per les Despeses Menors dins del nou sistema
ATENEA-ECOFIN.

1.5 Constitucio de la bestreta de caixa fixa

1.5.1 Sol-licitud de bestreta

~ 21 Bestretes de Caixa Fixa
7 &3 Dotacid Fors al Caixer

Bestretes de Caixa Fixa/ Dotaci6 Fons al Caixer/ Sol-licitud de
Bestreta

Transaccio: ZZ59F|_FBAG6_CFIX

Per a sol-licitar una bestreta es deura seleccionar la transaccié corresponent del
mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i
pressionar @ o la tecla “intro”.

Menl Tractar Preferits  Suplements  Sisterna  Ajuda

& | zz59r1_Feas_CFi 2 H a0 RHRER D000 AR @

SAP Fasy Access Menu comptabilitat pressupostaria

[= | & | aa Un altre meny | & | | [ crear ral | Assignar Lsuari Documentacio

A continuacio, apareixera la segliient pantalla:
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Sollicitud d'acompte creditor: Dad.capcalera

Mova posicic

Data document
Data comnptatil,
MNum.document
Referéncia

Tt capc,doc,

Creditor
Compte
Indic, CME desti

On caldra indicar:

Uizl UNIVERSITAT DE BARCELONA

11,11 2010] Classe [SBE  socetat [UB
11.11.2010 Petiode I_l 1_I Moneda, To.caryi ETR

| Data convers, [

HOG &

[Z]

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris
Data document | Data document Ed Format
dd.mm.aaaa
Data Data comptabilitzacio 4 Format
comptabilitzacio dd.mm.aaaa
Classe Classe de document de Ed SB
la sol-licitud de bestreta
Periode Periode de la data de Es deriva de la
comptabilitzacio data de
comptabilitzacio
Societat Societat financera ~ uB
Moneda Moneda B EUR
Compte Compte del creditor ~ Veure taula
habilitat adjunta (annex
1)
Indicador CME | Indicador de compte de 4 C
desti major especial.

A continuacio, pressionant ¥ o “intro” apareixera la seglent pantalla:

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Sollicitud d'acompte creditorAfegir Posicio creditors

2 H B I & altres dades

Mowa piosicic B Retencis d'irnpiostos

Uizl UNIVERSITAT DE BARCELONA

I m—m
Creditor HOG58 Pur Aguilera Llibra LLe0oo0o
Societat |UE Baldiri Reixa
Universitat de Barcelona Barcelona

| Posicid 1/ Haver Sol licitut Be / 39 F

Import 1 TEUR
Wenc el |

RecPaglnd ]
Blog.pagam. [ via pagam. ] Ces/EndjFac [ ]
Ce.gestor ' Fos.press., [E-TIFPCED '
Text ' @ Taxt.expl,

On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors
Import Import de la bestreta. [+
Veng el Data de venciment. = Format La data base de
dd.mm.aaaa. pagament es igual

a la data de
venciment.

Ce.gestor Centre Gestor [

. < U . . . . <
Es pressionara | (desar) i en la part inferior de la pantalla apareixera:

@ Document 1800000026 s'ha comptabilitzat en societat UB

Per a visualitzar aquest document financer creat, es pressionara el bot6 :

| Wista entrada

Him. document (1800000001 Societat U8 ] Exercici 2011
Data document [31.01.2011 Data comptabil. 131.01.2011| Periode [1]
Referéncia |BESTRETZ Ui, op. comuna
Moneda [EUR Existeixen tt. [m] Gribr.mai. 1
Ll A= = = = =
So “lpos. lcC |C Compte Denominacic Import Mon, 1T Centre cost  Centre gestor

UB j 139 F HOSg Puri Aguilera 1,000,00- EUR

10010000003000

Element PEP Fons

Pos. pressupostaria
E/TIPOGO

1.5.2 Pagament de la Sol-licitud de Bestreta
Veure manual de Pagaments: FOR101115v1 - TR001 - Manual de Tresoreria.doc
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1.5.3 Dotacio0 inicial de fons al llibre de caixa

Una vegada es realitza el pagament des de I'Entitat principal de la UB, la caixa de
I'habilitat queda dotada.

=7 423 Bestretes de Caixa Fixa
= 124 Dotacid Fons al Caixer
) ZZ59F1_FBAG_CFI¥ - Sollicittud de bestreta
2 FEOZ - Visualitzar docurnent

I [J BCF Despesa Menar
(3 Pagament
[ (7 Procés de Justificacid BCF

Bestretes de Caixa Fixa/ Dotaci®é Fons la Caixer/ Dotacio i/o
reposicio de fons

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0004

Per veure una dotacié i/o reposici6 de fons es deura seleccionar la transaccio
corresponent del menu, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de
recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.

& /echrForH TR Bl d H G @0 DHEB HDOon EE @

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

(= | & | as Un altre men | & | | L% Crear rol | Assignar usuari Documentacio

A continuacio, apareixera la segient pantalla:

Dotacio/Reposicio de Fons

| Seleccion de Datos

-
Soc, Hahilitat B
MO Llibre Caixa EOG8

On caldra indicar:

Nom del camp Descripcio Oblig. HEEID . WS | Comentaris

valors

EAPSO05 - Bestretes de Caixa Fixa Pagina 10 de 69
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris
Societat [+ uB
habilitat
N° Llibre de NC llibre de caixa B4 Veure taula
caixa associat al habilitat adjunta (annex
1)

Es pressionara | & o “intro” i apareixera la pantalla de visualitzacié de la dotacié:

Dotacio/Reposicio de Fons - Entrada de Dades
Glrefrescar T Eliminar Texto
Saldo abans de la dotaeid
| Seleccid de Dades | visualitz, saldos p.intery, a wisual, |

Intery. a visual Saldo Inicial [ 851.75 |EUR

EFSNCFIFIRR] (7/31. 01,2011 = a0 finl 1851, 75 TEUR

q AL » T~ Saldo despres de la dotacio
4 Setmana Actual
4
4

»
Mes Actual »
Exerici Actual 3

Soc. Habilitat UB | Universitat de Barcelona

MO Llibre Caixa BO58 MATEMATIQUES
Societat UB | Universitat de Barcelona

Dotacid/Repasicid de Fons 1

Operacio Import Mon... S.. Ico.. Creditor Data del Do.., Data de Co... |Text de Capcalera
MDOTACIO FONS 1.000,00 EUR 02 :ﬁ HOS& 31.01.2011 31 01.2011

Les funcionalitats dels diferents botons son la seglent:

Boto ‘ Descripcio
a Refrascar Refresca les dades
|D Afadir Crea una nova linia
B Eliminar Elimina una linia creada
Copia una linia creada
17.11.2008) - [17.11. 2008/ Serveix per a buscar les dotacions de fons i les
= ' — reposicions de fons fets en un determinat periode
{ Hoy ) Serveix per a buscar les dotacions de fons i les
reposicions de fons fets en un determinat dia
(4] semanaactual | »] Serveix per a buscar les dotacions de fons i les
reposicions de fons fets en un determinat periode
de set dies
| 4 Mes Actual | ) Serveix per a buscar les dotacions de fons i les
reposicions de fons fets en un determinat periode

EAPSO05 - Bestretes de Caixa Fixa Pagina 11 de 69
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Boto ‘ Descripcio

de trenta/ trenta-u dies

(]| Ejercicio Actual [Tl Serveix per a buscar les dotacions de fons i les
: reposicions de fons fets en un determinat periode
de tres-cents seixanta-cinc dies

A més, en la part de la pantalla

=aldo abans de la dotaeciéd

Wisualitz, saldos pointery. a visual, e |
|saido micia ' BE1.75 |EUR

|= Saldo final . . ELR

Saldo després de la dotacid

es visualitzen els moviments en la caixa de I'habilitat. La part inferior de la pantalla:

DatacidfReposicid de Fons

Operacio Import Mon... |S.. Ico... Creditor Data del Do... |Data de Co... Text de Capcalera
ﬂDOTACIO FONS 1.000,00 EUR ()3 ﬁ HOS58 23.11.2010 23.11.2010

mostra les dades de la dotacio:

Acci6 del usuari i

om del camp Descripcio valors Comentaris
Operacio Operacio £ Dotaci6 de Fons
Import Import de la dotacio 4
Moneda Moneda [ EUR
Status de Estat de la dotacio 02 Dotaci6/Reposicio
factura de Fons (Compt.)
Icona Icona que indica [ﬁ
I'estatus de la
dotacio
Creditor Codi del habilitat al B4 Veure annex 1
gue es fa la dotacio
Data del Data del document 4 Format
document dd.mm.aaaa

EAPSO05 - Bestretes de Caixa Fixa Pagina 12 de 69
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Acci6 del usuari i

om del camp Descripcio valors Comentaris
Data de Data de & Format
comptabilitzacié | comptabilitzacioé dd.mm.aaaa
Text de Text
capcalera
Via de Via de pagament Per defecte Ia
pagament associada a que tingui el
I'habilitat creditor en les
corresponent seves dades
mestres
Compte de Compte de major B4 Ja ve definida per
major de contrapartida defecte.
Llibre de caixa | Codi del llibre de Veure annex 1
caixa associat a
I'habilitat
corresponent
Societat de Societat financera uUB
I'habilitat de I'habilitat
Exercici Exercici Format aaaa
Ndmero de Ndamero de
document document intern del
llibre de caixa
Ndmero de Namero de
document document
d’anul-lacié d’anul-lacio
Societat Societat financera uB
document FI document FI
Clau breu per a | Banc propi associat
banc prop. a I'habilitat

Per a sortir, pressionar e dues vegades.

Tornar a I'index

1.6 Creaci6 Bestreta Previa al Llibre de Caixa

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa Pagina 13 de 69
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* = Bestretes de Caixa Fixa
» [J Dotacid Fons al Caixer
~ Y BCF Despesa Menor
« I JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Moviments Interns
v [ Despesa Menar sense Bestreta Prévia
~ 23 Despesa Menar amb Bestreta Prévia
£ JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Creacid de la Eleztreta|
« [ JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Modificacid de la Bestreta
« I JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Factures amb bestreta prévia
- [ JIECIRF_GFH_TR_000S - Visualitzacic documents Libre de Caixa
« B JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Canwi estat: Anullar compensacic
¥ [J Pagament
¥ [J Procés de Justificacis BCF

*

Bestretes de Caixa Fixa/ BCF Despesa menor / Despesa menor
amb bestreta prévia/ Creacié de la Bestreta

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0002

Per a crear la bestreta prévia es deura seleccionar la transaccié corresponent del
menu, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit de “/n”) en la barra de

recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.

-
U/l RF GRH TR 0002
=

B e@e CHE PDOO BE @E

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

[& ™ | & | galn altre mend & & | v & [Horear ol B tssignar usuari By Documentacic

A continuacio apareixera la segient pantalla:

SAP

Seleccidn de Datos

" o=
Soc. Hahilitat T_T ] _'ﬁl
Mo Llibre Caixa BOSH

On caldra indicar:
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Acci6 del usuari i

Comentaris
valors

Nom del camp

Descripcio Oblig.

Soc. Habilitat Societat de 'habilitat = UB

N° Llibre Caixa | N° llibre de caixa 4 Veure annex 1

Es pressionara '€ o “intro” i es creara la bestreta:

SAP
Slrefrescar [ afadi  @Eiminar  [Bcopiar  EfiRetendiones Texto
| Seleccid de Dades | wisualitz. saldos puintery. a visual.
Inftery. a visual Saldo Inicial [ 851,75 |EUR
ERMMTEMNEITER] 7| 31 01 2011 = Saldo final [ 1.851.75 |ELR
4 2L »
4 Setmana Actual »
4 Mes Actual »
L4 Exercici Actual L
Soc. Habiitat UB | Universitat de Barcelona
@ Llibre Caixa BO58 | MATEMATIQUES
Societat UE | Universitat de Barcelona
Despeses I
Operacid Import Mor... 'S, [co.. Creditor Data del Do.., Datade Co... Text de Capgalera

31.01.2011 31.01.2011

‘H

Els camps a omplir per a la creacid, son els seguents:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris
Operacio Operacio 4 FUNCIONAMENT
DEPARTAMENT o
ALTR.BESTRETES
FUNCIONAM.
Import Import de la bestreta ) Import <=
prévia import
disponible de la
bestreta
Status de Estat de la bestreta | 25 Automatic Pagament
factura prévia Bestreta
Icona Icona que indica el | [E
status de la bestreta |
prévia
Import de Import de retenci6
retencio

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Acci6 del usuari i
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Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Creditor Codi del creditor |
contra qui es fa la
bestreta previa
Data del Data del document =
document
Data de Data de B4
comptabilitzacié | comptabilitzacié
Text de Text opcional
capcalera
Base imponible | Base imponible de
de retenci6 retencio
Via de Via de pagament del
pagament creditor
Indicador de Codi indicador de
retencio retencio
Centre Gestor Centre Gestor [
Posicio Posicio B4

Pressupostaria

Pressupostaria

Fons Fons Obligatori si la
partida ho
requereix

Element PEP Projecte Obligatori si la
partida ho
requereix

Banc de Banc de

'endossatari 'endossatari

Compte de Compte de major de

major contrapartida

Llibre de caixa

Llibre de caixa
associat a I'habilitat

Veure annex 1

Societat de Societat de 'habilitat uB
I'habilitat
NUmero de NUmero de
document document intern del
llibre de caixa
Ndmero de Ndmero de

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris

valors

document document

d’anul-lacié d’anul-lacié

Societat Societat document uB

document FlI FI

Exercici Exercici document Format aaaa

document FlI FI

NUimero NUmero document

document FlI FI

Clau breu per a | Banc propi associat

banc prop. a I'habilitat

. ]
Per a desar, pressionar =,

Les funcionalitats dels diferents botons (alguns ja s’han explicat) és la seguent:

Boto ‘ Descripcio
| % Retenciones | Afegeix la informacio sobre les retencions en cas
necessari
Texto Afegeix un document Word a la linia

seleccionada

|2} Imprimir Recibo | Imprimeix el document seleccionat

També es pot visualitzar 'assentament financer:

Visualitzar document: Vista entrada
P o & E¥moneda visualitz,

| Vista entrada |

[NL]mchument 11400000011 Societat B Exercici 2010
Data document 23.11 2010 Data comptabil, 23.11. 2010 Periode [i1]
Referéncia MM, op.comuna
Moneda EUR Existeixen tut, O G llibr rnaj.
(&) [&] )2 (BLEL (B )G )= ) (]
51::___A Pos. CC C Compte Denominacio Import Mon. I Centre cost  Centre gestor Element PEP Fons Pos. pressupostaria
ue 1 39 F 100035 500,00- EUR 10010000001000 E/TIPOGO

1.6.1 Increment Bestreta

Pel cas de que la factura del creditor sigui de major import que la bestreta prévia
creada, es deura incrementar aquesta bestreta:
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* 21 Bestretes de Caixa Fixa
v 7 Dotacid Fons al Caixer
* 23 BCF Despesa Menor
« I JIECI/RF_GFH_TR_D011 - Moviments Interns
v [J Despesa Menar sense Bestreta Prévia
* 23 Despesa Menor amb Bestreta Prévia
« [ JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Creacid de la Bestreta
) JIECI/RF_GFH_TR_D00S - Modificacis de la Eleztreta|
- 2 JIECI/RF_GFH_TFR_0001 - Factures amb bestreta prévia
« G JIECI/RF_GFH_TR_D00S - Visualitzacid documents Libre de Caixa
« G JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Carwi estat: Anul.lar compensacic
¥ [J Pagament
¥ [J Procés de Justificacid BCF

*

Bestretes de Caixa Fixa/ Bestretes de Caixa Fixa Despesa Menor/
Despesa menor amb bestreta previa/ Modificacio de la Bestreta

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0008

Per a incrementar la bestreta prévia es deura seleccionar la transaccié corresponent
del mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit de “/n”) en la barra

de recerca, i pressionar & o la tecla “intro”.

@ wonmons - (H @@ EHE D00 AR @®

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

[ [™ | & | g&Un dire mend o] & w & | [Horear ml F Assignar usuari Sy Documentacio

A continuaci6 apareixera la seglient pantalla:

Modificacio de la Bestreta

Seleccidn de Datos
Soc., Hahilitat 1TE
M2 Libre Caixa EO58
I F—
MO de Document Inte I_1 ooooooos| _'ﬁl

On caldra indicar:
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Soc. Habilitat Soc. Habilitat [+ UB
N° Llibre Caixa | N° Llibre Caixa 24 Veure annex 1.

associat a I'habilitat

N° de Ndmero de M~
Document Inte. | document intern de
la bestreta previa
que es vol
incrementar

A continuaci6 es pressionara @ o “intro” i apareixera la pantalla on es podra
incrementar la bestreta prévia (en la pestanya de despeses):

Caldra indicar:

Nom del camp Descripcio Oblig. ACC'OVCL?:):JSSU% : Comentaris

Operacio Tipus d’operacio a A AUGMENT
realitzar. FUNCIONAMENT
DEPT o0 ALTRES
BESTRETES
Import Import de 1
l'increment
Per exemple:

_/ Despeses ]‘ Ingressos

Dperacic Irnport Maor. ..
AUTGHENT FUHCIONAMEN DEFT [ EDD::ET_TR

Per a desar, pressionar ‘B. Amb la comptabilitzacio, I'estatus de I'increment passa a

ser a2 CC'
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1.6.2 Disminuci6 Bestreta

Pel cas de que la factura del creditor sigui de menor import que la bestreta prévia
creada, es deura disminuir aquesta bestreta:

~ = Bestretes de Caixa Fixa
v 7 Dotacid Fons al Caixer
~ T BCF Despesa Menor
« 2 JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Maoviments Interns
v [ Despesa Mencr sense Bestreta Prévia
* =4 Despesa Menor amb Bestreta Prévia
« G JIECI/RF_GFH_TR_0002 - Creacid de la Bestreta
2 JIECI/RF_GFH_TR_ 0002 - Modificacis de la Eleztreta|
« G JIECI/RF_GFH_TR_0001 - Factures amb bestreta prévia
- 2 JIECIRF_GFH_TR_000S - Yisualitzacid docurnents Libre de Caixa
» 2 JIECI/RF_GFH_TR_2001 - Carwvi estat: Anullar compensacic
v 7 Pagament
v [J Procés de Justificacic BCF

*

Bestretes de Caixa Fixa/ Bestretes de Caixa Fixa Despesa Menor/
Despesa menor amb bestreta previa/ Modificacio de la Bestreta

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0008

Per a disminuir la bestreta prévia es deura seleccionar la transaccié corresponent del
menu, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit de “/n”) en la barra de

recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.

QZHRF_GFH_TR_DDDEI vj<] CEQ 0HEAE Do RE @.

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

B = Eﬁl SalUn altre mend & F v . BCrear ral @Assignar LIsLIar @Dcu:umentacio’
A continuaci6 apareixera la seglient pantalla:

Modificacio de la Bestreta

Seleccidn de Datos
Soc, Habilitat UE
M2 Libre Caixa BO58

MO de Document Inte
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On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Uizl UNIVERSITAT DE BARCELONA

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Soc. Habilitat Soc. Habilitat 4 UB
N° Llibre Caixa | N° Llibre Caixa 4 Veure annex 1.
associat a I'habilitat
N° de Numero de 4

Document Inte.

document intern de
la bestreta previa
que es vol disminuir

A continuacio es pressionara @ o “intro” i apareixera la pantalla on es podra disminuir
la bestreta prévia (en la pestanya d’ingressos):

Modificacio de la Bestreta

@Refrescar O aiacic

| Seleccid de Dades

T Elirinar

[Bcopar  HRetenciones Texto

| Wisualtz, saldos puintery. a visual.

Interv. a visual Saldo Iricial [ 851,75 |
EREAR] 5 |31 01 z011) = Sado final | 1.651,75 EUR
(4] i D M de Document Inter 100000009
4 Setmana Actual » Creditor 100035 HALCOM YIAJES
4 Mes Actual » EUR
14 Exerrici Actual L3 Import Bestreta [ 600,00 [EUR |

Import Disponible [ 23,25 |

Soc. Habiltat [t |

NP Llibre Caixa [Boga]

Societat [tE
Despeses ]' Ingressos |
Operacic Impart Mon... [S.. Ico... Creditor Data del Do... Data de Co... Text de Capgalera

‘ EUR 100035 31.01.2011 31.01.2011

Caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Operacio Tipus d’operaci6 a EA DE\(OLUCIO
realitzar. DIPOSIT
Import Import de La B
disminucié

Per exemple:

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Despeses o« Ingressos

Dperacid Irnport Mar...
DEVOLUCIO DIPOSIT 355,00 EUR

Per a desar, pressionar H. Amb la comptabilitzacio, I'estatus de la disminuci6 passa a
ser 2%

Si es visualitza la bestreta prévia es veu el seu import inicial i el seu import després
dels increments i disminucions. Per exemple:

Import Bestreta 600,00 ||EUR
Import Disponible £3.25

1.6.3 Pagament de la Bestreta Prévia/ de I'increment de la
Bestreta Previa

El pagament de I'increment de la bestreta el fa sistema automaticament, adicionalment
si hi hagues qualsevol errada es pot fer de forma manual de la seguent manera:

~ 2 Bestretes de Caixa Fixa
* [J Dotacid Fons al Caixer
*» [J BCF Despesa Menar
-
- JIECIJRF_GFH_TR_1001 - Pagament Factura /Bestreta via visa
« ) fIECIfRF_GFH_TR_1002 - Pagament Factura /Bestreta via manual
« ) fIECI/RF_GFH_TR_1003 - Pagament Factura /[Biestreta via XEC

Menu: Bestretes de Caixa Fixa/ Pagament/

/IECI/RF_GFH_TR_1001, /IEC/RF_GFH_TR_1002,
/IECI/RF_GFH_TR_1003

Transaccio:

Per el pagament es deura seleccionar la transaccio corresponent del mend, i fer doble
clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit de “/n”) en la barra de recerca, i

pressionar @ o la tecla “intro”.
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@ |inEcRE_ TR, ~ | COQ DHE DUOHD RE @B

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria
[& ™ | & | aln atre mend & By w oA [Borea ol B pcsignar usuai S Documentacid

A continuacio apareixera la seglient pantalla:

Pagament Fres i Bestretes via Visa

£
Societat B
Llibre de Caixa 05 ]
'  —
Mornbre de Document Firs

On caldra indicar:

Nom del camp Descripcio Oblig. Accmvc;?cl)russuarl : Comentaris

Soc. Habilitat Soc. Habilitat A uB

N° Llibre Caixa | N° Llibre Caixa = Veure annex 1.
associat a I'habilitat

N° de Numero de [
Document Inte. | document intern que
es vol pagar.

1.7 Reqistre de Factures en el Caixer amb Bestreta
Previa
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1.7.1 Factura amb Bestreta Previa

~ i Bestretes de Caixa Fixa
v [0 Dotacis Fons al Caixer
v T BCF Despesa Menor
« 2 JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Movirnents Interns
¥ [J Despesa Menor sense Bestreta Prévia
* 3 Despesa Menor amb Bestreta Prévia
- JIECIJRF_GFH_TR_000Z - Creacid de la Bestreta
- JIECI/RF_GFH_TR_0003 - Modificacid de la Bestreta
() /IECI/RF_GFH_TR_0001 - Factures amb bestreta prévia)
« [ fIECI/RF_GFH_TR_0003 - Modificar factures amb bestreta
+ [ JIECI/RF_GFH_TR_000S - Visualitzacid docurnents Libre de

*

-

Bestretes de Caixa Fixa/ Bestretes Despesa Menor/ Bestreta
menor amb bestreta prévia/ Factures amb bestreta previa

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0001

Per a crear la factura contra bestreta prévia es deura seleccionar la transacci6
corresponent del mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit per

“/n”) en la barra de recerca, i pressionar ¥ o la tecla “intro”.

=
Mend Tractar Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda

& |necvrFGrH TR OO B0 H @@ 0 (SHEER DD a8 )
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

0[] | [B] | [8a unattre mena | | [&|[E][2] | [+][a]|[[& crearrol] [ 2=

A continuacio apareixera la seguent pantalla:
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Factures amb Bestreta Previa

Seleccion de Datos

Soc, Hahilitat |UEB
M2 Llibre Caixa |BOGE

s it 1
MO de Document Inte I_1 ooooooos| _'ﬁl

On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Soc. Habilitat Societat de I'habilitat 4 UB *)
N° Llibre Caixa | Numero de llibre de Ed Veure annex 1 *)
caixa
N° de document | N° de document B *)
intern intern de la bestreta
prévia contra la que
es fara la factura

(*): Si no es recorda algu codi, es pot utilitzar el bot6 match code (F4). Per
exemple, en el cas de niumero de document intern, es mostraran totes les bestretes
prévies per a seleccionar la que es vulgui (fent doble clic):

[ Mo, document libre caiza int. (2) 1 Entrad.trobades
- Restriccions
=
_Eu_,;'NL]mLIih___ Ex.[NumDocl | Text Credit Nom 1 Nom_ Nom_
LIE _IEIEISB 100000009 Bestreta departamment 100035 HALCOM VIAJES

Un cop introduides les dades, el sistema comprovara que la bestreta estigui pagada;
en cas contrari mostrara el segiient missatge:
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@ El estado del M* de Documento Interno no permite incoorporar facturas
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En cas afirmatiu, es pressionara & o “intro” i apareixera la seguent pantalla:

Factures amb Bestreta Prévia

Refrescar O afade T Elirminar Copiar 8 Retenciones Texta ﬁDesglase
| Seleccid de Dades || Wisualitz, saldos pintery. a wisual.
Saido Inicial 851,75 |EWR
31 = Saldo final 1.751.75 |EUR
1= 1l
4 A » N® de Document Inter 100000009
ErrT o
4 Setmnana Actual » Creditor 100035 HALCOM WIAJES
4 Mes Actual » Impart Bestrata 600,00 |EUR
4] Exercici Actual id Import Disponible 23,25
Soc. Habilitat UE | Universitat de Barcelona
M@ Llibre Calxa BOS2 MATEMATIQUES
Societat UE | Universitat de Barcelona
Despeses }' Ingressos
Operacic Imnport Mor... (S.. Ico... Import de Retencid Creditor Referéncia Data
EUR 0.on a1.c

On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris

Operacio Operacio + *

Import Import de factura ~ Import = Import
de la bestreta
prévia

Status de Estat de la factura 35

factura

Icona Icona que indica '

'estatus de la
factura

Import de Import de retencio

retencio

Creditor Codi del creditor +

contra qui es fa la
factura
Referencia Codi de la factura B+
gue es creara en el
Registre de Factures

Data del Data del document A Format

document dd.mm.aaaa

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Acci6 del usuari i
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Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors

Data de Data de [ Format

comptabilitzacié | comptabilitzacié dd.mm.aaaa

Text de Text opcional

capcalera

Import impostos | Import impostos Es calculara
amb lindicador
d’IVA

Via de Via de pagament del

pagament creditor

Indicador Indicador impostos EA

impostos

Calcular Calcular impostos 4

impostos

Centre Gestor Centre Gestor [+ Format Lnnnnnn

Posicio Posicio & Format

Pressupostaria | Pressupostaria D/EEEEE/0000000

Fons Fons Obligatori si la
partida ho
requereix

Element PEP Element PEP Obligatori si la
partida ho
requereix

Programa de Programa de Es deriva de

financament financament 'element PEP

Banc de Banc de

'endossatari 'endossatari

Societat CO Societat CO UB

Centre de Cost | Centre de Cost Ed Format Lnnnnnn Coincideix amb
el Centre
Gestor

Numero de Numero de

manament manament

Compte de Compte de major de

major contrapartida

Llibre de caixa

Llibre de caixa
associat a I'’habilitat

Veure annex 1

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Comentaris

valors

Societat de Societat de I'habilitat UB

I'habilitat

Exercici Exercici Format aaaa

NUmero de NUmero de

document document intern del

llibre de caixa

NUmero de NUmero de

document document

d’anul-lacié d’anul-lacié

Societat Societat document UB

document Fl FI

Exercici Exercici document Format aaaa

document FlI Fl

NUimero NUmero document

document Fl FI

Clau breu per a

banc prop.

Banc propi associat
a I'habilitat

(*): les dues possibilitats son:

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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(= Oper.comercial libre de caixa (2) 54 Entrades trobades
< Restriccions |
-
D
50 NumOp  Operacid comptable
_LJEI ]5? T:DESPLACAMEMNT TAXI AfBES -
B 53 T:DESPL. TRAN.PUBLIC AfBES -
B 59 T:DESPL. APARCAMEMT AJBES
B a0l T:COPIS. FOTOCOPIES AfBES
B a1 T:COPIS. EMNQUADERMALC, A /BES
LB 62 T:COPIS, IMPRESSICMS &/BES
B 63 T:PLIBLIC.PREMS2 A/BES
B 64 T:REPRES.RESTALURAMT ABES
B 65 T:REPRES.CATERINGS AfBES
B &6 T:REPRES. CAFES &BES
B &7 T:REPRES.FLCRS &/BES
B 63 T:REPRES.ESQIUELES A/BES
B a9 T:REPRES.EMTRADES A/BES
B 70 T:REPRES.ALTRES A/BES
B 71 T:INSCRIP.CURSOS ASBES
LB 72 T:IMSCRIP.SEMIMARIS &/BES
B 73 T:IMSCRIP.COMNGRESSOS AFBE
B 74 T:IMSCR, ASSOCIACIONS ABE
B 73 T:LOGIS MISSATGEERS AfBES
B 7a T:LOGEIS, CORREUS ABES
LB 77 T:LOGEIS, MERCADERIES &/BES
B 73 F:COPIS.FOTOCOPIES AfBES
B 79 F:COPIS, EMQUADERMAC, A/BES -
B a0 F:COPIS. IMPRESSIONS ABES ~
54 Entrades trobades

En la part:

Visualitz, saldos puintery. a visual,

Saldo Iricial 851,75

= Saldo final 1.851.75 EUR

Mo de Document Inter 100000009

Creditor 100035 HALCZOMN YIAJES

EUR
Irnport Bestreta eO0,.00 EUR
Irnport Disponible 23.25

S’informa del creditor de la bestreta, el seu import inicial i I'import del qual encara
disposa el creditor sense justificar.
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Per exemple, la factura s’emplenara com segueix:

_# Despeses | Ingressos

Operacid Irnport, Mon... |S..|Ico... Import de Retencid  Creditor Referéncia Data del Do... Data de Co... |Text de Capgal.
T:PUBLIC FPREMSA4 A-BES 30.00 EUR 0.00 700020 TKOOOOOOOD44 01.12.2010 01.12. 2010 Altres desp

El camp referéncia s’emplenara automaticament si el document es un tiquet i es
manual si es una factura. Si es un tiquet inferior a 60 euros es pot fer amb NIF de la
UB, si es una factura s’haura d’informar de I'indicador d'impostos que porta associat.

Per a desar, pressionar [g

El document financer queda com segueix:

Visualitzar document: Vista entrada
%2 0y & B Emoneda visualtz,  Evista de libre major

Wista entrada

[Num.dncument 31400000121 Societat UB Exercici 2010

Data docurnent 01.12.2010 Data comptabil. 01.12.2010 Perinde 1z

Referéncia MUM.op. comLna

Moneda EUR Existeixen tut. O Gr.libr.maj,
AN E W IE-1R =R ()
So, _‘ Pos. CC € Compte Denominacic Imnport Mon, I Centre cost  Centre gestor Elernent PEP Fans Pos.pressupostaria
LB 140 55810000  FACTURA HABILITATS 30,00 EUR E/TIPOSO

239 2 700020 PEREZ CAMALS EMRIC & 30,00- EUR E/TIPOED

Si es pressiona el bot6 @ es visualitzen les dades de capcalera del document:
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[E Capgalera docurment: Societat LB

e

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Txt.capc.doc.

Classe targeta

Referéncia

Maoreda

Op . referéncia
Clau referéncia
Creat per

Data d'entrada
Codi transaccic
Modificat el

ar. llib. .
CaprClRef 1

=
I_Classe docurment
M. de sucursal

MUMero manarment

EUR

CATQ | Doc.libre caixa
0100000100B0S2UE
FAMO

01.12.2010

FEO1

Per a sortir, pressionar & &

jHE Factura amb Bestreta

T:PLBLIC, PREMSA A/BES
Mombre pagines
Murnero targeta

1]

Dat.decl, fiscal

Data docurnent ol1.12. 2010
Data comptabil, o1.12. 2010
Periode 1z~ 2010
Sist.log, ERTCLHT100
Aut,doc, prelirm,
Registrat a les 13:00:09
Ult.actualitz.,
Llibre rajor
CapcCRef 2

[v][%]

Notar que al registrar una factura contra una bestreta, automaticament es generen dos
documents comptables i una factura, que sera consultable al fer doble clic sobre la
referéncia, i s'actualitzara el saldo disponible de la bestreta. A causa de les
caracteristiqgues del sistema s'ha de generar automaticament, a més, un altre
document que es pot consultar a través de la pestanya d'ingressos; és important no
confondre aquest moviment amb un moviment de devolucié de bestreta.

Impaort Bestreta BUU, UL JEUE
Soc. Hahilitat B Universitat de Barcelona Import Disponible 23,25
Me Llitre Caixa BO5& | MATEMATIQUES
Societat UE | Universitat de Barcelona
Despeses .« Ingressos |
Operacio Import Mon... S.. [co... Import de Retencid Creditor Referéncia Data
DEVOLUCIO AUTOMATICA 30.00 EUR 40 & 0.00 10003% TKOOOOOO0044 01.1

Les dades de capcalera del seu document financer sén els seguents:
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lE':" Capgalera document: Societat UAB

Classe document. |2V
Tﬂ.taﬁ;.ﬂbt.

Mim.de sucursal
Classe targeta
Mimen manament

%]

Compensacio pagam.

Mombre pagines |0
Mdmero targeta

Refaréncia Diata document
Data complabil.
Moneda EUR Periode
Oporeferéncia BEPF | Document complable
Clau refaréncia 2000000215UAB 2008 | Siztlbg.
Creal per 1210558 Auldoc.prelim.
Data dentrada 18.11. 2008/ Reqgistrat a les
Codi transaccid FBBS
Modificat el Uit actualitz
Gr.liky.m. Liibre major
CapgCIRer_1 | CapgCRef_2

18.11.2008
18.11.2068
11| / |2008
ECDCLMT100

12:43 01|

1.7.2 Factura sense Bestreta Previa contra el tercer

Per a fer una factura sense bestreta prévia s’utilitzara la seguent transaccio:

= = Bestretes de Caixa Fixa

v [J Dotacic Fons al Caixer

v I BCF Despesa Menor

« [ JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Moviments Interns
~ O Despesa Menor sense Bestreta Prévia

- FIECI/RF_GFH_TR_0000 - Factures sense Bestreta Prévia
- 2 FIECI/RF_GFH_TR_0007 - Modificar factures sense bestreta
« B JIECI/RF_GFH_TR_O006 - Visualitzar Documents Libre de Caixa

¥ [J Despesa Menor amb Bestreta Prévia

¥ [J Pagarment

¥ [0 Procés de Justificacis BCF

.

Wt

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Menu:

Bestretes de Caixa Fixa/ BCF Despesa Menor/ Despesa menor
sense bestreta prévia/ Factures sense bestreta previa

Transaccio:

/IECIRF_GFH_TR_0000

Per a crear una factura sense bestreta previa es deura seleccionar la transaccié
corresponent del mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit per

“/n”) en la barra de recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.
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=3
Mend Tractar Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda

@ MecvRFGRH_TRL0DDD =)0 @@ S EE Bhoaa )
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

1] | [ [ o awe | (@ )] S| [ orarvar] | [0

A continuacié apareixera la seglent pantalla, on caldra indicar la societat “UB” i el
namero de llibre de caixa:

Factures sense Bestreta - Creacio

| Seleccidn de Datos

Soc, Hakilitat [IE
Mo Libre Caixa BOSE

Nom del camp Descripcio Oblig. ACC|ch;t|acl):JSsuar| : Comentaris

Societat Societat financera a la B uB
habilitat que pertany I'habilitat
Ne° Llibre de Ne llibre de caixa = Veure taula Només hi ha un
caixa associat al habilitat adjunta (annex | habilitat per
1) llibre de caixa.

Es pressionara | & o “intro” i apareixera la pantalla de creacié de factura:

Factures sense Bestreta - Creacio - Dades
Slrefescar D afade T Elminar Copiar  E&Retenciones Textn  @Desgoss

| Seleccio de Dades | Wisualitz, saldos p.interv. a visual.

Intery, a wisual | Saldo Iicial [ 851.75 ELR
ERSNTFOEITEN 3 31 . 01. 2011 = Saldo final | 1.751,75 |EUR

Bl

Setmana Actual

Mes Actual

[AAAA

Exercici Actual

[vvvv

Soc, Habilitat UE | Universitat de Barcelona
M@ Llibre Caixa BEO56 | MATEMATIQUES
Sorcietat UB | Universitat de Barcelona

Despeses }Ingressos \

Operadd Import Mon... |S.. |Ico... Import de Retencid Creditor Referéncia Data
ETR 0,00 31.C
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On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors

Operacio Operacio 4 *)

Import Import de la factura Ed Import <=
import
disponible de la
bestreta

Status de Estat de la factura 15

factura

Icona Icona que indica W

I'estatus de la i h
factura

Import de Import de retenci6

retencié

Creditor Codi del creditor Ed Creditor contra
qui es fa la
factura

Referéncia Codi que tindra la = S’alimentara el

factura que es creu Registre de
en el Registre de Factures
Factures

Data del Data del document B Format

document dd.mm.aaaa

Data de Data de ~ Format

comptabilitzacié | comptabilitzacié dd.mm.aaaa

Text de Text opcional

capcalera

Import d'Impost | Import d’'Impost No és necessari
indicar-lo
perquée es
calcula
automaticament
complimentat
l'indicador d’'IVA
i el flag calcular
IVA

Via de Via de pagament

pagament

Indicador d'IVA | Indicador d’IVA Obligatori en el
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Nom del camp

Acci6 del usuari i
valors

ls@sel]  UNIVERSITAT DE BARCELONA

Comentaris

Descripcio Oblig.

cas de factures;

no indicat en el
cas de
justificants.

Calcular IVA

Flag per a calcular
I'IVA quan el camp
“‘indicador d’IVA”

Obligatori en el
cas de factures;
no indicat en el

estigui complimentat cas de

justificants.

Centre Gestor Centre Gestor [+ Format Lnnnnnn

Posicio Posicio 4 Format

Pressupostaria | Pressupostaria D/EEEEE/0000000

Fons Fons Obligatori si la
partida ho
requereix

Element PEP Projecte Obligatori si la
partida ho
requereix

Banc de Banc de

I'endossatari I'endossatari

Sociedad CO Sociedad CO uB

Centre de Cost

Centre de Cost

Format Lnnnnnnn

Es deriva del
Centre Gestor

N° de N° de manament
manament

Compte de Compte de major de
major contrapartida

Llibre de caixa

Llibre de caixa de
I'habilitat

Veure annex 1

Societat de Societat de 'habilitat

I’habilitat

Exercici Exercici

Numero de Numero de Camp protegit.
document document

d’anul-lacié d’anul-lacié

Societat Societat document Camp protegit.
document Fl FI

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Nom del camp Descripcio Oblig. ACC'OVi?CI):JSsua” ' Comentaris

Numero Numero document Camp protegit.
document FI financer

Clau breu per a | Banc propi associat
banc prop. a I'habilitat

(*): Si es pressiona el boté match code (F4) apareixen les dues possibilitats a
utilitzar:

Per exemple, la factura registrada pot quedar aixi:

26 Entrades trobades

[= Oper.comercial libre de caixa (2]

L Restriccions

r
R Al e =1

So_NumOp_ Operacid comptable

: 33 T:DESPLACAMENT TAXI -
UE 4 T:DESPLAC. TRAMSP, PUBLIC .
UB S T:DESPLACAMENT APARCAMENT

UB & T:COPISTERIA FOTOCOPIES

U 7 T:COPISTER. EMOQUADERNACIO

UE & T:COPISTERIA IMPRESSIONS

UB 9 T:PUBLICACIONS PREMSA

UB 10 T:REPRESEMTAL, RESTAURAMT

UB 11 T:REPRESEMTACIO CATERIMGS

UB 12 T:REPRESEMTACIO CAFES

UB 13 T:REPRESEMTACIO FLORS

UB 14 T:REPRESEMTACIC ESQOUELES

UB 15 T:REPRESEMTACIC ENTRADES

UB 16 T:REPRESEMTACIO ALTRES

UB 17 T:IMSCRIPCIO CURSOS

UB 18 T:IMSCRIPCIO SEMINARIS

UB 19 T:IMSCRIPCIO COMGRESSOS

UB 20 T:IMSCRIPCIO ASSOCIACIONS

UB 21 T.LOGISTICA: MISSATGERS

UB 22 T:LOGISTICA: CORREUS

UB 23 T:LOGISTICA: MERCADERIES

UB 24 F:COPISTERIA FOTOCOPIES

UB 25 F:COPISTER, EMQUADERMACID -
UB 26 F:COPISTERIA IMPRESSIONS -

26 Entrades trobades
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Factures sense Bestreta - Creacio - Dades

Sirefrescar [ afadr  WEimnar  [Bcopiar  &retenciones B Texto

Seleccid de Dades visualitz, saldos pointery, a visual,
Saldo Inicial 550,00 |EUR
. 1 olr.1z2.2 Uﬂ + Total ingressos efectiu 331.75 EUR Ctd.: 2
4 B » - Total despeses efectiu 30,00 |EUR Ctd.: il
4 Setmana Actual » = Saldo final 851,75 EUR
4 Mes Actual »
RN Exercici Actual >
Soc. Habilitat B | Universitat de Barcelona
Me Llibre Caixa E058 | MATEMATIQUES
Societat UB | Universitat de Barcelona
. Despeses )' Ingressos
Operacid Import  Mon... 5., Ico... Referéncia Data d... Data d... | Text de Capcalera Import d... W Indicador 1., (C...
F:REPRESENTAC. R.. 75.00 EUR Fioooooooos 01.12. 01.12. Altres despesas 5.5 254 vl
La factura queda registrada.
.~ Despeses } Ingressos
Operacdid Import  Mon... S.. Ico.. Referéncia Data d... Data d... Text de Capcalera Import d... |V Indicador 1., €. Icon., c
F.REFRESENTAC. R. 75,00 EUR 13 OO@ F1000000008 01.12. 01.12.. Altres despesas 5,56 254 M [ L

Si es fa doble clic sobre el Centre Gestor o sobre la Posicié Pressupostaria es navega

fins ells. Per a sortir, pressionar e

Si es vol veure també el document Fl, s’utilitzara la transacci6 seguent:

* ‘1 Bestretes de Caixa Fixa

~ 3 Dotacid Fons al Caixer

- i ZZO9FI_FBAG_CFIX - Sollicittud de bestreta

) FBO3 - Wisualitzar docurnent]

- i FIECIfRF_GFH_TR_0O004 - Dotacid /o Reposicid de Fons
v [ BCF Despesa Menor
v [ Pagarnent
¥ [J Procés de Justificacid BCF

*

Bestretes de Caixa Fixa/ Dotaci6 Fons al Caixer/ Visualitzar
document

Menu:

Transaccio: FBO3

Es deura seleccionar la transaccié corresponent del mend, i fer doble clic sobre ella, o
escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.
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=3
hlend

&7 FeOZ e

Tractar  Preferits

Suplements

Sisterna  Ajuda

JEHC@as BDEE HDa8a|

SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

I:HEI |ﬁ Unaltremenl_'|| EIEI ||__ﬁ Crearrnl| | Az

Pressionant | & o “intro” apareix la seguient pantalla:

Visualitzar document: Inici

LIista docurments

Clau de la vista d'entrada
Murn.docurnent
Societaf

Exercici

on caldra indicar:

M Frirmera posicid

& Cprions de tractament

2010

L] Numero de document FI que es vol visualitzar.

Si no es troba el document, és pressionar el boto

pantalla d’ajuda de recerca:

Liista documents
& )= Fonts de dades

Societat

MUmero de docurnent
Exercici

Llibre: major

Periodific.generals
Classe de docurment
Data de comptabilitzacic
Data d'entrada
MU, referéncia
Op.referéncia
Clau de referéncia
Sistermna lagic

wisialitzar assentament estadistic conjunt,
|wisual. assentament estadistic

Cerca de documents propis
— INomeés doc. propis

Llista documents

=
T_TE _'ﬁl Firs
Fins
Firns

CEC

0L

Fins
Fir=
Fir=
Fir=
Firs
Firs
Firs

CEECECC

UNIVERSITAT DE BARCELONA

, 1 apareix una
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On caldra introduir els criteris de recerca que es vulguin:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris

valors

Societat Societat [+ UB

Exercici Exercici B+ Format aaaa

Llibre de major | Llibre de major EA

Classe de Classe de document

document

Data de Data de Format

comptabilitzacié | comptabilitzacié del dd.mm.aaaa

document

Pressionant apareixen els documents que verifiquin les condicions de recerca:

Llista documents
& B A &% F BE £HEET B

Soc.” Mom.doc. Ex. Classe Dat.doc. DCaomptab,
U @11400000123 2010 H2  01.12.2010  01.12.2010
I —1

Una vegada emplenats les dades, es visualitza el document:

Visualitzar document: Vista entrada
oy B Ervoneda visuslitz,  EHvista de libre major

| Wista entrada |

MU, document: 1400000123 Societat \TE Exercici 2010

Data document: loi.12 zoio Data comptahil, [01.12.2010]  Periode 1z

Referéncia [ LI, o, CaMmuna [

Moneda |EUR Existeixen tt, O Gr.libr.maj, [
() (&)= o) 62 F L) (2% ) (2] @ ==L (i) (E])
5o, *Pos. |CC |C [Compte Denominacio Import |Mon.  |II Centre cost | Centre gestor Element PEP Fors Pos. pressupostaria
uB 140 55810000  FACTURA HABILITATS 64,58 EUR E/TIPOS0

239 2 100033 HALCON VIAJES ©64,58- EUR E/TIPOE0

1.7.3 Registre de Factures de Despesa Menor

Es pot visualitzar la factura creada en el Registre de Factures.

Registre de factures/ Visualitzacié Capcalera Factura
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Per a aix0, després de seleccionar aquesta transaccié, es complimenten aquests

dades de seleccio:

Viswalitzacio Factura BCF

| Seleccid d'enllacas

Societat

Exercici
Creditor
Referéncia

-
e

2010
100035
Floooooooog

Nom del camp Descripcio Oblig. Acc_i@ del Comentaris
usuari i valors

Societat [+ UB

Exercici A Format aaaa

Creditor Creditor contra qui [
es va fer la factura
que es vol
visualitzar

Referéncia Referéncia de la 4 Referéncia indicada en
factura que es vol la creacio de la factura
visualitzar per la transaccio

/IECI/RF_GFH_TR_0000

Pressionant & o “intro” es veu la factura creada en el Registre de Factures:

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Visualitzacio Factura BCF

diwisualitzar linia de fact

Dades Generals
CSDcietat
Exercici
Creditar
Referéncia
Moneda
Data factura

Dades Econdmics
Irmnport

Dades Gestid
Diescripoio
Centre gestor
Pos, pressup,
Faons
Elernernt PEP

Doc. pressup.
Posicic
Codi d'usuari

Libre de Cai
M2 libre caixa

@Textos arnpliats

T

UE

=4
2010
100035
Fioooooooog
EUR
01.12.2010

75,00

Altres despesas
10010000004000

D-216007200-C20105-500

FAMO

BOS2

@Imatge annexada

Uriversitat de Barcelona

HaLZOMN WIAJES
MU, factura

Ex. pressup.

ls@sel]  UNIVERSITAT DE BARCELONA

2010

Tipus de document &

Activitat factura F

Data de recepcid 01.12 2010
Data d'entrada 01.12.2010
Data de conformitat

Centre cost 1000

M2 docurnent intern

100000101

El significat de tots els camps és el seglent (notar que tots estan protegits perqué la
transaccio només visualitza):

Nom del camp

Descripcio

Accié del usuari i
valors

Comentaris

Societat Societat [~ uB Aquests camps
es
Exercici Exercici [+ Format aaaa complimenten
automaticament
Creditor Creditor contra qui es B perqué ja s’han
va fer la factura que indicat en la
es vol visualitzar pantalla previa
de seleccio
Referéncia Referéncia de la 4
factura que es vol
visualitzar
Moneda Moneda [+ EUR
Data document | Data de la factura A Format

dd.mm.aaaa

Num.Intern
OCR

Num.Intern OCR

No s’ha d’indicar
en el cas de les
factures amb
origen BCF.

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Comentaris
valors
N° pagines N° pagines
Data conversié | Data conversio Format S’ha d’indicar en
dd.mm.aaaa el cas de
moneda diferent
d’euro
T/C conversio T/C conversio
Exercici Exercici pressupostari Format aaaa
pressupostari
Import Import de la factura 4
Import impostos | Import d'impostos de Es derivara de
la factura I'indicador
d’impostos
Indicador imp. Indicador d'impostos
Base imp. Base imposable
Text capg. Doc. | Text capg. Doc.
Centre Gestor Centre Gestor [ Format Lnnnnnn
Posicio Posicio B Format
Pressupostaria | Pressupostaria D/EEEEE/0000000
Fons Fons Obligatori si la
partida ho
requereix
Element PEP Element PEP Obligatori si la
partida ho
requereix
Programa Programa Es derivara de
financer pressupostari 'element PEP
N° expedient N° expedient No s’ha d’indicar
administratiu administratiu
Codi usuari Codi usuari El sistema lo
complimenta
automaticament.
Tipus document | Indica que la factura A A
és de bestretes
Activitat factura | Indica que la factura [+ F
és de cargo
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Comentaris
valors
Data entrada Data entrada factura = Format
factura dd.mm.aaaa
Data Data d’entrada en el I~ Format
sistema dd.mm.aaaa
Data Data conformaci6 = Format
conformaci6 factura dd.mm.aaaa
factura
Centre de Cost | Centre de Cost = Format Lnnnnnn Es deriva del

Centre Gestor

Manament Manament
Dades Dades endossatari
endossatari

Per a sortir, pressionar &.

1.7.4 Anul-lacié de Factures

Si es vol anul-lar una factura ja creada pero no pagada, basta fer el seglient:

3t

* = Bestretes de Caixa Fixa
v [0 Dotacis Fons al Caixer
v T BCF Despesa Menor
« 2 JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Movirnents Interns
M- Despesa Menor sense Bestreta Previa
(2 JIECI/RF_GFH_TER_0000 - Factures sense Bestrata F'réxria|
- JIECIJRF_GFH_TR_0007 - Modificar factures sense bestreta
- P FIECI{RF_GFH_TR_0006 - Yisualitzar Docurments Libre de Caixa
v [0 Despesa Menor armb Bestreta Prévia
v [J Pagament
v [J Procés de Justificacio BCF

—

*

Bestretes de Caixa Fixa/BCF Despesa Menor/Despesa Menor

Menu: .
sense Bestreta Previa

Transaccio:

/IECIRF_GFH_TR_0000

Es fara doble clic sobre la transaccio o es escriura el seu codi (precedit per “/n”) en la
barra de recerca i es pressionara ‘& o “intro”:
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[ Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sitema  Ajuda

@ [wer o v (H @@ CHRE D00 B @m

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

L_f} = Eﬁl Sl altre mend &i#] F v . L_i}Crear rol @f-‘xssignar LISLIari @Documentacié

S’Indicara:

Factures sense Bestreta - Creacio

Seleccion de Datos

" =
Soc. Habilitat T_T ] _'ﬁl
MO Llibre Caixa BOGSH

| es pressionara, després de seleccionar la linia de la factura que es vol eliminar
(pressionant el boté que apareix a l'esquerra de la linia, de forma que aquesta

(& Eirminer]

. N . .. L [ . N
apareixera en color taronja) en la segient pantalla, el bot6 [. Apareixera:

[ ¢ Anular docurmento?

La entrada se anula a contiriQacidn
iRealmente desea anular la entrada?

Si El Mo || # Cancelar

Si es confirma, apareixera la pantalla segient de dialeg.

I@Mutivn de anulacidn
Motiv.anulacion
Fe.contabiliz. 29.16. 2007

s

En la qual s’indicara el motiu d'anul-laci6 i la data de comptabilitzacié del document
d'anul-lacio.

Generara un document d'anul-lacio.
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A continuacié el sistema modificara els estats d'ambdds documents, deixant-los en
estat 99 d'anul-lacié, indicant que estan anullats (la icona | #& significa que la
factura esta anul-lada).

Factures sense Bestreta - Creacio - Dades

Refrescar O afade T Sirninar Copiar BaRetenciones B Texto @Desglosa

Seleccid de Dades Wisuglitz, saldos puintery, a wisual,
Saldo Inidial 0,00 EUR
_'731.12.2010 = 5aldo final 851.75 EUR
4 AU » |
4 Setmana Actual »
4 Mes Actual »
L4 Exercici Actual id
Soc. Habilitat UE | Universitat de Barcelona
NP Llibre Caixa B05H MATEMATIQUES
Societat: UE  |Universitat de Barcelona
- Despeses } Ingressos
Cperacic Import Mor... 5. |Ico... Import de Retencid Creditor Referéncia Diata
F:REPRESENTAC. RESTAURANT 75,00 EmMoneda? ¥ 10,42 100035 Fioooooooog 01.1
F:REFPRESENTAC. RESTAURANT 75.00-EUR 99 ¥ 10,42-100035 Fioooooooos 01.1

1.7.5 Pagament de les Factures sense Bestreta Previa

El pagament de les factures sense bestreta previa el fa sistema automaticament,
adicionalment si hi hagues qualsevol errada es pot fer de forma manual de la seguent

manera:

* 3 Bestretes de Caixa Fixa
* [J Dotacid Fons al Caixer
» [J BCF Despesa Menor
2
+ [ JIECI/RF_GFH_TR_1001 - Pagament Factura jEestreta via visa
- [ JIECI/RF_GFH_TR_1002 - Pagament Factura jBestreta via manual
« I fIECI/RF_GFH_TR_1003 - Pagament Factura /Biestreta via XEC

Menu: Bestretes de Caixa Fixa/ Pagament/

/IECI/RF_GFH_TR_1001, /IEC/RF_GFH_TR_1002,
/IECI/RF_GFH_TR_1003

Transaccio:

Per el pagament es deura seleccionar la transaccio corresponent del mend, i fer doble
clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit de “/n”) en la barra de recerca, i

pressionar & o la tecla “intro”.
@ nEgmeH TR v dH @@ BHE DDoD BER W

SAP Easy Access Menu comptabilitat pressupostaria

[& ™ | & | aln atre mend &3] F | w a | [§crear ol B pcsignar usuai S Documentacid
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A continuaci6 apareixera la seglent pantalla:

Pagament Fres i Bestretes via Visa

@
Societat |UB
Libre de Caixa BEOS3 g
Mombre de Docurnent | Fins |

On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Soc. Habilitat Soc. Habilitat M~ UB
N° Llibre Caixa | N° Llibre Caixa [ Veure annex 1.

associat a I'habilitat

N° de Numero de A
Document Inte. | document intern que
es vol pagar.

1.7.6 Visualitzar Factura

Per a visualitzar una factura del llibre de caixa s’utilitzara la seguent transaccio:

~ O Bestretes de Caixa Fixa %
v [J Dotacid Fons al Caixer
~ T BCF Despesa Menor
- FIECIJRF_GFH_TR_0011 - Maoviments Interns
¥ [J Despesa Menar sense Bestreta Prévia
* i Despesa Menor amb Bestreta Prévia
« I JIECIRF_GFH_TR._0002 - Creacid de la Bestreta
- FIECIfRF_GFH_TR_0002 - Modificacid de la Bestreta g
- JIECIJRF_GFH_TR_0001 - Factures amb bestreta prévia g
« ) fIECIRF_GFH_TR_0003 - Modificar factures amb bestreta
t) JIECI/RF_GFH_TR_000S - Visualitzacid documents Libre de Caixa|
v [ Pagament
¥ [(J Procés de Justificacia BCF i

*

Bestretes de Caixa Fixa / BCF Despesa Menor / Despesa Menor
amb Bestreta Previa
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/IECI/RF_GFH_TR_0005

Es fara doble clic sobre la transaccio o es escriura el seu codi (precedit per “/n”) en la
barra de recerca i es pressionara & o “intro”:

S’emplenara la seglient pantalla:

Visualitzar Moviments Llibre de Caixa

Seleccion de Datos

Soc, Hakilitat B

MO Liibre Caixa EBOSS

NO de Document Inte | 100000009 3

| apareixera la pantalla seguent. Es seleccionara la data de document i de
comptabilitzacié (1), i es visualitzaran les factures:

Visualitzar Moviments Llibre de Caixa

Reﬁescar £ Retenciones

Selecdd de Dades Wisualitz, saldos puintery, a visual,
Interv. a visual Saldo Inicial 550.00 EUR
rDl.lZ.ZDlD-Ig 01.12.2010 + Total ingressns efectiu 331.75 EUR Ctd.: 2
T By T - Total despeses efectiu 30,00 EUR Ctd.: 3
4 Setmana Actual » = Saldo final 851.75 EUR
4 Mes Actual » Mo de Document Inter 100000009
1 4] Exercici Actual L3 Creditor 100035 HALCOMN YIATES
Import Bestreta 600,00
Soc, Habilitat UE Universitat de Barcelona Import Disponible 23,25
MO Llibre Caixa E058| MATEMATIQUES
Societat UB | Universitat de Barcelona
- Despeses } Ingressos
Operadd Import Mon... [S..|Ico... [Import de Retencid Creditor Referéncia Data
T:PUELIC.PREMSA A~BES 30,00 EOR 35 0.00 700020 TKOOOOOOO44 01.1

Tornar a I'index

1.8 Creacid ADO de Justificacio

Per la creacié d’ADO de justificacié executarem la seglent transaccié:

~ 2 Bestretes de Caixa Fixa

v [J Dotacid Fons al Caixer

¥ [J BCF Despesa Menar

¥ [J Pagament

~ #23 Procés de Justificacid BCF]
- JIECIJRFO7 - Annexar imatge factura BCF
« g JIECI/RF_TR_DOCS_006 - Creacid ADO de justificacis
« [ JIECI{RF_TR_DOCS_007 - Consulta ADO de justificacid
- JTECIIRF_COMPEMS - Compensacid AD0 de justificacid
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Bestretes de Caixa Fixa / Procés de Justificaci®6 BCF / Creaci6
ADO de justificacio

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0006

L’ADO de justificacié pot ser amb o sense reposicio de fons. Es definiran dues classes
de document diferenciades per a considerar aquestes dues possibilitats:

Classe de document Descripcio

FS ADO amb reposicio de fons al llibre de caixa

FN ADO sense reposicio de fons al llibre de caixa

Per a crear 'ADO de justificacié es deura seleccionar la transaccio corresponent del
menu, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit per “/n”) en la barra de
recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.

=
‘ Mend Tractar Preferits Suplements  Sistema  Ajuda

‘ €& secorrTRoDocs0e B H S @G SHEE Do |
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

L |[=]|1&) || un atre mens | || &][8|2] |[ ][] || crearral [ [ e

A continuacio, apareixera la seguent pantalla de recerca de factures, on per exemple
es podra buscar pels seguents criteris:
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Creacio ADO de justificacio

®

Fararnetres de Seleccid

Societat = =
Excercici 2010 Fns || E3
Referencia Finz
Creditor Firs
Data de document Firs ﬂ
Data de Conformitat Firz ﬂ
Tipus de document [ ] Fins | |
[ |JFactures amb linies generades
Dades Pressupostaris
Centre gestor Fins
Posicid pressupostaria Firs
Foris Fins ﬂ
Data d'entrada de factura Finz
Doc. Reserva Finz
Dades Llibre Caixa.
Libre de Caixa ]

S’hauran d'introduir obligatdriament unes dades, a més d’altres per a poder discriminar
aquelles factures que es desitja incorporar a 'ADO:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors
Societat Societat EA uUB
Exercici Exercici = Format aaaa
Referencia Referéncia de la
factura
Creditor Creditor contra qui

esta feta la factura

Data de Data de factura Format
document dd.mm.aaaa
Tipus de Indica si el document F (factura de
document és una factura de carrec)

carrec o un pagament

Centre Gestor Centre Gestor Format Lhnnnnnn
Posici6 Posici6 Format
Pressupostaria | Pressupostaria D/EEEEE/0000000

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa Pagina 49 de 69



it UNIVERSITAT DE BARCELONA

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa Complert

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors
Fons Fons
Data d’entrada | Data d’entrada de Format
de factura factura dd.mm.aaaa

Pressionant apareixeran totes les factures que verifiquin els criteris de recerca
indicats, i que estiguin en estat “factura sense assignar” o “amb import pendent”:

Creacio ADO de justificacio

@ EFEEE L% CEH e [ @ 6 [E ) [ o pee]
Capgalera fact.

Linies F_ Soc. Ex. Refergncia Creditor MUmLidentif. fiscal 1 Irmpart mon.ocal (Mon,  Data doc. Text capcalera document Pos.pressupostaria F
ooa UB 2010 FOOOOO3 100035 A2B220813 35,00 EUR  16.,11.2010 Dy/220000100,/C2010G/000
coa UB 2010 FOOO1 100035 A2B220813 32,00 EUR  25.11.2010 Dy/220000100,/C2010G/000
ooa LB 2010 F1000000001 100033 A28229813 96,00 EUR  29.11.2010 Enviament cartes Dy100000100,/C2010Gf000
ooa B 2010 F1000000006 300030 60,00 EUR  30.11.2010 Prova Dy/216007200,/C2010G/G00
oo UB 2010 F1000000007 100035 A28229813 250,00 EUR  30.11.2010 Altres despesas Dy/216007200,/C2010G/G00
oo UB 2010 TkKOOOOOOOZ1 100035 AZ282298132 65,00 EUR  29.11.2010 Enviament cartes Dy 100000100,/C2010G/D00
ooa UB 2010 TkOOOOOOOZZ2 100035 AZ282298132 72,00 EUR  29.11.2010 Enviament cartes Dy 100000100,/C2010G/D00
ooa UB 2010 TKOOOODOOOZ3 100035 AZB229813 55,00 EUR  29.11.2010 Enviament cartes Dy 100000100,/C2010G/D00
coa UB 2010 TKOOOOOOO44 F00020 440027081 30,00 EUR 01122010 Altres despesas D//216007200,/C2010G/G00

La funcionalitat dels botons és la segiient:

Icona ‘ Descripcio
Q‘ Visualitza detalls sobre la factura.
IE'I Ordena en sentit ascendent les dades.
? Ordena en sentit descendent les dades.
u Busca paraules o valors.
M Continua una recerca anterior.
$ Y Filtra segons valors de determinats camps.
Calcula totals.
Calcula subtotals.
g Imprimeix.
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Icona Descripcio

@ Y Visualitza les dades com a llista, com a Excel...
Bl Exporta les dades.
g ) Gestiona les disposicions de visualitzacio de camps.

Visualitza grafic.

Obre I'explorador per a buscar documentacio d’ajuda al usuari.

Llegenda de les icones.

Visualitza la factura.

(8
H
Q Refresca les dades.
&
Sy

— Crea 'ADO i inicia el workflow.
DCrear 0 preliminar

Per a crear 'ADO de justificacié, es seleccionara la linia de factura clicant en [
(apareixera en color taronja) i es pressionara |[B¢crearopreliminar | Apareixera la segiient
pantalla, on caldra indicar la classe de document “O7” en el cas “ADO amb reposicio” o
“O8” en el cas “ADO sense reposicio”:

[= Seleccioni Lna classe de document (2) 2 Entrades trobades

e Restriccions

Clas_ Denominacio

E 1

Fr JJuStif.Ser'|.F{er:u:|5.F|:|r'|
FS  Justif.amb Repos.Fon

A continuacio es mostrara la pantalla de creacié del document d’obligacio:
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Registrar manament pagament
HE 2O M % g [ BEoocument & Comptes de major Blimputacia

Dades generals

M. manarn. Exercici 2010
Soc. UE | Universitat de Barcelona
ImptTotal 56.00 |EUR [Deduccid
Dacles detallades
I |Pos.pressup. Ce.gestor Fons Area de funcid Centre cost | Element PEP Maharnent Creditor 1. |Pagador 1

[ D/100000100-C2010G-D00  10010000004000 1000 100035

Un cop emplenades totes les dades es pot veure si el document esta llest per a ser

. L. , - L . .
tramitat. Mitjancant el boté de verificar '@, el sistema valida totes les dades
introduides com que l'import del document no superi a I'import introduit en el registre
de factures. Si esta tot correcte donara un missatge “Les verificacions s'han realitzat
correctament”, llavors el document estara llest per a ser comptabilitzat pel procediment
habitual a través de les safates de tramitacio.

Per a desar, [Q Apareixera el segliient missatge:

[ Informacio

_I

=
o I_'ﬁe ha generado el expediente COMPT 2010 2000000370

L

<
®

| la factura ja no estara disponible per a crear un nou document d’obligacié:

=3
Sisterna  Ajuda

& | NHicee DR S008I0 @
Creacit ADO de justificacié

& (&[T R[] P (] (B[ als] (] 8] [&] [E] ] Dm0 mimm]
Capcalera fact.
{E Linies Fact_ ISUC | Ex.IReferéncia ICreditUr IMun. IDaIa Cony | Tipus de canwl \mpunl Impunimpusllll I Base Imposahle

Nota: per a visualitzar les factures amb estat “factura tancada” o “factura donada de
baixa” s’utilitzara la seguent transaccio:
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~ i Bestretes de Caixa Fixa
v [0 Dotacis Fons al Caixer
v [J BCF Despesa Menar
¥ [ Pagament
* 4 Procés de Justificacid BCF
- JIECIJRFO7 - Annexar imatge factura BCF
« [ JIEC/RF_TR_DOCS_006 - Creacid ADO de justificacid

I e foe S e o) e Moe. M= e & o A&t =1

c ,_@ JIECI/RF_TR_DOCS_007 - Consulta ADO de justificacid]

- P2 JIECIRF COMPEMS - Compensacic ADO de justificacis

UNIVERSITAT DE BARCELONA

Fent doble clic sobre la transaccié o escrivint el seu codi en la barra de recerca
apareixera la seglient pantalla (la mateixa que apareix en la amb la transaccio

/IECI/RF_TR_DOCS_006):

Consufta ADO de justificacio

@

Parametres de Seleccid

Sorietat UE’ :I,Iﬁ’ .

Exercici 2010 Firia |i|

Referencia Fins | = |

Mo, Creditor Fins |E|

Data docurment Fins | = |

Data de Conformitat Fins |E|

Data de Comptabilitzacio Fins | = |

Tipus de Docurment Fins |E|

Factura de Mul'litat

Codi de Certificacio Fins E3

Prowincia Fins |?|

Servei Gestor Fins |E|

Fres, amn linies generades
Fres. donades de baixa
Dades Prassupostéris

MNombre d'Ordre Firs |E|

Centre gestar Fins

Posicid Pressupuestaria Firs |E|

Fons Firs | i |

Data entrada Fact. Firns |E|

MO Document FI Fins L=
=

Pressionant apareixeran totes les factures que verifiquin els criteris de recerca

que s’hagin indicat.

1.8.1.1 Tramitacid ADO Justificacio

L'Expedient apareixera en la safata d'expedients assignats per tramitar de la persona

competent per a tramitar-lo.

El menu que s'utilitzara per a tramitar ’ADO de justificacié sera el seglent:
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* 23 Tramitacid Comnptable
* 23 Tramitacis Individual
) JGEX/INEOX_SELECI - Tramitacio individual E}{pedient5|
3 Tramitacis rhassiva expedients pendents d “autaritzacid
3 Tramitacic Massiva d'Expedients OCI
] Consultes Expedient Tramitacid Comptable

*

Apareixera la seglient pantalla, on s’indicaran els criteris de recerca que es vulguin:

Selecciona els expedients a tramitar

@
Clau de I'expedient
Classe COMPT Firs
Exercici 2010 Fins
imern d'expedient 2000000370 Fins | =]
Mumero d'expedien s _'ﬂ

["Excloure documents

Dades de |'expedient

Farnilia

Procediment

Grgan gestor

Codi de circuit Firs
Tramit Firis
Tasca Firns
Data d'obertura Firs

MUmero propi de l'expedient

Codi d'expedisnt Firs

Els camps per a buscar son els seglents:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Classe Classe de I'expedient = COMPT
Exercici Exercici [ Format aaaa
Numero Numero d’expedient
d’expedient
Familia Familia de I'expedient COMPT
Procediment Procediment de
I'expedient
Organ Gestor Codi del Centre
Administrador
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Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. Comentaris
valors
Codi de circuit Codi de circuit
Tramit Tramit
Tasca Tasca
Data d’obertura | Data d’obertura Format
d’expedient dd.mm.aaaa

Es pressionara i apareixeran els expedients que verifiquin els criteris de recerca
indicats:

Carpeta d'entrada d'expedients

(FEag Bl =k JE ) ())& w6 EFL) = (@ . 1) @)
Expedients en tramit ( 1)
1D Status Work Item Title
22282 READY COMPT 2010 2000000270 Expedient Pendent d'Autoritzacid

Es fara doble clic sobre I'expedient i apareixeran dos botons.

Data real Toi.12.2010]9

Decisich d'usuiar
1dez (@ 1.AUTORITZAR ]
zde2 (B 2 NO AUTORITZAR J

C10002 C1000002 Expedient Pendent d'Autoritzacio
TFacorsulta de 'arbre T Esborrar document 43Dades basiguss [ Generar document B3 Visualitzar expedisnt RM

| Datos generales Expedientes

Clase: |COMPT |Exercici 2010 Mim, Expd,  |2000000370] Enviament cartes
Organo Gestar IOrgans de Govern Rectorat |
Py

Data real: 01.12.2010

Decisic) d'usuari
1dez (@ 1. AUTORITZAR ]
2 dez (@ 2.MO AUTCRITZAR |

v

0 0

Hl  Grabar datos docs.
(2] rabar datos docs. | @ confirni 1'opeic escollida: 1 AUTORTTZAR
oD Falta algun document
Cod, Model Diescripcid WE Lla,.. Plantilla

[ Confirmar ]I Cancela

3
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La funcionalitat dels botons és la seguent:

Icona Descripcio

T8 Consulta de I'arbre

e

Visualitza I'arbre de tramitacioé de I'expedient

UNIVERSITAT DE BARCELONA

[B Esborrar document Elimina el document annexat.

[& Dades basiques | Visualitza les dades basiques de I'expedient.

[) Generardocument| | Annexaun document. (*)

(*): Es fara clic en l'area de codi de model:

|céd Madelo |De

On l'ajuda de recerca ens mostrara les plantilles que podem annexar-Ii.

Es fara doble clic per a seleccionar la plantilla. Després de seleccionar la linia:

P o e D AR e an b | e e e v emes

Cod. Model Descripcion Data Estat W
[ o y— —
B = ‘

D Generar documento |

Es pressionara el bot6 . Al missatge

[ Informacid

la genérica

V@

lanca WE Lla... [Plantilla

Es clicara Q i apareixera la pantalla per a buscar el document a annexar.

Depenent del tipus de document que estem tramitant la tramitacid de I'expedient
acabaria aqui o tindria un tramit mes que seria que I'OCI hauria de validar-lo. Es I'OCI

qui decideix si vol validar el document o no.

Ara es pot anar a la factura (pel Registre de Factures) amb la transaccié /IECI/RF13:
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Visualitzacio Factura BCF
S Wisualitzar linia de fact @Textos amnpliats @Imatge annexada

Dades Generals

[Bocietat j Ji)z] Universitat de Barcelona
Exercici 2010
Creditor 100035 HALCOM WIAJES
Referéncia THOO00000031 M. factura
Moneda EUR
Diata factura 29.11.2010
Ex. pressup. 2010

Dades Econdmics
Irnport 65,00

Dades Gestid

Diescripoio Erwiament cartes Tipus de document A

Centre gestar lo010000004000 Activitat factura F

Pos. pressup. D-100000100-C2010G-D00

Fons Data de recepcid 29.11. 2010
Elernent PEP Data d'entrada 29.11. 2010

Data de conformitat
Doc. pressup.

Posicic i] Centre cost
Codi d'usuari FAMO
Llibre de Cai
e libre caixa B&849 M2 docurnent intern 100000051

| navegar fins al document d’obligacié fent els seglients passos:

| &y visualitzar linia de fact

O Pressionar el bot6
[0 Fer doble clic en el numero de linia

[ Pressionar | |IEF Visualitzar docurnent
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Visualitzar manament pagament
& 3 2 F & Comptes de major (Bl tmputacia Entrada rapida  [E=&Import obert

Dades generals

Mum.manarm, (6000000156 Exercici 2010

M, doc, 1200000404 Dat.doc. 29.11 2010

Soc, UEB DComptat, 01.12. 2010 il
ImptTotal 65,00 EUR

Compte de tercers
Creditar 100035 Tipus banc int.
Ind.LME Pagadar

Irnputacic 2 Eisteien dades retendid impostos
Pospress.  [D/100000100/C20106/D00 3

Ce.gestar 10010000004000

Fors Refaréncia 2010-TEOOOOOOO31
Comiaj B4010000

Ce.cost 1000

ElernentPEP Manament

Arctiu fi Clasze miov.

Dades de pagament
Irnpoart 65, 00 ELR
Irnpost 0,00

Es visualitza el document d’obligacié (que esta comptabilitzat (1). En la pestanya

“Imputacié” (2) es visualitza la partida pressupostaria, el compte de major i la factura
ala que es fa 'ADO.

Per a veure els documents que s’han creat, es fa doble clic sobre el document
comptable (o de controlling, o0 pressupostari) que es desitja visualitzar:
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Visualitzar manament pagament

EFS AQ @' & Cornptes de major Imputaciuj Entrada rapida Elmport obert

Dades generals [ Llista de docurnents en finances
MNurmn.manam,  [6000000156

Mum.dos. 112000004047 | Documents en finances

plet

slels UH* Docurnent | Text tipus d'objecte |Ld Aidall
ImptTotal | 1200000404 Document comptable .

| 0500000459 Docurment comptable I
Comnpte de tercers | 0000003819 Doc.comptah, costos |
Creditor 100035 0100001124 Doc.control pressup,
Ind.LME 0100001123 Doc.control pressup,

1 0100001119 Doc.control pressup, L
Irnpuitacio Existeixen dades:l_ _I:
Pos.press, D-100000100- = — T (e
Ce.gestor T I Separat ” Cocument original HQJISJ

1.8.1.2 Compensacio de 'ADO

El procés de compensacié de I'ADO es fara automaticament per les nits, de manera
que el document quedaria disponible per procedir amb el seu pagament al dia segient.

Si no es volgués esperar a la nit i pagar de forma manual el document el procediment
seria el seguent:

¥ 3 Bestretes de Caixa Fixa
v [ Dotacid Fors al Caixer
v [J BCF Despesa Menar
v [J Pagament
~ 3 Procés de Justificacid BCF
- FIECIJRFOY - Annexar imatoe factura BCF
- JIECI/RF_TR_DOCS_006 - Creacid AD0 de justificacic
- [ JIECLRF_TR_DOCS_007 - Consulta ADO de justificacic
2 JIECI/RF_COMPENS - Compensacid ADO de justificacio]

*

Bestretes de Caixa Fixa/ Procés de Justificaci6 BCF/ Compensacio
ADO Justificacio

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_COMPENS

Per a compensar 'ADO de justificacié es deura seleccionar la transaccié corresponent
del mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit per “/n”) en la barra

de recerca, i pressionar @ o la tecla “intro”.
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Mend Tractar Preferits  Suplements  Sisterna  Ajuda

‘@MEEIHHF_EDMF‘ENS nd @ s DHE OTa80 )
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

115 B [ v tvs rmens ]| [ B[ 2] [<)[2) | [ oveara ]| [ =

‘ =g

A continuacié, apareixera la seguent pantalla, on s’indicaran els criteris de recerca que
es vulguin:

Report per a generar la compensacio de Desp.Just. i Bestreta de Caixa

@

| Despeses a Justi:
Classe de Docurnent Fins liJ

| bestretes de caixa

1 Classe de Docurnemnt [FH| Firis [F5] lij
| Dades Generals:
Societat [ve | Firis ' '
Exercici (2010 Firs [ ]
M Document Firs
Creditor Firis
Grup de tresoretia Fins
| Dades Compensacid;
Data comptabilitzacic
—

Perinde Comptable
<
[ IMostrar listat

Els possibles criteris a indicar son, per exemple, els seglents:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Classe de | Classe de document FS pel cas
document  de d’ADO amb
Bestretes de reposicio;
d’ADO sense
reposicio
Societat Societat [+ uB
Exercici Exercici [+ Format aaaa
Creditor Creditor
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Nom del camp Descripcio Oblig. ACC'OV(;?CI):JSSUM" Comentaris

Mostrar llistat Flag per a mostrar el 1
llistat de documents
ADOs a compensar

Es pressionara i apareixeran els possibles documents a compensar:

Listado de documentos a compensar.

Compensar
@ EFEEEL EE. (B m = @ @

Soc,  Creditor Ex, [Num.doc, DCormptat, Imnpart | Posicio pressupostaria Centre gestar
UB 100033 2010 1200000284 29,11.2010 850,00 10010000004000
UB 100033 2010 12000002385 29,11.2010 43,05 10010000004000
UB 100033 2010 1200000404 01,12.2010 63,00 10010000004000

Es seleccionara el document (pressionant 1 la linia qguedara en color taronja), es

pressionara i apareixera la segilient pantalla, indicant que s’ha fet la
compensacio:

Report per a generar la compensacio de Desp.Ju=t. 1 Bestreta de Caiza

Document 1200000384

El wenciment net de 29.11.2010 == troba en el passat
Seleccioneu primer les partides

S'han =eleccionat 1 partides

Document 1400000125 ='ha comptabilitzat en societat TEB

1.8.1.3 Reposicio de fons des de I'Entitat UB
Veure manual de Pagaments: FOR101115v1 - TROO1 - Manual de Tresoreria.doc

1.8.1.4 Reposicio de fons al caixer

Una vegada es realitza el pagament de la reposicid des de 'Entitat principal de la UB,
la caixa de I'habilitat queda dotada de nou amb l'import que es va pagar amb I'’ADO.

Per a la visualitzacié d’aquest document de reposicié al caixer es deura seleccionar la
transaccio corresponent del mend, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi

(precedit de “/n”) en la barra de recerca, i pressionar ¥ o la tecla “intro”.

v &1 Bestretes de Caixa Fixa
¥ 21 Dotacid Fons al Caixer
- Z799FI_FBEAG_CFLY - Sollicittud de bestreta
+ 2 FBO3 - Visualitzar docurment
%] JIECI/RF_GFH_TR_0004 - Dotacid ifo Reposicid de Fclr'|5|

M - —— - - -

#
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Bestretes de Caixa Fixa/ Dotaci®é Fons al Caixer/ Dotacio i/o
reposicio de fons

Menu:

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0004

=
fend  Tractar Freferits  Suplements  Sisterna  Ajuda

€ /ECURF_GFH_TR_0004 &1 < @ EDEHE DT O
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

(&) B [ vn e e )| @)B][2) | [][~] [T o] | [© =

A continuacio, apareixera la seglient pantalla:

Dotacio/Reposicio de Fons

| Seleccion de Datos

Sac. Hahilitat e
MO Llibre Caixa EOE0

On caldra indicar:

Acci6 del usuari i

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris
Societat [+ uB
habilitat
N° Llibre de N llibre de caixa [+ Veure taula
caixa associat al habilitat adjunta (annex
1)

Es pressionara | & o “intro” i apareixera la pantalla de visualitzacié de la reposicio:
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Dotacio/Reposicio de Fons - Entrada de Dades

Sirefrescar T Eliminar

Seleccid de Dades

Texto

Wisualitz, saldos plintery. a visual,

ls@sel]  UNIVERSITAT DE BARCELONA

Saldo Iricial 0.00 |EUR
01. _'_'31.12.2010' = Saldo final 7.957.50 EUR
4 Ay »
4 Setmana Actual »
4 Mes Actual »
L4 Exercici Actual L3
Soc. Habilitat |UE | Universitat de Barcelona
MO Llibre Caixa |BO50| BELLES ARTS
Societat \TE | Universitat de Barcelona
Dotacio,Reposicid de Fons ]
Operacid Irnport Maon... |S.. Ico.. Creditor Data del Do... Datade Co... |Text de Capcalera
DOTACIO FOHS §.000.00 EUR 0z ﬁ HOS0 30.11.2010 30.11.2010
EEFOSICIO DE FONS 709,97 EUR 0z m HOS0 30.11.2010 30.11.2010

La part inferior de la pantalla:

REFOSICIO DE FOHS

mostra les dades de la reposicio:

709.97 EUR

HOS0

0z =

Acci6 del usuari i

30.11. 2010 30.11.2010

Nom del camp Descripcio Oblig. valors Comentaris
Operacio Operacio 4 Reposicié de Fons
Import Import de la 4

reposicio
Moneda Moneda Ed EUR
Status de Estat de la reposici6 | 02
factura
Icona Icona que indica %)
I'estatus de la
reposicio
Creditor Codi del habilitat al B Veure annex 1
queesfala
reposicio
Data del Data del document B Format
document dd.mm.aaaa
Data de Data de 4 Format
comptabilitzacié | comptabilitzacio dd.mm.aaaa
Text de Text
capcalera
Via de Via de pagament
pagament associada a
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Nom del camp Descripcio Oblig. ACC'OV(;?(I):JSSUM ! Comentaris

I'habilitat
corresponent
Compte de Compte de major de ~
major contrapartida
Llibre de caixa Codi del llibre de Veure annex 1
caixa associat a
I’habilitat
corresponent
Societat de Societat financera UB
I’habilitat de I'habilitat
Exercici Exercici Format aaaa
Ndmero de Ndmero de
document document intern del
llibre de caixa
NUmero de NUmero de
document document
d’anul-lacié d’anul-lacié
Societat Societat financera UB
document FI document FI
Clau breu per a | Banc propi associat
banc prop. a I'habilitat

1.9 Moviments Interns

Per a comptabilitzar els moviments interns de la UB s'utilitzara la seguent transaccio:

~ 2 Bestretes de Caixa Fixa
v [J Dotacid Fons al Caixer
* = BCF Despesa Menor
2 JIECI/RF_GFH_TR_0011 - Moviments Interns
v [J Despesa Menor sense Bestreta Prévia
v [J Despesa Menar amb Bestreta Prévia
v [J Pagament
¥ [ Procés de Justificacid BCF

*

Menu: Bestretes de Caixa Fixa/ BCF Despesa Menor/ Moviments interns

Transaccio: /IECI/RF_GFH_TR_0011
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Per a seleccionar-la, es fara doble clic sobre la mateixa o s’escriura el seu codi
(precedit per “/n”) en la barra de recerca:

=
Mend Tractar Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda

€ /ECI/RF_GFH_TR_0011 @) < @ DHEB DO
SAP Easy Access Menu Comptabilitat Pressupostaria

DEI |ﬁ Unaltremenl_'|| EHZI |B Crearrnl| | Ass

Es pressionara & o “intro” i es podran crear els diferents moviments interns.

A continuacio es tipifiquen les operacions relacionades amb els moviments interns.

1.9.1 Devolucio Interessos / Interessos negatius
Apareixera la seguent pantalla:

Moviments interns

Seleccidn de Datos

" T
Soc, Hahilitat T_T ] _'ﬁl
MO Llibre Caixa BOS0

On caldra indicar la societat de I'habilitat i el nimero del llibre de caixa. Es pressionara

& o “intro” i apareixera la pantalla de creacié de moviments interns. Es seleccionara
la pestanya de despeses i es creara el moviment:

Moviments interns

ﬁ]Refrescar O afiadr T Elrminar Coplar & Tento

Selectid de Dades

isualitz, saldos pointery, a visual,

Interv. a visual

Saldo Tnicial 0.00 EUR
01.01. 2010 - '31.12.2010 = Saldo final 7.957.50 EUR
T ALl T
4 Setmana Actual » Creditor
4 Mes Actual »
4 Exercici Actual id
S, (RE BT B [UnibEeER eo ke [= Oper.comercial libre o 2 Entrades trobades
MO Libre Caixa BOS0 BELLES ARTS
Societat UB | Universitat cie Ba| .« Restricdons |
< Despeses | Ingressos ’W|EHE”E“E| @”E|
(S50 NOmOp_ |Operacid comptable
Operadd Irnport

UE JDl3D DEYL.INTERES/INGR.INDEGUT Text de Capcalera

INTERESSOS NEGATIUS (UB 0132 INTERESSOS NEGATIUS

DEVL. INTERES-INGR. INDEGUT
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On sera obligatori indicar:

Acci6 del usuari i

Uizl UNIVERSITAT DE BARCELONA

Nom del camp Descripcio Comentaris
Operacio Tipus d’operaci6 a ~ DEVOL.INTERES
realitzar 0 INTERESSOS
NEGATIUS
Import Import de l'ingrés o~
Creditor Codi del creditor ™ Codi de 'habilitat | Veure annex 1.
Data de Data de document & Format
document dd.mm.aaaa
Data de Data de A Format
comptabilitzacié | comptabilitzacio dd.mm.aaaa

Per a desar, .

El document financer és el seglent:

Visualitzar document: Vista entrada
bl SiEMoneda visualitz, S vista de libre major

| Wista entrada

hdim. document 1400000126 Sodetat U8 |

Data document 01.12.2010 Data comptabil, 01.12.2010]
Referancia NUrm.op.comuna

Moneda E0R | Existeinen tit, O

(5] () ) 2 ) (B L) (BB ) () ()
S0 “ Pos, CC C Compte Denorinacio
LB 140 55410000  Disminucid bestreta

239 6 100033 HALCON VIAJES

Import Mon. 1T |Centre cost |Centre gestor
42,50 EUR
42,50- EUR

Elernent PEP

1.9.2 Ingressos per interessos / Ingressos Indeguts

Des de la pantalla:

Moviments interns

| Seleccion de Datos

Sac. Hahiitat e
MO Llibre Caixa EBOGO

EAPSO5 - Bestretes de Caixa Fixa

Fons Pos.pressLpostar
EfTIPOSO
EfTIPOED
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On caldra indicar la societat de I'habilitat i el nimero del llibre de caixa. Es pressionara

& o “intro” i apareixera la pantalla de creacié de moviments interns. Es seleccionara
la pestanya d’Ingressos i es creara el moviment:

Moviments interns

ﬁ]Ref’rescar O afadr T Eliminar

Seleccio de Dades
Intery. a visual
01.01.2010 —'31.12.2010

]

D
4 Setmana Actual »
4 Mes Actual »
|4 Exetcici Actual L4

Copiar

Texto

Visualitz, saldos puintery, a visual,

Saldo Tricial
= Saldo final

Creditor

omercial libre de

ome 2 Entrades trobades

0.00 |EUR

7.957.50 EUR

- Restriccions

Soc. Habilitat [UEB | Universitat de Barcelona
MO Llibre Caixa '@ BELLES ARTS R ENEE=EE =
Societat UB  Universitat de Barcelonal g |NGmOp. | Operacid comptable
—_UB 30131 INGRESSOS PER IMTERES,
Despeses .~ Ingressos UB 0134 [NGRESSOS INDEGUTS
Impart

Operacic
INGRESS0OS PEE INTERES.

On sera obligatori indicar:

Acci6 del usuari i

He Capcalera

Nom del camp Descripcio valors Comentaris
Operacio Tipus d’operaci6 a = INGRESSOS
realitzar PER INTERES.

O INGRESSOS
INDEGUTS

Import Import de la despesa. [+

Creditor Codi del creditor = Codi de Veure annex 1.
I'habilitat

Data de Data de document B Format

document dd.mm.aaaa

Data de Data de [+ Format

comptabilitzacié | comptabilitzacio dd.mm.aaaa

Per a desar, .

El document financer és el seguent:
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Visualitzar document: Vista entrada
b 3 Eduoneds visualtz,  Bvista de libre major

Wista entrada

[Num.document jlwuuuulze Societat UE Exercici
Data docurnent 01.12. 2010 Data cornptabil, 01.12 2010 Periode
Refaréncia 1 MU, op.cormuna ]
Moneda EUR Existeien tut, O Gr.libr.maj.

Y D = e =) = = R )
5o, “|Pas. |cC |C Compte Denominacdic Import Mon. 1T Centre cost  Centre gestor Element. PEP Fons Pos pressupostaria
B 150 55410000  Disminucid bestreta 50,00- EUR E/TIPOS0

240 57503000  C. R, BELLES &RTS 50,00 EUR E/TIPOS0

o
=1
=
o

[
m

Tornar a lindex

2 ANNEX 1

Relacié d’habilitats, llibres de caixa i comptes de major:

LLIBRES DE < COMPTE BANC
HABILITAT CAIXA DESCRIPCIO MAJOR PROPI COMPTE BANC

HO50 B050 BELLES ARTS 57505000 | CPO50 | 2100 3642 13 2200076505
HO51 B0O51 FILOS.GEOG.HIST. 57505100 | CPO051 |2100 3642 16 2200076153
HO52 B052 FILOLOGIA 57505200 | CP052 | 2100 3642 11 2200076040
HO53 B053 DRET 57505300 | CP053 | 2100 3642 10 2200075720
HO56 B056 BILOLOG.-GEOLOG. 57505600 | CP056 | 2100 3642 10 2200076266
HO57 B0O57 FiSICA-QUIMICA 57505700 | CPO057 | 2100 3642 12 2200075594
HO58 B058 MATEMATIQUES 57505800 | CP058 | 2100 3642 11 2200075946
HO59 B059 FARMACIA 57505900 | CP059 | 2100 3642 14 2200075607
HO60 B0O60 MEDICINA-CLINIC 57506000 | CEO060 | 2013 0441 18 0200850286
HO61 B061 BELLVITGE 57506100 | CEO061 | 2013 0424 90 0200810342
HO62 B062 PSICOLOGIA 57506200 | CP062 | 2100 3642 11 2200077164
H063 B063 PEDAGOGIA 57506300 | BS063 | 0049 1944 24 2590004754
HO64 B064 BIBLIOTECONOMIA 57506400 | CE064 | 2013 0753 71 0200518482
HO65 B065 ECONOM.-EMPRESA 57506500 | CP065 | 2100 3642 15 2200075833
H708 B708 CAMPUS ALIMENTAC. 57570800 | 99990 METAL LIC

H719 B719 SERV. CIENTIFICOTEC. | 57571900 | CP719 | 2100 3642 17 2504642050
H788 C788 ICE 57578800 | CP788 |2100 3642 12 2200023072
H789 B789 CRAI-BIBLIOTECA 57578900 | CE789 | 2013 0088 67 0200477756
H849 B849 ESPORTS 57584900 | CP849 | 2100 3642 14 2200019370

SERV. PCA ]

H100 B100 UNIVERSITAT 57510000 | 99991 METAL LIC

H200 B200  |SERV. PAVELLO ROSA 57520000 | 99992 METAL LIC

H300 B300 |SERV. SANTS 57530000 | 99993 METAL LIC

SERV. EDIFICI ]
H400 B400 FLORENCA 57540000 | 99994 METAL LIC
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3 ANNEX 2

Relaci6 de classes de document;

Descripcio del procés (Cj::)isusrﬁednet
Dotaci6é de Fons Repo H1
Factura amb Bestreta H2
Factura sense Bestre H3
Ingressos inter./Ind H4
Dev. Interessos H5
Bestreta o increment H6
Disminucié Bestreta H7
Interessos Negatius H8
Justif.amb Repos.Fon FN
Retencions sens. Repo AR
Solicitud BCF SB
Justif.sen.Repos.Fon FS
Retencions amb Repo BR
Pagament de Bestreta wWB
Cobr. Dism. Bestreta wcC
Compensacio factura WF
Reconeix. Dev. int. Wi
Pagament Fact. s/bes WP
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