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1 Processo completo workflow fornitori 
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2 Impostazioni personali 

Nella scheda con il vostro nome utente potete definire le vostre impostazioni personali: 

 

Impostazione della lingua 

La lingua Englisch è disponibile, ma GARAIO REM non la supporta. Pertanto, non tutti i blocchi di testo 

sono tradotti per intero. 

Notifica e-mail 

Attivare E-Mail Benachrichtigung, se desiderate ricevere un messaggio quando i compiti sono in 

scadenza. 

Apri sempre in una finestra propria 

Attivare Immer in einem eigenen Fenster öffnen per visualizzare sempre la fattura selezionata come 

file PDF in una finestra separata del browser. 

 

Il pulsante Passwort ändern non funziona. L'accesso è «Single Sign-on». 
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2.1 Definire il sostituto, registrare, adattare o cancellare le assenze 

In caso di assenze, i compiti e le fatture vengono automaticamente reindirizzati al sostituto definito. 

 

Solo i compiti e le fatture appena assegnati vengono reindirizzati. 

I compiti e le fatture che sono già stati ricevuti rimangono nella vostra «casella postale».  

Se necessario, dovete inoltrarli manualmente al vostro sostituto  

 fare clic sulla fattura desiderata, pulsante Umleiten. 

Registrare prima il sostituto e in seguito l’assenza. 

È possibile cancellare il sostituto solo se non sono state registrate delle assenze. 

 

 

 

Amministrazione 
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3 Fatture e compiti 

3.1 Scheda Compiti: Panoramica in base all'avanzamento dell'elaborazione 

 

Offen 

Tutte le nuove fatture e compiti e tali in elaborazione. 

Gesperrt 

Compiti che sono stati inviati per un chiarimento. Attendere che il 

feedback venga restituito. 

Wiedervorlage 

Fatture messe in attesa per accertamenti. 

Queste riappariranno nuovamente nella scheda Offen a partire dalla data 

definita. 

Abgeschlossen 

Tutte le fatture contabilizzate e vistate o compiti espletati. 

Gelöscht 

Tutte le fatture e compiti eliminati. 

Blockiert 

Tutte le fatture e i compiti errati.  

Vi preghiamo di rivolgervi a Huwiler Services AG nel caso in cui abbiate 

fatture o compiti bloccati. 
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 Panoramica dei compiti aperti 

 Ricaricare la lista di compiti con il pulsante Aktualisieren 

 Selezionare più compiti con il pulsante Mehrfachauswahl 

 Il pulsante Benutzer o Gruppe mostra compiti di altri utenti o gruppi,  

sempre che abbiate la necessaria autorizzazione 

 Filtrare i compiti secondo criteri diversi 
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3.2 Simboli di stato delle fatture e dei compiti 

I compiti non ancora elaborati sono contrassegnati con blauem Briefumschlag . 

 
Nuova fattura per la contabilizzazione o nuovo compito per l’elaborazione 

 
Nuova fattura per la vidimazione 

 
Fattura in elaborazione 

 Fattura in elaborazione con appunto/i 

 
Fattura con contabilizzazione mancante o visto mancante 

3.3 Azioni per una fattura fornitore 

Facendo clic su un compito, questo si apre nella vista dettagliata. 

 

Abschliessen Concludere il compito. 

Questo viene inoltrato automaticamente all’ufficio seguente: gestore, KAM, 

contabilità, ecc. 

Abklären Assegnare un compito a un altro utente per accertamenti.  

In seguito il compito viene restituito all’utente originario per un’ulteriore 

elaborazione. 

Umleiten Assegnare la fattura a un altro utente.  

Wiedervorlage Spostare temporaneamente il compito nella scheda Wiedervorlage per migliorare 

la visione d'insieme nella scheda Offen. 

In una data da definire, riappare automaticamente nella scheda Offen. 

Beleg 

zurücksetzen 

Elimina tutte le modifiche apportate, come contabilizzazioni, appunti, compiti, ecc.  

La fattura torna al suo stato originario e il processo viene reinizializzato. 

Beleg löschen Solo il gestore può cancellare compiti. 

Eliminare il compito solo se la fattura non è corretta e sarà eliminata o ricreata. 
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4 Istruzioni per la verifica e la contabilizzazione della fattura per l'assistente 

Facendo clic su un compito, questo si apre nella vista dettagliata. 

La fattura e la finestra di contabilizzazione si Kontierung hinzufügen aprono automaticamente. 

 

4.1 Inoltrare la fattura al proprietario 

Se la fattura è stata commissionata dal proprietario, inoltra la fattura al proprietario tramite la scheda 

Bearbeiten. In caso contrario, saltare il punto 4.1. 

Scheda Bearbeiten. 

Imposta il proprietario su Sì e chiudi la fattura. 
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4.2 Verificare la testata documento della fattura 

Scheda Kreditoren. 

Mostra tutte le informazioni già registrate o lette automaticamente dal documento. 

4.3 Modificare la testata documento della fattura 

Completare i dati errati o incompleti tramite il pulsante. Belegkopf ändern  

 

 

In caso di modifiche alla testata documento, tutte le contabilizzazioni già effettuate e i visti 

emessi vengono cancellati. 
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4.3.1 Fattura con ordine del fornitore nel GARAIO REM 

Per le fatture con un ordine fornitore associato nel GARAIO REM, associare l'ordine. L'assegnazione 

iniziale del conto dell'ordine viene trasferita nell'assegnazione del conto nel webflow. L'ordine del fornitore 

verrà segnato automaticamente come completato quando la fattura viene inviata. 

Button Belegkopf ändern. 

Sul campo Merkmal selezionare l'ordine del fornitore corrispondente.  

 

Button Speichern. 

Button Beleg zurücksetzen. 

Sul campo Grund für die Zurücksetzung dare una motivazione. 

 

Button Zurücksetzen. 
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4.3.2 Fattura con diverse aliquote IVA: aggiungere ulteriori aliquote IVA 

Per impostazione predefinita, per le contabilizzazioni è disponibile una sola aliquota IVA. 

Se su una fattura sono presenti diverse aliquote IVA, registrare gli importi parziali della fattura con  

le aliquote IVA corrispondenti. 

Pulsante Belegkopf ändern. 
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4.3.3 Le fatture pervenute dopo il consuntivo trimestrale: registrare nel trimestresuccessivo 

Includere nel trimestre successivo le fatture datate al trimestre concluso dopo il consuntivo trimestrale 

della GC. 

Pulsante Belegkopf ändern. 

Nel campo Buchungsdatum, registrare il 1° giorno del trimestre successivo. 
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4.4 Verificare la fattura 

Completezza 

 Sono presenti tutte le pagine della fattura 

 Sono presenti tutti gli allegati (bolle di consegna, offerte, ecc.) 

 Sono presenti le coordinate di pagamento (IBAN / ESR) 

Conformità 

 La proprietaria è indicata 

 L’immobile è indicato 

 Il tipo di prestazione è indicato 

 La data o il periodo della prestazione sono indicati 

Se la fattura è soggetta a IVA 

 Il numero di partita IVA è indicato sulla fattura 

 L’aliquota IVA è indicata 

Correttezza 

 La prestazione è stata fornita in modo completo e corretto 

 L'importo della fattura è corretto (verifica con offerta, ecc.) 

 Sono state considerate tutte le ritenute come ribassi, sconti ecc. 
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4.5 Contabilizzare la fattura 

Se è già presente una contabilizzazione, potete aprirla e modificarla di nuovo facendo clic sulla riga di 

contabilizzazione. 

 Selezionare i conti pertinenti. Eventualmente suddividere la fattura su più conti. 

 Per le posizioni che riguardano un conto spese, registrare anche le voci del curriculum  

Liegenschaft, Haus o Objekt. 

 In caso di posizioni rilevanti ai fini dei costi di riscaldamento/esercizio, che riguardano un conto costi 

di riscaldamento/esercizio, registrare anche il centro di costo per costi di riscaldamento/esercizio 

interessato e il periodo dei costi di riscaldamento/esercizio. 

Nella maschera di contabilizzazione standard sono registrati provvisoriamente Referenz, MWST-Code, 

Bruttobetrag, Steuerbetrag e Buchungsdatum. 

 

 

 

Data di valuta / data di registrazione = data di esecuzione / data della prestazione secondo 

la fattura 
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Una volta inserito il conto interessato, la maschera passa a una delle due finestre di immissione «Conti di 

bilancio e spese» o «Conti per costi di riscaldamento/esercizio». 

 

4.5.1 Conti di bilancio e spese (da 10, 11, 40, 50, 60) 

Le presenti istruzioni sono valide per tutte le fatture non rilevanti ai fini dei costi di 

riscaldamento/esercizio.  

 

 

 

Data di valuta / data di registrazione = data di esecuzione / data della prestazione secondo 

la fattura 
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Referenz Verificare la contabilità immobiliare registrata 

Kontonummer Selezionare il conto pertinente  Se sono interessati più conti, fare clic sul 

pulsante per registrare + Hinzufügen un'altra riga di contabilizzazione. 

Objekt Selezionare Liegenschaft, Haus o Objekt applicabile 

 

 Nel caso di più oggetti, suddividerli su più righe di contabilizzazione in modo che le voci nei 

singoli curriculum appaiano correttamente nel GARAIO REM. 
 

Mwst Code Controllare l’aliquota IVA proposta, se necessario adattarla. 

Se su una fattura sono presenti diverse aliquote IVA  

 Registrare una riga di contabilizzazione per aliquota IVA con il pulsante  

+ Hinzufügen 

Se manca un’aliquota IVA, aggiungerla nella testata documento della fattura 

 Istruzioni, sezione 4.2.1 Fattura con diverse aliquote IVA: aggiungere ulteriori 

aliquote IVA. 

Bruttobetrag Importo lordo IVA inclusa 

Steuerbetrag Importo IVA (calcolato automaticamente dall'importo lordo e dall'aliquota IVA) 

Buchungstext Esempi:  Lavori di tinteggiatura cucina incl. porta 

 Riparazione dell'ascensore incl. cambio dell'impianto frenante 

Buchungsdatum Data della fattura o 1° giorno del trimestre successivo 

Lebenslauftext Questo testo viene salvato nel GARAIO REM come voce del curriculum 

Liegenschaft, Haus o Objekt. 

Registrare solo nel caso di conti spese. 
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4.5.2 Conti per costi di riscaldamento/esercizio (da 12, 14) 

 

 

Data di valuta / data di registrazione = data di esecuzione / data della prestazione secondo 

la fattura 

 

Referenz Verificare la contabilità immobiliare registrata 

Kontonummer Selezionare il conto pertinente  Se sono interessati più conti, fare clic sul 

pulsante + Hinzufügen per registrare un'ulteriore riga di contabilizzazione. 
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Kostenstellen-

nummer 

Selezionare il centro di costo pertinente 

Mwst Code Controllare l’aliquota IVA proposta, se necessario adattarla. 

Se su una fattura sono presenti diverse aliquote IVA  

 Registrare una riga di contabilizzazione per aliquota IVA con il pulsante  

+ Hinzufügen 

Se manca un’aliquota IVA, aggiungerla nella testata documento della fattura 

 Istruzioni, sezione 4.2.1 Fattura con diverse aliquote IVA: aggiungere ulteriori 

aliquote IVA . 

Bruttobetrag Importo lordo IVA inclusa 

Steuerbetrag Importo IVA (calcolato automaticamente dall'importo lordo e dall'aliquota IVA) 

Buchungstext In caso di immissione di un conto costi di riscaldamento/esercizio, viene proposto 

automaticamente un testo di registrazione standard  

della GC. 

Utilizzare questo testo e modificarvi: data, periodo, casa. 

Buchungsdatum Data della fattura o 1° giorno del trimestre successivo 

Lebenslauftext Nel caso di conti per costi di riscaldamento/esercizio, lasciare vuoto questo campo 

Nebenkosten- 

datum 

Inserire la data finale del periodo di costi di riscaldamento/esercizio interessato 

Possono essere registrati solo i periodi aperti. 
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4.6 Allegare gli allegati alla fattura 

Scheda Dokumente. 

Dopo la contabilizzazione della fattura, con il pulsante Hier Dateien ablegen , caricare ulteriori 

documenti come  

 Offerte ricevute 

 Bolle di consegna 

 Letture 

 Altra corrispondenza pertinente ecc. 

 

Se sono state richieste offerte a causa del limite di importo stabilito dalla proprietaria,  

è obbligatorio caricarle come allegato. 
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4.7 Creare compiti per la fattura del fornitore 

Scheda Bearbeiten. 

Compiti possibili 

 Successiva fatturazione o fattura finale al locatario 

 Denuncia del sinistro presso la compagnia di assicurazione 

I compiti creati sono da intendersi solo come promemoria per l'esecuzione di questo compito. Il compito è 

gestito separatamente dalla fattura come una pendenza e non ha alcuna influenza sul processo della 

fattura originale del fornitore. Appare come Anweisung SB nella scheda Offen. 

Dopo il disbrigo, contrassegnate immediatamente i compiti creati con il pulsante Abschliessen affinché 

la visione d’insieme nella scheda Offen rimanga invariata. 

 

4.8 Creazione di appunti sulla fattura 

Scheda Appunti. 

 

4.9 Panoramica delle singole fasi di elaborazione della fattura 

Scheda Log. 

4.10 Panoramica del processo di visto predefinito della fattura 

Scheda Prozess. 
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4.11 Concludere la verifica e la contabilizzazione 

Una volta registrate tutte le contabilizzazione e i dati e caricati i documenti necessari, inoltrare la fattura 

del fornitore all'ufficio successivo facendo clic con il pulsante Abschliessen . 
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5 Istruzioni per la verifica e la vidimazione della fattura per gestrice, KAM, AM, 
PM 

 

Selezionare la fattura desiderata e verificare quanto segue: 

Completezza  

 La fattura è completa 

 Tutti gli allegati sono stati allegati (ad es. offerte, corrispondenza ecc.) 

Conformità 

 La proprietaria è indicata 

 L’immobile è indicato 

Correttezza  

 La prestazione è stata fornita in modo completo e corretto 

 L'importo della fattura è corretto  

 Sono state considerate tutte le ritenute come ribassi, sconti ecc. 

Contabilizzazione  

 La fattura è contabilizzata in modo corretto ed eventualmente anche suddivisa su più conti 

 Spese: la selezione di Liegenschaft, Haus o Objekt è corretta e il Lebenslauftext è preciso 

 Fatture per costi di riscaldamento/esercizio: il centro di costi per costi di riscaldamento/esercizio e il 

periodo dei costi di riscaldamento/esercizio sono corretti 

Allegati  

 Tutte le offerte richieste sono allegate  

 Tutti gli altri documenti pertinenti, come corrispondenza, bolle di consegna sono allegati 
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5.1 Correzioni e adattamenti 

 

A livello di «Gestrice, KAM, AM, PM» non è possibile apportare correzioni o adeguamenti. Il documento 

deve essere sempre ripristinato all’inizio a causa delle norme sui visti. 

Fare clic sul pulsante Beleg zurücksetzen e restituire la fattura all’assistente con un commento. 

 

 

Utilizzare la funzione Zurück zum Importordner solo se Huwiler Services AG deve assegnare la fattura 

a un altro immobile. 
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6 Vistare e rilasciare 

Dopo la verifica  

 Accettare o rifiutare singole righe di contabilizzazione con i pulsanti o 

 Vistare la contabilizzazione dell’intera fattura con il pulsante  o  

 Vistare la contabilizzazione dell’intera fattura e concluderla con il pulsante  

Con il pulsante Visieren und abschliessen, la fattura viene automaticamente vistata e inoltrata 

direttamente all’ufficio successivo. 

 

Inoltrare «solo» la fattura vistata all’ufficio successivo con il pulsante Concludi. 
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