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PREMESSA

La società lavora per commessa. I clienti sono imprese di medie/grandi dimensioni operanti nel settore dell'industria o della distribuzione alimentare. La concentrazione del fatturato è notevole (i primi 10 clienti coprono l'80% circa del fatturato, tuttavia tale percentuale è in diminuzione in seguito all’aumento del peso dei clienti di più piccole dimensioni). 

La gestione delle commesse avviene tramite ricevimento di singoli ordini. La richiesta del cliente perviene direttamente via telefono, mail, fax o tramite agente esterno al Signor Mozza, responsabile dell’ufficio commerciale (Annex 1 – Ordine di vendita ricevuto dal cliente)
In caso di nuovi clienti si apre una commessa di riferimento e si procederà con la rilevazione delle informazioni tecniche, capaci di rappresentare le esigenze di utilizzazione e soddisfazione del cliente: l'acquisto di una nuova commessa comporta generalmente investimenti in capitale fisso come l'acquisto di cilindri (gestiti a cespite) e l'incisione di pellicole di rame (i cui costi sono riaddebitati quasi interamente ai clienti).
La società produce sempre sulla base di ordini in quanto gli ordinativi ricevuti sono a breve scadenza.

I funzionari commerciali (Antonella ed Eugenio), sulla base delle informazioni assunte redigono un’offerta economicamente parametrata sulla base della tipologia di materia prima, quantità e caratteristiche produttive. Si stabilisce una negoziazione, anche via telefonica, orientata a meglio definire i contenuti tecnici della commessa ed i suoi costi, il tutto dietro la supervisione del Signor Mozza. 
In caso di apertura di una trattativa il commerciale ha la possibilità di trattare scostamenti fino al 10% del prezzo dopo i quali è necessaria l'approvazione della Direzione. Ai fini della contrattazione di ogni singola commessa, viene quindi redatto un preventivo che, sulla base di diverse informazioni relative al tipo di prodotto richiesto (quantità materie prime necessarie, n.ro ore di lavorazione, tipologia di lavorazione, percentuale di ricarico), consente alla Società di determinare il costo interno di produzione e, di conseguenza, definire il prezzo della commesssa stessa (Annex 2 – Preventivo per la valorizzazione della commessa).

A seguito della chiusura della trattativa si emette una conferma d’ordine, in cui vengono riepilogati quantità, prezzo, periodo in cui effettuare la consegna dei prodotti finiti. Tale conferma d’ordine dopo essere stata firmata dal Responsabile Commerciale, il Sig. Mozza, viene inviata al cliente per l’accettazione. (Annex 3 - Conferma ordine dal Responsabile Commerciale).

Per i clienti che lo richiedono viene inviato per posta cartacea o elettronica anche il preventivo di tutta l’operazione; se invece viene subito raggiunto l’accordo, il Signor Mozza sigla e inoltra al cliente conferma d’ordine: sarà poi onere del cliente firmare per accettazione il documento e rispedirlo al mittente entro 48 ore.(Annex 4 – Conferma d’ordine accettata dal cliente).

 Qualora il cliente non rispondesse entro il termine previsto, viene inviato sollecito con cui la Società richiede l’invio, tramite fax, della conferma d’ordine timbrata e firmata per accettazione delle condizioni di vendita pattuite (Annex 5 – Sollecito per invio conferma d’ordine firmata dal cliente)

Al ricevimento della conferma d'ordine cliente la stessa sarà archiviata nella cartella "commessa" ai fini della compiutezza della pratica a fini contrattuali e numerati come "ordine interno" nel sistema informatico gestionale.
Il responsabile della funzione commerciale procede poi con il riesame del contratto per quanto riguarda gli aspetti tecnici relativi alla conformità della commessa, alle utilizzazioni del cliente, lasciandone registrazione. Tutta la documentazione relativa alla commessa viene archiviata in una cartella intestata alla commessa, quali: l’ordine ricevuto dal cliente, conferma d’ordine inviata e conferma d’ordine timbrata e firmata dal cliente, preventivo della commessa, distinta base, ordine interno, ordine commerciale, schede di produzione ed una campione del prodotto commissionato. Inoltre, nella pagina interna della cartella vengono annotati gli estremi dei documenti di riferimento della specifica commessa: DDT, Fatture emesse e prezzo concordato (Annex 6 – Cartella Commessa).

L’addetto commerciale provvede a stampare tre copie dell’ordine da inviare rispettivamente:

1. al responsabile della funzione sviluppo (che poi giungerà al responsabile della produzione e progettazione grafica).

2. al responsabile magazzino materie prime film

3. all’ufficio commerciale dove rimane agli atti

Il Sig. Pino, responsabile delle merci in uscita dal Magazzino Prodotti Finiti, dal programma gestionale richiama il numero ordine e il numero commessa per la creazione del DDT corrispondente che riprenderà in automatico i dati dell’ordine. I DDT hanno una numerazione sequenziale, sono emessi in tre copie che il responsabile delle spedizioni dei prodotti finiti provvederà a far firmare dal vettore. Una copia rimarrà alla società, una resterà al vettore e la terza sarà consegnata al cliente. Con l’emissione del DDT si ha lo scarico in automatico del magazzino.
Il controllo che le informazioni riportate nel DDT siano corrispondenti a quelle riportate nell’ordine e/o nella conferma d’ordine accettata dal cliente viene fatto in automtico dal sistema informatico che rileva le informazioni relative alla merce in uscita direttamente dalla conferma d’ordine inserita a sistema.

Il DDT e l’ordine passano poi in mano alla Sig.ra Giovanna che si occupa di tutta la procedura di fatturazione.
Per i clienti italiani la fatturazione, che avviene solo dopo la consegna, è emessa con periodicità settimanale, quindicinale oppure mensile, accorpando più spedizioni, mentre per i clienti esteri (scarsamente significativi) la fatturazione viene eseguita per ogni spedizione. La fatturazione è compilata in automatico dal sistema gestionale interno riprendendo i dati dal DDT selezionato dopo di che viene stampata per permettere un controllo di prezzo e quantità attraverso delle spunte. Non è possibile commettere errori di doppia fatturazione di una stessa bolla dato che il sistema provvede in automatico  ad eliminare dall’elenco “DDT in attesa di fatturazione” quelli già selezionati. (Annex 7 – Fattura di vendita emessa con allegati conferma d’ordine e DDT)

(Controllo 3 – Corrispondenza tra fattura e ddt e tra fattura e ordine).
Con il passaggio dei dati dal programma “Gestionale” ad “Esatto” si ha la registrazione automatica  in Coge della fattura.
La stampa del registro IVA viene effettuata come ulteriore controllo per verificare se effettivamente tutte le fatture sono state caricate.
La procedura degli incassi è seguita dalla Signora Giovanna e dal Responsabile Amministrativo, Sig. Alessandro. Gli strumenti utilizzati sono principalmente RiBa, bonifici e rimesse dirette.

Una volta che alla società perviene la contabile dalla banca che conferma l’avvenuto pagamento da parte del cliente e quindi il buon fine dell’operazione, il tutto viene definitivamente archiviato.
(Annex 8 – Distinta di presentazione Ri.Ba autorizzata dal Resp. Amm.vo)

(Annex 9 – Stampa da Home Banking accredito bonifico e prima nota che rileva l’avvenuto incasso) (Controllo 4 – Registrazione contabile dell’incasso al momento dell’effettivo accredito)

RESI DA CLIENTI (Annex 10 – Documentazione relativa a Reso per merce non conforme)
Il rischio che grava sulla società è relativo ai resi che non sono riutilizzabili. 

Tale rischio viene gestito a consuntivo sulla base delle giacenze di magazzino per motivi di reso, le quali vengono svalutate attraverso opposizione fondo svalutazione magazzino. 

In caso di merce rispedita al mittente dal parte del cliente perché ritenuta non conforme, alla Signora Giovanna perviene la bolla di reso; in tale situazione la stessa si reca all’ufficio commerciale al fine di appurare i motivi della non conformità dei prodotti contestati.

Verrà emessa una nota di accredito se il cliente non vuole la sostituzione della merce ; in caso contrario verrà emesso un ddt reso da conto lavorazione. Di tali operazioni se ne occupa Giovanna e l’autorizzazione a procedere le viene data dall’ufficio commerciale il quale vaglierà congiuntamente con l’ufficio qualità e con il laboratorio i motivi della non conformità della merce.

Riconoscimento Premi di consumo ai clienti
(Annex 11 – Documentazione relativa a premio di consumo riconosciuto a un cliente)
La società riconosce ai propri principali clienti un premio di fine anno calcolato sul fatturato realizzato in corso d’esercizio. La società non dispone di una procedura formalizzata che regola il sistema di approvazione dei premi, anche se tutte le fasi che vanno dalla contrattazione iniziale al calcolo del premio riconosciuto avvengono sotto la supervisione dell’Amministratore Delegato. Una volta definite i parametri sulla base dei quali verrà calcolato il premio di consumo, viene redatto il contratto il quale è firmato dal Responsabile Commerciale, Sig. Mozza Mauro, e dal cliente.

Operativamente la società in chiusura d’anno effettua il calcolo del premio di consumo maturato dai singoli clienti in base alle percentuali di “provvigione” pattuite con gli stessi ad inizio anno.

I parametri per il calcolo degli ammontari riconosciuti vengono contrattati annualmente dall’ufficio commerciale.

La procedura societaria prevede che la registrazione contabile del premio di consumo venga gestita attraverso l'emissione di note di credito da parte della società stanziate in chiusura d’esercizio come scrittura d’assestamento nel conto “Note Credito da Emettere”.

L’unica particolarità sul ricalcolo del premio riguarda i clienti del Gruppo Fiocco, per i quali viene accordato ad inizio anno un premio sul fatturato complessivo e successivamente viene ridistribuito e riconosciuto ai singoli clienti del gruppo.
Da notare infine come l’imponibile base sul quale vengono calcolate le percentuali di premio sia depurato dei ricavi connessi al riaddebito per incisioni cilindri, già contabilizzati nel conto “Concorso Spese Italia”.

(Controllo 5 – Corretto Riconoscimento Premio di Fine 
Anno)See please sk 

ANAGRAFICA CLIENTI (Annex 12 – Stamp Anagrafica Cliente)

L’Anagrafica Clienti è gestita dalla Sig.ra Milena Rossi, impiegata commerciale. Ai fini dell’inserimento dell’anagrafica di un nuovo cliente o della modifica di un’anagrafica già esistente non sono richieste particolari autorizzazioni scritte.

L’inserimento in Anagrafica di un nuovo cliente avviene nel momento in cui viene concluso il contratto relativo ad una commessa con un cliente nuovo.

