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Dove e come intervenire nei processi 
documentali delle aziende per migliorarne in 
modo radicale l’efficienza

Stefano Rubboli



IL NOSTRO CONCETTO DI EFFICIENZA PER I SISTEMI DOCUMENTALI

 Aumentare il livello di servizio agli utenti 

 Aumentare il livello di sicurezza nella 
conservazione dei documenti

 Concentrare gli interventi solo negli ambiti di 
maggiore beneficio

 Ridurre la quantità dei documenti stampati
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I PROCESSI AZIENDALI INTERESSATI

Ciclo attivo dei documenti
(Fatture differite)

Uscita merci
(Fatture accompagnatorie, DDT)

Ciclo passivo dei documenti
(Fatture fornitori)

Ricevimento merci
(Fatture merci, avvisi di carico, DDT)

Gestione documenti fiscali
(Reg. IVA, bollati)

Classificazione dei documenti Annotazioni del magazzino

Firma del destinatario Firma del trasportatore

Elevato numero di pagine
CRITICITÀ

Applicazione etichetta barcode Stampa BEM con barcode

Stampa fattura con barcode Uso del monitor o del tablet

Conservazione sostitutiva

SOLUZIONI
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I FLUSSI DOCUMENTALI OTTIMIZZABILI  

Acquisizione documenti 
PDF

(posta elettronica)

Acquisizione documenti 
con sistemi OCR

(documenti destrutturati)

Acquisizione documenti 
dalla rete dei punti vendita

(fax, scansioni, mail)

4



Fatture fornitori

Ciclo passivo documenti
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IL BARCODE COME STRUMENTO ORGANIZZATIVO

 L’utilizzo di etichette con barcode univoco 
consente:
 di svolgere le operazioni di scansione e di 

registrazione in modo asincrono
 di abbinare le immagini ai dati del gestionale senza 

errori
 di determinare un protocollo univoco per il registro iva
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L’USO DEL BARCODE SUI DOCUMENTI PASSIVI

 Basta applicare l’etichetta sulla 
1° pagina del documento

 L’etichetta può essere acquisita o 
dallo scanner o da un lettore ottico
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Fatture, avvisi di carico, DDT 

Ricevimento merci



COME ORGANIZZARE IL RICEVIMENTO MERCI

 L’organizzazione al ricevimento merci: Bolla 
Entrata Merci
 Stampare la BEM con barcode interno
 Scrivere le annotazioni sulla BEM
 Scannerizzare la BEM con aggancio automatico al 

documento fornitore
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Fatture differite

Ciclo attivo documenti



L’UTILITA’ DEL BARCODE SUI DOCUMENTI ATTIVI

 Utilizzo di un barcode interno sulla fattura o sul 
DDT clienti
 Tramite la scansione dell’ultima pagina si può:

 recuperare della firma del destinatario
 associare la pagina al documento originale
 salvare le annotazioni del destinatario
 gestire il reso cauzioni

1111



Fatture accompagnatorie, DDT

Uscita merci



OTTIMIZZARE L’USCITA MERCI

 Operatività all’uscita merci
 L’utilizzo di un monitor, I-pad o tablet consente

 di verificare solo a video delle quantità sul DDT
 di salvare le annotazioni sul documento PDF
 di acquisire la firma del trasportatore su video touch screen o 

tavoletta grafica
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Registri Iva, bollati

Gestione documenti fiscali



IL RISPETTO DELLA NORMATIVA VIGENTE

 Il rispetto dei vincoli normativi
 L’autenticità è data dalla firma digitale
 La qualità dell’immagine è garantita dalla tecnologia di 

scansione
 L’obbligo di indicare il protocollo IVA sulle fatture può 

essere evitato riportando il numero di protocollo interno 
sul reg IVA (Ris.318/2007 Agenzia delle Entrate)
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IL RISPETTO DELLA NORMATIVA VIGENTE
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Protocollo interno

Registro IVA

Fattura fornitore



Posta elettronica

Acquisizione documenti PDF



IL TRATTAMENTO DEI DOCUMENTI PDF

 I documenti PDF (fatture fornitori)
 Acquisizione automatica delle fatture fornitori in formato 

PDF da mail dedicata
 Apposizione di un barcode elettronico
 Uniformità di elaborazione tra fatture cartacee e 

documenti PDF
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Documenti destrutturati

Acquisizione documenti 
con sistemi OCR



IL PROCESSO DI RICONOSCIMENTO CON OCR

 Acquisizione con sistemi OCR
 Riconoscimento del tipo documento, nr. di pagine, 

testata e corpo del documento
 Lettura, acquisizione e validazione automatica dei dati 

destrutturati del documento
 Tools di correzione manuale 
 Alimentazione automatica dei sistemi contabili 

gestionali
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IL PROCESSO DI RICONOSCIMENTO CON OCR
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Esempio di 
riconoscimento 
documento 
fattura con 
acquisizione dei 
dati di testata

Importo 
imponibile

Testata documento
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Fatture fornitori diretti

Acquisizione documenti  dalla 
rete dei punti vendita



I DOCUMENTI PRESSO I PUNTI VENDITA

 Applicazioni per i punti vendita
 Inoltro in centrale dei documenti pervenuti sul punto 

vendita
 Archiviazione, registrazione e pubblicazione dei 

documenti
 Consultazione web dei documenti
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Grazie per l’attenzione
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