Una prima valutazione da compiere riguarda la distinzione relativa ai servizi rispetto ai materiali a supporto della produzione

Approvvigionamento di materiali
1. Codifica del materiale (codice, tipologia, eventuali documenti che ne certificano la qualità, criticità in sede di stoccaggio, lotto minimo di acquisto, tempi minimo di approvvigionamento, prezzo di budget, associare a ciascun codice un conto di contabilità generale…)

2. Inserimento piano dei conti di contabilità generale

3. Codifica fornitore (codice, ragione sociale, indirizzo, partita iva, fornitore free pass, tipologia di spedizione, modalità di pagamento, banca d’appoggio…)
4. Programmazione della produzione e analisi dei fabbisogni di acquisto (creazione di distinte basi in cui è indicato il materiale da utilizzare, e la relativa quantità, per realizzare una unità di prodotto finito al fine di stabilire le quantità da acquistare per ciascun materiale)

5. Emissione della richiesta di offerta ai potenziali fornitori (codice materiale, quantità, prezzo massimo, tempi di acquisto…)

6. Selezione del fornitore in base all’offerta pervenuta

7. Emissione ordine di acquisto al fornitore

8. Emissione dei solleciti ai fornitori
9. Ricezione della bolla di consegna
10. Accettazione del materiale in entrata (controllo delle quantità e della qualità)

11. Gestione della non conformità /dei resi a fornitori

12. Stoccaggio a magazzino

13. Consegnare il materiale alla produzione (attraverso dei documenti di prelievo autorizzato)

14. Calcolo delle fatture da ricevere (attraverso la valorizzazione delle bolle di entrate dei materiali rispetto ai prezzi concordati in sede di emissione degli ordini di acquisto ai fornitori)

15. Registrazione delle fatture dei fornitori

16. Calcolo della nota di credito e sua emissione

17. Archiviazione delle fatture fornitori e loro abbinamento con richiesta di offerta, ordine di acquisto e documento di entrata materiale
18. Verifica inventario fisico

19. Valorizzazione inventario
20. Calcolo degli scostamenti di acquisto (risparmio per effetto di un minor prezzo/costo effettivo rispetto al budget o aggravio di costi per effetto di un maggior prezzo/costo rispetto al budget) e degli scostamenti nei consumi delle materie prime

21. Stampa dello scadenziario fornitori

22. Valutazione della disponibilità/saldi dei conti correnti aziendali
23. Pagamento e registrazione in contabilità

24. Elaborazione statistiche sugli acquisti (elaborazione acquisti senza ordine, rispetto delle date di consegna, calcolo dei giorni di ritardo da parte dei fornitori, percentuale dei resi, percentuale delle non conformità…)
Approvvigionamento di servizi

Le peculiarità degli acquisti dei servizi sono le seguenti:

* i servizi sono immateriali
* i servizi possono essere gestiti con contratti annuali (per esempio i contratti di manutenzione sugli impianti)
* i servizi possono essere acquistati sulla base di tariffe orari/ a consumo predefinite

* questo richiede che debba essere registrato un contratto o un ordine aperto ad importo orario predefinito

* per i servizi è ancora più importante gestire l’addebito ad un Centro di Costo (ufficio, reparto, o progetto interno trasversale)

