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Amministrazione Facile
in Studio Medico

Una guida pratica per gestire documenti, fatture e
ricevute con sicurezza e professionalita. Scopri come
trasformare I'amministrazione quotidiana in un
processo semplice ed efficiente.
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Perché I'Amministrazione e

Fondamentale

Il Cuore dello Studio

L'amministrazione e il motore invisibile
che permette allo studio medico di
funzionare senza intoppi. Ogni
documento gestito correttamente
rappresenta professionalita e affidabilita
verso i pazienti.

Una buona gestione amministrativa
garantisce la continuita delle cure, il
rispetto delle normative e la serenita del
medico, che puo concentrarsi su cio che
sa fare meglio: curare le persone.

Impatto Quotidiano

Documenti in ordine significano:

- Pazienti soddisfatti e fiduciosi
- Scadenze rispettate senza stress

- Rapporti sereni con fornitori e
commercialista

« Controlli fiscali affrontati con
tranquillita

La precisione amministrativa protegge lo
studio da errori costosi e costruisce una
reputazione solida nel tempo.
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Cosa Fa Davvero una
Segretaria Amministrativa

N
X

Gestione Agenda

Appuntamenti, promemoria e
coordinamento delle attivita
quotidiane dello studio

N
X

Comunicazione

Interfaccia con pazienti, fornitori, ASL
e commercialista con professionalita

N
X

Documentazione

Emissione e archiviazione di fatture,
ricevute e tutta la documentazione
amministrativa

N
X

Controllo Finanziario

Registrazione pagamenti,
monitoraggio scadenze e gestione
della prima nota

Il ruolo della segretaria amministrativa e multiforme e richiede organizzazione,

precisione e capacita di gestire piu attivitd contemporaneamente. E la figura che

garantisce l'efficienza operativa dello studio.
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Documenti Sanitari vs
Documenti Amministrativi

Documenti Sanitari

Sono quelli che riguardano
direttamente la salute del paziente:

Cartelle cliniche e anamnesi

Referti medici e diagnosi

Prescrizioni e ricette

Consensi informati per trattamenti

Questi documenti seguono
normative specifiche sulla privacy
sanitaria e hanno tempi di
conservazione molto lunghi, spesso
decennali.

Documenti Amministrativi

Sono quelli che riguardano gli
aspetti gestionali e fiscali:

« Fatture e ricevute fiscali
* Ordini e preventivi
« Contratti con fornitori

* Prima nota e reqgistri contabili

Questi documenti seguono
normative fiscali e amministrative,
con obblighi di conservazione
generalmente di 10 anni per scopi
fiscali.

[J Attenzione: E fondamentale non confondere le due tipologie. | documenti

sanitari richiedono massima riservatezza e protezione dei dati sensibilli,

mentre quelli amministrativi seguono regole fiscali e contabili.



bianco |EX7sise

Visione Generale del Lavoro

Quotidiano

Mattina (8:00 - 10:00)

Apertura studio, controllo emaill,
preparazione sala d'attesa,
verifica appuntamenti della
giornata, accoglienza primi

pazienti

Pausa Pranzo (13:00 -
14:00)

Aggiornamento prima nota,
controllo email urgenti,
preparazione pomeriggio

Chiusura (18:00 - 19:00)

Verifica incassi, backup dati,
preparazione documenti per
commercialista, chiusura studio

Meta Mattina (10:00 -
13:00)

Gestione flusso pazienti,
emissione ricevute, registrazione
pagamenti, risposta telefonate,
gestione imprevisti

Pomeriggio (14:00 -
18:00)

Ripresa attivita ambulatoriale,
gestione fornitori, archiviazione
documenti, preparazione fatture

Ogni giornata e diversa, ma mantenere una routine di base aiuta a non dimenticare nulla e

a gestire meglio gli imprevisti, che in uno studio medico non mancano mai.
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Accoglienza Documentale del

Paziente

01

Richiesta Tessera Sanitaria

Chiedere sempre con cortesia la tessera
sanitaria del paziente, anche se € gia in
archivio. Potrebbero esserci
aggiornamenti.

03

Consensi Informati

Far firmare i consensi necessari: privacy
(GDPR), trattamento dati sanitari,
consenso alle prestazioni specifiche.

02

Verifica Dati Anagrafici

Controllare nome, cognome, codice
fiscale, data di nascita. Chiedere
conferma dell'indirizzo e dei recapiti
telefonici.

04

Inserimento nel Gestionale

Registrare i dati nel software gestionale
con attenzione, verificando che tutti i
campi obbligatori siano compilati
correttamente.

() Errori Comuni da Evitare: Codice fiscale inserito con errori, recapiti

telefonici non aggiornati, consensi firmati parzialmente, dati anagrafici

incompleti. Un controllo accurato iniziale evita problemi futuri.
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Come Controllare Velocemente

| Dati

Checklist Rapida

« Tessera sanitaria in corso di
validita

+ Codice fiscale leggibile e
corretto

- Nome e cognome come su
documento

- Data di nascita confermata
- Indirizzo completo di CAP
» Almeno un recapito

telefonico

- Email se disponibile

Tecniche di Verifica

Leggere ad alta voce | dati essenziali e chiedere
conferma al paziente. Questo metodo veloce
permette di individuare subito eventuali errori.

Per il codice fiscale, controllare che le prime
lettere corrispondano al cognome e le successive
al nome. | numeri centrali rappresentano anno e
mese di nascita.

Se il paziente segnala un cambio di residenza o
telefono, annotarlo immediatamente e aggiornare
I'anagrafica prima di procedere.
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| Principali Documenti
Amministrativi

Fatture Ricevute Fiscali Preventivi
Documento fiscale Documento semplificato Stima dei costi per
completo emesso per per attestare il pagamento  trattamenti programmati,
prestazioni sanitarie, con di una prestazione medica, utile per informare il

tutti i dati fiscali del medico con marca da bollo se paziente prima

e del paziente necessario dellintervento

Oltre a questi, lo studio gestisce quotidianamente ordini ai fornitori per materiali medici
e dispositivi, e comunicazioni ufficiali verso ASL, laboratori analisi e altri enti. Ogni
documento ha regole specifiche di compilazione e archiviazione.
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Fatturazione: Cosa Significa

La Fattura

La fattura e un documento fiscale
obbligatorio che certifica una
transazione commerciale. Contiene tutti |
dettagli della prestazione, i dati fiscali
completi di medico e paziente, e
permette la detraibilita fiscale.

Si emette quando richiesta dal paziente
0 quando la prestazione supera

determinate soglie. E fondamentale per
la dichiarazione dei redditi del paziente.

La Ricevuta

La ricevuta fiscale e un documento
semplificato che attesta l'avvenuto
pagamento di una prestazione. Contiene
meno informazioni rispetto alla fattura
ma € ugualmente valida ai fini fiscali.

E il documento pil comune in uno studio
medico per prestazioni private. Deve
riportare i dati essenziali e, se l'importo
supera €77,47, richiede la marca da
bollo.

—0 — — o0 —

Il Paziente Richiede la
Fattura

Fornisce i propri dati fiscali completi
e riceve fattura per detrazione

Non Richiede Documenti
Specifici

Si emette ricevuta fiscale standard
con i dati della prestazione
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Elementi Obbligatori di una

Fattura

Dati del Medico

* Nome, cognome,
titolo professionale

 |Indirizzo studio
completo

- Partita IVA o Codice
Fiscale

 |scrizione all'ordine
professionale

Dati del
Paziente

- Nome e cognome

completi

« Codice fiscale

* |ndirizzo di

residenza

« PEC o codice

destinatario (per
fatture elettroniche)

Dati della
Prestazione

* Numero progressivo

fattura

« Data emissione

 Descrizione

prestazione
sanitaria

» Importo e aliquota

IVA (se applicabile)

- Totale da pagare

[J Importante: Le prestazioni sanitarie sono generalmente esenti IVA secondo
I'art. 10 del DPR 633/72. Indicare sempre "Esente IVA art. 10" nella fattura

per prestazioni mediche.
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Ricevute Fiscali al Pazienti

Verifica Importo

Controlla se la prestazione supera

Compila Ricevuta

Inserisci data, nome paziente,
descrizione prestazione, importo

€77,47. Se si, serve marca da bollo da pagato

€2,00

Applica Marca da Bollo

Consegna e Archivia

Consegna originale al paziente,

Se necessario, applica la marca sulla conserva copia humerata in ordine
ricevuta e annullala con data e firma cronologico

Dati Obbligatori

Numero progressivo

Data emissione

Dati del medico

Nome e cognome paziente
Codice fiscale paziente
Descrizione prestazione

Importo e modalita di pagamento

Errori Frequenti

 Dimenticare la marca da bollo

 Non annullare correttamente la marca

+ Codice fiscale errato o incompleto
Descrizione prestazione generica
* Numerazione non progressiva

- Data errata o non leggibile

11
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La Marca da Bollo: Quando Serve

77,47€

Soglia Critica

Sopra questo importo serve la marca da
bollo da €2,00 sulla ricevuta

Come Spiegare al Paziente

"La marca da bollo e un'imposta dello
Stato obbligatoria per ricevute sopra i 77
euro e 47 centesimi. Costa 2 euro e va
applicata sulla ricevuta per renderla valida
fiscalmente."

Mantenere sempre un tono professionale
e paziente. Molti pazienti non conoscono
questa regola e potrebbero avere
domande.

2,00€

Costo Marca

Importo fisso della marca da bollo da
applicare e annullare

Procedura Corretta

1. Acquistare marche da bollo dal
tabaccaio

2. Applicarle fisicamente sulla ricevuta
3. Annullarle con data e firma/timbro

4. Mai riutilizzare marche gia annullate

Tenere sempre una scorta di marche da
bollo in studio per evitare disagi.

12
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Incassi e Pagamenti

X Contanti

Il metodo piu comune. Emettere sempre
ricevuta immediata, verificare l'importo, dare
resto se necessario. Registrare subito in prima
nota e riporre in cassa.

X POS - Carte

Sempre piu utilizzato. Inserire importo, far
iInserire carta al paziente, attendere
autorizzazione, stampare scontrino e
consegnarlo. Registrare nella prima nota come
pagamento elettronico.

X Bonifici

Per importi elevati o pagamenti programmati.
Fornire IBAN dello studio, verificare ricezione
del bonifico, emettere ricevuta dopo accredito.
Tracciabilita completa.

[J Attenzione ai Limiti: | pagamenti in contanti
sono limitati a €4.999,99. Oltre questa soglia €
obbligatorio il pagamento tracciabile (bonifico,
assegno, carta). Informare sempre il paziente
di questa normativa.

13
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Come Registrare Correttamente un

Pagamento

Ricevi Pagamento

Verifica importo e modalita (contanti, carta,
bonifico)

3

Registra in Prima Nota

Annota entrata con data, paziente,
importo, modalita

Collegamento Incasso —
Ricevuta

E fondamentale che ogni incasso
corrisponda a un documento fiscale
numerato. Questo collegamento garantisce:

Tracciabilita completa delle entrate

Correttezza fiscale e contabile

Possibilita di verifica in caso di controlli

Chiarezza nella gestione finanziaria

2

Emetti Documento

Ricevuta o fattura con tutti i dati necessari

Archivia

Conserva copia documento in ordine
cronologico

Mini Flowchart

Se pagamento immediato: emetti ricevuta
— registra — incassa

Se pagamento differito: emetti fattura con
scadenza — registra credito — segui
pagamento — registra incasso

Se pagamento parziale: emetti ricevuta per
acconto — registra — segui saldo — emetti
documento per saldo

14
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Prima Nota: |l Registro delle Entrate

e Uscite

Cos'e la Prima Nota

La prima nota € un registro cronologico
semplificato dove si annotano
quotidianamente tutte le entrate e le uscite
dello studio medico.

Non € obbligatoria per legge ma €
fondamentale per la gestione ordinata dello
studio e per preparare i documenti da inviare al
commercialista.

Permette di avere sempre sotto controllo la
situazione finanziaria e di individuare subito
eventuali discrepanze o errori.

$12,000.00 -

$8,000.00

$4,000.00 -

$0.00

Gennaio

Come Si Compila

Per ogni movimento registra:

Data dell'operazione

Causale (visita, fornitura materiali, utenze)

Entrata o Uscita con importo
Modalita di pagamento

Numero documento collegato (ricevuta,
fattura)

Note se necessario

Febbraio Marzo

B Entrate [} Uscite

15



Esempio di Prima Nota

Data

02/01

02/01

02/01

03/01

03/01

Totale

Causale

Visita paziente
Rossi

Visita paziente
Bianchi

Acquisto
materiale
sanitario

Visita paziente
Verdi

Pagamento
bolletta luce

Entrate

€ 80,00

100,00

120,00

€
300,00

bianco [EWU

Uscite

150,00

€ 85,00

€
235,00

Modalit Doc. N°

a

Contant Ric. 001

i

POS Ric. 002

Bonifico Fatt.
045

Contant Ric. 003

i

Addebit -

0

Saldo: € 65,00

Aggiornare la prima nota quotidianamente ¢ la chiave per evitare dimenticanze e

disordine. Dedicare 10 minuti a fine giornata per registrare tutti i movimenti del giorno.

Settimanalmente verificare che i totali corrispondano alla cassa e agli estratti conto

bancari.
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Archiviazione: Mantenere Tutto In

Ordine

Archiviazione Cartacea

Utilizza raccoglitori divisi per anno e categoria.
Ordina i documenti cronologicamente con
numerazione progressiva. Etichetta
chiaramente ogni raccoglitore e conserva in
luogo sicuro e asciutto.

Nomi Corretti dei File
Buoni esempi:

2024 _Ricevuta_001_Rossi_Mario.pdf
2024_01_Fattura_Fornitore_MedSupply.pdf

2024 Gennaio_Prima_Nota.xlsx
Da evitare:

documento.pdf
fattura (1).pdf

senza_titolo finale.docx

Archiviazione Digitale

Crea una struttura di cartelle logica: Anno —
Categoria = Mese. Nomina i file in modo
univoco e descrittivo. Effettua backup regolari
su cloud o disco esterno. Proteggi con
password i dati sensibili.

Struttura Ideale Cartelle

Studio_Medico

— 2024
— Ricevute
— Fatture_Emesse
— Fatture_Fornitori
— Prima_Nota
— Ordini

— Contratti

17
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Preventivi: Perché Servono

01

Funzione dei Preventivi

| preventivi permettono al paziente di
conoscere In anticipo i costi di un
trattamento, specialmente per interventi
programmati o cure complesse.

Servono a;

« Creare trasparenza nei costsi
 Evitare incomprensioni

- Permettere al paziente di valutare
economicamente

« Confrontare offerte diverse

 Pianificare il pagamento

02

Richiesta Preventivo

Il paziente o il medico richiedono una stima
dei costi per un trattamento specifico

03

Redazione

Si elencano tutte le prestazioni previste con
| relativi costi dettagliati

04

Presentazione

Si illustra il preventivo al paziente
spiegando ogni voce di costo

Accettazione

Il paziente accetta, richiede modifiche o
decide di non procedere

18
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Come Leggere e Confrontare
Preventivi

1 2

Verifica Completezza

Controlla che siano elencate tutte le voci di
costo: prestazioni, materiali, eventuali esami
preliminari. Devono essere specificate le
guantita.

Chiarisci Dubbi

Se qualcosa non e chiaro, chiedi spiegazioni.

E meglio chiarire prima che accettare e
scoprire costi aggiuntivi dopo.

Confronta Dettagli

Se hai piu preventivi, metti a confronto ogni
singola voce. A volte un preventivo piu basso
esclude alcune prestazioni.

4

Valuta Rapporto Qualita-Prezzo

Il preventivo piu economico non e sempre |l
migliore. Considera esperienza, materiali
usati, garanzie offerte.

Elemento Preventivo A
Prima visita € 80
Trattamento base € 500
Materiali € 150
Controlli post- 3 inclusi
trattamento

Totale € 730

Preventivo B

Note

Incluso B piu conveniente

€ 550 A piu economico

€120 B usa materiali
diversi

€ 50 cad. A include follow-up

€ 820 *senza controlli

19
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Ordini ai Fornitori

]

Identifica Necessita

Verifica le scorte di materiali e dispositivi.
Prepara una lista di cid che serve ordinare
con guantita necessarie.

]

Verifica Consegna

Alla consegna, controlla che quantita e
prodotti corrispondano all'ordine. Verifica
integrita delle confezioni.

Domande da Fare al Fornitore

 Quali sono i tempi di consegna?
 C'é un ordine minimo richiesto?
 Quali sono i termini di pagamento?

+ E possibile ottenere uno sconto per
quantita?

- Come funziona la gestione dei resi?

« Ci sono costi di spedizione?

=]

Contatta Fornitore

Invia l'ordine via email, telefono o portale
online. Richiedi conferma di ricezione e
tempi di consegna previsti.

=]

Registra Arrivo

Annota l'arrivo dei materiali nel registro di
magazzino. Archivia il documento di
trasporto e prepara per pagamento.

Scheda di Controllo

v Prodotti ordinati corrispondenti
v Quantita corrette

v Confezioni integre e sigillate

v Date di scadenza verificate

v Documento di trasporto firmato
v Prezzi conformi all'ordine

v Materiali riposti correttamente

20



Come Leggere una
Fattura Fornitore

|dentifica: intestazione fornitore,
partita IVA, numero fattura
progressivo, data emissione,
descrizione merce/servizi, importi
con IVA, totale da pagare,
scadenza pagamento, modalita di
pagamento accettate.

Registra le Scadenze

Inserisci la scadenza nel
calendario dello studio e in prima
nota. Pianifica il pagamento per
tempo, considerando i tempi
bancari se paghi con bonifico.
Imposta promemoria 3-5 giorni
prima della scadenza.
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Fatture dei Fornitori

Verifica con I'Ordine

Confronta la fattura ricevuta con
I'ordine effettuato e il documento

di trasporto. Controlla che prodotti,

quantita e prezzi corrispondano.
Segnala immediatamente

eventuali discrepanze al fornitore.

Archivia Correttamente

Protocolla la fattura con numero
progressivo di arrivo. Archivia nel
raccoglitore "Fatture Fornitori" in
ordine cronologico. Salva la
versione digitale nella cartella
Anno/Fatture_Fornitori. Conserva
per almeno 10 anni.
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Scadenze Amministrative

Scadenze Fiscali 1
IVA trimestrale, F24 mensili,
dichiarazione redditi, versamenti
ritenute, comunicazioni obbligatorie . .
J 2 Scadenze Fornitori
all'’Agenzia delle Entrate
Pagamenti fatture materiali sanitari,
canoni software gestionali, utenze
o (luce, gas, acqua, internet), affitti locali
Manutenzioni 3
Taratura strumenti medicali, verifiche
di sicurezza apparecchiature, controlli
impianti, aggiornamenti certificazioni 4 Rinnovi
Assicurazioni professionali, iscrizioni
ordini, abbonamenti riviste
scientifiche, licenze software, contratti
assistenza
Calendario di Studio Checklist Mensile
Mantieni un calendario centralizzato dove v Verifica scadenze mese successivo

segnare tutte le scadenze con almeno 15

giorni di anticipo. Utilizza codici colori:

Rosso: scadenze fiscali urgents

Blu: manutenzioni e controlli

Verde: rinnovi annuali

v Prepara documenti per commercialista
v Controlla giacenze materiali

v Verifica pagamenti ricevuti

v Aggiorna prima nota

v Backup dati gestionali

v Archivia documenti mese precedente

22
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Comunicazione Amministrativa
Professionale

Email a Fornitori Email ad ASL/Enti Email a Laboratori
Oggetto chiaro: "Ordine Oggetto: Molto specifico Oggetto: Paziente + tipo
materiali studio Dr. con codici/riferimenti esame
Rossi" _
Tono: Professionale e
Tono: Formale ma Tono: Estremamente collaborativo
cordiale formale Contenuto: Dai
Contenuto: Specifico e Contenuto: Preciso con paziente, prescrizione,
completo allegati corretti urgenza
Firma: Con tutti i contatti Protocollo: Conserva Privacy: Attenzione ai
dello studio ricevute di invio dati sensibili
Frasi Pronte - Richiesta Frasi Pronte - Sollecito
"Gentile [Nome], con la presente richiediamo "Gentile [Nome], con riferimento alla nostra
un preventivo per [specificare]. Gradiremmo richiesta del [data], ci permettiamo di
ricevere risposta entro [data]. Restiamo a sollecitare cortesemente un riscontro. Grazie
disposizione per chiarimenti. Cordiali saluti." per la collaborazione.”

[J Regole d'Oro: Rileggi sempre prima di inviare. Usa il controllo ortografico. Verifica gli
allegati. Evita abbreviazioni eccessive. Rispondi entro 24 ore. Salva sempre copia
delle comunicazioni importanti.
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Rapporti con il Commercialista

Cosa Inviare Ogni Mese

Prima nota completa del mese

Copie di tutte le fatture emesse

- Copie di tutte le ricevute emesse
- Fatture fornitori ricevute

- Estratti conto bancari

- Movimenti carte di credito/debito

- Annotazione eventuali spese in contanti

01 02
Raccogli Documenti Verifica Completezza
Ultimo giorno del mese, prepara tutti i Controlla che non manchino documenti. Usa

documenti amministrativi in ordine cronologico la checklist fornita dal commercialista

03 04

Organizza e Nomina Invia Entro Scadenza

Se invii digitalmente, nomina i file in modo Rispetta sempre le tempistiche concordate.
chiaro. Crea una cartella per ogni mese Generalmente entro il 5 del mese successivo

Un buon rapporto con il commercialista si costruisce con ordine, puntualita e precisione.
Documenti inviati in ritardo o disordinati creano difficolta e possono comportare costi aggiuntivi.
Essere organizzati significa anche risparmiare tempo e denaro.
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Routine Quotidiane e
Settimanali

Ogni Mattina (15 min)

- Apertura studio e controllo ambienti
- Accensione computer e gestionale
« Controllo email urgenti

- Verifica appuntamenti giornata

+ Preparazione sale visita

- Controllo cassa e disponibilita marche da bollo

AN

In Chiusura (15 min)

- Aggiornamento prima nota giornaliera
 Archiviazione documenti emessi

- Verifica incassi vs ricevute

« Backup dati gestionale

* Preparazione per giorno successivo

« Chiusura cassa e riordino studio

AN

Una Volta a Settimana (30 min)

- Verifica scadenze prossimi 15 giorni

« Controllo scorte materiali

* Preparazione ordini necessari

+ Riconciliazione estratti conto

« Archiviazione completa documenti settimana

* Pianificazione settimana successiva

La costanza nelle routine ¢ il segreto per gestire uno studio medico
senza stress. Dedicare pochi minuti ogni giorno a queste attivita evita
accumuli disordinati e previene errori e dimenticanze.
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Errori Piu Comuni

nell' Amministrazione

Documenti Scadenze Nomi File Confusi

Disordinati Dimenticate .
"documento(1)_finale_nu

"Dove ho messo quella "Non sapevo che ovo.pdf" - File rinominati

fattura? Non la trovo piu!" scadeva oggi!" - male rendono impossibile

- L'assenza di un sistema Mancanza di calendario ritrovare documenti

di archiviazione coerente centralizzato porta a importanti a distanza di

causa perdite di tempo e pagamenti in ritardo con mesi.

stress quotidiano. sanzioni e interessi.

Pagamenti Non Registrati

Ricevere un pagamento ma dimenticare di
registrarlo in prima nota crea discrepanze tra
cassa e documenti contabili. A fine mese |
conti non tornano e si perde tempo a cercare
I'errore.

Soluzione: Registrare ogni movimento
immediatamente, prima di passare all'attivita
successiva.

[J Regola d'oro: "Fatto bene subito risparmia
presa oggi diventa un problema domani.

Come Evitare Errori

- Crea procedure standard scritte
« Usa sempre le stesse nomenclature
- Non rimandare le registrazioni

 Verifica quotidianamente la quadratura

* Fai controlli incrociati settimanali

« Chiedi aiuto quando hai dubbi

ore di correzione dopo". Ogni scorciatoia
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Schede Visuali: Checklist

Ricevute

—0— —0— —0—

Dati Dati Ricevuta Dati Paziente
Intestazione v Numero v Nome e coghome
v Nome e cognome progressivo univocovy completiv’ Codice
medicov Indirizzo Data emissione (gg/ fiscale correttov
studio completov mm/aaaa)vy Indirizzo residenza se
Partita IVA o Codice Descrizione necessario

Fiscalev Numero prestazione chiaravy

telefono studio Importo in cifre ed

eventualmente in

lettere

—0 —— 0 —

Elementi Fiscali

v Modalita pagamento specificatay
Marca da bollo se >€77,47v Marca
annullata con data/firmav Formula
esenzione IVA se applicabile

Controllo Finale

v Tutti i campi compilativ' Nessun
errore ortograficov' Importo
correttov’ Copia conservata in
archiviov' Registrazione in prima
nota
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BT lavoro
Schede Visuali: Checklist

Fatture e Ordini

Checklist Fatture

Prima di Emettere:

« v Paziente ha richiesto fattura?
¥ Dati fiscali completi ricevuti?

« v Codice destinatario o PEC
verificati?

* ¥ Numero progressivo corretto?
Compilazione:

- ¥ Tutti i dati obbligatori presents

» ¥ Descrizione prestazioni dettagliata

* v Importi e IVA corretti

« ¥ Riferimenti normativi esenzione
Dopo Emissione:

- ¥ Fattura inviata al paziente
- v Copia archiviata
* v Registrata in prima nota

- v Copia al commercialista

Checklist Ordini

Prima di Ordinare:

« v Verifica scorte attuali
« v Quantita necessarie calcolate
v Budget disponibile verificato

¥ Fornitore autorizzato confermato

All'Ordine:

- v Codici prodotti corretti

« v Quantita specificate chiaramente

» ¥ Termini consegna concordati
- ¥ Modalita pagamento definite

- v Copia ordine conservata
Alla Consegna:

- v Quantita controllate

v Prodotti integri verificati

- ¥ Scadenze controllate

- v DDT firmato e conservato

- v Materiali registrati a magazzino
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Schemi Decisionali Rapidi

Paziente Paga — Quale Documento?

1 Chiede fattura? — S| — Emetti fattura con tutti i dati fiscaliNO — Emetti

ricevuta fiscale standard

Importo > €77,47 — Serve Marca da Bollo?

2 E una ricevuta? — Si — Applica marca €2,00 e annullalaE una
fattura? — NO — Le fatture hanno gia bollo elettronico

Ricevuta Fattura Fornitore & Come Procedo?

3 1. Confronta con ordine — 2. Verifica importi = 3. Segna scadenza — 4.
Archivia — 5. Registra in prima nota

Non Trovo un Documento =@ Cosa Faccio?

4 Digitale: Cerca per nome file, data, importo — Cartaceo: Verifica anno/
categoria/mese — Nulla? — Controlla backup o email

Questi schemi rapidi aiutano a prendere decisioni corrette in pochi secondi, riducendo
dubbi e incertezze nel lavoro quotidiano.
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L'Amministrazione Come Competenza
Preziosa

Il Valore dell'Ordine

Saper gestire I'amministrazione di uno studio
medico con ordine e precisione € una
competenza rara e molto apprezzata. Trasforma
completamente la qualita della vita lavorativa:
meno stress, maggiore controllo, piu tempo per le
attivita davvero importanti.

Un'amministrazione impeccabile protegge lo
studio da problemi fiscali, costruisce fiducia con
pazienti e fornitori, e permette al medico di

concentrarsi sulla cura delle persone.

10min 100% Zero

Al Giorno Serenita Sorprese
Investiti in ordine quotidiano Con documenti in ordine e Quando ogni movimento e
risparmiano ore di ricerca scadenze sotto controllo registrato e ogni scadenza
documenti monitorata

"L'eccellenza amministrativa non e un talento innato, € il risultato di metodo, costanza e attenzione
ai dettagli. Ogni giorno e un'opportunita per migliorare e perfezionare il proprio sistema."

Sviluppare il proprio metodo personale richiede tempo e pratica. Inizia dalle basi, costruisci routine
solide, non aver paura di fare domande e di correggere gli errori. Con dedizione e pazienza,
I'amministrazione diventera naturale e gratificante. Buon lavoro!



