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INTRODUZIONE

Il sistema Spese di MKT & composto da due indirizzi internet (url) che ti vengono forniti:

1. https://nomeazienda.erp.mkt.it/app
2. https://nomeazienda.erp.mkt.it/web

L’indirizzo che finisce con /app € pensato per accedere da smartphone e serve esclusivamente per fotografare e caricare le spese dal
cellulare.

L’indirizzo che finisce con /web & pensato invece per accedere da desktop e serve per accorpare le spese caricate in nota spese da
inviare al’amministrazione.

SALVARE APP SU SMARTPHONE

Prima di tutto ti consigliamo di salvare I'app sul cellulare in modo da non dover ogni volta digitare il link.

iPhone
e  Dal cellulare aprire Safari e accedere all'indirizzo web che finisce con /app (https://nomeazienda.erp.mkt.it/app)
. Prima di fare il login, toccare l'icona [ “Condividi” e poi "Aggiungi alla schermata Home"

Spese »
Opziani
®@ Q0 o |
AlFDroE Mesaagoi M Gooqle Maps W
Copia @
Aggiungi all'elence di lettura o0
Aggiungi segnalibro M
Aggiungi ai preferiti ‘-js’
Trwla pagina ﬂ
Agaiungi alla schermata Home ®
Modifica ®
Stampa l;:,.l

e  Toccare "Aggiungi" in alto a destra per confermare
. Da questo momento bastera toccare I'icona MKT sulla home per accedere alla app

Android

. Dal cellulare aprire Chrome per Android e accedere all'indirizzo web che finisce con /app
e  Toccare il pulsante Menu e poi dov'e scritto aggiungi alla homescreen.
e  Confermare. Da questo momento bastera toccare I'icona MKT sulla home per accedere alla app
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CARICARE UNA NUOVA SPESA

e Da cellulare accedere all'app Spese MKT (se non lo hai gia fatto vedi paragrafo “salvare app su smartphone”)
e  Toccare il pulsante blu “inserisci nuova spesa” o "nuova spesa"

16:17 ol F @ Spese E]
) &) &
= 3 Inserisci nuova Spesa
Impostazioni Orologio Contatti Foto

Nessuna spesa trovata: creane una

MKT

Nota spese R

Q Cerca

SE0
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. Inserire le informazioni come descrizione, data, prezzo ed eventuali note (facoltative).
e  Scegliere la tipologia di spesa dall'elenco
e  Se pagata dall'azienda (non & da rimborsare) attivare la check “Pagata dall'azienda"

Nuova Spesa Nuova Spesa

Oggetto/Titolo spesa:

Oggetto/Titolo spesa:
Pranzo
Pranzo
Data spesa:
Data spesa:
12/06/2023 [}
ERIizs a Tipologia di spesa:
Tipologia di spesa: Spese vitto e alloggio ¥
Scegli una voce > Quantita: Prezzo unitario:
R 1 Unita 15 £
Spese trasferta Pagata dall'azienda Importo totale:
Spese varie 15 €
Spese vitto e alloggio No: pagata da dipendente

15 €

No: pagata da dipendente

e  Scattare la foto o caricare 'immagine dello scontrino da allegare

12 giu 2023 STAZIONE DI SERVIZIO Q8
AUTOSTRADA A3S AREA ADDA
ses.cartabec.it

R

Carica scontrino/fattura

Tipologia di spesa: . 2453903
Scegli una voce v ;i;lgmm
™ML SS142161 STAN 018361
Quantita: Prezzo unitario: moc. Online CTLS ICC
P sssssssssses 2339
1 15 v ExP: wsas PonSeqh: 001
AUT. 950795 OPER. 018621

Pagata dallazienda Importo totale: Visc contactless

AL e ay v s et
15 SLms UHTMFIE M FSH
AL ST

Libreria foto

Scatta foto é
Mota:

Scegli file B

Annulla
@ Conferma Annulla
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®  Toccare “Conferma”
®  Da questo momento la spesa & caricata sul cloud e sara accessibile dal sito https://nomeazienda.erp.mkt.it/web

CREARE UNA NOTA SPESE

®  Dadesktop o tablet accedere al sito https://nomeazienda.erp.mkt.it/web

®  Andare su Spese > Le mie spese > Le mie spese da rendicontare

SpESEN MNote spese  Rendicontazione  Configurazione L %
®spese Le mie spese da rendicontare Ricerca...
Tutte le mie spese K
. Y Filtri = Raggruppa per * Preferiti 1-3/
Le mie note spese
79.30€ > 0.00€ >

da rendicontare In corso dl verifica
Data spese Descrizlone Dipendente Pagata da Imposte Totale

15/06/2023 Treno 0 Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) va al 22% (credito) 3050€ %

15/06/2023 Cena 0 Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) \ 22% (credito) 3050€ @

| A

12/06/2023 Pranzo O Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) 22% (credito) 1830€ @

. Selezionare con la checkbox a sinistra tutte le spese da inserire nella nota spese

NB: Selezionare solo spese che condividono la stessa tipologia del campo “Pagata da”: Azienda o Dipendente
e  Cliccare su “Crea nota spese”

Spese Lemiespese Notespese Rendicontazione Configurazione
Ll | e mie spese da rendicontare [ Le mie spese | ricerca...
0] @ 3 selezionato/i  Crea nota spesa # Azione Y Fili = Raggruppa per * Preferiti 1-4/4 £ P =
E]

79.30€ > 0.00€ > 0.00€

“g da rendicontare In corso di verlifica da rimborsare

[0 Dataspese Descrizione Dipendente Pagata da Imposte Totale Stato
=

O 15/06/2023 Pranzo ) RossiMario  Azienda va al 22% (credito] 33,98€ % Allegati Da invi
| ¥  15/06/2023 Treno n Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) 22% (credito) 30,50€ % Allegati Da invi
2 »  15/06/2023 Cena n Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) 22% (credito) 30,50 € % Allegati Da invi

» 12/06/2023 Pranzo ) Rossi Mario Dipendente (da rimborsare) va al 22% {credito) 18,30 € % Allegati Dainvi
LS
(]
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Dare un nome alla nota spese (per esempio indicare il mese)
Controllare nomi dipendente e Supervisore
Cliccare su “invia al supervisore”. Lo stato (in alto a destra) passera da Bozza a Inviata

Note spese da approvare / Nuovo

Abbandona

Invia al supervisore

Rlepllego nota spese

Nota spese GIUGNO 6

Dlpendente
Supervisore

Pagata da

Rossi Mario -

Luca Belladi -

Dipendente (da rimborsare)

Spesa Altre informazioni

Data spese
15/06/2023
15/06/2023
12/06/2023

Aggiungi riga

Descrizione... Cliente da rifatturare

Treno 1 % vediallegati
Cena 1 % vediallegati
Pranzo 1 % vediallegati

Imposte
Iva al 22% (credito)
Iva al 22% (credito)

Iva al 22% (credito)

Totale
30,50 €
3050 €

1830 €

Documentl

Totale (valuta azlend...

Importo totale:

3050 € X
3050 € X

1830 € x

79,30 €

Nel menu Le mie spese > Le mie note spese € possibile visualizzare le note spese inviate in attesa di approvazione

Le mien Le mie spese da rendicontare
Tutte le mie spese

Crea
Le mie note spese

0.00€

da rendicontare

[] Dipendente

O () RossiMario (dipendente)
O ) Rossi Mario (dipendente)
O () RossiMario (dipendente)

Da questo momento la nota spese & in mano al supervisore per la gestione amministrativa
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