RECEPCIÓ MATERIAL I FACTURES

DEPARTAMENT
O.R.FAR.
TERCER
Observacions




En la recepció del material, és important estar pendent de la recepció de l’albarà.

Si no hi ha cap problema amb la recepció del subministrament o servei, així ho fareu constar en el mateix albarà, l’original del qual hauria d’anar a la bústia de l’O.R.FAR. per completar l’expedient de pagament.




                        No

       Si
















Quan el proveïdor envia directament la factura a l’investigador principal, aquest la remeterà directament a l’ORFAR indicant la conformitat amb aquesta i, si encara el té, adjuntant l’albarà corresponent.

(Caldrà intentar indicar l’ORFAR com a adreça de recepció de factures).

ÉS IMPORTANT que disposem de la conformitat de pagament de l’I.P., sense la qual NO INICIAREM cap tràmit per tal què el proveïdor cobri.







                        No

        Si


Quan el bé que es pretén pagar és inventariable, haureu d’indicar-nos la marca, model i número de sèrie de l’aparell, tret que no ho posi a la mateixa factura. 




Una vegada completat l’expedient de pagament (albarà amb vist-i-plau pagament, factura i dades d’inventari) connectem amb el procés de pagament.






En aquest procés, el paper de l’IP és signar el document comptable OK (ordre de pagament)
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