CARTELLA

PRIMA SOTTOCARTELLA

ATTI SOCIETARI

SOTTOCARTELLAPRIMASOTTOCARTELLA

IﬂLANCI CONSUNTIVI

BILANCI SUDDIVI PER ANNO

[VERBALI

| VERBALI CDA

VISURE

LIBRI E SCRITTURE OBBLIGATORIE

VERBALI CDR

] CORRISPONDENZA

APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

[FiScAE |
CESPITI
[CERTIFICAZIONI

] ANNO_xxxx

CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

MODELLI DI VERSAMENTO

|F24_ANNO

F23_ANNO
CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

[IvA

SOTTOCARTELLA...

VERBALI CDA per anno
materiale esaminata durante il CDA per anno
VERBALI CDA per anno
materiale esaminata durante il CDR per anno

]
REGISTRI VA

]REGISTRIIVA_VENDITE

[DICHIARAZIONI

lREG\STRHVAﬁACQUISTI

CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

[DICHIARAZIONI

Junico sc

PRIMA NOTA CASSA
RIMBORSI SPESE
REVISIONI CONTABILI
CIRCOLARI E FORMAZIONE
MODULI E MODELLI
APPUNTI E TABELLE

[SEGRETERIA
RUBRICA
AGENDA UFFICIO AMMINISTRATIVO

PROCEDURE UFFICIO AMMINISTRATIVO E SCADENZARIO
CASSA (E PRIMA NOTA CASSA)

PRIVACY

SICUREZZA

IMPIANTI

APPUNTI E TABELLE

MODULI E MODELLI

MOD_770

DICHIARAIZONI PUBBLICITA'
CORRISPONDENZA
APPUNTI_E_TABELLE

CORRISPONDENZA

]CORR_VERSO_ALTRI

APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

CORRISPONDEZA_CONSULENT|

| CORR_COMMERCIALISTA

CIRCOLARI E FORMAZIONE

NORMATIVA AZIENDE SPECIALI C.C.LA.A.

ICONTRATTI e_RAPPORTI I

CORR_CDL

COMUNICAZIONI INTENTO
INTRASTAT
RIMBORS!

|ASSICURAZIONE

[ASSICURAZIONE_NOMEASSICURAZIONE_N.CONTRATTO |CONTRATTO

[FORNITORI

lCONTRATT\
CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI
ORDINI

[CLTENTT

1
CONTRATTI

CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE

]FATTURE INVIATE

APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

[BANCHE

| CONTRATTI

CORRISPONDENZA

[UTENZE

PERSONALE

MEDICO AZIENDALE

]

CONTRATTI
CORRISPONDENZA
APPUNTI E TABELLE
MODULI E MODELLI

DIPENDENTI ed ENTI PREVIDENZIALI

LuUL
LIBRO INFORTURNI E LIBRO MATRICOLA

PROGRAMMAZIONE ECONOMICA

PREVENTIVO
PRECONSUNTIVO

CONSUNTIVO

| CONTRATTI
cup

COMUNICAZIONI INPS ed INAIL

COMUNICAZIONI PREVIDENZA COMPLEMENTARE
CORRISPONDENZA

APPUNTI E TABELLE

FATTURE DA INVIARE

NOTE

allinterno: statuto, modifiche statutarie, a

allinterno i file saranno salvati con l'indicazione dell'anno e
tutto il materiale della formazione

se presente

se presente
allinterno i file saranno salvati con lindicazione dellanno

allinterno troverd i file degli allegati per la predisposizione
dei libiri

allinterno trovero le fatture di vendita dei cespiti

allinterno ci sara il file della tabella con scadenza contratti,
bolli, assicurazioni, scadenze fiscali, ecc.

allinterno trovero oltre che alle circolari dei consulenti
aziendali anche tuttl i ritagli del sole 24 ore rilevanti

allinterno trovero la scheda dati dipendenti

allinterno trovero tutto il materiale e i vari file per la
preparazione



