
CARICARE FATTURA IN PDF E INSERIRNE I DATI

 Collegarsi al sito www.buzziunicem.it

 Cliccare sulla voce “Servizi online” (in alto a destra nell’immagine precedente)

e sarà visualizzata la seguente schermata

 Cliccare sulla voce

 Una volta cliccato, si aprirà la sezione riguardante i soli fornitori e il relativo Portale Fornitori Buzzi

Unicem.



 Effettuare il LOG ON inserendo username e password per potervi accedere.

Cliccando su CONFERMA sarà visualizzata la seguente finestra con i dati anagrafici del fornitore.



Attraverso la tendina posizionata in alto a destra è possibile scegliere tra le seguenti società: BUZZI

UNICEM S.p.A. o UNICAL S.p.A. (Nell’esempio è selezionata la società Buzzi Unicem Spa).

E’ possibile effettuare variazioni dei dati cliccando su “Variazioni” (nell’immagine in basso a destra).

 Eseguito l’accesso alla propria area di competenza, selezionare la voce FATTURE e in seguito

UPLOAD.

Sarà visualizzata la seguente schermata.

Questa sezione consente di caricare in diversi modi una fattura.

 Dopo aver cliccato “Carica PDF e inserisci i dati” apparirà la finestra che permetterà di inserire

manualmente tutti i principali dati della fattura e il relativo documento PDF.



 Nella sezione “Documento (PDF)” è possibile caricare la fattura cliccando su “Sfoglia” per

selezionarla e poi su “Carica” per visualizzarla.

 Nella sezione “Dati fattura” devono essere inseriti tutti i dati richiesti: data, numero documento che

deve corrispondere esattamente al numero stampato sul documento, totale imponibile e totale

imposta.

 Nella sezione “Dati dell’ordine” si procede con la SELEZIONE DEL NUMERO D’ORDINE. Qui è

possibile trovare il numero dell’ordine, il numero di revisione, la data di fine validità e il tipo.

Vi ricordiamo che, qualora doveste cercare un particolare numero d’ordine, è necessario procedere

con la ricerca del numero d’ordine valido al momento della spedizione della merce e/o dello

svolgimento della prestazione. Una volta selezionato il numero d’ordine si completeranno

automaticamente i seguenti campi: numero ordine; data; tipo; destinazione; data revisione;

descrizione. In presenza di ordine multiplo (riferito a più Stabilimenti o Impianti) è necessario

compilare il campo “CDC” relativo allo Stabilimento o Impianto per il quale è stata emessa la

fattura.

Alla voce “Tipo” possono essere visualizzate le lettere P, B o C che significano rispettivamente:

ordine standard, convenzione e omologa.

Ricordiamo inoltre che è necessario caricare sul portale una fattura per ogni ordine

omologa/convenzione.

 Nella sezione “Dati relativi all’imposta” si procede con la SELEZIONE DEL TIPO D’IMPOSTA quindi

con l’inserimento dell’imponibile e dell’imposta.

 Infine, completata l’introduzione di tutti gli elementi richiesti, caricare la fattura con “UPLOAD”.



1. CASO FATTURA CON IVA UNICA



2. CASO FATTURA CON DUE ALIQUOTE IVA

In tal caso nella sezione DATI FATTURA sarà indicato il totale dell’imponibile e dell’imposta

mentre in DATI RELATIVI ALL’IMPOSTA si separa l’IVA.

Selezionando, infatti, la voce (in basso a sinistra nell’immagine

precedente) si possono facilmente inserire le aliquote.

Riportiamo un esempio in cui sono presenti le aliquote del 22% e del 10%.



ALTRE FUNZIONI

Attraverso il Portale Fornitori è possibile anche verificare lo status delle fatture caricate. Cliccando su

“Fatture” e poi su “Ricerca fatture” sarà visualizzata la seguente schermata.

Questa sezione consente di ricercare le fatture caricate tramite i seguenti parametri di ricerca: Numero di

fattura; Status; periodo delle fatture; periodo delle scadenze.

Attraverso la tendina corrispondente alla voce “Status” si possono individuare le fatture oggetto della

ricerca: “Tutte”, “Pagate”, “Non pagate”, “Parzialmente pagate”.

Cliccando poi su si avvia la ricerca delle fatture che corrispondono ai parametri di ricerca inseriti.

(Nell’esempio è stato inserito lo status “Tutte”).



E’ possibile sfogliare l’elenco delle fatture attraverso la barra posizionata all’inizio dell’elenco stesso.



Selezionando nello Status la voce “Pagate” e cliccando su “Ricerca” sarà visualizzata la seguente schermata

con l’elenco delle fatture pagate.

Cliccando su “PAGATA” è possibile visualizzare: numero di pagamento; data; importo pagato fattura;

importo totale di pagamento; IBAN.



Cliccando sul numero di pagamento è possibile visualizzare le fatture che sono state saldate dal pagamento

selezionato.





Selezionando nello Status la voce “Non pagate” e cliccando su “Ricerca” sarà visualizzata la seguente

schermata con l’elenco delle fatture non pagate.



Selezionando nello Status la voce “Parzialmente pagate” e cliccando su “Ricerca” sarà visualizzata la

seguente schermata con l’elenco delle fatture parzialmente pagate. (Nell’esempio non sono presenti

fatture parzialmente pagate).

E’ possibile in ogni momento posizionarsi sulla scheda “Help” per chiarimenti e domande riguardanti il

portale.

INFORMAZIONI UTILI

 Una volta caricata la fattura sul portale non deve seguire alcun invio in altre forme (e-mail o posta).

 Le fatture potranno essere visualizzate sul portale dopo la verifica da parte dell’ufficio fornitori con

la struttura ricevente (Stabilimento, Impianto o Direzione di Sede) .

Per chiarimenti o informazioni è possibile inviare una mail al seguente indirizzo di posta elettronica:

- Per Buzzi Unicem Spa: bu-forn@buzziunicem.it

- Per Unical Spa: uni-forn@buzziunicem.it


