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1) Missione	
  a:	
  indicare luogo e paese…(esempio: Miami - USA)	
  
2) per	
  missioni	
  svolte	
  all’estero,	
  inserisci	
  il	
  cambio	
  della	
  prima	
  giornata	
  della	
  missione	
  oppure	
  quello	
  

applicato	
  dalla	
  propria	
  carta	
  di	
  credito.	
  
3) Se	
  non	
  si	
  conosce	
  il	
  tasso	
  di	
  cambio	
  cercarlo	
  su:	
  

https://it.finance.yahoo.com/valute/convertitore/#from=EUR;to=USD;amt=1	
  
Oppure:	
  http://www.valute.it	
  

4) seguendo	
  ogni	
  tipologia	
  di	
  spesa,	
  metti	
  il	
  costo	
  se	
  sulla	
  ricevuta	
  è	
  riportata	
  la	
  percentuale	
  dell’IVA	
  
inserirla	
  nella	
  casella	
  indicata	
  –	
  l’IVA	
  verrà	
  calcolata	
  automaticamente	
  

5) disponi	
  tutte	
  le	
  ricevute	
  di	
  spesa	
  (in	
  modo	
  che	
  siano	
  leggibili	
  e	
  non	
  sovrapposte	
  su	
  un	
  foglio	
  A4	
  
raggruppate	
  per	
  tipologia	
  di	
  spesa	
  	
  
	
  

	
  
6) dato	
  che	
  per	
  il	
  vitto	
  sono	
  previsti	
  dei	
  limiti	
  giornalieri	
  di	
  spesa	
  (consultabili	
  nel	
  regolamento	
  delle	
  

missioni)	
  per	
  quanto	
  possibile	
  dividerli	
  per	
  giorno.	
  
7) manda	
  il	
  file	
  excel	
  nominato:	
  (Cognome)	
  –	
  (luogo	
  missione)	
  (gg/mm/aaaa)	
  

all’indirizzo	
  email	
  massimiliano.caminita@centropiaggio.unipi.it	
  


