Checklist Dichiarazione Redditi PF
Flusso operativo completo: ricevimento, elaborazione, revisione e invio
	Istruzioni d'uso. Obiettivo operativo: dichiarazione trasmessa e ricevuta consegnata al cliente entro 4,5 giorni lavorativi dalla ricezione completa dei documenti. Usare alert al giorno 2 ed escalation al giorno 4 in caso di incompletezze o anomalie.

	Campo
	Valore
	Campo
	Valore

	Cliente
	________________________
	Anno d'imposta
	__________

	Responsabile pratica
	________________________
	Data ricezione completa
	__________

	Alert giorno 2
	☐ Attivato  ☐ Non necessario
	Escalation giorno 4
	☐ Attivata  ☐ Non necessaria


Fase 1 - Ricevimento documenti
Durata standard: 2 giorni | Responsabile: Segreteria
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Verificare completezza documentazione cliente e modello anno precedente.
	__________
	__________

	☐
	Aprire la pratica nel gestionale di studio.
	__________
	__________

	☐
	Attivare alert automatico al giorno 2 se i documenti sono incompleti.
	__________
	__________


Fase 2 - Elaborazione dati
Durata standard: 1 giorno | Responsabile: Professionista incaricato
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Inserire dati nel software fiscale di studio.
	__________
	__________

	☐
	Controllare anomalie e quadratura dei valori.
	__________
	__________

	☐
	Annotare eventuali richieste integrative al cliente.
	__________
	__________





Fase 3 - Revisione e controllo
Durata standard: 1 giorno | Responsabile: Revisore interno
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Controllare conformità normativa della dichiarazione.
	__________
	__________

	☐
	Calcolare imposta dovuta o credito.
	__________
	__________

	☐
	Attivare escalation immediata al giorno 4 in presenza di anomalie fiscali.
	__________
	__________


Fase 4 - Invio e chiusura pratica
Durata standard: 0,5 giorni | Responsabile: Segreteria
	OK
	Attività
	Data
	Firma/Note

	☐
	Raccogliere firma cliente per autorizzazione all'invio.
	__________
	__________

	☐
	Trasmettere telematicamente all'Agenzia delle Entrate.
	__________
	__________

	☐
	Consegnare al cliente la ricevuta di protocollazione.
	__________
	__________


Output finale
Dichiarazione trasmessa con ricevuta consegnata al cliente entro 4,5 giorni lavorativi dalla ricezione completa dei documenti.
