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KIT PRACTIC PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Urmarirea facturilor neincasate

Politica de credit, inregistrarea si transmiterea facturilor, scadentarul, reconcilierea incasarilor si platile
partiale, reminderele, escaladarea, planurile de plata, facturile contestate, suspendarea livrarilor,
dosarul de recuperare, inchiderea creantei, indicatorii si auditul

Controlul documentului Date

Cod document SOP-CTB-03

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 12.10.2026

Categorie Financiar-Contabil

Domeniu Firme mici si mijlocii care emit facturi cu plata ulterioara cétre alte firme —

servicii, mentenant, IT, consultantd, distributie, productie —, cu contabil
extern sau intern

Continut T capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 19 anexe (formulare,
maodele, registre, checklisturi, tablou) si registrul de instrumente Excel

Revizuire La schimbéri legale, ale contractelor-tip sau ale politicii de credit si cel putin
anual

Versiune exemplu completati cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, clientii, documentele si sumele sunt fictive
si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine cAmpurile goale, de completat.

Manual-cadru de organizare operationald, adaptabil activitatii si contractelor fiecdrei firme. Nu reprezintd consultanta juridicd,

fiscald sau contabila individualizata.
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Fisa de aprobare si reguli de utilizare

Reguli de utilizare

* Kitul se aplica dupa completarea Anexei 1 (fisa de personalizare si calendarul de urmarire) si a Anexei 2
(matricea de escaladare si limitele de aprobare), aprobate de administrator.

+ Campurile marcate [......] se completeaza inainte de aprobarea interna.

* Regula de siguranta. Recuperarea creantelor, aplicarea dobanzilor, penalitatilor, notificarilor, suspendaril
livrarilor si demararea executéarii silite trebuie analizate de avocat sau consultant juridic, in functie de
contract, facturd, dovada livrarii si legislatia aplicabila.

+ Modelele de reminder, de notificare si de plan de plata sunt orientative. Notificarea formala, planul de plata
si decizia de suspendare se verificA de avocat inainte de prima utilizare si ori de céate ori contractul are
clauze speciale.

= Kitul nu stabileste procente de dobanda sau de penalitate, termene de prescriptie ori efecte juridice ale
documentelor; acestea rezulta din contract si din lege si se confirma de specialist.

* Registrul facturilor, al incasarilor, al comunicarilor, al planurilor de plata, al contestatiilor, fisele clientilor si
tabloul exista si n registrul de instrumente Excel livrat cu kitul.

Nivel Marcaj de interpretare

Obligatie legala cerintd derivata din actul normativ indicat in capitolul 3.0

Cerinta operationala regula interna stabilitd prin acest kit (praguri, termene, formulare, aprobari)
Recomandare de control masura pentru trasabilitatea creantei si pentru decizii la timp

Validare juridica continut care se verificd de avocat inainte de utilizare (marcat in anexe)

Aprobarea interna

Procedura SOP-CTB-03 a fost aprobata prin Decizia administratorului nr. 22 din 12.10.2026 a societatii Exemplu
Tehnic Service SRL, dupa verificarea modelelor de catre avocat, si intra in vigoare |la data de 12.10.2026.

Aprobat de: Gabriel Exemplu  Calitatea: administrator Data: 12.10.2026 Semnatura: exemplu fictiv

Registrul reviziilor
Versiune Data Continutul reviziei Aprobare

1.0 12.10.2026 Editie initiala: procedura SOP-CTB-03, procedurile PO1-P12, THETADCR S.R.L.
Anexele 1-19 si registrul de instrumente Excel.

1.0 — adoptare  12.10.2026 Exemplu fictiv: limitele de credit, pragurile de escaladare si administratorul —
modelele de comunicare la Exemplu Tehnic Service SRL; preia  Decizia nr, 22
pragurile stabilite in SOP-COM-02.

Limitarea raspunderil. Manual-cadru care necesitd adaptare. Materialul este un instrument de organizare operafionald, de control
intern si de gestionare a procesului de Tncasare. Nu constituie aviz al unei autoritafi si nici consultanté juridica, fiscald, contabila
sau financiard individualizata si nu inlocuieste analiza unui avocatl, a unuwi consultant fiscal, a contabilului sau a altui specialist
pentru situatia concretd. Aplicarea dobanzilor si a penalitétilor, suspendarea lividrilor, notificérile formale, recuperarea creantelor
si executarea silitd se analizeazd in functie de contract, facturd, dovada livrdrii, legisiatia aplicabild si situatia concretid a

debitorulwi. Datele, sumele si persoanele din exemple sunt fictive.

MNoté editoriald privind utilizarea instrumentelor de inteligentd artificiald. La elaborarea acestui material au fost ufilizate, cu rol
auxiliar, instrumente de inteligentd artificiald pentru structurare si redactare. Confinutul a fost verificat, adaptat si este asumat
editorial de THETADOR 5.R.L. (ThetaServ).
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Nr. | Cine Ce face Céand Formular | dovada

1 Administrator Stabileste categoriile de clienti, limitele de credit, la implementare  Anexele 1, 2
termenele standard si pragurile de escaladare.

2 Responsabil Completeaza fisa clientului: date de identificare, inainte de ofertd  Anexa 3
comercial persoane de contact, adresa de facturare confirmata.

3 Manager Propune categoria si limita; aproba in limita sa, altfel  inainte de Anexa 3
comercial trimite administratorului. contract

4 Responsabil Actualizeaz3 fisa: sold, intarzieri, reclasificar. lunar Anexa 3
urmarire

Puncte de control

» Livrarea care depéseste limita de credit se aprobd inainte, nu dupd emiterea facturii.
= Un client reclasificat ,.cu risc” primeste comenzi noi numai cu plata in avans sau cu garantie.

5.4 P02 - Iinregistrarea facturii si a scadentei

Cod | Scop P02 — nicio facturd nu exista in afara registrului si fiecare are scadenti, document-suport si
responsabil.
Declansator emiterea facturii
Responsabil principal Responsabil urmérire
Termen in ziua emiterii
Formulare si dovezi Anexa 4 — Registrul facturilor neincasate si scadentarul
Corelari programul de facturare; SOP-COM-02
n Cine Ce face Cand Formular | dovada
1 Responsabil Trece factura Tn registru: numar, client, document- in ziua emiterii Anexa 4
urmarire suport, valoare, TVA, total, moneda, termen,

scadenta, responsabil.

2 Responsabil Verificd daca termenul de plata corespunde la nregistrare Anexa 3
urmarire contractului si fisei clientului.

3 Responsabil Semnaleaza managerului comercial deplsirea limitei  la Tnregistrare Anexa 3
urmdrire de credit.

Puncte de control

« MNumérul facturii este unic; dublurile se verifica in registrul Excel.
+ Scadenta rezultd din contract si lege; data facturii este reper doar daca s-a convenit.

5.5 P03 - Transmiterea facturii si dovada transmiterii

Cod |/ Scop P03 — clientul primeste factura la adresa confirmata, iar firma poate dovedi fransmiterea.
Declansator factura Tnregistrata; clientul declara ca nu a primit factura

Responsabil principal Responsabil urmérire

Termen n ziua emiterii; retransmitere Tn aceeasi zi cu sesizarea

Formulare si dovezi Anexa 5 — Checklistul facturii emise si dovada transmiterii
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Anexa 2 — Matricea de escaladare si limitele de aprobare

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTE3-F02 | Se utilizeaza in: P01, POT — aprobati de Administrator; aplicati la fiecare revizuire a

scadentarului

Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SREL [ CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

A. Matricea de escaladare

Prag (zile Nivel Actiune Cine executid Cine aproba

dupa
scadenta)

=3 1] informare Tnainte de scadenta, pentru facturi Responsabil urmarire —
peste 10.000 lei

1 1 reminder 1 (Anexa 7) Responsabil urmarire -

10 1 reminder 2 si apel; consemnarea promisiunii Responsabil urmarire; —
Responsabil comercial

20 2 discutie cu decidentul clientului; propunere de  Manager comercial Manager comercial /
plan de plata Administrator
(Sectiunea B)

30 3 notificare formala (Anexa 9); comenzi noi Responsabil urmarire Administrator
numai cu avans; analiza suspendarii (pregateste)

60 4 dosarul de recuperare predat avocatului Responsabil urmarire Administrator
(Anexa 14)

oricand 3 semnale de insolventd; schimbarea bruscd a  oricine observa Administrator

comportamentului de platd

B. Limitele de aprobare

N S R

Plan de plata de cel mult 3 rate si 60 de zile Manager comercial acord scris, semnat de reprezentantul clientului

Plan de plata peste aceasta limita Administrator verificat de avocat

Corectia unei facturi contestate pana la 1.000 lei  Manager comercial validata de contabil

Corectie peste 1.000 lei; depasirea limitei de Administrator fisa clientului actualizata

credit

Motificare formala; suspendarea livrarilor Administrator dupa verificarea contractului; avocat la prima
utilizare

Renuntarea la o creantd; inchiderea dupa Administrator aviz scris al avocatului; contabilul informat

analiza prescriptiei

Pragurile se aplicé fiecarei facturi; pentru un client cu mai multe facturi restante se aplica pragul celei mai vechi. Pragurile prejau

matricea din SOP-COM-02, cdnd firma foloseste ambele kituri.

intocmit: Carmen Exemplu, 02.10.2026, semnétura exemplu fictiv | Aprobat: Gabriel Exemplu, 12.10.2026, semnatura
exemplu fictiv
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Anexa 16 — Tabloul facturilor neincasate

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTE3-F16 | Se utilizeaza in: P12 — lunar, pénd pe 5; prezentat administratorului

Societatea / CUI Exemplu Tehnic Service SRL [ CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector &, Bucuresti

Data de referintd: 12.10.2026 [ntocmit: Carmen Exemplu

A. Indicatori

Indicator Valoare Tintd Atinsa
Facturi deschise | sold deschis (lei) 7/58.155,94 — —
Sold nescadent (lei) 44.060,94 (75,8 %) — —
Sold restant (lei) 14.095,00 (24,2 %) =20% nu
din care peste 90 de zile 6.050,00 — la avocat — —
incasari 01-12.10 (lei) 12.904,00 - —
Remindere 1 trimise la termen 100 % (21 2) 100 % da
Promisiuni de plata respectate (octombrie) 50% (1/2) =80 % nu
intirziere medie la incasare {ultimele 3 facturi 7.0 =5 nu

incasate, zile)

Contestatii deschise | valoare (lei) 1/924,60 — —
Planuri de platé active | sold (lei) 1/8.045,00 — —
Creante peste 60 de zile fard dosar la avocat 0 0 da
Clienti peste limita | in alerta 1/1 0 nu

B. Sold deschis pe clienti

Hotel Exemplu SRL 27.104.00 46,6 %

Showroom Exemplu SRL 12.862,30 22,1 %

Depozit Model SRL 8.045,00 13,8 %

Cafenea Model SRL 6.050,00 10,4 %

Birouri Exemplu SRL 4,094 64 7,00%

Comentariu restantul peste tintd vine din doud facturi: creanta veche de la Cafenea Model SRL (la avocat) si

soldul Depozit Model SREL, acum in plan de platd. Hotel Exemplu SRL a atins 90 % din limitd —
comenzile noi se aproba de administrator.

Varianta cu formule a acestei anexe se afld in registrul de instrumente Excel, foaila CTB3-F16.

Intocmit: Carmen Exemplu, 12.10.2026, semnéatura exemplu fictiv | Luat la cunostinta - Administrator: Gabriel Exemplu,
12.10.2026, semnétura exemplu fictiv
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