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KIT ACHIZITII SI PLATI PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Plati catre furnizori si controlul obligatiilor

Scadentarul extins, verificarea obligatiilor, prioritizarea, propunerea saptamanala si previziunea de
numerar, autorizarea si separarea rolurilor, executarea platii si securitatea datelor bancare, platile
partiale, avansurile, platile in valuta, ntéarzierile, reconcilierea lunara, vechimea obligatiilor si arhivarea

Cod document SOP-ACH-02

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 10.10.2026

Categorie Financiar-Contabil — Achizitii si plati

Domeniu Intreprinderi mici si mijlocii care platesc furnizori de bunuri si servicii, chirii,
utilitati si abonamente, in lei sau in valutd, indiferent de domeniul de
activitate

Continut 7 capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 17 anexe (formulare,

registre, grile, checklisturi, model, tablou) si registrul de instrumente Excel
Gama Kitul 2 din seria Achizitii si Plati pentru IMM

Revizuire La schimbéri legale, bancare sau operationale si cel putin anual

Versiune exemplu completata cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, furnizorii, conturile, facturile, sumele,
cursurile si cotele sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine campurile goale, de
completat.

Manual-cadru de organizare operationald, adaptabil activitatii si sistemului contabil al fiecarei firme. Nu reprezintd consultanta

juridicé, fiscala, contabila sau financiara 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 a Anexei 2 (limitele de autorizare si
drepturile bancare), cu ziua de plati, soldul minim de siguranta, ora-limita a bancii si persoanele cu drepturi
Tn banca online.

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

« Scadentarul extins, grila de prioritizare, propunerea séptdmanala, registrele platilor, avansurilor si
Tntarzierilor, reconcilierea, raportul de vechime si tabloul exista si Tn registrul de instrumente Excel livrat cu
kitul; soldurile, prioritatile si indicatorii se calculeaza automat.

« Kitul porneste de la obligatii deja verificate si aprobate. Primirea, verificarea si aprobarea facturilor sunt
tratate in kitul ,Circuitul facturilor de furnizori”; kitul de fata functioneaza si singur, pe un scadentar existent.

« Drepturile din banca online se configureaza in banca exact ca in Anexa 2, inainte de prima plata pe noul
flux.

« Modelul de solicitare a unui plan de plata (Anexa 14) se verifica juridic Tnainte de prima utilizare.

Nivel Marcaj de interpretare

Obligatie legala cerinta derivata din actul normativ indicat in capitolul 3.0
Cerinta operationala reguld interna stabilita prin acest kit (ziua de plati, sold minim, limite, drepturi bancare)
Recomandare de control masura pentru prevenirea platilor neautorizate, duble sau frauduloase si a penalitatilor

Aprobarea interna

Procedura SOP-ACH-02 a fost aprobata prin Decizia nr. 18 din 01.09.2026 a administratorului societatii Exemplu
Tehnic Service SRL si intrd in vigoare la data de 01.09.2026.

Aprobat de: Gabriel Exemplu  Functia: administrator Data: 01.09.2026 Semnatura: exemplu fictiv

Registrul reviziilor

Versiune Continutul reviziei Aprobare

1.0 10.10.2026 Editie initiala: procedura SOP-ACH-02, procedurile PO1-P12, THETADOR S.R.L.
Anexele 1-17 si registrul de instrumente Excel.

1.0 — adoptare  01.09.2026 Exemplu fictiv: ziua de plati, soldul minim de siguranta, Gabriel Exemplu —
drepturile bancare si planul de plata pentru restanta din august = Decizia nr. 18
la Exemplu Tehnic Service SRL.

Limitarea raspunderii. Manual-cadru care necesita adaptare. Materialul este un instrument de organizare operationald si de
control intern al platilor catre furnizori, adaptabil activitafii, bancii si sistemului contabil al fiecarei firme. Nu constituie aviz al unei
autoritati si nici consultanta juridicd, fiscald, contabila sau financiard individualizata. Kitul nu contine modele de ordin de plata,
formulare cu regim contabil sau note contabile si nu inlocuieste documentele intocmite de contabil sau cerintele bancii. Regulile
privind platile in numerar, operatiunile in valutd, dobéanzile si penalitatile de intarziere se verifica, in forma in vigoare, cu contabilul,
cu banca sau cu un specialist. Dafele, sumele, cursurile si cotele din exemple sunt fictive.

Nota editoriala privind utifizarea instrumentelor de inteligenta artificiala. La elaborarea acestui material au fost utilizate, cu rol
auxiliar, instrumente de inteligenta artificiala pentru structurare si redactare. Confinutul a fost verificat, adaptat si este asumat
editorial de THETADOR S.R.L. (ThetaServ).
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Cuprins operational

1.0 Scop si obiectiv: probleme prevenite, obiective masurabile, principii

2.0 Domeniu de aplicare: tipuri de plati, excluderi, adaptarea la dimensiunea firmei
3.0 Documente de referinta (cadrul legal si documentele interne)

4.0 Definitii, statusurile obligatiei si termenele interne

5.0 Fluxul procesului, procedurile P01-P12, matricea risc—control, indicatorii

6.0 Responsabilitati: matricea rolurilor, separarea functiilor, delegarea

7.0 Anexele 1-17 si registrul de instrumente Excel

Fluxul pe etape si anexe

Etapa Proceduri Anexe

Obligatii si scadentar P01, PO2 Anexele 1, 3

Prioritizare si propunere PO3, P04 Anexele 4, 5

Autorizare si executare PO5, PO6 Anexele 2,6,7,8,9
Cazuri speciale PO7, P08, P09, P10 Anexele 9, 10, 11, 14
Reconciliere, arhiva, control P11, P12 Anexele 12, 13, 15, 16, 17
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1.0 SCOP Sl OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste cum plateste firma obligatiile catre furnizori: ce se verifica inainte ca o factura sa fie propusa la
platd, in ce ordine se platesc obligatile cand numerarul nu ajunge pentru toate, cum se intocmeste propunerea
saptdmanald, cine autorizeaza si cine introduce plata, cum se protejeaza datele bancare, cum se trateaza platile
partiale, avansurile, platile in valutd si intarzierile, si cum se reconciliaza lunar scadentarul cu banca si cu
contabilitatea. Scopul este ca furnizorii sa fie platiti la termen, in ordinea stabilitd, cu autorizare documentata si fara a
pune n pericol numerarul firmei.

1.2 Problemele pe care le previne
« plati facute Tn ordinea insistentei furnizorilor, nu a prioritatii;
« lipsd de numerar pentru salarii sau taxe dupa un lot de plati neplanificat;
* aceeasi persoana introduce si autorizeaza pléatile in banca;
« schimbari de IBAN acceptate pe baza unui e-mail si plati catre conturi frauduloase;
« plati duble sau plati peste soldul real al facturii (dupa avansuri, corectii sau plati partiale);
= avansuri platite si uitate, fara factura finala sau fara livrare;
+ penalitdti de Intarziere platite din neatentie;

= diferente nelamurite Tntre scadentar, extrasul de cont si soldul furnizorilor din contabilitate.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabilita de

Administrator)

Plata la termen plati efectuate pana la scadenta sau la data din planul =98 %
acceptat / plati

Fara restante obligatii aprobate restante la sfarsitul lunii 0lei
Fara penalitati penalitati de intarziere platite 0 lei
Numerar protejat sold prognozat sub soldul minim de siguranta, fara deciziea 0 cazuri

Administratorului
Plati controlate plati fara autorizare / plati duble / IBAN-uri neconfirmate 0/a0/0

Evidenta reconciliata diferente neexplicate scadentar — banca — contabilitate 0 lei, pana pe 8 ale lunii

1.4 Principii
« Se plateste numai o obligatie verificata si aprobata. Nicio platd nu porneste de la un e-mail, un telefon
sau o factura care nu este Tn scadentar.
« O singura zi de plati pe saptamana. Platile se grupeaza in loturi; platile urgente sunt exceptii motivate.
« Prioritatea este regula scrisa. Cand numerarul nu ajunge, ordinea platilor urmeaza grila aprobata, nu
presiunea furnizorului.

« Cine introduce plata nu o autorizeaza. Drepturile din banca reflecta aceasta separare.

« Datele bancare se schimba numai dupa confirmare pe alt canal. IBAN-ul se ia din fisa furnizorului, nu
din factura sau din e-mail.

« Fiecare plata are o dovada si se reconciliaza. Lunar, scadentarul, banca si contabilitatea arata aceleasi
solduri.
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3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA (CADRUL LEGAL)

Actele normative se aplica in forma republicatd si consolidata, cu modificarile si completarile ulterioare, valabila la
data utilizarii. Tabelul indica sursa si controlul practic din procedurd; nu reproduce si nu interpreteaza textele legale.

3.1 Acte normative

Domeniu Sursa principala Control practic in procedura

Documente justificative ~Legea contabilitatii nr. 82/1991, art. 25 Registre si documente justificative: 5 ani de la 1 iulie a
anului urmétor exercitiului financiar; alte dosare:

si pastrarea lor termen justificat (P12).

Facturile de avans, Legea nr. 227/2015 — Codul fiscal avansul se regularizeaza prin factura finala;
regularizarea, TVA tratamentul fiscal se confirma cu contabilul (P08)
Termene de plata intre Legea nr. 72/2013 privind combaterea scadenta se respecta; intarzierea poate genera
profesionisti intarzierii in executarea obligatilor de dobénzi si despagubiri; calculul se verifica, nu se
plata presupune (P10)
Plata, imputatia platii, Legea nr. 287/2009 — Codul civil fiecare plata indica factura achitata; penalitatile se
penalitatile aplica numai conform contractului si legii (P06, P07,
P10)
Plati in numerar Legea nr. 70/2015, art. 1, 3-5 (informa | plafoanele se verifica cu contabilul; kitul nu fixeaza
aplicabila operatiunii) .
' valori (PO5)
Operatiuni in valuta Regulamentul BNR nr. 4/2005, art. 2-3 si Rezidenta, moneda permisa, cursul si comisioanele se
: anexa nr. 2 verifica (P09).
Combaterea spélarii Legea nr. 129/2019, art. 5 (incadrarea ca numai semnale de alerta: plati neobisnuite, conturi Tn
. B entitate raportoare se verifica) . . . R .
banilor, daca este alte tar decét sediul furnizorului (PO6)
aplicabila
Aprobdri si autorizari legislatia privind semnétura electronica numai daca firma foloseste aprobari electronice;
electronice in vigoare jurnalul bancii este dovada autorizarii (P05)

Kitul nu calculeaza dobéanzi legale si nu stabileste plafoane de numerar. Aceste valori se verifica, la data aplicarii, cu contabilul, cu

banca sau cu un specialist.

3.2 Documente interne conexe

Document intern Legatura cu procedura Referinta interna
Procedura circuitului facturilor (Kitul 1) facturile aprobate care intra in scadentar SOP-ACH-01
Procedura de achizitie si receptie (Kitul 3) comenzile cu avans si receptia pentru SOP-ACH-03

regularizarea avansului

Contractele cu furnizorii termene de platd, penalitati, avansuri, garantii  dosarul de contracte

Contractul si instructiunile bancii drepturi in banca online, ora-limita, limite, plati  contractul de cont curent
n valuta

Intelegerea cu contabilul reconcilierea lunara, cursul valutar, avansurile  anexa la contractul de

servicii contahile
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5.0 DESCRIEREA DETALIATA A PROCESULUI

5.1 Fluxul procesului
Verificarea =t Propunere si
abhgamlor H Prl(zg:;g;are J—DE)I’E\FIZIUHE numerar

\ |

Executare si
control IBAN
(P0B)

Autorizare
pe lot (P0OS)

Scadentar extins
(P01)

i - i - = o . 9
"' Arhiva, indicatori, | %i'za:g S\?:'maa'ei n?aa:}:ilrei. Reconciliere Dovada plati
audit (P12) | .{PD?——F:I[]) lunaré (P11) (POG)
i’ oo ek e i . A" y

Numai obligatiile verificate intrd in propunere. Lotul se autorizeaza de alta persoand decat cea care if introduce in banca. Orice
IBAN nou sau modificat opreste plata pana la confirmarea pe alt canal. Plafile partiale, avansurile, valuta si intarzierile urmeaza
reguli proprii, dar trec prin acelasi lot si aceeasi autorizare.

5.2 Rolurile din proces
Rol Raspundere principala Limita

Administrator aproba grila de prioritizare si propunerea; autorizeaza loturile in  nu introduce plati in banca
banca; decide sub soldul minim, planurile de plata, avansurile si
platile urgente; aproba modificarea IBAN-ului

Responsabil plati tine scadentarul extins si registrele; verifica obligatiile; nu autorizeaza plati si nu
fntocmeste propunerea si previziunea; introduce platile; modifica singur datele bancare
pastreaza dovezile

Contabil (intern sau reconcilierea lunaré cu contabilitatea; cursul si diferentele de acces la banca numai pentru
extern) curs; regularizarea avansurilor; consultat la planurile de plata vizualizare
Responsabil executie confirma furnizorii critici pentru lucrari, livrarile pentru avansuri nu aproba plati

si urgentele operationale

Manager comercial furnizeaza incasérile estimate din scadentarul clientilor pentru nu are drepturi de plata
previziune

5.3 P01 - Registrul obligatiilor si scadentarul extins

Cod | Scop PO1 — firma vede intr-un singur loc tot ce datoreaza furnizorilor, cu sold, scadenta si prioritate.
Declansator factura aprobata; contract cu plati recurente; plan de plata; avans prevazut in comanda
Responsabil principal Responsabil plati

Termen actualizare zilnica

Formulare si dovezi Anexa 3 — Scadentarul extins si registrul obligatiilor

Corelari Kitul 1 — registrul facturilor; Anexa 9 — plati

Nr. | Cine Ce face Cand Formular | dovada
1 Responsabil plati  Preia in scadentar fiecare factura aprobata, cu la aprobare Anexa 3

valoarea, moneda, scadenta si categoria furnizorului.

2 Responsabil plati Trece obligatiile recurente din contracte ca estimari, la inceputul lunii  Anexa 3 — ,estimare”
cu data probabila a facturii si a scadentei.

3 Responsabil plati  Trece separat facturile neaprobate, in corectie sau zilnic Anexa 3 — ,blocaj”
contestate, cu motivul blocajului.
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Nr. | Cine Ce face Cand Formular | dovada
4 Responsabil Confirma livrarea pentru regularizare. la receptie receptia

executie
5 Contabil Confirma regularizarea avansului prin factura finala. lunar Anexa 10; Anexa 12

Puncte de control
= Avansurile cu termenul de livrare depasit se semnaleaza saptaméanal Administratorului.

« Facturafinald se plateste numai pentru soldul rAmas dupa stornarea avansului.

5.11 P09 - Platile in valuta

Cod [ Scop P09 — platile in valuta au cursul, comisioanele si documentele cunoscute inainte de autorizare.
Declansator obligatie in altd moneda decat leul
Responsabil principal Responsabil plati; Contabil
Termen cu 2 zile lucratoare inainte de scadenta
Formulare si dovezi Anexa 9 — coloanele moneda, curs, comision; documentele bancii
Corelari PO6; P11
Ce face Cand Formular | dovada
1 Responsabil plati Verifica rezidenta partilor si daci plata in valuta este la propunere Anexa 5

permisa (Reg. BNR 4/2005, art. 2-3, anexa 2); confirma
moneda, contul si comisioanele.

2 Responsabil plati  Cere bancii sau consulta cursul aplicabil si estimeaza la propunere Anexa 5
suma in lei pentru previziune.

3 Administrator Autorizeaza plata Tn valuta, cu contul platitor si la autorizare Anexa 6
optiunea de comisioane.

4 Responsabil plati  Pastreaza confirmarea platii si documentul de schimb = in ziua platii Anexa 9
valutar; le transmite contabilului.

5 Contabil Inregistreaza diferentele de curs si verifica lunar Anexa 12
eventualele obligatii de raportare aplicabile.

Puncte de control
« Cursul si comisioanele se iau din documentele bancii, nu se estimeaza n registrul final.
= Primul transfer cétre un cont din alta tara trece prin verificarea contului nou (P06).

5.12 P10 - intarzierile, penalititile si comunicarea cu furnizorul

Cod/ Scop P10 — o intarziere este anuntata, motivata si limitata, iar penalitdtile se verifica inainte de plata.
Declansator obligatie care nu se poate plati la scadentd; penalitate facturata

Responsabil principal Administrator; Responsabil plati

Termen comunicarea — Tnainte de scadenta

Formulare si dovezi Anexa 11 — Registrul intarzierilor si al penalitatilor; Anexa 14

Corelari PO7; P03
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Anexa 1 — Fisa de personalizare a kitului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACH2-FO1 | Se utilizeaza in: implementare — inainte de aprobarea interna
Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

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

Instructiune de utilizare: completafi toate campurile marcate [......] inainte de utilizare.

Denumirea societatii / CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Responsabil plati / inlocuitor Carmen Exemplu / Irina Modelescu (pregateste propunerea, fara drept de
introducere in banca)

Ziua de plati si termenele (tabelul 4.3) miercuri; propunerea marti pana la 12:00; autorizarea miercuri pana la 11:00
Ora-limita a bancii 14:00 pentru pléati in lei In aceeasi zi (confirmata cu banca la 20.08.2026)
Fereastra lotului obligatiile cu scadenta pana in vinerea saptamaénii urméatoare

Conturi platitoare Banca Exemplu — cont curent Tn lei RO00 EXMP 0000 0000 0000 1000 (fictiv);

platile in EUR se fac din contul in lei, cu schimb valutar la cursul bancii

Soldul minim de siguranta | orizontul 10.000 lei / 3 saptamani

previziunii

Pragul platilor de valoare mare 20.000 lei pe plata — confirmarea IBAN-ului pe alt canal la prima plata peste
prag

Pragul avansurilor cu garantie avans peste 10.000 lei sau peste 30 % din comanda

Plati in numerar numai cheltuieli marunte, sub 500 lei pe plata, din casierie; plafoanele legale se

confirm& cu contabilul

Reconcilierea lunara Contabilitate Exemplu SRL (cabinet extern, fictiv), pana pe 8 ale lunii, cu acces
de vizualizare la cont

Data intrarii in vigoare 01.09.2026

Varianta cu formule a acestei anexe se afla in registrul de instrumente Excel, foaia ACH2-F01.

Intoemit: Carmen Exemplu, 28.08.2026, semnatura exemplu fictiv | Aprobat: Gabriel Exemplu, 01.09.2026, semnétura

exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitatif, structurii si aplicatifor firmei. Nu inlocuieste contractul negociat de parfi,
documentele fiscale obligatorii si nici opinia specialistului juridic sau fiscal.
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Anexa 5 — Propunerea saptamanala de plati si previziunea de
numerar

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACH2-FO5 | Se utilizeaza in: P04 — in fiecare marti

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

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

Lot: PL-2026-40 Ziua de plati: miercuri, 30.09.2026 Scadente pana la: 09.10.2026 Intocmit: Carmen Exemplu,
29.09.2026, 11:30

A. Platile propuse

Nr. intern Furnizor Scadentad | Prioritate Propus (lei) | Metoda Verificat
(P02)

FF-2026-0379 Scule Profesionale Exemplu SRL ~ 30.09 3 6.000,00 6.000,00 OP lei transa 2/2

(plan}

FF-2026-0409 Imobiliare Exemplu SRL 05.10 2 7.260,00 7.260,00 OP lei da

FF-2026-0400 Piese Model SRL 03.10 4 3.000,80 3.000,80 OP lei da - IBAN
neschimbat
(Anexa 8)

FF-2026-0402 Nacele Demonstrativ SRL 04.10 4 726,00 726,00 OP lei da

Total propus 16.986,80

B. Previziunea de numerar (lei)

Sapt. 28.09-04.10 Séapt. 05.10-11.10

Sapt. 12.10-18.10

Sold initial (extras 29.09)

+ Incasdri estimate (scadentarul
clientilor)

- Lotul de pléti cétre furnizori

34.200,00

12.800,00

16.986,80 (PL-40)

30.013,20

9.500,00

7.441,50 (PL-41,

10.671,70

14.200,00

3.837,60 (PL-42,

estimat) estimat)
- lesiri fixe (salarii, taxe - in afara kitului) = 0,00 21.400,00 (salarii, 0,00

09.10)
= Sold final prognozat 30.013,20 10.671,70 21.034,10
Sold minim de siguranta 10.000,00 10.000,00 10.000,00
Verificare (peste minim /| ATENTIE) peste minim ATENTIE — marja peste minim

Recomandarea responsabilului

671,70

incasarea estimata de 9.500 lei se confirma

Decizia Administratorului

plata integrald a lotului PL-40; saptdméana 2 rémane peste soldul minim numai daca

aprob integral (29.09.2026); daca incasarea din saptamana 2 nu se confirma pana pe

06.10, FF-2026-0410 (servicii contabile) trece n lotul PL-42

Obligatiile aprobate in afara ferestrei trec in loturile urmatoare: PL-41 estimat — FF-2026-0405 cu corectia FF-2026-0408
(5.626,50) si servicii contabile din contract (1.815,00); PL-42 estimat — FF-2026-0406, FF-2026-0407 si facturi recurente estimate
(1.950,00). Incasérile estimate sunt furnizate de Managerul comercial. Varianta cu formule: registrul Excel, foaia ACH2-F05.
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Anexa 8 — Formularul de verificare a modificarii datelor bancare
ale furnizorului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACH2-FO8 | Se utilizeaza in: P06 — la orice cerere de schimbare a contului si la primul cont al unui furnizor

nou
Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)
Departament [ locatie Sediu si atelier — Str. Exemplului nr. 25, sector 6, Bucuresti

A. Cererea primita
Furnizor | contract Piese Model SRL / contractul-cadru nr. 41/2025

Data, ora si canalul cererii 21.09.2026, 09:12, e-mail de |la contabilitate@piesemodel-facturi.ro (fictiv); domeniul
din contract: piesemodel.ro (fictiv)

Continutul cererii ~contul vechi este blocat; va rugam sa platiti factura PM-1187 Tn noul cont” — IBAN
nou ROO0 FALS 0000 0000 0000 9999 (fictiv), la altd banca

Plati oprite pana la verificare FF-2026-0400 (PM-1187, 3.000,80 lei, scadenta 03.10)

B. Verificarea

Confirmare telefonica la numarul din contract sau din ~~ 21.09, 10:05 — 0700 000 000 (fictiv), Alina Model, departamentul

fisa furnizorului (nu din mesayj) financiar: contul nu s-a schimbat; mesajul nu provine de la firma
Domeniul si adresa expeditorului diferite de cele din contract
Cererea scrisa pe hartie cu antet, semnata, sau nu exista

confirmarea béancii furnizorului

Semnale de alerta urgenta nejustificata; cont la alta banca; schimbare anuntata doar pe
e-mail

Decizia O modificare aprobata cerere respinsa — tentativa de frauda [ in asteptare

Masuri luate IBAN-ul din fisa furnizorului raimane neschimbat; furnizorul a fost informat (21.09);

echipa a fost avertizata (21.09); banca proprie a fost informata (22.09)

Aprobat de | data Gabriel Exemplu / 21.09.2026

C. Primul cont al unui furnizor nou

Furnizor: Componente Exemplu GmbH — cont in EUR, Germania (fictiv) Sursa IBAN-ului: contractul de furnizare si confirmarea
pe hartie cu antet Confirmat telefonic: 28.08.2026, la numarul din contract Aprobat: Gabriel Exemplu, 28.08.2026

Verificat - Responsabil plati: Carmen Exemplu, 21.09.2026, semnatura exemplu fictiv | Aprobat — Administrator: Gabriel

Exemplu, 21.09.2026, semnatura exemplu fictiv

Cererile suspecte se raporteaza bancii In aceeasi zi. Eventuala raspundere in cazul unei plafi frauduloase se analizeaza cu banca
si cu asiguratorul.

Mostra gratuita = ACH-02 = Extras 10/12 = thetaserv.ro
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Anexa 12 — Fisa de reconciliere lunara: scadentar — banca -
contabilitate

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACH2-F12 | Se utilizeaza in: P11 — pana pe 8 ale lunii urméatoare

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

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

Luna: septembrie 2026 Data reconcilierii: 30.09.2026 Cont: Banca Exemplu — cont curent in lei (fictiv)

A. Scadentar si contabilitate - soldul furnizorilor

Scadentar (lei) | Contabilitate Diferenta Explicatie
(lei)
Obligatii aprobate 7.514,10 — FF-0405, 0406, 0407, 0408
Obligatii neaprobate, valide 1.815,00 — FF-0410, primita 30.09
Total sold furnizori 9.329,10 9.329,10 0,00 concordant
Facturi contestate 2.843,50 0,00 2.843,50 FF-0411 - neinregistrata de

contabil; respinsa 02.10

Avansuri acordate, 3.430,35 3.430,35 0,00 AV-2026-03 (Anexa 10)
neregularizate

B. Registrul platilor si extrasul de cont

m Registru (lei) Extras (lei) Diferenta Explicatie

Plati catre furnizori 41.329,15 41.329,15 0,00 10 plati, OP-2026-201 — 210

Comisioane bancare 25,00 25,00 0,00 comisionul platii in valuta (OP-
2026-206)

Total debite 41.354,15 41.354,15 0,00 concordant

C. Elemente comunicate contabilului

Plati in valuta FF-2026-0391: 5.840,85 lei la cursul facturii; platd 5.876,50 lei la cursul bancii. Diferenta de
35,65 lei este orientativa; contabilul verifica reevaluarile si inregistrarea.

Plan de plata inchis FF-2026-0379 — sold 0 la 30.09; fara penalitati

Diferente neexplicate 0,00 lei

Pregitit - Responsabil plati: Carmen Exemplu, 06.10.2026, semnétura exemplu fictiv | Reconciliat - Contabil: contabilul
firmei (fictiv), 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv

Varianta cu formule a acestei anexe se afla in registrul de instrumente Excel, foaia ACH2-F12.
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Anexa 15 — Tabloul platilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: ACH2-F15 | Se utilizeaza in: P12 — lunar
Societatea | CUI Exemplu Tehnic Service SRL / CUI 00000000 (fictiv)

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

Luna: septembrie 2026 intocmit: 08.10.2026

Pliti efectuate / valoare (lei)

10/41.329,15

- din care obligatii preluate din august 3/17.776,50 — —
Plati la termen (scadenta sau plan acceptat) 100 % = 98 % da
Pliti dupa scadenta initiala 2 (FF-2026-0379, plan de — —
plata)
Plati partiale | avansuri / plati in valuta 2/1(3.430,351ei)/1 — —
(1.150 EUR)
Timp mediu de plata (zile de la data facturii) 20,7 <30 da
Obligatii restante la sfarsitul lunii (lei) 0,00 (31.08: 11.900,00) 0 da
Obligatii deschise la sfarsitul lunii (lei) 9.329,10 — —
Avansuri deschise la sfarsitul lunii 1/3.430,35 lei, in termen — —
Penalitati platite (lei) 0,00 0 da
Plati fara autorizare / duble / peste sold o/0/0 0 da
Plati catre conturi noi / verificate 1/1 — da
Cereri de modificare a IBAN-ului / respinse ca 1/1 — —
suspecte
Saptamani cu sold prognozat sub soldul minim 0 0 da
Diferente de reconciliere neexplicate (lei) 0,00 0 da

Valorile se calculeaza din registrul platilor (Anexa 9), din scadentar (Anexa 3) si din registrele avansurilor si intarzierilor. Platile
pentru facturile primite din septembrie (7 plafi, 23.552,65 lei) corespund tabloului din kitul circuitului facturilor.

Varianta cu formule a acestei anexe se aflé in registrul de instrumente Excel, foaia ACH2-F15.

Intocmit - Responsabil plati: Carmen Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv | Verificat - Administrator: Gabriel
Exemplu, 08.10.2026, semnatura exemplu fictiv

Mostra gratuita = ACH-02 = Extras 12/12 = thetaserv.ro



