
 

Procedura di Controllo Periodico della Documentazione Amministrativa 

1. Obiettivo 

Garantire la correttezza, completezza e conformità della documentazione amministrativa e 

contabile.  

2. Ambito di applicazione 

La procedura si applica a tutte le attività amministrative della società.  

3. Frequenza dei controlli  

• Mensile: verifica fatture e movimenti finanziari  

• Trimestrale: verifica contratti e fornitori  

• Annuale: revisione generale e bilancio  

4. Attività di controllo  

• Verifica fatture emesse e ricevute  

• Controllo corrispondenza tra lavorazioni e fatturazione  

• Verifica scadenze pagamenti  

• Controllo documentazione contrattuale  

• Verifica archiviazione documentale  

5. Responsabilità  

• Responsabile amministrativo: esecuzione controlli  

• Direzione: supervisione e validazione  

6. Output  

• Report periodico  

• Segnalazione anomalie  

• Azioni correttive  


