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Contratto di Assistenza e Aggiornamento.

Il contratto comprende la possibilita di interpellare la nostra
linea telefonica, qualora il presente manuale risultasse,
incompleto, impreciso o insoddisfacente o per qualsiasi altra
informazione inerente il software di nostra produzione da Voi
utilizzato. L'aggiornamento si riferisce agli upgrade che
possono essere periodicamente utilizzati tramite sito internet.
Gli upgrade vengono ultimati nel caso Vi siano modifiche nelle
leggi disciplinanti I'emissione di documenti fiscali e, comunque
non meno di due volte all'anno.

L’aggiornamento € completamente automatico.
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INSTALLAZIONE

L'Installazione del programma & semplice ed auto-guidata.

Il sistema minimo richiesto per il computer principale & il seguente:
- S.0. Windows 98 o successivo
- Hard Disk con almeno 300 MB liberi
- Pentium llI° 800 Mhz.

Seguite le istruzioni passo —passo:

Da Cd Rom:
- Inserire il cd Rom sul lettore
- Dal menu di Windows andare su ‘ESEGUI’
- Digitare su apri ‘D:\ Setup.exe

Bisogna installare prima il computer principale e in seguito i computer
secondari (Client).

Dopo che il programma di installazione termina, sul menu ‘PROGRAMMI’ vi
si trovera l'icona del programma.



INTRODUZIONE

PERCHE’

Il programma nasce con obiettivi chiari, pratici, immediati: semplificazione
delle procedure contabili gestire il magazzino facilmente, completa gestione
della propria Azienda, il controllo degli incassi con protezione dei dati
riservati, la gestione economica: acquisti, pagamenti, cassa, scadenze,
estratti conto Stampe e Documenti personalizzati direttamente dall'utente il
tutto integrato in un programma semplice e intuitivo, che si padroneggia
immediatamente.

Con i dati forniti da programma, diventa estremamente piu semplice valutare
acquisti, tempi di pagamento, scadenzari e, soprattutto, avere un inventario
sempre pronto.

La filosofia del programma €& semplice e la sua funzionalita orientata

all'utente finale piu profano.



COME FUNZIONA E COSA FA

Il programma € innanzitutto una gestione elettronica di magazzino.

Questo magazzino viene "Caricato" automaticamente durante le
registrazioni delle bolle e delle fatture, e per gli articoli caricati vengono
predisposte le stampe di etichette con codice a barre sulla stampante
selezionata.

Durante il carico delle fatture vengono anche aggiornati gli scadenzari
Fornitori e le tabelle IVA.

Lo scarico del magazzino avviene, invece, durante I'emissione di bolle,
fatture o documenti e , se predisposto, durante la vendita al pubblico.

La vendita & ulteriormente facilitata dalla possibilita d'uso di una penna ottica
e dalla collegabilita ad un registratore di cassa per I'emissione degli
scontrini  fiscali. Anche in questo caso tabelle IVA, scadenzari e
predisposizione all'emissione di ricevute bancarie € automatica.

Per rendere ancora piu agevole l'uso del programma nelle varie routine di
carico - scarico sono previsti gli inserimenti automatici di nuovi articoli,
Clienti, Fornitori 0 aggiornamento tabelle.

Il programma €& anche predisposto per le stampe di elenchi ed etichette,
anche parziali, di Fornitori, Clienti e Articoli.

Un'altra peculiarita consiste nella possibilita, da parte dell'utente, di
prepararsi o modificare i formati di stampa di bolle , fatture ecc., di poter
variare o aggiungere voci in qualsiasi tabella.

L'uso del programma € accentrato su alcuni tasti, >INVIO>,<TAB>,<ALT>,
frecce di spostamento, e tasti funzione.

Nei vari menu a tendina € possibile selezionare le opzioni cliccando con |l
mouse o digitando direttamente <Alt>+ la lettera sottolineata

In ogni videata, sull'ultima riga in basso del video, viene riportato I'elenco dei
tasti funzione attivi nel contesto.

Ad ogni schermata avrete un aiuto a fianco, basta premere il tasto F1 ﬂ]
e il sistema vi mostrera la spiegazione del punto scelto.




<INVIO> per confermare e andare al campo successivo
(importantissimo e fondamentale)

<TAB> per andare al campo successivo
<TAB>+<SHIFT> per andare al campo precedente

<ALT>+<FRECCIA GIU’> per aprire un campo a box

Con i tasti Pagina giu e Pagina su avete la possibilita

di andare avanti o indietro nei notebook ‘Testa — Righe — Piede
— Riepilogo Finale * sulle varie fatture o documenti di trasporto

(DDT).
Per spostarsi tra i campi premere :

Inoltre su qualsiasi griglia si possono allargare le colonne con il mouse

€4l Etichette Articoli |

M2335333533339 IGELATO 2

TAS12 TASTIERA GIAPPONESE 3

posizionandosi nello spazio tra 2 colonne come in figura.
Una volte aggiustate resteranno memorizzate in automatico.

Buon Lavoro.



PERSONALIZZAZIONE

La fase seguente linstallazione consiste nella personalizzazione delle
modalita d'uso del programma.

Alcune scelte possono essere esclusivamente fatte in questa fase, valutate
pertanto con molta attenzione il modo di gestione dei dati piu confacente alle
Vostre esigenze.

Se avete completato la sequenza di installazione con successo, lanciato il
programma si accede alla finestra iniziale del programma in cui digitare
I'operatore e la relativa password.

4 Buon Lavoro M=%
Operatore : |Digfaut
Pastword: | \ Cambia Pazaword |
\arsions |F'rc-fe:tinm| ﬂ
v | X trevila &
Figura 1

Naturalmente la prima volta bisogna entrare come “Default” e poi settare gli
operatori dal menu -> SERVIZ|
menu -> GESTIONE MENU.

Se non siete ancora registrati avete la possibilita di visionare il
funzionamento delle due versioni tramite il combox Versione e quindi di
scegliere se abilitare la versione Standard o Professional.

Il pulsante “Cambia Password”, lo pu® utilizzare direttamente |'operatore
cambiando la propria password.



Infine dal menu SERVIZI, cliccare sul sottomenu AZIENDA
Modifica/Aggiungi ed inserire i dati dell’azienda, scegliendo se abilitare le
Taglie e Colori o il Seriale, ed inserendo il logo dell'azienda facendo doppio-

click sul riguadro sotto.



REGISTRAZIONE DEL PROGRAMMA

Selezionare il menu “AlUTO” e cliccare sul sottomenu
“Registra e Attiva Programma ”.

Inserire il nome dell’Azienda, la relativa email e il numero di telefono, infine
collegarsi con Internet e cliccare su “Registrazione Programma .

Verra inviato ai nostri server un file con le informazioni inserite.
Quindi entro 48 ore vi arrivera una email con allegato un file che dovrete

caricare ciccando sull'altro pulsante “Carica file di Attivazione”.
Arrivato a questo punto vi comparira in alto il nome della vostra Azienda.

. e —— - Ver. 3.05.06/"M - DI PASQUALE - Professional
Servizi Tabele WYendita Carico Documenhugﬂﬂiﬂu—ﬁtumu—émtubiﬁtﬁlutility Setup &b

Questo significa che il programma é abilitato e non ha nessuna limitazione.
ATTENZIONE! 1l file di attivazione che vi verra spedito si potra usare
solamente da dove viene fatta la registrazione.

Se non avete internet chiamare i numeri telefonici che si trovano sul sito.

REGISTRAZIONE OPERATORI CON PASSWORD

Selezionare il menu “SERVIZI” e cliccare il sottomenu GESTIONE MENU”
vi comparira la seguente schermata:

Per Abiitare o Dvsabiblare premers il asto "CTRL™ & fare chok con il mouss sulla voce interescala

Operaton
[Dretault [~
Manus

Operatore | Detault

Fassword Confarma Password Azianda
[ [ [Tutte le Aziende -

AL Chiudi

Fy

£ MNuovo Oper B Mogifica TiCancalla




Naturalmente se volete inserire degli operatori dovrete innanzitutto
disabilitare sull’'operatore “Default” la gestione di questo menu, premendo il
tasto CTRL e contemporaneamente cliccare su menu spuntato verde
“Servizi”, diventera di colore rosso, che significa disabilitato.

Per aggiungere, cancellare o modificare un operatore cliccare sui pulsanti
corrispondenti.

Vi ricordo che il visto VERDE significa menu abilitato e il visto ROSSO
significa menu DISABILITATO.



DATIUTENTE

Selezionare il menu “Contabilita” e cliccare il sottomenu “Dati Utente” vi
comparira la seguente schermata:

Dati Utente =]
Copie Stampa = |2 Abilita Sfondo = = Immagine Sfondo = o ‘
RitomoaCapo= Raggrupparnento Arficoli in bolla = r

Arotondamento Prezzi Vendita Pub = I (1-0.0001- 2=0,001- 3=0,01- 4=0,1- 5=1 - 6=10 - 7=100)

Scarico del mag. automatico =

Codice Iva sull'Articolo (se mancante) = ‘ 20 Emissione Wendita (0=nessuno. 1=foglio C/R fiscale, 2=scontrino) 0

v OK & Porta Seriale 1L Chiudi

Copie Stampa ¢ il numero di default che vi Verra proposto a video ogni volta
che stampate una fattura,ddt,ecc..
Raggruppamento Articoli in bolla, abilitare questa opzione se si desidera che
gli articoli uguali con bolle diverse vengano raggruppate in un solo rigo con
la quantita uguale alla somma degli articoli.
Ritorno a Capo € in vendita articoli il posizionamento a capo pronto per un
nuovo codice dopo l'inserimento del codice articolo (é utile quando si lavora
con la penna ottica).
L'arrotondamento sull'lmporto serve a calcolare I'importo arrotondato nei
casi in cui la somma del prezzo e delliv.a. non sia un valore
commercialmente gestibile.
Esempio: Prezzo in Euro -> 125,4566

125,4566 con arrotondamento 1

125,457 con arrotondamento 2

125.46  con arrotondamento 3 ecc.
Scarico del magazzino Automatico indica se & necessario scaricare l'articolo
dal magazzino durante la vendita (Abilitato) oppure se verra scaricato
successivamente con un ddt o fattura (Disabilitato).
ATTENZIONE !! se viene disabilitato con si potra scaricare un articolo
dalla vendita al dettaglio con scontrino.

Emissione Vendita per default € messo a zero ma se si vuole usare |l
registratore di cassa per far uscire lo scontrino inserire 2.
Per settare il registratore di cassa premere il pulsante “Porta Seriale”.



CARICO D.D.T.

Selezionando la prima voce (CARICO DDT) il programma mostra la

seguente videata:

[697. """ 2000 Ver. 3.05.06 - MEDIASOFT - DI PASQUALE - Professional PEH
Servid Tabele Vendta Coko Documenti Magazzio Stampa Contebith Lkiky Setup Ako -
w5 BBl §/®] operwicee: Defoult
Asergs  [MEDIGSOFT -DIPASOLUALE  v|  wagazmno [ +] owa 28050005
) Carico - - Archiviazione DDT P E
Tipo Documento |OTA N. Registro [_0 Documentto Rifermento | El
|
5 (Cod. Fo o - For/Ci. | ~|Mag E
NeDOT | del [28105/2005
Testa | Righe \ Piede |
Indinzzo : (L.
Tel.
Pagamento | j
wee: NN HEE BN S IE e
I I I I e e
¥ F3=Pulisci | N | Sl | & 8= ‘ Mej | 1 Chiugi |

Tipo documento oblicatorio “DTA”(Documento Trasporto Acquisto).
N. Registro serve per indicare se esistono piu punti vendita con altrettanti
registri iva, quindi inserire punto vendita 1 Registro 0, punto vendita 2

Registro 1, ecc...

Documento di Riferimento serve per caricare gli articoli da un documento gia

fatto in precedenza.

Es. se io ho fatto un ordine a fornitore precedentemente e adesso sto
registrando la bolla, per non inserire nuovamente gli articoli, posso mettere

come documento di
riferimento “Ordine a
Fornitore” e dopo che saro
sulle righe per inserire gli
articoli, basta premere il
tasto F6 per selezionare il
documento a cui si riferisce
e quindi premere “Inserisci”.

INSERIMENTO DA indica se
il carico viene fatto da
Fornitore o] da
Cliente(Reso), quindi inserite
il Fornitore o Cliente tramite
il CODICE o tramite la

[w Elenco Documenti Disponibili
Doc. | N | DaaFa | Ragione |
GAD T 200572005 AB. cresziond ol

Fare click sulla riga per selezionare, quando &
selezionato comparira questo tipo di freccia

£ Faslnssiici fows |




DESCRIZIONE.

Per inserire il Fornitore tramite DESCRIZIONE lasciate il CODICE a zero e
passate con il tasto <TAB> su DESCRIZIONE. Per aprire il box premete
<ALT>+<FRECCIA GIU> e premendo l'iniziale del fornitore il programma si
posizionera da solo sulla scelta effettuata.

(Nota: se il fornitore non € in archivio ritornare sul codice fornitore ed
inserire 9999 e premere INVIO, verra proposto automaticamente il suo
inserimento)

A questo punto €& obbligatorio inserire il numero del DDT da registrare con la
data corretta. L'inserimento del numero e della data di un DDT caricato
precedentemente causa il richiamo di tale DDT, con il riproponimento di tale
documento per I'eventuale modifica.

Per caricare il documento viene proposto un sistema a cartelle (TESTA -
RIGHE - PIEDE) in cui potete spostarvi con i tasti <PAG. GIU’> 0 ﬁl]

<PAG. SU> da una cartella all’altra o premendo
il tasto <ALT>+la lettera Sottolineata.
Il tasto F3 serve per pulire (cancellare) tutto e ricominciare da capo.

¥ Fa=Pulizzi |

TESTA

Sulla Testa c’e solo il campo PAGAMENTO dove potete
inserire la modalita di pagamento relativo a quel documento.
Premere INVIO per proseguire.




RIGHE

S .- ____ Ver. 3.05.06 - MEDIASOFT - DI PASQUALE - Professional =8
Servici Tabebs Vendita Carico Documenti Magaszing Stampa Contobiitd Utity Setup Aluto

=5l E|FIFI (@] oo Dot

aziends  [MEDISOFT -DIPASOUALE =] |Magezzno | =] [poota  [resons
3 Carico - - Archiviazione DOT =]
Tipo Documento |27/ N.Registro | 0 |Documento Riferimento \ORD Ordine a Fornitore j
ser D Cod. For B A | | Mag :
Testa RBighe | Fliede

[Codlce Art. For. |Descnzmne \Q.ta |Prezzo u. ]Sc% |Iva |Importo

ﬂTASI 2 TASTIERA GIAPPONESE 3 2334 0 20 70.02

Codice Articolo Codice Art. Fornitore Descrizione Articolo
AS12) FASTE [TASTIERA GIAPPONESE -
Quantita UM, Prezzo Un Sconto VA

[ 3 [Pezzi -] 25.34 0.0 20

# F3=Pulisci | \, F4=Mod Art ‘ 31 FB=Ins. Art. | @ Fe=Car.Doc | & F&=Cancella | & F10=Memor.

1L Chiudi |

Per inserire gli articoli basta digitare sul campo CODICE ART. FORNITORE
il codice dell'articolo scritto in DDT cioé quello del fornitore e premere INVIO
e se questo non esiste verra proposto automaticamente il suo inserimento e
quindi la compilazione della scheda per il nuovo articolo.

ATTENZIONE !! se invece dovete associare questo articolo a un articolo gia
esistente (1 articolo con + fornitori), allora dovrete inserie sul campo
“VERDE"” CODICE ARTICOLO il vostro articolo di riferimento e premere
INVIO.

Es. articolo di vendita mio interno - > “Tastieral12” con gia una DDT di un
altro fornitore con codice Fornitore “Tastierax”, adesso devo caricare un
DDT di quest’altro fornitore, vado ad inserire, invece sul campo GIALLO, lo

inserisco su quello VERDE (Codice

. . . . w R " Conferma
Articolo mio di vendita) “Tastierall?” e

Codice Aticolo Esistente.

premo INVIO. @ Fomitore non Trovata.
Vi verra proposto la finestra di conferma: @ | Vuoinsereunnuovo codice
premere S e dovrete inserire a video |l |

. . . M
codice Articolo del secondo Fornitore: Ok

ﬁﬁ] Nuove Codice Articolo Fornitore

Cod. Art. Farnitare |TAS 2

o OK | X Cancella|

a questo
punto avrete associato al vostro Codice
Articolo “Tastierall2” i codice art. dei
fornitori “Tastierax” e “TAS2".




Sul campo Sconto per inserire fino a 10 sconti potete farlo premendo il tasto
F2 direttamente sul campo Sconto, si aprira una tabella dove inserire i
diversi sconti fatti dal fornitore.

Una volta composto i campi sotto premere il tasto F5 per inserire

I’articolo sulle righe. 7 Fo=lns. m_l

ATTENZIONE ! Verranno memorizzati SOLO gli articoli che si trovano sulla
griglia
Il tasto F8 cancella I’articolo sulle righe

aé’ Fa=Cancell:

Il tasto F4 modifica I’articolo.
|g Fﬂ=h-1u:nd.f-‘-.r5|

PIEDE
Completate i campi inserendo nelle varie caselle i dati richiesti.
Testa | Righe Piede |
ot [T
Caus Magazzino | -
Num. Coll 0 Asp. Est. Beni  |SCATOLE M
Annotazioni |
Trasportoacuradel  |DESTINATARIO =

Per quanto riguarda i campi CAUS. TRASPORTO,
ASP.EST.BENI, TRASPORTO A CURA DEL, potete
modificarli tramite le relative tabelle richiamabili dal menu

TABELLE. :
Terminato di compilare il DDT in tutte le sue parti premete ||'33 F10=temo |
memorizzare il DDT




CARICO FATTURA IMMEDIATA

Selezionando la voce (CARICO FATTURA IMMEDIATA) il programma
mostra la seguente videata:

6 20 Ver. 3.05.06 - MEDIASOFT - DI PASQUALE - Professional BE %
Servid Tabebe Vendts Corico Documenti Magazzino Stampa Contsbiltd Uity Setup Auto

o/ AIEIFI§I@]  omove Dotout

Agends  |MEDISSOFT -DIPASQUALE x| Magazzno | =] |pata  [28052005
' Carico - - Archivazione Fatture Immediate E} =) @]
Tipo Documento [FI&Y N Registro | 0 [Documento Riferimento | B
|
Codice Fomitore - Fomitore: | j Mag, | 3
N Fattura | el [2810512005
Testa | Righe | Plede | Rieplogo Finale |
[Indirizzo - Pl
Tel.
Pagamento | B
ez N N BN B B e
I I B N EEE e
JFg=Pulsel | 7 | | & F8=Cance ‘ ‘ L Chiudi ‘

| campi sono gli stessi del carico DDT, inserire il corpo fattura come spiegato
nel precedente capitolo.

Oltre alle cartelle (TESTA -RIGHE — PIEDE), vi e la cartella RIEPILOGO

Testa | Bighe | Plode Risplogo Fnale |

Totale Merce w668 IMF. 46,68 <> Abq. ha % 20 ~
+ Sconto /- Arrotondam. | 000 su asq Iva 20 &

Varie Incasso | 000 Bl [ 000 Trasporto | 0.00 B =502 20e0
Totala IVA 934 Totala Fattura 66.02

| prezzi a video ad esclusione dei totali I.V.A., fattura e importi scadenze
sono senza |.V.A.

Sul campo +SCONTO/-ARROTONDAM. potete inserire un eventuale sconto
o arrotondare il totale fattura con la relativa I.V.A. (inserendo su Alig. .V.A.
zero non verra calcolato I'i.v.a.).

Terminato di compilare la FATTURA in tutte le sue parti |‘§é F1 D—Memnl
premete il tasto F10 per memorizzarla. il .




REGISTRAZIONE FATTURA DIFFERITA

Selezionando la voce (REGISTRAZIONE FATTURA DIFFERITA) il
programma mostra la seguente videata:

) Registrazione fatture differite mEx|

Tipo Documento l_ N_Registro 7 Documento Riferimento -|
C: mitore - Fomitore [A.E:. creazioni sd Bl
N* Fattura 1 del [28/05/2005

DDT da Fatturare
™ 11 del 28/05/2006 A B. creazioni sr TAS12 <> TASTIERA GIAPPONESE <> 3

»

o E12=Fattura

# F3=Pulisci ‘ b o I AL Chiudi I

Per vedere a video tutti i DDT da fatturare lasciare sul campo CODICE
FORNITORE il valore zero e premere <INVIO>.

Vi verra mostrato sulla finestra di destra I'elenco dei DDT da fatturare e
quindi selezionare con la <BARRA SPAZIO> oppure con un click del mouse
i DDT da fatturare.

Per confermare dopo aver inserito il numero e la data di fattura premere il
tasto F6 e procedere come una normale fattura immediata. y e

(Nota: per richiamare una FATTURA DIFFERITA, precedentemente caricata
basta inserire il codice fornitore, il numero e la data di fattura e confermare
con il tasto F6).

REGISTRAZIONE FATTURE DI SERVIZIO

Le bollette SIP, ENEL, ecc.. possono essere caricate come fatture di servizi,
cioé sono quei documenti dove non ci sono articoli da vendere.
Per registrare la Fattura procedete come una fattura immediata.

REGISTRAZIONE NOTE DI ACCREDITO

E’ in pratica una fattura di servizio.
(Attenzione se vi € merce di reso e non € stato emesso precedentemente un
DDT di reso merce, inserire sulle righe gli articoli resi ).



REGISTRAZIONE FATTURA CON RITENUTA

Testa Righe | Rieplogo Einale |

|Cud|cs Descrizione |CHa|Prezzn IlSc% |Ival\mpur1:1
[

Codice Descrizione

I o F

Quantfita Prezzo Un. Sconto VA

| 0 0,00 0.0 20

# F3=Pulisci | \, F4=Mod Art | $iFE=Ins. Art. | @ FG6=Car Doc | # F8=Cancelia ‘ % F10=Memor. | 1. Chiudi |

procedere come una normale fattura immediata.

Sulle righe bisogna prima inserire i vari importi con le descrizioni e poi
selezionare sotto sul combox Descrizione la ritenuta corrispondente.

Se non esiste si pud creare dalle TABELLE.

ATTENZIONE !! Sulla quantita inserire 1.



ETICHETTAZIONE MERCE

La routine permette la stampa di codici a barre secondo alcuni tipi standard
di codice a barre

& Etichette Articoli
2333333333330 GELATO z +
Tas12 TASTIERA GIAPPONESE 3 3l
&
Stampa dal N°= 0
@ Stampajanteprima ‘ % Azzera N° St ‘ & Azzera Nuovi | ¥¥ Campi Vari ‘ WL F12=Chiudi ‘

La colonna N° da Stampare indica quante etichette stampare riferite a
quell'articolo.

La colonna ART. N. sta ad indicare con il + che si tratta di un nuovo articolo
caricato recentemente e che ha bisogno di essere stampato, per azzerare i
nuovi articoli premere il pulsante AZZERA NUOVI.

Il campo STAMPA dal N°= sta ad indicare da dove deve incominciare a
stampare I'etichetta sul foglio.

Es. se inserisco 2 incomincera a stampare dall’etichetta 3.

<4— Posizione 1

<4—— | Posizione 2
i <€——— - Posizione 3
EF— Eccc....

Naturalmente la stampa delle etichette potete settarla dal menu SETUP
cliccando sul sottomenu STAMPE e scegliendo ETICHETTE ARTICOLI.

Per un’eventuale prova del codice a barre potete usare I'apposita routine nel
menu UTILITY e cliccando sul sottomenu CONTROLLO CODICE A BARRE.

VENDITA AL PUBBLICO



La routine di vendita al pubblico & destinata alla vendita dei prodotti tramite
scarico con scontrino, DDT ,Fattura Immediata o Documento preimpostato.
La filosofia di vendita € quella della visione del totale prima dell’'emissione
del documento fiscale.

Accedgndo alla routine si presenta la seguente videata:

7 Ver. 3.05.06 - MEDIASOFT - DIPASQUALE - Professional =5
Servici Tabebe Vendta Carico Documenti Magazzino Stampa Contebiitd Uty Setup Ao

s BIEl[F] § ®] Opersiore Default

Amengs  [MEDISOFT DIPESQUALE =] | Masgszzno | =] s [resc00s

& Vendita =]

TASTIERA GIAPPONESE
GELATO

PP= R PB= 0RO Giac. = TOTALE 77.20
PA= 0RO PC= QRO PAcg= 2334

# F3=Pulisci Vid. | LQ}F4=AnnuIIaVeh.‘ £ FE=Nuovo Art. | = FB=Vendta | ®H=Siampa\/\d“ P A|B|C

fll Fa=CancellaArt. | &’ F@=Ricerca ‘ [E F10=Documenti I S F11=DDT | El Fi2=Fattura [ 1L Chiudi

Potete inserire 'articolo tramite CODICE oppure tramite DESCRIZIONE.

Per ricerche selettive di un genere di prodotti basta inserire una parte del
prodotto seguito da <INVIO>.

Se esistono a magazzino piu prodotti con lo stesso inizio di CODICE o
DESCRIZIONE il programma vi mostrera un elenco tra cui selezionare
quello dovuto esempio:

(digitando SCHED sul campo DESCRIZIONE la procedure trovera
SCHEDA, SCHEDA ROSSA, SCHEDARIO ecc.).

Per pulire il video e quindi ricominciare da capo & Fa=Pulisci Video
premere F3. e
Per cancellare una riga e quindi un articolo premere F8 ﬂ F8=Cancela At
Con il tasto F4 si pud annullare un articolo gia venduto

e quindi scaricato precedentemente. ,
Per aggiungere un nuovo articolo premere F5. _ P Fb=vendta |
Per scaricare I’articolo venduto avete tre scelte: premere & F11-D0T
F6 per lo scarico del prodotto con scontrino senza = |
emissione di documento oppure premere F11 per ﬁ F12<Fsfturs
I’emissione del DDT oppure F12 per I’emissione di una

Fattura Immediata o F10 per [I’emissione di un
documento preimpostato.
Per stampare su un foglio semplice i vari articoli premere F7.




(P25 GO Pa= 0RO Elzns TOTALE 77.20
PA= 0RO P.C= QRO PAcq= 2334

Sul pannello centrale abbiamo i vari prezzi di fascia, la giacenza in
magazzino, il prezzo d'acquisto (visibile solo se il menu contabilita &
attivato) e il totale dell'importo

Premendo il tasto F2 si puo far scomparire il box con i prezzi di fascia
(P,A,B,C).

Durante la vendita potete posizionarvi nelle quattro

fasce di vendita £| II El El

Premendo uno dei quattro pulsanti a lato TUTTI gli
articoli si posizioneranno sull’importo della fascia che

avete selezionato. Invece per cambiare di fascia UN
solo articolo basta premere <ALT>+ la lettera della

relativa fascia (es. per la fascia a premere <ALT>+A).




VENDITA CON DDT

%9 Emissione DOT =
[Tipo Documento | N_ Registro ’_0 Documnenta Riferimento | j
1
Inserimento da . Cod ClifFor -‘ =] wepor. | del |28/06/2005
Ordine | Agente [ I J
Testa ‘ Bighe | Piede |
Indirizzo : (=L Cod. Fis
Tel
Pagamento | =] | Fido |
e (I I DN IS S .
I B D D S
Listing j Dest. Merce {
Bancadappoggio | Filiale - Agenzia
5
#F3=Pulisci * | i ‘ o 1. Ritorna

Accedendo alla routine con F11 il programma mostra la seguente videata:

Inserite sul campo INSERIMENTO DA una C se € un’emissione a Cliente
oppure una F se &€ un’emissione a Fornitore (reso).

Il sistema propone i dati del Cliente inserito, e se é stato assegnato un Fido
al cliente questo viene visualizzato e viene calcolato I'eventuale credito.

Inserite i

vari campi

proposti

a video e passate nella seconda

cartella(RIGHE).
Il sistema proposto & uguale al carico DDT (Pag. 16).

VENDITA CON EMISSIONE DI FATTURA

Accedendo alla routine con F12.
Il sistema proposto & uguale al carico Fattura Immediata (Pag. 19)
Seguire le indicazione proposte dal programma.

VENDITA CON EMISSIONE DI DOCUMENTI

Accedendo alla routine con F10.

Per fare un Buono o un preventivo o un qualsiasi documento seguire le

indicazione sull’emissione dei Documenti.

EMISSIONE FATTURA DIFFERITA
Seguire il sistema proposto come per il carico di suddette fatture.

EMISSIONE FATTURE DI SERVIZI
Seguire il sistema proposto come per il carico di suddette fatture.

EMISSIONE NOTE DI ACCREDITO
Seguire il sistema proposto come per il carico di suddette fatture.

EMISSIONE FATTURE CON RITENUTA ACCONTO

Seguire il sistema proposto come per il carico di suddette fatture.



EMISSIONE RICEVUTE BANCARIE

Ogni qualvolta vengano emesse fatture con pagamenti che prevedono
(come da tabella apposita) I'emissione di ricevuta bancaria, il programma
"prepara” le riba relative per la stampa.

Accedendo alla routine si presenta la seguente videata:

« Emm Bicewvute B

SCADENZE ATTIVE IN ATTESA diR.B.
/. Data  TipoeN™  Lie Cliente

HNAO7A999 F 2 997.200 Opera Ceramiche

: 081999 F 2 940.200 Opera Ceramiche
3040941999 F 2 940.200 Opera Ceramiche

F4=Gtampa :

% F5=Distinta | ;ﬁ.fJFB=HB.Emessa| L Chivd |

Se non ci sono riba in attesa di stampa vi verra visualizzato I'archivio vuoto.
Per selezionare una riba per la stampa utilizzate la <Barra Spazio>.
Premendola Vi comparira, a fianco sulla sinistra della Riba, un visto che
indica che la riba € stata selezionata per la stampa. Se ripremete la <Barra
Spazio> sulla riba selezionata il visto sul video sparisce e questo comporta
la deselezione per la stampa.

Utilizzando tasti <Freccia su> e <Freccia Giu'> potete posizionarvi su altre
riba e selezionarne un numero a piacere.

Al termine della selezione premete il tasto F4 per stampare le ribe
selezionate.

il layout delle riba & definibile nell'apposita routine in SETUP ->STAMPE-
>Ricevute Bancarie.

Al termine della stampa, potete preparare la distinta da presentare allo
sportello bancario, premendo il tasto F5 entrate nella routine, sistemate il
modulo nella stampate e confermate.



La voce RB. EMESSE mostra sullo schermo un elenco delle riba emesse
fino a quel momento.

CLIEMTE IMPORTO

o Fi=Cancela | 1. Chiudi |

Con il tasto F8 potete cancellare la riba scelta.



MAGAZZINO
GESTIONE ARTICOLI

La routine permette l'inserimento, la visione , I'eliminazione e la modifica di
un articolo di magazzino.

Un volta entrati il programma vi mostrera la seguente videata:

L Geatione Articoli Mansale =Jokd

2333333333339 GELATO
il Hard disk
TAS12 TASTIERA GIAPPONESE

0 B

-

& Fd=Modifica | # Fo=Copia Adt # FT=Ebmina X FeeHuovw | & Fo=Ficerca X F12=Chisdi |

Il programma funziona anche con articoli multipli, cioé & possibile avere un
articolo base a cui vengono associati piu articoli anche provenienti da
fornitori diversi (Distinta Base).
Per cambiare ordine alfabetico basta premere il tasto <ALT>+l'iniziale della
lettera nel titolo della colonna.
Es. ordinato per codice -> <ALT>+C.

ordinato per descrizione -> <ALT>+D.
oppure cliccare in testa alla colonna.

Per modificare un articolo premete il tasto <F4>.
ATTENZIONE! Per eliminare definitivamente un articolo premere il tasto F7.

Con il tasto F5 potete inserire un nuovo articolo copiandolo da uno gia
esistente.

Per inserire un nuovo articolo dovete premere il tasto F8.



Una volta premuto il tasto F8 il programma vi mostrera la seguente videata:

€4 Archivio Articoli - Modifica Articalo (™
Principali | Secondari |
Codos ntermo 2 Coscsan [FASTE e | E
Descrizione |TASTIERA GIAPPONESE |
Giacenza ‘ 3 cuM ‘Pezzw j Prezzo Ult Acq 2334 Codice VA 20

Prezzo al Pubblico 41.67 Ric. P 9 —> Ivato 50
Prezzo Vendita Listino A 0 Ric A 0 % | pistinta Base 0 Max

Prezzo Vendita Listino B 0 Ric B 0% Gruppo I j
Prezzo Vendita Listino C 0 Ric.C 0 % | Sc Minima | 0 Bar Code ] i B j
I 2 AB.creazioni s TAS1Z 2334 0 0
1 TAS2 0 0 0
-
& F8=Cancella Riga F. | B% F10=Memorizza | X Annulla |

Iniziate ad inserire il Codice Art. (cioé quello vostro di vendita), a questo
punto potete inserire gli altri dati: Descrizione, totale giacenza, scorta
minima, acquisti, vendite, posizione in magazzino, ecc.

| campi "Prezzo Ult. Acq" e "Quantita" vengono aggiornate anche
automaticamente durante la registrazione di un DDT o di una Fattura
Immediata.

Inserire il prezzo dell'articolo " Prezzo Ult. Acq " e l'imposta IVA.
(ATTENZIONE IL Prezzo Ultimo Acquisto VA INSERITO GIA'
SCONTATO E SENZA IVA)

Come si vede possono essere specificati quattro tipi di listino diversi. Ad
ogni cliente verra poi assegnato il tipo di listino (vedi capitolo ARCHIVIO
CLIENTI) A,Bo C.

Il quarto listino denominato P € il listino destinato alla vendita al pubblico.

| listini possono essere calcolati automaticamente dal programma tramite i
relativi ricarichi.

(ATTENZIONE | Prezzi dei listini vanno inseriti SENZA IVA, con
I’eccezione del Prezzo al Pubblico che potete inserirlo gia comprensivo
di Iva direttamente sul campo “IVATO").

Se si desidera avere diversi ricarichi 0 comunque completare la scheda
durante l'inserimento o modifica dell'articolo, posizionandosi sulla casella
relativa ai prezzi & possibile inserire il prezzo desiderato, ed in questo caso il
programma calcolera automaticamente il ricarico rispetto al costo unitario
(che e l'ultimo prezzo di acquisto), oppure inserire il ricarico lasciando a zero



la casella del prezzo e il programma provvedera al calcolo del prezzo di
listino.

E' pure possibile catalogare gli articoli specificando un gruppo di
appartenenza (casella "Gruppo"). Il gruppo pud essere utilizzato durante le
stampe di magazzino.

Se si vuole utilizzare la stampa etichette inserire il barcode giusto.

Un importante campo € la DISTINTA BASE.
Per inserire una nuova distinta premere F2 sul campo.
Verranno proposti tutti gli articoli riferiti all'articolo da assemblare.

Sulla Griglia sottostante si possono inserire i vari fornitori riferiti all'articolo in
guestione, con i relativi codici Fornitori e prezzi acquisti.

Parte Secondaria
Inserire i vari campi reparto, provvigione Agente, Stagione (per l'opzione
Taglie e Colori o Seriale ), Ubicazione e Foto dell'articolo.

Inoltre vi & un flag che potete abilitare su “Obsoleti” per mettere quell’articolo
come obsoleto e quindi non verra caricato sulle varie procedure di calcolo.
Naturalmente potete ripristinarlo dalla procedura “Articoli Obsoleti” del menu
“Magazzino”.

Una volta terminato l'inserimento di tutti i dati, per memorizzare I'articolo
premere il tasto MEMORIZZA oppure premere il tasto <ALT>+M.

Memorizzando il nuovo articolo sara caricato a magazzino, e selezionando
F4=MODIFICA si torna all'inserimento dei dati per correggere eventuali
errori.

OPZIONE TAGLIE E COLORI / SERIALI
Se avete abilitato I'opzione Taglie e colori oppure il seriale la guantita o
giacenza dell'articolo va inserita sulla pagina preposta.

Erincipali | Secondan  Taglie e Colori |

'R

& Fa=Cancella Taglia/Colore & FE=Aggiungi Taglia/Colore

R



SCHEDA ARTICOLO STORICO

& scheda Articolo Storico
Codice Art TAS12 Descrizione Art. [TASTIERAG\APPONESE j
Calcolo Totale Quant Ac Totale Pr. _
Perioda Dl |——— A l——— 4 ]

Prezzo Medio Acq Attenzione i prezzi sono calcolati
senza lva

Totale Quantvend. | EREE o=~ vend |EEER

Prezzo Medio Vend

[NumDoc  [DataDoc. [Doc [Ragione Sociale [@ acq. [a. ven. [Frezzo Aca. [Prezzo Ven
j 1 28/06{2008  DTA AB. creazioni sil 3 2334
[Dataven.  [Reparto [Operatore Quantita__[Prezzo V.ivato |
V[B0/05/2005 0 Defaut 3 2 100,00
il F3=Calcola ‘ AL Chiudi

questa procedura € molto intuitiva, una volta selezionato I'articolo e
premuto il tasto F3 viene calcolato il relativo periodo impostato a video con
2 griglie.

Sulla griglia sopra vengono visualizzati i documenti dove vi € il carico o la
vendita di quel prodotto, mentre sulla griglia sotto vengono visualizzati le
vendite al dettaglio (Tasto F6 della finestra Vendita al dettaglio).

Viene calcolato anche il prezzo medio d’acquisto e di vendita.



Movimenti di Magazzino

4 Registrazione di Magazzino BEX]

Attenzione Procedura in fase di sviluppo

Carico Produzione Prowvisorio

s oo
oo .

Descrizione Art. | B

Quantita 0.00

% F10=Mermor. | 1 Chiudi

guesta procedura € in fase di completamento.

Attualmente potete utilizzarla per il carico del prodotto base sulla distinta.
Se avete un prodotto A (Principale) con caricati gli articoli B e C (Distinta
Base), inserite in questa schermata il codice del prodotto A con la quantita
e verra caricato in magazzino la quantita giusta sull'articolo A, E
contemporaneamente verranno scaricati gli articoli B e C.

Per far questo premere il tasto F10.

Es. se attualmente ho :

Articolo A -> Quantita 0

Articolo B -> Quantita 5

Articolo C -> Quantita 23

Dopo aver inserito su questa procedura l'articolo A con quantita 2 gli
articoli si modificheranno cosi:

Articolo A -> Quantita 2

Articolo B -> Quantita 3

Articolo C -> Quantita 21.



GESTIONE DISTINTA BASE

Occhiolo per profilo tenda in metallo 122
632663 Tappi per profilo tende 142
697163 Pettine cm. 30 portacatena per tenda I
PROF UNI Profilo universale per tenda (Bianco) lk 36.92
Ter-guadr-mult Tenda quadrifoglio multicolor 3563

o olo ole

o Calcola ‘ % AntjStampa Elenco ‘ W Ant fStampa Art. da Ordinare | {1 Chiudi

£ Gestione Distinta Base
Articoli Principali

3016361064826 Accendino rmuttiuso ricaricabile 4 0
ELE07S Portalampada E14 filettato bianco 43 0
XAY0212045 Tassello rylon gancio corto d.12 200 0
Tenda bianjazz Tenda quadrifoglio biancalazzurra 0 0

»| Tenda quadimult Tenda guadrifoglio mulficolor 0171428571429
122301 Tubo polietiens 20 Bassa densita PN10 -64 0 *

Questa videata ha la funzione di elencare le parti che compongono un
articolo di distinta base. La funzionalita di distinta base viene utilizzata
guando abbiamo necessita di caricare singole parti che assemblate formano
un prodotto finito che viene solitamente venduto e quindi scaricato dal
magazzino. In questo caso, senza la distinta base ci troveremmo con un
magazzino parti che cresce senza mai essere scaricato e un magazzino

prodotti finiti che continua ad andare in negativo senza mai essere caricato.

Il problema dell'ordine dei prodotti di base viene risolto da questa schermata

con le stampe dell’'elenco e dei prodotti da ordinare.

Per comporre un articolo di Base selezionare con attivo gli articoli secondari

e inserire la quantita da scaricare.
Es.
Articolo di riferimento -> Computer Multimediale
Articoli Secondari  -> 1 Floppy
-> 2 Hard Disk
-> 1 Schede di Rete
-> ecc...




CALCOLO DEI LISTINI

gﬁl Ricarica Automatica di Listino E]@
Listini
i o
Listing Prezzo & [ Filro Gruppo | ﬂ
LtmFezed | Bifcerin + 0 % sulistino Prezzo cq. [
Listina Prezza © [

Attenzione !! Prima di eseguire il ricalcolo
dei listini Assicurarsi di avere fatto il Backu
dei dati, in quanto I'pperazione &
IRREVERSIBILE

o Esequi | Il Chiudi |

Da questa procedura si possono aumentare o diminuire i
prezzi di vendita in un solo colpo, inserendo sul campo

Ricarico una percentuale positiva(aumento) 0
negativa(diminuzione) sui prezzi gia esistenti o sul prezzo di
Acquisto.

Potete anche scegliere un ristretto gruppo di articoli
selezionando Filtro Gruppo.

ARTICOLI OBSOLETI

In questa videata simile a Gestione Articoli potete modificare
I'articolo e quindi ripristinarlo togliendo il visto da “Obsoleti”,
oppure eliminarlo definitivamente dal magazzino.



STAMPA
INVENTARIO/DATI MAGAZZINO/SOTTOSCORTA

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

€4l Stampa Inventario E]@ o
Ordinato =
" Codice Art & Descrizione " Gruppa
Da: | A
Descrizione Fornit | j
Gruppo Art. | j
Reparta Art. o
- W Tutti =
Magazzing Generale -
;ﬁr Stampatinteprima ﬁ QF{udi |
%

Premendo il tasto <Stampa/Anteprima> viene attivata la stampa a video o su
carta.

Con la stampa dell'inventario alla fine della stampa avrete il valore reale del
VOstro magazzino.

Su stampa Dati di magazzino verranno stampati tutti gli articoli anche quelli
con quantita zero.

Su stampa Sottoscorta viene attivata la stampa dei dati di tutti gli articoli la
cui quantita € inferiore a quella stabilita dalla scorta minima.

Scegliete 'ordine con cui volete stampare i dati e selezionate le voci che vi
interessano.



LISTINI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

w Stampa Listino

Ordinato &

" Codice Art " Guppo

Listino Prezza Pub. v
Listino Prezza & [
Listing Prezzo B I

-

Listing Prezzo C

[~ |

Descriziohe Fornit
Gruppo Art Reparta Art. 1)
Magazzing 4 é:‘:erale : Y

y Stampa/énteprima

L Chiudi ‘

Selezionate le voci che vi interessano e premere OK per stampare il listino.



ELENCHI/ETICHETTE CLIENTI/FORNITORI /
AGENTI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

€4 Stampa Elenchi / Etichette Clienti
Cita= | Inserire le voci che
Provincia = interessano oppure
o lasciare vuoto per la
Lisina = stampa completa
Fatturato > di = 0
Zoha =
Elenco Etichette
Ordinato % %
Codice Descrizione +
;ﬁ Stampadfinteprima ﬁ Chiudi

E’ possibile stampare un elenco completo (lasciando vuoto i vari campi)
oppure specificare uno o piu vincoli di stampa.

CITTA’ permette la stampa dei dati di tutti i clienti della citta immessa nella
casella.

PROVINCIA permette la stampa dei dati di tutti i clienti della provincia
immessa nella casella.

LISTINO permette la stampa dei dati di tutti i clienti a cui si applica il listino
immesso nella casella.

FATTURATO permette la stampa dei dati di tutti i clienti che hanno un
fatturato maggiore di quello immesso nella casella.

Selezionando la casella ETICHETTE & possibile stampare le etichette dei
clienti.

Le operazioni da eseguire sono identiche a quelle appena descritte.

Per variare il formato di stampa eseguire dal menu SETUP->STAMPE-
>ETICHETTE CLIENTI/ FORNITORI / AGENTI.



STAMPE FISCALLI (vers. Profess.)

= Stampe Fiscali &
Modello selezionato = [Prmeees Professional =l
Tipo & Stampa: | Libro Giomale =l
Drclevato = ; | ll

FRegstio da Slamp.:

Dal: [mAnzme  : [RAZEE

jmm|m A s |

Questa procedura serve per stampare il libro giornale , I'lva acquisti, I'lva
vendite, ecc...

Il campo “Registro da Stampare” & un campo che puo filtrare dalla primanota
un qualsiasi tipo di registrazione.



CONTABILITA’
GUADAGNO E VISUALIZZAZIONE VENDITA AL
DETTAGLIO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

£ Guadagno can Statistiche

Guadagno Complessivo

o38858333

Riepilogo
Totale Iva > _ Totale Incasso > 424,13 Totale Guadagno-> 374,92
Statistiche :  |Seftimanall - 09/052005 - 4 |+ [+

& StampafAnteprimalArticoli | 11 Chiudi ‘

Viene presentato uno specchietto contenente il totale incassi della giornata

ed il relativo totale 1.V.A. , il totale guadagno settimanale e i relativi guadagni
giornalieri.

Premendo il tasto <+> o il tasto <-> potete sfogliare le settimane avanti o
indietro rispetto la data corrente con indicazione della settimana posizionata.

E’ consigliato eseguire a fine giornata la STAMPA delle VENDITE.
Se invece volete SOLO vedere quello che avete scaricato o venduto, fate un

anteprima di stampa e il programma vi mostrera a video tutti gli articoli
vendulti.



SCADENZIARIO CLIENTI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:
[ Eometati Cmti =l

Eloroo Chenh in Dobido Elriy Fafms in Sy
CLIENTE

Progr. &nn 8 Tof & Cradito

E’ il partitario relativo a tutte le scadenze di incasso attive.

Nella routine oltre che ad una situazione generale delle scadenze globale e
suddivisa per cliente € possibile registrare i pagamenti effettuati ed aprire le
fatture relative alle scadenze ancora attive.

Interpretazione della videata.

Il riquadro in alto a sinistra rappresenta I'elenco di tutti i clienti debitori. Il
riguadro €& una finestra a scorrimento di lunghezza illimitata. Selezionando il
cliente desiderato, tramite lo spostamento della barra luminosa con i tasti
freccia, il riquadro di destra viene aggiornato. In alto appaiono i dati relativi
al totale a credito e il fatturato progressivo annuale.

Nella parte bassa di questo riqguadro appaiono invece le fatture attive.
Questa parte del riqguadro di destra €, a sua volta, una finestrella a
scorrimento: posizionandoVi su di essa potrete fare scorrere sullo schermo
tutte le pendenze non assolte del Vostro cliente (per spostarsi in questa
finestrella & sufficiente premere <TAB> una volta selezionato il cliente nel
riquadro di sinistra>.

Nella parte bassa del video potete invece vedere il totale generale dei
crediti. di tutti i vostri clienti, ripartito per mesi. La terza barra rappresenta il
mese in corso e, nella finestrella in alto a sinistra appare il totale del credito
attivo dovuto dal cliente selezionato nel mese attuale.

Una volta selezionato il cliente premendo <TAB> si accede al secondo
riguadro (a destra), e la barra luminosa si posiziona sulla prima scadenza



attiva.

Altri tasti attivi sono <freccia su > <freccia giu> per spostare la barra

luminosa.

Nella riga delle scadenze, oltre alla data ed allimporto, viene indicato il
numero ed il tipo di documento relativo.

In questa finestrella é possibile posizionarsi su una qualsiasi delle scadenze
attive del cliente spostandosi con i tasti freccia, vedere il contenuto del
documento relativo alla scadenza facendo doppio click sulla scadenza o
registrare I'avvenuto pagamento totale o parziale tramite il tasto <F10>.

Potete anche eliminare la scadenza manualmente con il tasto F7,
pero fate attenzione perché cosi facendo la scadenza NON verra
registrata in primanota.

......

F10=Fiegistra Pagamentd

REGISTRAZIONE DI UN PAGAMENTO (Ver. Standard)

La registrazione dell'avvenuto pagamento si ottiene premendo il tasto
<F10>. Un riquadro riportante il n°® documento, importo totale e data apparira
in sovrimpressione sullo schermo.

€4l Registra Pagamento
Doc. N* 5 Emesszail 2840272005 Totale Doc 43.00

Importo Scaderza [N
Data pagamento  |06/06/2005
Importa Pagato 43.00

Operazione eff. |Pagament0 Ccon asgegno n’ j |4099499933993

% Registra | 1. Chivi |

Il programma propone come data di pagamento quella odierna, e come
importo il totale della scadenza. Confermate data e importo con il tasto
<INVIO> oppure modificate come desiderate i due dati.

Confermato l'importo della registrazione, selezionare il tipo di operazione
desiderata e confermare con <INVIO>.

Se il tipo di operazione che volete effettuare non appare sul box potete



inserire una nuova operazione con il tasto <F2>, apparira la tabella delle
registrazioni contabili.

E’ necessario che le tre colonne della tabella siano debitamente compilate.
Dopo la conferma della selezione operazione, oltre alla descrizione iniziale &
possibile aggiungere altre note (sul campo a lato dell’operazione ) che
verranno poi registrate nei movimenti.

Esempio:
Selezionando "INCASSO ASSEGNO N°" e possibile aggiungere al lato |l
numero dell’assegno “00562528".

Questa aggiunta non ha effetto ai fini contabili, ma & un ottimo promemoria

Dopo aver inserito tutti i dati confermate la registrazione con il
tasto <REGISTRA> oppure premendo il tasto <ALT>: ; : |
R #.3 Heqistra

che viene poi visualizzato e stampato.

REGISTRAZIONE DI UN PAGAMENTO (Ver. Professional)

€l Registra Pagamento
Doc. N* 5 Emessoil 28/02/2005  Totale Doc. 43.00

Importo Scaderza [N
Data registrazione  |06/06/2005 Data Pagamento  |06/06/2005
Importo Pagato 43,00

ControPartita |Eredito Italiana 0700100003 j

Rispetto alla versione standard su quella professional possiamo selezionare
la contropartita esempio la Banca, ecc....

Inoltre la data di registrazione del pagamento puo essere diverso dalla data
di pagamento.

SCADENZIARIO FORNITORI
Le operazioni da eseguire sono identiche a quelle appena descritte per i
clienti.
Seguire il sistema proposto per i clienti.



SCADENZIARIO GENERALE

ESTRATTI CONTO CLIENTI

Questa routine & un vero e proprio estratto conto stile bancario dei Vostri
clienti.
Selezionando questa voce compare la seguente videata:

£ Estratti Conto Clienti =
Cod. Ciernie HINEY [Me ) -
Selezione
coscierre NN Owne
Dal [01/01/2004 Al [1807/2008 Credito Completa @

Docurnenti

I Num.Dog Do [DataScad MPORTO || Pegonent

u 61 FIv 10/04/20 11488 114,88 0 AVVENUTO

N11 del 07/08/2003
Fatturato Anno Prec. m

fill F3=Ricalcola % Sincronizza Dati ‘ @ F7=Stampa [ 1. Chiudi ‘

Selezionando il cliente, tramite l'inserimento del codice o del nominativo, e
inserendo il periodo che si vuole visionare nella parte centrale, premendo
“F3=Ricalcola” appare tutto lo scadenzario relativo, appunto, al cliente
selezionato.

La barra luminosa si posizionera sulla prima scadenza ancora attiva.

E' possibile visionare l'archivio spostandosi con i tasti freccia all'interno della
finestrella centrale. Le scadenze gia pagate sono nella parte alta dell'elenco.
A parte le priorita di pagamento, le scadenze sono ordinate per data.

Una volta all'interno dello scadenzario relativo al cliente, & possibile
visionare la fattura relativa alla scadenza posizionandosi sulla scadenza
interessata premendo <INVIO> o facendo doppio-click con il mouse.
Nell'elenco a video compaiono solamente le scadenze. Se la scadenza e
stata risolta nella colonna "a saldo" avrete ovviamente 0 (zero) e nella voce
pagamento apparira la dicitura "Avvenuto".

Premendo <F7> potete stampare l'estratto appena visionato.

La stampa dello scadenzario non comprende solamente l'elenco delle
scadenze, ma anche tutte le transazioni che avete registrato in
CONTABILITA" CLIENTI. Per ogni scadenza avrete cosi le relative
registrazioni.

Se vi sono delle incongruenze, € bene premere il pulsante “Sincronizza



Dati”, per essere certi della validita dei dati.
ESTRATTI CONTO FORNITORI

Le operazioni da eseguire sono identiche a quelle appena descritte per i
clienti.
Seguire il sistema proposto per i clienti.



TOTALI E STAMPE SCADENZE ATTIVE E
PASSIVE

£l Totati @ Scadenze Attive - Passive 1%}
[ATTIVE
Humero Dioc. e DataScad. [ lnpata | ™
BRIV 28/01/2008 160 COMANDO INTERREGIONALE CC PODGORA H
203 FIV 241082008 477.33 TORTURU PIETRO
244 FIV 16/10/2008 49,92 NAUTICA SERVIZI
193 FIV 020092004 501.22 ALGHERO 2000 DI FIGA COSTANTING
196 FIV 0210972004 11757 GIORICO MAURC
231 FIV 251002004 21,6 RAGGRUPPAMENTO UNITA' DIFESA v]
% F2=Stanpa Atte R Criusi Totale a Credito
PASSIVE
NumeroDoc. || Tpo || Dats Scad ,T,Vﬂw
SIGNC 2311012003 24,08 MAC COLTELLERIE [
1636 FDA  10/01/2004 162,84 SLAICORD SRL
863 NG 291022004 288 ELIOTEXSRL.
2403519 FDA  07/04/2004 448,08 HELLY HANSEN
316 NG 31/05/2004 7366 LINEA SUB
41 FDA  31/05/2004 0,16 Q.80 SRL UNIPERSONALE (MANTUA] v

& F3=Stampa Passive | 1L Criudi | Totale a Debito 137.902,32
Data Dal : |_f'_f_ Data Al |_.’_u‘_ Q) F5=Ricalcola

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

Dopo un breve calcolo la videata propone tutte le scadenze attive e passive
ancora da assolvere.

Premere <F2> per la stampa delle scadenze Attive (Clienti) o premere <F3>
per la stampa delle scadenze Passive (Fornitori).



VISIONE E STAMPA REGISTRAZIONI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

il F3=Ricalcola

.‘:, Fi=Stampa / Anteprima

1. Chiudi

€ Visione e Stampa Registrazioni (=]
Periodo Dal  |19/09/2000 Al [1910/2005 Totae Entrate | YT
Calcolo > 19/08/2000 19/10£2006 IR
DataPag | Doc | N° |  Databoc | Ragione [ Enrate Uscte | Causale [lal
03/04/2004  Fla | 3823 01/02/2002 CIZT & T T S TITLEC 0 Scadenza Eliminata
_06!04}2004 Fla 406079 18/03/2004 P 7 77T ATRE 237.04 Pagamento con assegno n'28 42
—USJO412004 Fla 75 01/04/2004 1 111662 Pagamento con assegno n'24 28
| |osinarzoos  Fa 224938 051082004 tele - *im 58.11 Pagamento per contanti
_06.’04!2004 Fla 135252 17/03/2004 UN ISSRL 215,35 Pagamento con assegno n'23 42
_0?m4r2004 Fla | 10114 28/03/2004 282,73 Pagamento con assegnon’24 28
[Jo704r2004  F1a 404441 05032004  WA" 216,61 Pagamento con assegno n"23 42
:09.’04]2004 FlA | 1999 23/02/2004 C TION 373.75 Pagamento con assegno n"23 40
| |09/04/2004  Fla 407069 00/04/2004 P/~ mmsimr e e TUTRE 55,35 Pagamento per contanti
14/04i2004  Fla 13210/02/2004 Al Lo 180 Pagamento con assegno n"23 38
:14#0412004 Fla 1634 10f04/2004 IPER | ~ LLCENTR 393.9 Pagam Bancomat
|M|16/04/2004  FlA 119111 31/03/2004  BU. IDED 143.9 Pagamento con assegnon’23. 42

E’' una routine utile in fase di verifica dei conti, appena lanciata dovete
inserire le date degli estremi del periodo da considerare.
Quindi premere <F3> per calcolare il periodo scelto.

A video appaiono tutte le registrazioni dei pagamenti e degli incassi
effettuati, ordinati per data di registrazione nel periodo specificato. Per
stampare premere il tasto <F7>.




STATISTICHE DI VENDITA
TOTALI ENTRATE — USCITE PERIODO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

Ertrate Uszcite

I

|

I

Fatture Diff. Fatture Immed. Corrispettivi Fatture Ciff. Fatture Immed.
Bolle In Sospeso Tatale Parziale pRILTRNNI] | Totale Parzisle 14.057.000| Bolle In Sospeso
N1 . lva 4.017.500 lva 2.342 000 AT .

Totale Entrata REETRNN] | Taotale Uscita 11.715.000

PeriodoDal 260171933 v] A [a6merisss w] oo e 9.506 600
Totale lva 1 675 500

< F7=Stampa | ], Chiudi |

F3=Ricalcola:

E’ la routine di calcolo degli incassi e delle spese.
Il sistema richiede le date dei periodo in cui si desidera calcolare entrate ed
uscite proponendo come base l'ultimo mese.

Potete modificare a piacere le date proposte oppure confermarle con
<INVIO>.
Dopo un breve calcolo sullo schermo vengono visualizzati i totali suddivisi
per fatture differite, fatture immediate e corrispettivi, scorporati di IVA. Sui
riquadri a destra e sinistra vi sono indicati se ci sono dei DDT da fatturare
segnalati anche dal semaforo.

Potete stampare il prospetto utilizzando il tasto <F7>.



STATISTICHE GENERALI PER PERIODO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

neral Per P

ir Dati Calcolo |ﬁl Grafica Eendite' iy Grafico chuisti' 7% Dati Statistici
: Inserire le voci che interessano oppure
Perioda Dal o1/01/1339 = Alf26/121388 =] lasciare vuoto per la stampa completa
rArtical
Codice Art. I Gruppo Art. I
Descrizione Art. I j Reparto &it. I 0
i Cliznti —
Codice Clients | 0 Citta Cliente |
Descrizione Clisnte j Pravinzia I:Iientel[ 1
r—Farmitari
Codice Formit, ] Citta Farit. I
Descrizione Farnit. x| Provincia Forrit, I[ ]
"""" Fi=Hicalcola . Fi=Gtampa | L Chivd |

E’ una routine di statistica di vendita e acquisti.

All'avvio della routine vengono chieste le date di inizio e fine del periodo su

cui effettuare la statistica.

Potete inserire uno o piu campi proposti a video oppure lasciarli vuoti ,

dopodiché premere il tasto <F3> per calcolare il periodo.

Vi sono diverse cartelle su cui potete andare a consultare i calcoli effettuati.
Grafico Vendite: Grafico Acquisti

Cetico Qusdgra Comglesshe

450000
000
350000
3000000
2500000
2000000
1500
100000

0000,

10 288 300 488 500 BAD  TAM M G810 1 120



PRIMANOTA E BANCHE (Ver. Standard)
PRIMANOTA

—Banche e Caszsa

Saldo 1° Banca al _ Saldo Attusle Bk

Saldo di Cassa al

Saldo 2 Banca al _ Salda Attuale _ _
Saldo 3 Banca al Saldo Attuale _
E— Saldo Attuale

Saldo 4° Banca al _ Saldo Attuals _
Saldo 5° Banca al _ Saldo Attuale _ 681.348.00

DATA | DPERAZIONE | RaGIONE | AMEZZ0 =]
1 23/05/1939 | Incagso comispettivi del 23/05/1999
=) 24/05/1999  Incagzo comigpettivi del 24/05/1939
il 2R/05/1999 | Incazeo comizpettivi del 25/05/1999
N 26/05/1999  Emiggiona FI 4 del 26/05/1999 QOpera Ceramiche
2 26/05/1939  Registrazione Fl 1 del 26/05/1933 Olalata
<) 26/05/1999 | Incazzo comispettivi del 26/05/1939
8 27/05/1999 | Incazzo comzpettivi del 27/05/1999
jbat 17/07/1999 Pagamento FO 6 del 17/04/1993 Dvemo Ditta Pagamento per contanti =

:

lﬁ- F2=Stampa| @ F3=.&rchi\-'ia| Q Fd:Modifical = F5=Aggiungi| @ FB:CanceIIa'ﬁ F1 D=F|i0rdin4 I'L Chiudi

Selezionando questa voce appare sullo schermo una tabella:

Nella parte alta del video compaiono i saldi relativi alla cassa e alle cinque
banche; nella parte di sinistra ci sono quelli aggiornati alla data
dell'ultima stampa, a destra (dopo il riordino, quelli attuali.

Nella parte centrale compare il corpo della primanota e la barra luminosa si
posiziona sull'ultima operazione. Le voci riguardanti la primanota sono: il
numero progressivo, la data, la descrizione dell'operazione, la ragione del
Cliente o Fornitore, la cassa ENTRATA e la cassa USCITA, e le varie
banche.

Il movimento tra le varie colonne e righe avviene tramite l'uso dei tasti
freccia.

Digitando <F4> si entra in modifica. Il tasto <F5> da la possibilita di inserire
una nuova riga.

Se una delle righe non fosse corretta la si pud cancellare con il tasto <F8>.
ATTENZIONE!!! Per la cancellazione viene richiesta conferma. In caso di
scelta affermativa, viene eliminata la riga su cui € posizionata la barra
luminosa, e questa NON é in nessun modo recuperabile.

REGISTRAZIONE DEI MOVIMENTI IN PRIMANOTA

Di norma le righe in primanota vengono inserite automaticamente quando si
registrano pagamenti a fornitori, riscossioni da clienti e chiusure giornaliere
di cassa.

Il posizionamento nelle apposite colonne (cassa, banca 1 entrate, ecc.) degli



importi, avviene in base al tipo di operazione scelto dalla tabella registrazioni
contabili durante la registrazione del pagamento.

REGISTRAZIONE DI MOVIMENTI NON AUTOMATICI
(Versamenti, interessi, spese senza fattura)

Versamenti, note e registrazioni non inserite automaticamente possono
essere inserite nel libro primanota, ricordandosi di inserire la data, oltre alla
relativa operazione e movimento di cassa o banca. L'inserimento puo
avvenire dopo l'ultima riga registrata, ma & comunque non rilevante in
quanto il libro viene poi riordinato automaticamente o premendo il tasto
<F10>. L'eventuale numero progressivo, quando inserito viene considerato

durante il riordino dopo la data.

RIORDINA o AGGIORNA: il riordinamento o I'aggiornamento consiste nella
riscrittura del libro in ordine di data-progressivo con riscrittura del
progressivo stesso in ordine crescente, e controllo del flusso di cassa.
Partendo dai valori di saldo, il programma, dopo I'ordinamento delle righe,
inizia il controllo dei valori attuali di banca, cassa, ecc.

Ovviamente la cassa non deve mai avere un saldo negativo perché questo
significherebbe, ad esempio, avere effettuato un versamento in banca senza
avere il contante necessario, cosa che a meno di DIMENTICANZE di
incasso non dovrebbe avvenire.

Selezionando 'opzione apparira la scritta "Attendere Prego” e se tutto si
svolge regolarmente, al termine comparira la scritta :

Informazione

@ Ok Flusso di Cassaregolare

—]

Attenzione | Saldo di Cassaln
Megativo

Questo capita quando vi € un'uscita di cassa superiore alla giacenza attuale,
il programma rimarra posizionato sulla riga che ha causato I'errore.
STAMPA: Puo essere fatta in qualsiasi momento. la primanota a video viene
stampata per verifiche personali. Vengono richieste le date del periodo da
considerare.

Il tasto <F3> serve per azzerare e quindi archiviare su un file storico tutta la
primanota fino alla posizione attuale.




BANCA E CASSA

Selezionando questa voce appare sullo schermo una tabella:

I I
— ——
I I

£R0000 Ei/121899

Al termine delle modifiche si ha la possibilita di salvare le modifiche con |l
tasto MEMORIZZA o premendo il tasto <ALT>+M.



VISUALIZZA PRIMANOTA ARCHIVIO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

Incasso comspettivi del 30/11/2000
Incasso comispettivi del 31412/2000

£l Archivio Primanota =]
neer] pata | OPERAZIONE RAGIONE | AMEZZO0 2]

B8 24/06/2000 Pagamento F1 19116 del 24/06/2000 ML - Pagamento per contanti

B 26/05/2000 Pagamento Fl 3144 del 29/02/2000 CECCH 2 SRL EDITCPagamento per contanti

B 26/05/2000  Pagamento Fl 109679 del 26/05/2000 Uk Pagamento per contanti

B 20/05/2000  Pagarento FI 3685 del 29/05/2000 ! IEDIA SRL Pagamento per contanti
30/06/2000 Pagamento Fl 800 del 26/03/2000 +JEOS Pagamento per contantiRIB4
31/06/2000 Pagamenta Fl 222146 del 31/05/2000 F( ITA" s 24 Pagamenta per contanti

L1 31/06/2000 Pagamento Fl 222146 del 31/05/2000 FC +SPA Pagamento per contanti

S 0210612000 Pagamento Fl 483 del 30/03/2000 P. Pagamento ricevuta bancarie
02/06/2000 Pagarmento FI 336 del 01/03f2000 Fooiirim siarbim s Pagamento ricevuta bancariz

L 02/06/2000 Pagarmento Fl 21584 del 06/06/2000 MT oL Pagamento per contanti

S 06/06/2000  Pagarento FI 3810 del 06/06/2000 Mi "Rl Pagamento per contanti

Sl 07106/2000 Pagamento Fl 118966 del 09/06/2000 PA .~ DUNT s "DEO F¥77 =RTAPagamento per contanti
24j06/2000 Pagamenta Fl 21 del 04/02/2000 JOLLY Lol w~MUCC!  Pagamento per contanti

| T ——

L Chiudi

Questa schermata propone tutta la primanota archiviata con il tasto F3 dalla
procedura di primanota.
L'archivio € a solo lettura e pud essere stampato con il tasto F2.




GESTIONE PRIMANOTA (Ver. Professional)

PRIMANOTA
Selezionando questa voce compare la seguente videata:

£ Registrazione di Primanota |-_| E

N Reg 8 DataReg [50/08/2006  Causale [VEBVERSAMENTO CARIGE

&
R.lva [GO Data Prof. [30/08/2005 N. Prot. | 0] +- ’T IntraCEE I |1GAS Agg.
7

ClienfifFornitor -
| =] conto [ ClientefFornitore | |

Data Doc. Nurn. Doc. | NotaB. |
Importo 1. P Rif Scadenze _] Imp. Auta ’7

T.A. [ CODICECONTO] DESCRIZIONE SOTTOCONTO | DARE [ avere [ ca [ mpoNBILE [ IMPOSTA | -]
LI 010010000 VERSAMENTO 1.000.00 0.00 0 Q.00 0.00

|2 010010000 CASSA CONTANTI 0.00 1000000 0O 0,00 0.00

D 1.000.00 A 1.000.00 ariaz 0 Saldo Conto

@ Fg=Stampa | | X F12=Chiudi |

1l Fa=Elimina | & F4=Moifica ‘ + F7=FigaC. |

La primanota proposta € quella a partita doppia.

Per poter registrare una nuova registrazione premere il tasto F8 e procedere
come da video.

Sulle righe la prima colonna é il T.R. “tipo riga”, e il tipo si pud inserire piu di
una volta.

Esempio per aggiungere un'‘altra riga all'esempio sopra inserire sulla terza
riga il tipo 2 per inserire un altra Cassa Contanti.

Naturalmente dovete fare attenzione che il totale di Dare sua uguale al totale
Avere con “Variaz.=0" per non creare uno sbilancio sulla primanota.

Questo e fondamentale su una primanota impostata sulla “Partita Doppia”.
Alla fine dell'inserimento dei dati premere F10 per memorizzare.

Per visionare le registrazioni di primanota premere per andare sulla
registrazione successiva il tasto “Pagina Giu”, mentre per quella precedente
il tasto “Pagina Su”.

Per andare su una registrazione specifica posizionarsi sul campo “N. Reg.”
ed inserire il numero di registrazione e infine premere il tasto “INVIO”.

Con il tasto F3 non si elimina praticamente una registrazione, ma solo si
annulla cioé non verra piu considerata sia sulla fase dei conti sia sulla
stampa mentre a video continuera ad esistere con i flag “IGAS Agg” tutti
asteriscati. Questo significa che la registrazione é stata annullata.

Il campo “Imp Auto = S” significa che gli importi verranno inseriti in
automatico sulle righe della causale, altrimenti inserire “N”".

Per stampare la primanota premere F9, si aprira una schermata dove si
protra scegliere tra varie opzione.

Una di queste ¢ il filtro per stampa es. inserendo “VEB” verranno stampati



solo i versamenti bancari.

Naturalmente l'impostazione delle causali € fondamentale per una corretta
registrazione sulla primanota.

Le causali contabili si possono gestire dal menu “Tabelle”->"Tabelle
Contabilita”->"Causali Contabili”.

Un altra tabella importante per il funzionamento della primanota e “Tabelle-
>"Tabelle Contabilita”->"Conti di Base”.



ESTRATTO CONTO
Selezionando questa voce compare la seguente videata:
€& Estratto Conto

DaConto: [01 [003 [00009 Q, | AMMNISTRAZIONE CONDOMINIO
AConto: [o1 [003  [o0009 Q | AMMNISTRAZIONE CONDOMINIO

X

=Joed

~Data considerata ? Docurneriti ?
& Registrazione ¢ Partite
 Scoperti
 Documento @ Dettaglio
Altri
Stampa Confropartite ™ Saldo Precedente ¥
& Stampalanteprima 1L Chiudi

La schermata & molto intuitiva.
Per visionare ed inserire i conti fai click con il mouse sui

pulsantini con le lenti di ingrandimento.



REGISTRA CORRISPETTIVI

gal RegistraCorr E]@
Meze da Registrare
Mese di: [Settembre 2005 ﬂ
 OK | L Chiudi |

Con questa procedura si registrano automaticamenti in primanota i
corrispettivi di tutto un mese fiscale.



PIANO DEI CONTI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

&4 Piano dei Conti E
=B Piano dei confiditta, we ™ M ¢ Dati Anagrafici | Riferimenti Bilanci |
= 2 [01- ATTIVITA'

= £9 01.001- Disponibilitd Finanziarie ,7 ’7 [
£ 01.002- Clienti Estero (G | !

= £ 01.008- CLIENTI ITALIA

+ £ 01.004- Crediti Matura Commerciale Aggangio archivio analitico ClientifFornitori

< 22 01.005- Crediti Diversi © Clienti  Fomniton & Nessuno

= 19 01.006- Portafoglio

Visualizzazions Saldo Conto
= B2 01.007- Credifi Verso Sod

™ Saldo Negativa I~ Saldo Automatico

= 22 01.008- Rimanenze Attive

= £9 01.00%- Immobilizzazioni Natura del Conto Opzioni

= £2 01.010- Conti dQrdine Aftivo & Aftvita  © Conto diCapitale .
= (9 02- PASSIVITA -
=3 03- COSTI © Passiita ¢ Conto dgrdine
% 2 04- RICAVI ; } I Caspi
« £ 05- CONTI RIEPILOGATIVI » (] € Ricavi

C Attivita/Passivita |Conto,Banca
Saldo del Conto | 652.767.00

& F2=Sincron, | &) F4=Modifica I % FB=Nuovo » F8=Elimina &% F9=Stampa l 1L Chiudi

Il piano dei conti contiene un piano dei conti predefinito che puo essere
personalizzato o completamente ristrutturato secondo le esigenze.
Codifica del piano dei conti

La codifica é strutturata nella forma X.Y.Z : X viene denominato in Mastro,
Y Conto ed Z in Sottoconto .

Essa deve essere progettata in modo tale da consentire I'inserimento di
nuovi conti quando si presenta una nuova esigenza.

| codici dei conti sono 'numerici' e contengono 10 numeri. Di conseguenza
si possono utilizzare codici come per esempio 01.003.00011 oppure
02.002.20300, ma non sempre € necessario shizzarrirsi troppo nella
codifica.

Il piano dei conti deve contenere anche i Conti riepilogativi clienti o
fornitori. Su ogni cliente e su ogni fornitore deve essere inserito il conto
riepilogativo di appartenenza, dove per i Clienti € 01.003.zzzzz mentre per i
fornitori &€ 02.002.zzzzz.

Nelle scritture relative a clienti o fornitori si deve indicare il codice cliente
oppure il codice fornitore (Z) e non il codice del conto riepilogativo (Y).
Attenzione, i conti Clienti e Fornitori DOVRANNO essere riportati sulla
tabella “Conti di Base”.




VISUALIZZA | STAMPA DOCUMENTI
DOCUMENTI CARICO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

€ Elenco Documenti Fornitori (=]
Periodo Dal |05}]0."2[|l]0 Al ‘04,’]11'2{][]5 Totale Imponibile 214 .880.03
Calcolo>  05{10/2000 047112005 Totale Iva £ 29
Fomvore > [ 0] R
Magazzino > | - 269 259 36
Tipo Doc. —> |Tu‘m j
M | Doc Ragone [ imparii= [ Iva [Esente va] Tot Documents | ~
L 1340 Fl& 2000972004 ST o 47385 9477 -0.01 B63 61
Ll 1518 Fl& 29/09/2004 FA T3S g 18 Q 96
|| 17290 FlA 0nozo04 A AL LTS 44844 897 003 B538.17
A 16381 FIA 06102004 SIF" T 6449 2898 -0.01 77387
Ll 1468 Fl& 121042004 SIFT T U 452,74 90,55 Q 543.29
Ml 5127 OTA  14n0/2004 ER e A 0 0 a 0
A 1498 FIA 191042004 SIF 0 orl 452 82 90.56 a 54338
Ll 2293 FlA 21102004 WIL_  SRL 694 39.01 1.02 834.03
b| 18885 FlA 22Nn0/2004 ANFL.. _ 63249 26569 074 75882
i v
@ F3=Ricalcola ‘ @ F7=Stampa Elenco | i F9=Stampa Documento | T Chiudi |

La tabella una volta entrati nella procedura apparira vuota.

A questo punto inserite il periodo di cui volete ottenere I'elenco, come base il
programma propone le date dell’ultimo mese.

Premete il tasto <F3> per calcolare il periodo scelto.

Sullo schermo compare una maschera divisa in sezioni: per ogni fattura
emessa viene visualizzato il tipo e il numero di documento, la data di
emissione, l'intestano, gli importi e I'l VA. Per i documenti caricati da Clienti
inserire su Fornitore ->"C” e premere Ricalcola. Il calcolo si pud inoltre
filtrare anche per Fornitore/Cliente , Magazzino e Tipo di Documento.

Inoltre facendo doppio click sulla riga della fattura verranno visualizzati gli
articoli inseriti sul documento :

Sﬁd Fattura MN* 18085 del 22/10/2004 Totale Fattura ->758.82 ﬁ
Cod Aiticolo | Descrzione. [ Quarita | Imparto. [Ingorto valo | ~
[#|330004 CAVO UNIPOLARE 115 NERO 100 64 168 =
| [330010 CAVYO UNIPOLARE 1 X 25 BLU - 100 10.45 1254
| [330014 CAVO UNIPOLARE 1 X 25 HERO 100 10,45 12,54
| 121812 WITI TRUCIOLARE ZINCATE 62X 60 : 200 6.48 178
| |063272 CHIAVE DOPPIA MAPPA FEB BFEBIT 2b 2288 2746
| |063271 CHIAVE DOPPIA MAPPA SERMEC SRP - 2B 2238 2746
| |100648 RONDELLE ZINCATE MM G X 18 - 2000 104 1248
v

DOCUMENTI EMESSI

Le operazioni da eseguire sono identiche a quelle appena descritte sopra.
Seguire il sistema proposto per i documenti carico.



SITUAZIONE IVA

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

—Situazione |va
CREDITO DEEBITO

TOTALE A SALDO

-12.559.200

[ MPROG. | DaTAPAG | Paga |
| 1]27/05/1999 100.000

5 - fS#Hegl&tré F'a__: hiLidi

En

Sul menu viene sovrimpresso uno specchietto in cui compare il alto il
riassunto dell'l.V.A. a debito e a credito.

Sulla tabella al centro si possono consultare le registrazioni di pagamento
.V.A.

Con il tasto <F5>, invece, si registra il pagamento.

Compare una cornice in cui bisogna inserire I'importo versato.

Importo da Wersare -12 559200

['ata pagamento IE;’DSH‘ISQS "I
Imparto Yersato I 0

o Begistral L Chid |

Dopo la pressione del tasto REGISTRA, viene richiesta una ulteriore
conferma.



OPERAZIONI SU ARCHIVI
CHIUSURA-APERTURA DI ESERCIZIO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

& Chivzura Annuale

Attenzione I
La procedura permette
I'aggiornamento dei contatori
Clienti e Fornitori riguardanti I'anno
fiscale trascorso. Si RACCOMANDA
di eseguire tutte le operazioni
suggerite dal programma.

La routine permette il salvataggio dello stato del programma,
l'aggiornamento dei contatori dei documenti e il calcolo dei dati contabili
attuali.

Premendo <INVIO> sulla prima schermata compare la seguente videata:

« Chiusura Annuale

Azzeramento Contalori & anno nuove [ Fase 1°—>
Calcolo Progressivi Clienti/Fomitori |7 Fase 2° —>
Riptistine fimanenze di magazzino & Fase 3°->

Data di chiusura -> [17/05/1833 =

Si raccomanda di eseguire il BACKUP prima
di procedere.

o Awvio | L Chiudi

Si raccomanda di lasciare Selezionate le tre opzione richieste e confermare
la data di chiusura al centro come mostrato in figura.

La data proposta € quella del giorno corrente.

Se questa non coincide con quella effettiva di chiusura potete effettuare la
correzione.

Prima di procedere il programma Vi chiedera un'ulteriore conferma e se
siete sicuri premete il tasto <AVVIO> oppure <ALT>+A.

SI RACCOMANDA DI SEGUIRE TUTTE LE ISTRUZIONI FATTE DAL
PROGRAMMA.

Una volta avviata la procedura, il programma inizia I'elaborazione dei dati.
Le varie operazioni vengono visualizzate tramite brevi messaggi.



ARCHIVIAZIONE DATI PRECEDENTI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

[_: Archiviazione Dati Precedenti &

Aftenzione
La procedura fa effettuata solo se si & sicuri di cancellare i dati in linea
| dati cancollati verranno archiviati. e si potranno in sequito SOLO visualizzarli. e non modificarli
| dati archiviati non saranno conteggiati nei vari calcoli delle procedure.
QUESTA PROCEDURA E' IRREVERSIBILE
E' CONSIGLIABILE ESEGUIRE IL SALVATAGGIO DEI DATI PRIMA DI PROCEDERE.
Disconnettere i Client prima di procedere. Esequire la procedura a fine lavoro, perché pud impiegare diversi minuti

Insenire F'anno massimo di archiviazione [ 0 (saranno archiiati i dati fino all'anno inserito)

Abiitare se si desidera cancellare anche le comspondenze con queste opzioni
¥ Articok F Agenti ¥ Chanti ¥ Forniton

|C ] Archada 1\ Criudi

Questa procedura serve per memorizzare su un cd-rom o su un qualsiasi
supporto fisico tutti i dati storici che non servono in fase di calcolo e quindi
per snellire e velocizzare il programma in fase di esecuzione.

Eseguire le istruzioni a video.

nb. I'anno massimo di archiviazione non pud essere maggiore dell'anno in
COrso-2.

Esempio:

-> anno in corso 2005

-> massimo anno di archiviazione 2003.

VISUALIZZA DATI STORICI

Da questa schermata potete visualizzare un archivio creato con la procedura
“Archiviazione Dati Precedenti”, dal pulsante “Apri” aprire il file da
visualizzare e successivamente premere “Carica”.

In questa modalita potete solo visionare e non cancellare o modificare.

Per ritornare all'archivio corrente premere il pulsante “Ritorna su archivio
corrente”.



CREA MAGAZZINO

Per creare un magazzino oltre quello generale potete usare questa funzione.
Attualmente non e possibile una volta creato cancellarlo o modificarlo.
Quindi fate attenzione quando create il magazzino.



UTILITY DI CONTABILITA

CONTATORI DOCUMENTI

4 Contatori Progressivi ﬁ

Contatore

Progressive 1 —=
Progressive 2 —
Progressivo 3 = Anno Riferirmento
Frogressivo 4 —>
2008

Progressivo b —>
Progressivo 6 —>
Progressivo 7 —>
Progressivo 8 —=
Progressivo 8 —=
Prot. Acquisti —>
Prot. Vendite —>

Nurm. Reg. Primanota —>

UL

L' ANNO impostato deve essere quello cofrente e deve coincidere con la data di sistema del
calcolatore.

w Memonzza

Questa procedura € legata al numero progressivo in automatico che spunta
in fase di emissione documento (fattura,ddt,preventivo,ecc.....).

Per sapere su quale progressivo agisce un determinato documento, bisogna
andare sul menu “Tabelle”, “Causale Documenti”.

Da quella tabella controllare il campo “N° del Progressivo”,

Esempio : se sul “Preventivo” vi € il numero 6, sta a significare che nella
tabella sopra il preventivo incrementa il campo “Progressivo 6”.

Quindi se inserite in questa tabella ad esempio sul “Progressivo 6” il numero
12, il prossimo preventivo che andrete a fare in automatico si posizionera su
13.

L'anno DEVE essere quello attuale, altrimenti i calcoli verranno elaborati
nell’anno impostato.



ANNULLAMENTO DOCUMENTI

[ﬂ' Annullamento Documento k‘.’ﬂ
Tipo Documento |DTA Documento Trasporto Acquisto j
Numero Documents I b
Data Documento i1 Arehivio  |C Jid |
(Cliente / Fornitore: | o | &

ML Chiudi

Per annullare un qualsiasi documento, inserire il tipo di documento, il
numero documento, la data e il Cliente o Fornitore.

Se é un fornitore su “Archivio” mettere “F”, quindi premendo invio su
Cliente/Fornitore si attiva il pulsante “Carica Documento”.

Questo pulsante serve per controllare se effettivamente esiste in archivio il
documento, in caso positivo si attiva automaticamente il pulsante “Annulla
Documento”.

Adesso potete cliccare su  “Annulla Documento” per annullare il documento
definitivamente.



UTILITY
ARCHIVIO FORNITORI

Gestione arc hivio fornitori =]
EXETE [ O uro Rag, Soc. |

Principal | Secondari

[
S |

Cod. Conto Rag. Soc |
Inclmzzo[ CAP [ Froy
citta | E-Mad |
Teleforo1 [ Teletonoz [ Fa
Pattaiva [ - CodieFiseale [
Destinazions Mercs
Banca | Pag, conw. | J
Agenzia [ Conton |
CAB Ii ABI Ii Fida Concordato
£ Aggiungi | Mogifica | iCancalla | R Memonzza | &, Fo=Ricerca | ML Chiiudi

Per inserire un nuovo fornitore basta mettere un codice inesistente e
premere <INVIO> oppure premere il tasto “AGGIUNGI".

Controllare l'ultimo fornitore inserito da “Ult.” e quindi inserirne uno
successivo sul campo “Codice”.

Es. se Ult. & zero inserire 1 sul campo “Codice F” e guindi premere il tasto
“INVIO”.

Il programma vi chiedera se Volete inserire un nuovo Fornitore, confermate
con il tasto <S>. Il programma si mettera in modifica dati.

Nel caso che il codice esiste gia in archivio vengono proposti dal programma
i dati del fornitore corrispondente.

Per modificare il fornitore proposto a video premere il tasto MODIFICA
oppure <ALT>+D.

Attenzione il “Cod. Conto” € solo per la versione professional.

Inserire tutti i parametri facendo attenzione sul campo “Partita Iva”.
Questo campo & composto da 2 sottocampi separati dal trattino,

Fartita | 4 A -

Sul primo campo se il Fornitore ha una partita iva italiana NON BISOGNA
INSERIRE NIENTE altrimenti sui documenti non verra calcolata I'lVA.




Particolare attenzione deve essere riservata alla compilazione della casella
Pagamento convenuto. Infatti la voce inserita € quella che comparira
automaticamente nella compilazione dei documenti.

Una volta conclusa I'immissione dei dati per memorizzare premere il tasto
MEMORIZZA oppure <ALT>+M.

Per cancellare un fornitore dall’archivio bisogna prima richiamarlo a video e
poi con il tasto CANCELLA oppure <ALT>+L si puo eliminare
definitivamente.

ARCHIVIO CLIENTI

Procedere come per i fornitori con I'aggiunta di :

Listino. Infatti la voce inserita &€ quella che comparira automaticamente nella
compilazione dei documenti e i prezzi saranno associati al listino
corrispondente. Se non viene compilato saranno presi i prezzi al pubblico.

Sul linguetta “Secondari” vi & il campo “Sconto Perc.”. Qui potete inserire
uno sconto che verra calcolato sui articoli in fase di emissione documento.



ARCHIVIO AGENTI

B - ]
Castiene archivio agenti _.: a

[0 uro Agente | E|

Cod. Confo | Agente |
Idinizzo | CAP. | Pray

oifta | E-Mai |

Telefono 1 Telefono 2 | Fan

Partita IV A, | Codice Fiscale |

Perc. Provy 2

Tipo Prowig { 0 =Nessuna Provvigione. 1=Netto Vendute. 2=Lordo Venduto. 3=Incassato )

Note |

£ Aggiung | Mogifica *jCancela €6 Cale Provy B& Memorizza | @) F9=Ricerca | ML Chiuch

Per inserire un nuovo agente basta mettere un codice inesistente e premere
<INVIO> oppure premere il tasto “AGGIUNGI".

Controllare I'ultimo agente inserito da “Ult.” e quindi inserirne uno successivo
sul campo “Codice”.

Es. se Ult. € zero inserire 1 sul campo “Codice A” e guindi premere il tasto
“INVIO”.

Il programma vi chiedera se Volete inserire un nuovo Agente, confermate
con il tasto <S>. Il programma si mettera in modifica dati.

Nel caso che il codice esiste gia in archivio vengono proposti dal programma
i dati del fornitore corrispondente.

Fate attenzione ai campi “Perc. Provv.” e “Tipo Prowvig.”.

Per calcolare la provvigione sull’agente proposto a video premere il
tasto “CALC. PROVV.” oppure <ALT>+P.



LETTERE E COMUNICAZIONI

& Sanza titolo -5

(Fls Modfis Foemts [isa
D& B o [MSSansSent  =|8 = B ~ U |[E ® 8| § Cientil@Fomnitor]
i i i i i i i i i

+ i i i i
+

i I i I 1 [ I ] I ] I i I [

Linea: 1 Col: lodificat

Questa procedura molto utile se si vuole inviare delle lettere uguali a tutti o
ad alcuni Clienti/Fornitori.

Si scrive la lettera ed infine bisogna premere il Pulsante “Clienti” oppure
“Fornitori”.



RICERCA

lfﬁﬂktr:ﬁ ,=_: E
[E ] ' Ao Ricerca

Q Stampalantepaima

 Arcoll
?ﬂf:.rc# Fomiton Taboks di
St Ricarca
P;:.'n 1-)ﬂ1
manoia
Fnmanota Maoazzino Tutto OnfOtt
Fiano des Coni =T

e

Rigultati Ricerca

I

£ Inserisci Arficole sul Documento aperto o) Modifica Articolo AL Chiudi

Questa routine € disponibile anche da moltissime schermate basta premere
il tasto F9 e si puo fare una ricerca selettiva di ogni genere di articoli,
fornitori, clienti, agenti, primanota, Piano dei conti(ver. Prof.) ecc... .

Sui due campi inserire la ricerca da effettuare e selezionare sul box sotto su
quale campo effettuare la ricerca (per default & selezionato il campo Articoli).

Quindi premere “Awvio Ricerca” e a video vi comparira la ricerca effettuata e
premendo il tasto STAMPA/ANTEPRIMA potete stampare la ricerca.

Con i pulsanti “Inserisci e Modifica Articolo” potete manipolare la ricerca
sugli articoli.

. L . N i
Inoltre per navigare sulle varie ricerca premere i pulsantini conle
freccie.



CONTROLLO CODICE A BARRE

4 Test Codice Barre

Inserins Codice Teat |

Tipo Di Codice Barre | Code1268 =

Humero da Stampare 1
Prova Qu Scito i Cadice

@ Test | o1 Cha |

Inserire il codice da controllare e premere il tasto TEST oppure <ALT>+T.

Se il tipo di codice a barre € giusto allora vi comparira a video sulla
schermata il codice a barre elaborato pronto ad essere stampato.

Una volta stampato potete fare un controllo passando sopra la stampa il
lettore ottico e vedere se da automaticamente il codice giusto.



SALVATAGGIO E RIPRISTINO DEI DATI

I Backup / Restore ﬁ]

Attenzione !!
Prima di Eseguire il Backup
o il Restore degli Archivii
TUTTI gli Utenti devono essere

SCOLLEGATI
™ Foby Aricol
R ppristing i desi | _ﬂ Chiudi

Attenzione questa utility € importantissima in quanto serve per salvare tutti i
dati in dischetti, CD ROM,Pen Flash oppure sul disco fisso.

Il pulsante che dovete premere ¢ il pulsante di “Salva i Dati".
Una volta fatta la compressione dei dati viene proposto questa videata

Backup | Restore =
Bacdup File Dab
Compnessaons
Mam Fila
3 S 100
(Backup]
LE 50% 100%
(Compressicna)
Cooa File
e 5o 100%
ﬁ" &2 sohaioe
Iedis porAssistenza
™ Foby Arficol
| e IL Chiudi

adesso potete salvare effettivamente i dati premendo il pulsante “Salva i
Dati".

Se volete salvare anche le foto degli articoli spuntare il flag “Foto Articoli”.

Si raccomanda di eseguire questa procedura ad ogni fine
giornata (salvataggio su HD) e ad ogni fine mese
(salvataggio su CD ROM) e prima di ogni aggiornamento
del programma.

Per ripristinare i dati & consigliabile telefonare per assistenzain linea.



AGGIORNAMENTO AUTOMATICO

Aggiornaments Automatico :C
1] Prelewa i fle Aggiomamento da Intemet [se gié & stato fatho va al punto 2]
[ R Scancalaggomanento da Intenct._| |
Choreonbouned file : Fiscazions bybe :

21 Canca I s Sppslo speciico
FﬁWﬂ

W Eveni

M chess

Per effettuare l'aggiornamento in automatico cliccare su “Scarica
'aggiornamento da Internet”, naturalmente prima dovete essere connessi
con internet. Dopo aver scaricato il file di aggiornamento dovete premere
“Esegui”. Invece se avete gia prelevato il file di aggiornamento direttamente
dalla pagina del sito internet saltare il primo punto e andare nel secondo
punto caricando il file Aggiornamento.zip ed infine premendo “Esegui”.

NON DISINSTALLARE LA VERSIONE PRECEDENTE
DOPO L'AGGIORNAMENTO NON ESEGUIRE IL RESTORE DEI DATI.

Vi consigliamo, prima di installare I'aggiornamento, di eseguire il Salvataggio
dei dati direttamente sul Disco fisso “C”, quindi di installare I'aggiornamento
e lanciare il programma. In questo modo avrete il programma principale
aggiornato e una copia di Backup della versione precedente.

Dopo qualche giorno e dopo che si & sicuri che tutto € a posto eseguire |l
backup dei dati con la nuova versione del programma.

Per fare una copia di Backup su Disco locale C: basta eseguire le seguenti
istruzioni:

1) aprire il programma EuroAzienda2000
2) cliccare sul menu "Utility"
3) cliccare col il mouse su "Salvataggio e Ripristino dei dati", quindi scegliere

"Salva i dati" e dopo la procedura di compressione salvare su "Disco locale
C:".



IMPORTA FILE DA EXCEL

Importa da File EXCEL

Imposta Parametri Farnitori I Imposta Parametri Clienti [mposta Parametri Articoli | Visualiza Foglio ]

Rif. Cadice Articolo ,ﬁ
Rif. Descriz. Articolo I—L‘
Riftquantta: [+

Rif Prezzo Acguisto I—L‘
Rif PrezoVenditaP:[ <]
Rt ligustabva: [ <]

Rifl. Gruppo Merc: hd
Rif. Magazino -

Rif. Mum. Fornitore ,—L‘
Rif. Desc. Fornitore: ,ﬁ

Rif. Unita Misura : -

Prezzi Acguisto can bva [ Prezzi Vendita con bva [v Prezziin Euro
Guantita Opzione Codice Articolo Inesistente
' Addizione " Sostituzione v Aggiungi " Mon Agoiungere

Salvare dal foglio Excel come formata C5Y (delimitatore dal separatore di elenca)-=

E2-Apri File CS¥| E7-Cancella Riga| F10=Imp Eornitori | F11=Imps Clienti F12=Imp Alticnli‘ XCmum

Questa procedura e utile per importare da foglio Excel, articoli, clienti e
fornitori.

Aprire con F2 il file salvato da Excel in CSV (Testo delimitato) con
separatore di campo uguale a “;".

Prima di fare I'importazione si possono visionare le varie righe da “Visualizza
Foglio”, si possono anche cancellare con F7, quindi infine premere uno dei
pulsante per importare (F10,F11 o F12).



SETUP STAMPE

@ Setup Stampe

Filez

Ol=B X

Tutte le cartelle

|# || _Mome Tipo Azzociato a Modificata

5 Distinta Base

59 Documenti

51 Elenco Agenti

51 Elenco Clienti

{59 Elenco Fatture Emesse
51 Elenco Fatture Ricevute
{51 Elenco Faoritari

{57 Estratto Conta

{57 Estratto Conta Clienti
{257 Estratto Conto Fornitari
51 Etichette Artical

251 Etichette Clienti

257 Etichette Faomitori

57 Ireventario

51 Letters

59 Listini

5 Magazzino

57 Piano Corti

51 Primanaota Professional
51 Provvigione Agenti

51 Registrazioni

£ RLBA. 1 .
=9 Ricerca ial) B B4

Questa procedura €& per personalizzare tutte le stampe proposte dal
programma.

Ogni stampa ha qui riportato la sua cartella, tipo per le fatture o documenti vi
e la cartella “Documenti”.

Per default la stampa delle fatture ha come modello di stampa “Documenti
vari”, quindi per modificarlo fare doppio click oppure con il tasto destro del
mouse selezionare “Modifica”.

Le varie stampe si possono esportare o importare, cancellare, eseguire
I'anteprima di stampa, modificare oppure creare nuovi modelli , ecc...

Naturalmente per creare una nuova stampa € consigliabile prendere come
modello una esistente ed in seguito per salvare, scegliere “Salva con
nome...”, quindi inserire un nuovo nome diverso da quello esistente.

Ad eccezione della cartella “Documenti” ogni cartella pud contenere diversi
modelli che si possono mettere come default, selezionando con il tasto
destro la voce “Default”.



Per associare i vari modelli di stampa ai documenti (Fatture, DDT,
Preventivo ecc...), bisogna andare sul menu principale “Tabelle”-> “Causali
Documenti”, da quella procedura sul campo “Modello di Stampa”, inserire il
modello scelto.

Bene adesso andiamo sulla parte piu importante che é il modellatore o
editore di stampa.

Se scegliamo di modificare “Documenti vari” si presenta con questa
schermata :

Dﬁf;‘l}a'ym}‘.! £l A B S o oo | D | ST e (B & W0 e T B

= . SRRy S E N LN == =R =A==l =

[teRegart: Thmepast |

-

? " Progrietd | Bverts |
ol = DistaSet {Hon assegnata) =]
= sm "

ErrpraCptisn
Gl [Campi."DITTA UTENTE"] 2
= - e ampl TTA DoNSCILICE]| ':'::’m“m‘

=5 . TCARGLTTITTA CAF | [Campi “D{TTA CITTAT] [CAmgL DT A PROVINCIAT]

ryl 3 1 |Canpi "DITTA PARTITA VA7) 2
T Tcampi *cLENTE"]

- | omps “CLIENTE MDiRIZZE?) >
. Campl "CLENTE CaPY [Casel CUSNTE CITIAT |Camed "CLIENTE PROV) % .

L - :Dﬂlmlm! Merce | [Campd "DESTRMATIONE MERCE"] '_' DataSet

. Collega ol Dutirset che contiors I
= TCampl "TRG TATTURAS DOCUMENTO &1 TRASFORTO - @ F R H5a72 dat iainasn) | ag, Paces) [irngen ches s ragpeienla

Lisll B Documento  |0als Drmmanks [Descrzione Pog mento Conasale del Trasporio

ﬂ_ - Jamen “siumeE | Joanpi DAl [oumpm P asAMENT 67 | Tcamp *CaLSALE TRASFORTER) p =
. Cadce CUEntE o pya Clmrtn |00, s Charig]Barcs Trowaa ] Os6 | arieh | Puncrs |
- Joames ~conic” | Jomnp "CUIE [Tama *CLIENTE | JCases BaRCAY 2 [feansi ALIALEY ] T

s O Dati -

; Annotazion| - jCampl "AMNOTA TION"] Takdn T iCamol"VALUT = | Cangd .
- = = T Sy DAETA LTENTE
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Di seguito sono elencati i vari componenti dell’editore :
1. disegnatore su cui lavorare nella pagina;

2. barra dei menu;

3. il toolbars;

4. il toolbar di oggetti;

5. toolbar disegnatore;

6. le tabulazioni delle pagine;

7." ispettore" delle proprieta degli oggetti;

8." albero" dei campi della tabella. Si possono trascinare elementi ad una
pagina di disegno da questa finestra;



9. i regoli. Quando trascinando un regolo ad una pagina di disegno, appare
la linea di guida;

10. status di linea.

Chiavi di controllo

Chiavi Descrizione
Ctrl+O il comando di menu "File|Open".
Ctrl+S Comando di menu "File|Save"
Ctrl+P Comando di menu "File|Preview"
Ctrl+z Comando di menu "Edit|Cancel"
Ctrl+Y Comando di menu "Edit|Repeat”
Ctrl+C Comando di menu "Edit|Copy"
Ctrl+Vv Comando di menu "Edit|Paste"
Ctrl+X Comando di menu "Edit|Cut"
Ctrl+A Comando di menu "Edit|Select "
Freccia Per muoversi tra oggetti
Del Cancellazione degli oggetti selezionati
Invio Chiami le proprieta dell'oggetto selezionato
Shift+arrows Cambio dimensioni degli oggetti selezionati
Ctrl+arrows Spostamento degli oggetti selezionati
Alt+arrows L'oggetto selezionato viene aderito al piu vicino degli
oggetti

Un modello bianco & presentato come una carta. Ad alcuna parte della
pagina, un utente & capace di stanziare oggetti che possono esporre
informazioni diverse (come grafiche o di testo), cosi come definite
nelll'aspetto del modello. Gli oggetti “il _toolbar di oggetti (4)" inclusi
nell’editore sono :

-" la banda" oggetto permette di creare un'area di rapporto ben definita;

-" Testo" oggetto permette di creare testo all'interno dell'area rettangolare
(campi o testo fisso);

-" Immagine" mostra un archivio grafico in" BMP,"" JPEG,"" ICO," WMF," 0"
EMF";

-" Linea" mostra in orizzontale o in verticale una linea;

-"Variabili di sistema" mostra un oggetto di servizio informazioni (la data,
tempo, numero di pagina ecc), come valori globali;

- gli oggetti di" Disegno" € una categoria che rappresenta figure geometriche
e diverse (linea diagonale, rettangolo, rettangolo rotondo, ellisse, triangolo, e
diamante);

-" Altri Oggetti" espone dati nella forma di diagrammi di generi diversi



(diagramma di cerchio, istogramma e cosi su);
Gli oggetti di base che Lei usera spesso sono soprattutto " La Banda" e

"Testo".
Per inserire un qualsiasi testo fisso o un campo della tabella cliccare

sull'icona “Testo” Ed
£ Editor di testo E]@

BT EE XV

-

Ciao

mentre per inserire un campo della tabella cliccare sull'icona “Fx” e avra
come codice il seguente :

£ Editor di testo =), 5
EEL*EF M
[Campi. *CLIENTE INDIRLZZO"]

Una volta inserito il testo per default viene bordato, quindi si dovra togliere il
bordo se non vuole stamparlo insieme al testo.

Per controllare le proprieta dell'oggetto selezionato, vi € la finestra (7)
dell'ispettore dove si pud controllare direttamente tutte i campi dell'oggetto.
Se non si vede usare il tasto funzione F11.

Comunque dato le moltissime funzioni presenti nell’editore di stampe,
per dubbi bisogna contattare I'assistenza.



SETUP DOCUMENTI

Accedendo alla routine si presenta la seguente videata:

£ Disegna Documento

el ol 2 Al I

“, Editere | m Sduﬂncumnl.ull B Canca Documento | _ﬂ Campi | _il]_ Chid |

Importantissima funzione del programma.
Questa procedura vi permette di crearvi o modificare un documento che
potrete usare nelle funzioni di carico o emissione documenti.
Per default il programma ha gia diversi documenti pre-impostati (Preventivo-
buono- ordine), ma se non esistesse un documento potete crearlo premendo
il pulsante “Editore”.
Naturalmente per creare un nuovo documento € consigliabile prendere
come modello uno esistente cliccando su “Carica Documento” ed in seguito
per salvare, scegliere “Salva Documento”, quindi inserire un nuovo nome
diverso da quello esistente.

1

oM serve per inserire campi numerici quali :
€Al Campi Tabella =<

Agents
Coli
Numera_Cliente_Fomitore
Numero_Documenta
Seontalva

Sconto_Per

Spesa_Boli
Spesa_Trasporta
Spesa_Vaiie

Totdle_Doc

Totale_lva

Totdle_Merce

Weltore

' 0K
X Cancells




abl

C4fa Serve per inserire campi di carattere quali :

£ Campi Tabella LIEkd

[ —

Banca

Dectinazions_Meice

Magazzmg

gq}rslro_()w:ummo

Tissperto

O
X Cancels
A 4/ Campi Tabella | E <)
(o —
Un'altra importante icona & Teste| che serve per IES:F*
inserire un qualsiasi testo non previsto. Fat
Yo ek

Per far questo cliccare sul pulsante
“Personalizzato” ed inserire il testo desiderato.
Una volta creato il documento per inserirlo nel B Bt
programma bisogna andare su x"ﬁ
5 ) H Y H H ancels
Tabelle”->"Causali Documenti”, inserire un :
codice ultimo e battere invio, quindi inserire il nuovo modello.
Sul campo “Modello Documenti” scegliere il documento creato
precedentemente.

Una volta creata la nuova causale, per operare con il huovo documento
cliccare sul menu “Documenti”->"Emissione/Carico Documenti Vari”.



TABELLE
TABELLE CONTABILITA
CAUSALI CONTABILI (Ver. Profess.)

£/ Tabella Causali Contabili &
CODICE | DESCRIZIONE [Ta]]
DS FATTURA VENDITA
#1 WOTA DI ACCREDITO CLIENTI
| ez FATTURA ACOUISTO
3 NOTA DI ACCREDITO FORNITORE
HE CORRISPETTIVI GIORNALIERI
WES FATTURA DI SERVIZI0 CARICO
NS FATTURS DI SERVIZIO EMESSA
|| #7 RITEMUT& ACCOMTO EMESSA
#® RITENUTA ACCOMTO CARICO
| |ear ABBUOND ATTIVD FORNITORI
[ erc AUTOFATTURS CEE
[ |aec ABBUONG PASSIVO CLIENTI
L CoG CORRISFETTIV] GIORNALIERT
Féd FATTURA ACQUISTD
| Fac FT ACO.DEE & =
3 Fo=Modifica & Fr=Elimina % Fo=Nuovo X F12=Chiudi

La videata si presenta in formato tabella.

Le causali con il cancelletto (#) davanti sono quelle prese in automatico
direttamente dalle procedure di default del programma.

Con i vari tasti si pud Modificare (F4) o eliminare(F7) o inserire una nuova
causale.

Per l'inserimento della nuova causale premere F8.

Inserire un nuovo codice e battere INVIO.

| vari campi in PRINCIPALE sono :

1) Descrizione

2) Registro Iva

3) Imponibile in automatico sulla primanota contabile

4) Segno del documento (es. Fattura Vendita -> + Nota Accredito -> -)

| vari campi in Dettagli sono :

1) Numero Riga (Tipo di riga in primanota )
2) Descrizione della riga

3) Sezione (Conto in Dare o Avere)

4) Trattamento Partite

5) Trattamento IVA

6) Tipo Importo

Il tipo Importo & cosi strutturato :

P = Imponibile
E = Esente
I =Iva



R = Ritenuta
C= Saldo Conto

S =P+E
N = P+l

L =E+

T = P+E+I
V=IR
Z=T-R

1..9 = Importo Riga Autocalcolo.

7) Codice Conto
Il pulsante con la lente di ingrandimento serve per localizzare il codice conto.

Sul notebook RIGHE vi & la forma tabellare della causale.



ALIQUOTE IVA

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

& Inserimenta f Madifica Aliquata =)
[ Jeooice Jauouotefscamco [TPoLDGIA | -
'L 4 4 100 s 4%

L 12 12 10 PA TR
] 15 0 0 Evente IV ot 15
1% 0 0 Esente VA it B
Il 7 ] 0 Mom o, wi10
7] 13 19 100 Pk 15
] ] = 100 VA 205
] = 19 50 & 195 detrale, S0%
] £ -1 5 I 2005 el SO =

Sowoh| oo | fLows |
Per inserire una nuova voce basta premere il tasto NUOVO oppure
<ALT>+N oppure spostare la barra luminosa sulla prima linea vuota.

La tabella contiene i vari valori di IVA che si riferiscono ai prodotti. Ad
esempio, al codice 19 & associata un'imposta del 20%, uno scarico del
100% e come descrizione lI'ammontare della tassa, mentre al codice 15 &
associata un'imposta nulla e la descrizione dice che l'articolo & esente da iva
per l'art. di legge 15, ecc.

Nella tabella IVA e possibile variare e modificare ogni valore a Vostro
piacere e necessita, ad esclusione del codice:

15 Esente IVA art. 15

Questo codice dovra necessariamente comparire anche nella eventuale
tabella da Voi personalizzata.

Quando nel compilare un documento assegnate un certo codice al campo
IVA il programma fa riferimento a questa tabella per calcolare l'importo
dovuto.



PAGAMENTI

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

|"F|J‘ Irserimento Pagamanto Convenuto ]

| [conice] Pagameno [R.8.]r m]aG A [sc1 [5c2 [5ca [sca [5c5 [5ck [sor [sca s

_I] Rimezea Dinetta 0 1] I 1] 0 1] 1] a 1]

[Mew  REWGEFM I 6 @ o 6 0 0 0 @ o

| |13 RE 066 5l B ¥ 0 0 0 0 0 0 m
B4 RE MGGFM T o % o 0 0 o 0 o o0

[ee  REaGE 51 o &8 o o o o o o o

[ |97  FESIGEFM L B & O 0 0 © 0 o o

| |13 RE S0GG 5l B W o 0 0 © 0 o o

[lezz  me xecs 50 0w o o 0 o 0 0 o,

|

W

i Busvn |

\
%
=
£

La tabella contiene i codici dei vari tipi di pagamento che possono esserVi
utili, con scadenze di pagamento, possibilita di ricevuta, ecc.

La colonna PAGAMENTO é descrittiva ed & quanto viene stampato durante
I'emissione documenti.

La colonna R.B. definisce la preparazione della ricevuta bancaria in caso si
desiderasse avere un pagamento con tale modalita.

La colonna F.M. dice se il calcolo del pagamento differito va protratto a fine
mese.

La colonne SC_x contengono i giorni in base ai quali vengono aggiornati gli
scadenzari in caso di pagamenti differiti.

Il numero massimo di scadenze inseribili &€ 12.

Infine la colonna GG.RIT. definisce i giorni che vanno aggiunti sul calco
standard.

ATTENZIONE !l Sulle colonne F.M. e R.B. vanno inseriti in
MAIUSCOLO il “Sl o il NO”.



CONTI DI BASE (Ver. Profess.)

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

¥ Conti di Base o

Conti di Base | Campi sulle Fatture |

Descrizions [conte Iniziale|Conto Finale| |
¥|Clienti 01003 01003
| |Forriiton 02002 02002
I Enasarco
T Eraric Ciiva
[ [ iva Cincquist B200500001
[ [va Civendite 0200500002
| va CiComspettivi 0200500003
| |Perdite e Frofiti
0 Bilancio Irnzeale
I Bilancio Finale
| | tile & Esercizio
| |Perdita gEsercizn
"|cassa Corttanti 0100100001 0100100003 L

nous

In questa finestra vanno inseriti i conti che si appoggiano sul piano dei conti.

E’ molto intuitiva la finestra, mentre su “Campi sulle fatture” i vari campi si
riferiscono ai documenti che andranno ad inserirsi in automatico sulla
primanota( fatture, documenti contabili, ecc..).

E’ consigliato lasciare come impostato da default.




CAUSALI DOCUMENTI

Un’altra importante procedura € la seguente schermata:
h
€4l Gestione archivio Documenti .*

0 U7

Tipo Doc.
Descrizione

M. del Progressiva

Documento di Trasparta Yendita
Fattura Differita Vendita

Mota dccredito Clienti

Mota dccredito Fornitar
Ricevute non fizcal

Fattura [mmediata D'dequisto

B

Cauz. Contab.
% Enasarco

Archivio Cii/For. |

Causale Magazzino
% Ritenuta Acconto

Doc. Accompaghatorio |—

Generazione Fatture |— Documento di Vendita |— Stampa Prov. /Definitiva |—

Madella di Stampa | J
Modella Documenti | =l
Scarica subag. [~ Scadenziario [ Cortabiita |~ SeanaDos |
Maodifica 1' Cancella | Memorizza| J_:'IL Chiudi |

Da questa finestra potete settare tutte le opzioni riferite ad ogni documento.

| campi pit importanti sono :

Il N° del progressivo, si riferisce al progressivo in automatico gestito dal
programma sulle emissioni di documenti.

E legato al menu “Contabilita”->"Ultility di Contabilita”->"Contatori
documenti”, infatti il numero che si inserisce su questo campo influisce sulle
tabelle dei contatori.

Come esempio se prendiamo i “DDT “ vi & il numero 3.

Significa che sulle tabelle dei contatori facendo un DDT nuovo va ad
incrementare il numero che si trova sul campo “Progressivo 3”, quindi se su
questo campo c’e€ come numero 10, il prossimo DDT sara 11.

Dal campo “Modello di Stampa” si puo selezionare il modello che si desidera
che venga stampato come di default, e la lista che troverete in questo
combobox sara quella di :

“Setup”-> “Stampe”->"Documenti”.

Dal campo “Modello Documento” si pud selezionare il modello che si
desidera che venga caricato quando si va a richiamare un documento da :
“Documenti”->"Emissione/Carico Documenti”.

Fleggare “Scarico su Mag.” se si desidera che venga scaricato I'articolo in
vendita.

Fleggare “Scadenziario” se si desidera che venga inserito il documento sul
scadenziario dei Clienti o Fornitori.

Fleggare “Contabilita” se si desidera che venga inserito il documento anche



sulla primanota.
Normalmente il campo “Segno Doc.” deve essere con il segno “+”.
[l alcuni casi come esempio “rientro merce da cliente” va messo il segno “—*



SPESE VARIE

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

£ Inserimento § Modifica Spose Varie

%4 Concel | Fiboow | [ Memoszd ) O |

CAUSALE |mPoro | s | -
[|Spesa vane ncasso ] ) 20
Jsmﬂwmn o .1}

In questa tabella sono contenute le due voci che possono comparire alla
voce SPESE VARIE (DDT/FATTURE, ecc...), facendo riferimento a questa

tabella il programma puo calcolare le eventuali spese aggiuntive e relative

imposte.




RITENUTA ACCONTO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

£ Ritenuta Acconto =%
CODICE | Deycrizions | % [catcoks sulit.% | Aferimerto] Prezzol. [a] [~
3 1| Contibubs Potvadansials 4% [t 4 DL 23596] 4 m L] o o
2 Coamea Previdenzisks 2% F 100 B o o
3| Riberuta accenio al 23% [50% mp.) E:] s ¢ o @

4 Corcola | oo | <o | Ji owa |

Fiermenta
| Aslmpondds BIRPEF CePazvodigions |

Questa tabella ¢ riferita al carico eo emissione di una fattura con ritenuta

d’acconto.

E’ molto intuitivo le funzione delle varie colonne.

Sulla prima colonne vi € il codice che potete usare per richiamare dai vari
documenti le righe di questa tabella.

Poi c’e la descrizione, la percentuale di calcolo,la percentuale di calcolo, il
calcolo di cui si prende il riferimento (A-B-C), il prezzo di riferimento e l'iva
sul totale della fattura.



CAUSALI TRASPORTO

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

& Inserimenta f Madifica Causale Trasporto =)
CALISALE [Far Tuma]scamico]vermmalvasione] [
CESSIONE LICEMZS D50 ]51 St 5l M
RESD [ RIP. 1M GARAN Ml 1 HO M
RES0 D RIPARAZIONE 5] 5l HD MO
RES0 DAVENDITA ] 5l ND MO
RESD D& VISIONE KO 51 o %

RIPARAS 1M GARSMNIA M0 Sl HO MO
RIPARAZIDHE KO 5l HD MO
WENDITA %l Sl 51 MO
WISIOME M0 1 HO =l rm

Scuch| _ition | flows |

E’ la tabella utilizzata obbligatoriamente durante I'emissione documenti.

| quattro campi indicano la modalita di funzionamento al programma e
devono quindi essere debitamente completati.

La voce FATTURA indica se il programma deve predisporre la relativa
fattura (in caso di bollettazione) per la merce in uscita dal Vostro magazzino.

La voce SCARICO indica se le relative quantita devono essere scaricate dal
magazzino.

La voce VENDITA serve al programma per aggiornare i contatori statistici.

La voce VISIONE e utilizzato per le relative voci di materiale dato o preso in
visione.

La tabella & configurabile liberamente, ma tenendo presenti i parametri
sopra descritti

Nei vari campi dovete inserire la dicitura NO oppure S| (maiuscolo).



CAUSALI CONTABILI (VER. STANDARD)

Selezionando questa voce compare la seguente videata:

o

€4l Inserimento Operazione Registrazione
Operazione |Tramite |M|:Niment|:| | fad

F[Banifico a Mz, favare iBANCAT ENTRATA

a Bonifico bancano BAMCAT LISCITA

|| |nzagzo azsegho n’ CAS54 EMTRATA

n Incazzn contanti CASSA EMTRATA

a Fagamento con azsegno i BAMCAT LISCITA

a Fagamento per contarti CASSA, LSCITA

|| FPagamento ricevuta bancana BANCAT USCITA
Starno per nota di accredito © = EMTRATA

: Storno per nota di accredito B s LISCITA =

33]_ Cancella | 75 Nuovo | W Memorizza j-'L Chiudi |

E’ la tabella legata alle operazioni di registrazione pagamenti e movimenti di

primanota (ver. Standard).

E’ molto importante ed i parametri devono rispettare rigorosamente quanto

segue:

OPERAZIONE: é la voce mnemonica che appare nel programma durante le

registrazioni e che finisce sui tabulati e in prima nota. Come detto &

solamente mnemonica e non implica che la registrazione abbia buon fine.

TRAMITE: questo ¢ il parametro decisionale in base al quale il programma

effettua i dovuti movimenti.
Le voci permesse sono:
CASSA

BANCA1

BANCA2

BANCAS3

BANCA4

BANCAS5



Qualunque altra frase puo causare malfunzionamenti o comunque viene
ignorata dal programma.

MOVIMENTO: specifica il flusso del denaro. Le voci permesse sono:
ENTRATA
USCITA

Come ¢ possibile intuire dalla tabella proposta il movimento ENTRATA & un
incasso, mentre USCITA é una spesa.

Le diciture vanno inserite in lettera MAIUSCOLA.



NOTE




