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Contratto di Assistenza e Aggiornamento. 
 
 

Il contratto comprende la possibilità 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 l'emissione di documenti fiscali e, comunque 

non meno di due volte all'anno. 

L’aggiornamento è completamente automatico. 
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INSTALLAZIONE 
 

 
L’Installazione del programma è semplice ed auto-guidata. 
Il sistema minimo richiesto per il computer principale è il seguente: 

- S.O. Windows 98 o successivo  
- Hard Disk con almeno 300 MB liberi 
- Pentium III° 800 Mhz. 
 

 
Seguite le istruzioni passo –passo: 
Da Cd Rom : 

- Inserire il cd Rom sul lettore 
- Dal menù 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 troverà 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 più semplice valutare 

acquisti, tempi di pagamento, scadenzari e, soprattutto, avere un inventario 

sempre pronto. 

La filosofia del programma è semplice e la sua funzionalità orientata 

all’utente finale più profano. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COME FUNZIONA E COSA FA 
 
Il programma è 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 l'emissione di bolle,  
fatture o documenti e , se predisposto, durante la vendita al pubblico. 
 
La vendita è ulteriormente facilitata dalla possibilità d'uso di una penna ottica 
e dalla collegabilità ad un registratore di cassa per l'emissione degli 
scontrini fiscali. Anche in questo caso tabelle IVA, scadenzari e 
predisposizione all'emissione di ricevute bancarie è automatica. 
 
Per rendere ancora più agevole l'uso del programma nelle varie routine di 
carico - scarico sono previsti gli inserimenti automatici di nuovi articoli, 
Clienti, Fornitori o aggiornamento tabelle. 
 
Il programma è anche predisposto per le stampe di elenchi ed etichette, 
anche parziali, di Fornitori, Clienti e Articoli. 
 
Un'altra peculiarità consiste nella possibilità, 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 è accentrato su alcuni tasti, >INVIO>,<TAB>,<ALT>, 
frecce di spostamento, e tasti funzione. 
 
Nei vari menù a tendina è possibile selezionare le opzioni cliccando con il 
mouse o digitando direttamente <Alt>+ la lettera sottolineata 
 
In ogni videata, sull'ultima riga in basso del video, viene riportato l'elenco dei 
tasti funzione attivi nel contesto. 
 
 

 
 
 

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



 
 
 
 
 

Per spostarsi tra i campi premere : 
 
Inoltre su qualsiasi griglia si possono allargare le colonne con il mouse 
 

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

 
Buon Lavoro. 

 
 
 
 

<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 giù  e Pagina su  avete la possibilità 
di andare avanti o indietro nei notebook ‘Testa – Righe – Piede 
– Riepilogo Finale ‘ sulle varie fatture o documenti di trasporto 
(DDT). 



PERSONALIZZAZIONE  
 
La fase seguente l'installazione consiste nella personalizzazione delle 
modalità d'uso del programma. 
Alcune scelte possono essere esclusivamente fatte in questa fase, valutate 
pertanto con molta attenzione il modo di gestione dei dati più 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 
l’operatore e la relativa password. 
 
 
 

Figura 1 
 
Naturalmente la prima volta bisogna entrare come “Default” e poi settare gli 
operatori dal menu -> SERVIZI 
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 può utilizzare direttamente l'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 “AIUTO” 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 ”. 
 
Verrà inviato ai nostri server un file con le informazioni inserite. 
 
Quindi entro 48 ore vi arriverà una email con allegato un file che dovrete 
caricare ciccando sull’altro pulsante “Carica file di Attivazione”. 
Arrivato a questo punto vi comparirà in alto il nome della vostra Azienda. 
 
 
 
 
Questo significa che il programma è abilitato e non ha nessuna limitazione. 
ATTENZIONE!! Il file di attivazione che vi verrà spedito si potrà 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 comparirà la seguente schermata: 
 

 



 
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”, diventerà 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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



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

 
 
Copie Stampa è il numero di default che vi Verrà 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 è in vendita articoli il posizionamento a capo pronto per un 
nuovo codice dopo l’inserimento del codice articolo (è utile quando si lavora 
con la penna ottica).  
L’arrotondamento sull’Importo serve a calcolare l’importo arrotondato nei 
casi in cui la somma del prezzo e dell’i.v.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 è necessario scaricare l’articolo 
dal magazzino durante la vendita (Abilitato) oppure se verrà scaricato 
successivamente con un ddt o fattura (Disabilitato). 
ATTENZIONE !! se viene disabilitato con si potrà scaricare un articolo 
dalla vendita al dettaglio con scontrino. 
 
Emissione Vendita per default è messo a zero ma se si vuole usare il 
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: 

 
Tipo documento oblicatorio “DTA”(Documento Trasporto Acquisto). 
N. Registro serve per indicare se esistono più 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 già 
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 sarò 
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 

Fare click sulla riga per selezionare, quando è 
selezionato comparirà questo tipo di freccia 



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 
posizionerà da solo sulla scelta effettuata. 
(Nota: se il fornitore non è in archivio ritornare sul codice fornitore ed 
inserire 9999 e premere INVIO, verrà proposto automaticamente il suo 
inserimento) 
 
A questo punto è 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 l’eventuale modifica. 

 
 

TESTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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



RIGHE

 
 
Per inserire gli articoli basta digitare sul campo CODICE ART. FORNITORE 
il codice dell’articolo scritto in DDT cioè quello del fornitore e premere INVIO 
e se questo non esiste verrà 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 già 
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 - > “Tastiera112” con già 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 
Articolo mio di vendita) “Tastiera112” e 
premo INVIO.  
Vi verrà proposto la finestra di conferma: 
premere S e dovrete inserire a video il 
codice Articolo del secondo Fornitore: 

 a questo 
punto avrete associato al vostro Codice 
Articolo “Tastiera112” 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 aprirà una tabella dove inserire i 
diversi sconti fatti dal fornitore. 
 
Una volta composto i campi sotto premere il tasto F5 per inserire 
l’articolo sulle righe. 
 
ATTENZIONE !! Verranno memorizzati SOLO gli articoli che si trovano sulla 
griglia 

 
 
 

PIEDE 
 

Completate i campi inserendo nelle varie caselle i dati richiesti. 

 
 

 
 

Il tasto F8 cancella l’articolo sulle righe
 
Il tasto F4 modifica l’articolo. 
 

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 il tasto F10  per 
memorizzare il DDT 



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

 
 
I campi sono gli stessi del carico DDT, inserire il corpo fattura come spiegato 
nel precedente capitolo. 
 
Oltre alle cartelle (TESTA -RIGHE – PIEDE), vi è la cartella RIEPILOGO 

FINALE. 
I prezzi a video ad esclusione dei totali I.V.A., fattura e importi scadenze 
sono senza I.V.A. 
Sul campo +SCONTO/-ARROTONDAM. potete inserire un eventuale sconto 
o arrotondare il totale fattura con la relativa I.V.A. (inserendo su Aliq. I.V.A. 
zero non verrà calcolato l’i.v.a.). 

Terminato di compilare la FATTURA in tutte le sue parti
 premete il tasto F10 per memorizzarla. 



REGISTRAZIONE FATTURA DIFFERITA 
 

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

 
Per vedere a video tutti i DDT da fatturare lasciare sul campo CODICE 
FORNITORE il valore zero e premere <INVIO>. 
Vi verrà mostrato sulla finestra di destra l’elenco dei DDT da fatturare e 
quindi selezionare con la <BARRA SPAZIO> oppure con un click del mouse 
i DDT da fatturare. 

 
(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, 
cioè 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 è merce di reso e non è stato emesso precedentemente un 
DDT di reso merce, inserire sulle righe gli articoli resi ). 
 

 

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



REGISTRAZIONE FATTURA CON RITENUTA 
ACCONTO 

 
 

 
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 può creare dalle TABELLE. 
ATTENZIONE !! Sulla quantità inserire 1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 
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 l’etichetta sul foglio. 
Es. se inserisco 2 incomincerà a stampare dall’etichetta 3. 

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 l’apposita routine nel 
menu UTILITY e cliccando sul sottomenu CONTROLLO CODICE A BARRE. 
 
 
 
 
 
 

 
VENDITA AL PUBBLICO 

 

Posizione 1 
Posizione 2 
Posizione 3 
Eccc….



La routine di vendita al pubblico è destinata alla vendita dei prodotti tramite 
scarico con scontrino, DDT ,Fattura Immediata o Documento preimpostato. 
La filosofia di vendita è quella della visione del totale prima dell’emissione 
del documento fiscale. 
Accedendo alla routine si presenta la seguente videata: 

 
 
Potete inserire l’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 più prodotti con lo stesso inizio di CODICE o 
DESCRIZIONE il programma vi mostrerà un elenco tra cui selezionare 
quello dovuto esempio: 
(digitando SCHED sul campo DESCRIZIONE la procedure troverà : 
SCHEDA, SCHEDA ROSSA, SCHEDARIO ecc.).  

 
 

Per pulire il video e quindi ricominciare da capo 
premere F3. 
Per cancellare una riga e quindi un articolo premere F8 
Con il tasto F4 si può annullare un articolo già venduto 
e quindi scaricato precedentemente. 
Per aggiungere un nuovo articolo premere F5. 
Per scaricare l’articolo venduto avete tre scelte: premere 
F6 per lo scarico del prodotto con scontrino senza 
emissione di documento oppure premere F11 per 
l’emissione del DDT oppure F12 per l’emissione di una 
Fattura Immediata o F10 per l’emissione di un 
documento preimpostato.  
Per stampare su un foglio semplice i vari articoli  premere F7. 



Sul pannello centrale abbiamo i vari prezzi di fascia, la giacenza in 
magazzino, il prezzo d’acquisto (visibile solo se il menu contabilità è 
attivato) e il totale dell’importo 
Premendo il tasto F2 si può far scomparire il box con i prezzi di fascia 
(P,A,B,C). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Durante la vendita potete posizionarvi nelle quattro 
fasce di vendita  

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 

Accedendo alla routine con F11 il programma mostra la seguente videata: 
 
Inserite sul campo INSERIMENTO DA una C se è un’emissione a Cliente 
oppure una F se è un’emissione a Fornitore (reso). 
Il sistema propone i dati del Cliente inserito, e se è stato assegnato un Fido 
al cliente questo viene visualizzato e viene calcolato l’eventuale credito. 
Inserite i vari campi proposti a video e passate nella seconda 
cartella(RIGHE). 
Il sistema proposto è uguale al carico DDT (Pag. 16). 
 

VENDITA CON EMISSIONE DI FATTURA 
Accedendo alla routine con F12. 
Il sistema proposto è 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) l'emissione di ricevuta bancaria, il programma 
"prepara" le riba relative per la stampa. 
 
Accedendo alla routine si presenta la seguente videata: 

 
 
Se non ci sono riba in attesa di stampa vi verrà visualizzato l’archivio vuoto. 
Per selezionare una riba per la stampa utilizzate la <Barra Spazio>. 
Premendola Vi comparirà, a fianco sulla sinistra della Riba, un visto che 
indica che la riba è 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 Giù'> 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 è 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. 

 
 
Con il tasto F8 potete cancellare la riba scelta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



MAGAZZINO 
GESTIONE ARTICOLI 

 
La routine permette l’inserimento, la visione , l’eliminazione e la modifica di 
un articolo di magazzino. 
 
Un volta entrati il programma vi mostrerà la seguente videata: 
 

 
Il programma funziona anche con articoli multipli, cioè è possibile avere un 
articolo base a cui vengono associati più 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 già 
esistente. 
 
Per inserire un nuovo articolo dovete premere il tasto F8.  
 
 
 
 



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

 
Iniziate ad inserire il Codice Art. (cioè quello vostro di vendita), a questo 
punto potete inserire gli altri dati: Descrizione, totale giacenza, scorta 
minima, acquisti, vendite, posizione in magazzino, ecc. 
 
I campi "Prezzo Ult. Acq" e "Quantità" 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 verrà poi assegnato il tipo di listino (vedi capitolo ARCHIVIO 
CLIENTI) A, B o C. 
Il quarto listino denominato P è il listino destinato alla vendita al pubblico. 
 
I listini possono essere calcolati automaticamente dal programma tramite i 
relativi ricarichi. 
( ATTENZIONE I Prezzi dei listini vanno inseriti SENZA IVA, con 
l’eccezione del Prezzo al Pubblico che potete inserirlo già comprensivo 
di Iva direttamente sul campo “IVATO”). 
 
Se si desidera avere diversi ricarichi o comunque completare  la  scheda  
durante  l'inserimento  o  modifica  dell'articolo, posizionandosi sulla casella 
relativa ai prezzi è possibile inserire il prezzo desiderato, ed in questo caso il 
programma calcolerà automaticamente il ricarico rispetto al costo unitario 
(che è l'ultimo prezzo di acquisto), oppure inserire il ricarico lasciando a zero 



la casella del prezzo e il programma provvederà al calcolo del prezzo di 
listino. 
E' pure possibile catalogare gli articoli specificando un gruppo di 
appartenenza (casella "Gruppo"). Il gruppo può essere utilizzato durante le 
stampe di magazzino. 
 
Se si vuole utilizzare la stampa etichette inserire il barcode giusto. 
 
Un importante campo è 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 
questione, 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 è 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 l’articolo 
premere il tasto MEMORIZZA oppure premere il tasto <ALT>+M. 
 
Memorizzando il nuovo articolo sarà 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 l'opzione Taglie e colori oppure il seriale la quantità o 
giacenza dell'articolo va inserita sulla pagina preposta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



SCHEDA ARTICOLO STORICO 
 

 
 

questa procedura è molto intuitiva, una volta selezionato l’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 è 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 
 

 
 

questa procedura è 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 verrà 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 quantità 2 gli 
articoli si modificheranno così: 
Articolo A -> Quantita 2 
Articolo B -> Quantita 3 
Articolo C -> Quantita 21. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



GESTIONE DISTINTA BASE 
 
 

 
Questa videata ha la funzione di elencare le parti che compongono un 
articolo di distinta base. La funzionalità di distinta base viene utilizzata 
quando abbiamo necessità 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 
 
 

 
 
 

Da questa procedura si possono aumentare o diminuire i 
prezzi di vendita in un solo colpo, inserendo sul campo 
Ricarico una percentuale positiva(aumento) o 
negativa(diminuzione) sui prezzi già 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 
l’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: 
 
 

 
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 quantità zero. 
 
Su stampa Sottoscorta viene attivata la stampa dei dati di tutti gli articoli la 
cui quantità è inferiore a quella stabilita dalla scorta minima. 
 
Scegliete l’ordine con cui volete stampare i dati e selezionate le voci che vi 
interessano. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LISTINI 
 

Selezionando questa voce compare la seguente videata: 
  
 

 
 
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: 
 

 
E’ possibile stampare un elenco completo (lasciando vuoto i vari campi) 
oppure specificare uno o più vincoli di stampa. 
 
CITTA’ permette la stampa dei dati di tutti i clienti della città 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 è 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 FISCALI (vers. Profess.) 
 

 
 
 
Questa procedura serve per stampare il libro giornale , l’Iva acquisti, l’Iva 
vendite, ecc… 
Il campo “Registro da Stampare” è un campo che può filtrare dalla primanota 
un qualsiasi tipo di registrazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CONTABILITA’ 
GUADAGNO E VISUALIZZAZIONE VENDITA AL 

DETTAGLIO 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
 
Viene presentato uno specchietto contenente il totale incassi della giornata 
ed il relativo totale I.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 mostrerà a video tutti gli articoli 
venduti. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



SCADENZIARIO CLIENTI 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
 
 
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 è possibile registrare i pagamenti effettuati ed aprire le 
fatture relative alle scadenze ancora attive. 
 
Interpretazione della videata. 
Il riquadro in alto a sinistra rappresenta l'elenco di tutti i clienti debitori. Il 
riquadro è 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 riquadro appaiono invece le fatture attive. 
Questa parte del riquadro di destra è, 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 è 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 
riquadro (a destra), e la barra luminosa si posiziona sulla prima scadenza 



attiva. 
Altri tasti attivi sono <freccia su > <freccia giù> per spostare la barra 
luminosa. 
Nella riga delle scadenze, oltre alla data ed all'importo, viene indicato il 
numero ed il tipo di documento relativo. 

 
 
 

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 apparirà 
in sovrimpressione sullo schermo. 
 

 
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 

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 l'avvenuto pagamento totale o parziale tramite il tasto <F10>. 
 
 
 
Potete anche eliminare la scadenza manualmente con il tasto F7, 
però fate attenzione perché così facendo la scadenza NON verrà 
registrata in primanota. 



inserire una nuova operazione con il tasto <F2>, apparirà 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 è 
possibile aggiungere altre note (sul campo a lato dell’operazione ) che 
verranno poi registrate nei movimenti. 
 
Esempio: 
Selezionando "INCASSO ASSEGNO N°" è possibile aggiungere al lato il 
numero dell’assegno “00562528". 
 
Questa aggiunta non ha effetto ai fini contabili, ma è un ottimo promemoria 

che viene poi visualizzato e stampato. 
 

REGISTRAZIONE DI UN PAGAMENTO (Ver. Professional) 

 
 
Rispetto alla versione standard su quella professional possiamo selezionare 
la contropartita esempio la Banca, ecc…. 
Inoltre la data di registrazione del pagamento può 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. 

 

Dopo aver inserito tutti i dati confermate la registrazione con il 
tasto <REGISTRA> oppure premendo il tasto <ALT>+ la lettera 
R.



SCADENZIARIO GENERALE 
 

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

 
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 posizionerà sulla prima scadenza ancora attiva. 
 
E' possibile visionare l'archivio spostandosi con i tasti freccia all'interno della 
finestrella centrale. Le scadenze già pagate sono nella parte alta dell'elenco. 
A parte le priorità di pagamento, le scadenze sono ordinate per data. 
Una volta all'interno dello scadenzario relativo al cliente, è 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 è 
stata risolta nella colonna "a saldo" avrete ovviamente 0 (zero) e nella voce 
pagamento apparirà 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, è bene premere il pulsante “Sincronizza 



Dati”, per essere certi della validità 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 

 

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: 
 

 
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: 

 
 
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: 
 
 

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 più 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PRIMANOTA E BANCHE (Ver. Standard) 
PRIMANOTA 

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> dà la possibilità di inserire 
una nuova riga. 
Se una delle righe non fosse corretta la si può cancellare con il tasto <F8>. 
ATTENZIONE!!! Per la cancellazione viene richiesta conferma. In caso di 
scelta affermativa, viene eliminata la riga su cui è posizionata la barra 
luminosa, e questa NON è 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 può 
avvenire dopo l'ultima riga registrata, ma è 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 l'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 l'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 apparirà la scritta "Attendere Prego” e se tutto si 
svolge regolarmente, al termine comparirà la scritta : 

 
In caso contrario apparirà la scritta: 

Questo capita quando vi è un'uscita di cassa superiore alla giacenza attuale, 
il programma rimarrà posizionato sulla riga che ha causato l'errore. 
STAMPA: Può 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: 

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

 



VISUALIZZA PRIMANOTA ARCHIVIO 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



GESTIONE PRIMANOTA (Ver. Professional) 
PRIMANOTA 

Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
La primanota proposta è quella a partita doppia. 
Per poter registrare una nuova registrazione premere il tasto F8 e procedere 
come da video. 
Sulle righe la prima colonna è il T.R. “tipo riga”, e il tipo si può inserire più 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 è 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 cioè non verrà più considerata sia sulla fase dei conti sia sulla 
stampa mentre a video continuerà ad esistere con i flag “IGAS Agg” tutti 
asteriscati. Questo significa che la registrazione è 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 aprirà una schermata dove si 
protrà scegliere tra varie opzione. 
Una di queste è il filtro per stampa es. inserendo “VEB” verranno stampati 



solo i versamenti bancari. 
Naturalmente l'impostazione delle causali è fondamentale per una corretta 
registrazione sulla primanota. 
Le causali contabili si possono gestire dal menu “Tabelle”->”Tabelle 
Contabilità”->”Causali Contabili”. 
Un altra tabella importante per il funzionamento della primanota è “Tabelle”-
>”Tabelle Contabilità”->”Conti di Base”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ESTRATTO CONTO 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
La schermata è molto intuitiva. 
Per visionare ed inserire i conti fai click con il mouse sui 
pulsantini con le lenti di ingrandimento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



REGISTRA CORRISPETTIVI 
 

 
 
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: 

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

Codifica del piano dei conti 

La codifica è 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 l'inserimento di 
nuovi conti quando si presenta una nuova esigenza. 
I 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 è necessario sbizzarrirsi 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 è 01.003.zzzzz mentre per i 
fornitori è 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: 

 
La tabella una volta entrati nella procedura apparirà vuota. 
A questo punto inserite il periodo di cui volete ottenere l’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 l'I VA. Per i documenti caricati da Clienti 
inserire su Fornitore ->”C” e premere Ricalcola. Il calcolo si può 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 : 

 
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: 
 

 
 
Sul menu viene sovrimpresso uno specchietto in cui compare il alto il 
riassunto dell’I.V.A. a debito e a credito. 
Sulla tabella al centro si possono consultare le registrazioni di pagamento 
I.V.A. 
Con il tasto <F5>, invece, si registra il pagamento. 
Compare una cornice in cui bisogna inserire l’importo versato. 

 
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: 

 
 
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: 

 
Si raccomanda di lasciare Selezionate le tre opzione richieste e confermare 
la data di chiusura al centro come mostrato in figura. 
La data proposta è quella del giorno corrente. 
Se questa non coincide con quella effettiva di chiusura potete effettuare la 
correzione. 
 
Prima di procedere il programma Vi chiederà 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 l'elaborazione dei dati. 
Le varie operazioni vengono visualizzate tramite brevi messaggi. 
 
 
 



ARCHIVIAZIONE DATI PRECEDENTI 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 
 

 
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. l'anno massimo di archiviazione non può 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 modalità 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 è possibile una volta creato cancellarlo o modificarlo. 
Quindi fate attenzione quando create il magazzino. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



UTILITY DI CONTABILITA 
 

CONTATORI DOCUMENTI 
 

 
 
 
Questa procedura è 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 è 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 posizionerà su 
13. 
  
L’anno DEVE essere quello attuale, altrimenti i calcoli verranno elaborati  
nell’anno impostato. 
 
 
 
 



ANNULLAMENTO DOCUMENTI 
 

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

 

 
 
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. è zero inserire 1 sul campo “Codice F” e quindi premere il tasto 
“INVIO”.   
 
Il programma vi chiederà se Volete inserire un nuovo Fornitore, confermate 
con il tasto <S>. Il programma si metterà in modifica dati. 
Nel caso che il codice esiste già 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” è solo per la versione professional. 
Inserire tutti i parametri facendo attenzione sul campo “Partita Iva”. 
Questo campo è composto da 2 sottocampi separati dal trattino,  

 
 
Sul primo campo se il Fornitore ha una partita iva italiana NON BISOGNA 
INSERIRE NIENTE altrimenti sui documenti non verrà calcolata l’IVA. 



Particolare attenzione deve essere riservata alla compilazione della casella 
Pagamento convenuto. Infatti la voce inserita è quella che comparirà 
automaticamente nella compilazione dei documenti. 
Una volta conclusa l’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 può eliminare 
definitivamente. 
 

ARCHIVIO CLIENTI 
 
Procedere come per i fornitori con l’aggiunta di : 
Listino. Infatti la voce inserita è quella che comparirà 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 è il campo “Sconto Perc.”. Qui potete inserire 
uno sconto che verrà calcolato sui articoli in fase di emissione documento. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ARCHIVIO AGENTI 
 

 
 
Per inserire un nuovo agente basta mettere un codice inesistente e premere 
<INVIO> oppure premere il tasto “AGGIUNGI”. 
 
Controllare l’ultimo agente inserito da “Ult.” e quindi inserirne uno successivo 
sul campo “Codice”. 
Es. se Ult. è zero inserire 1 sul campo “Codice A” e quindi premere il tasto 
“INVIO”.   
 
Il programma vi chiederà se Volete inserire un nuovo Agente, confermate 
con il tasto <S>. Il programma si metterà in modifica dati. 
Nel caso che il codice esiste già in archivio vengono proposti dal programma 
i dati del fornitore corrispondente. 
 
Fate attenzione ai campi “Perc. Provv.” e “Tipo Provvig.”. 
Per calcolare la provvigione sull’agente proposto a video premere il 
tasto “CALC. PROVV.”  oppure <ALT>+P. 
 
 
 
 
 
 
 
 



LETTERE E COMUNICAZIONI 
 

 
 
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 

 
 
Questa routine è disponibile anche da moltissime schermate basta premere 
il tasto F9 e si può 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 è selezionato il campo Articoli). 
Quindi premere “Avvio Ricerca” e a video vi comparirà 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. 

Inoltre per navigare sulle varie ricerca premere i pulsantini  con le 
freccie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CONTROLLO CODICE A BARRE 
 

 
 
 
Inserire il codice da controllare e premere il tasto TEST oppure <ALT>+T. 
 
Se il tipo di codice a barre è giusto allora vi comparirà 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 dà automaticamente il codice giusto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SALVATAGGIO E RIPRISTINO DEI DATI 
 

 
 
Attenzione questa utility è importantissima in quanto serve per salvare tutti i 
dati in dischetti, CD ROM,Pen Flash oppure sul disco fisso. 
Il pulsante che dovete premere è il pulsante di “Salva i Dati”.  
Una volta fatta la compressione dei dati viene proposto questa videata 

 
 
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 è consigliabile telefonare per assistenza in linea. 



AGGIORNAMENTO AUTOMATICO 
 

 
 
Per effettuare l’aggiornamento in automatico cliccare su “Scarica 
l’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 l'aggiornamento, di eseguire il Salvataggio 
dei dati direttamente sul Disco fisso “C”, quindi di installare l'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 è sicuri che tutto è a posto eseguire il 
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 
 

 

 

Questa procedura è 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 l’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 
 

 

Questa procedura è per personalizzare tutte le stampe proposte dal 
programma. 

Ogni stampa ha qui riportato la sua cartella, tipo per le fatture o documenti vi 
è 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 
l’anteprima di stampa, modificare oppure creare nuovi modelli , ecc… 

Naturalmente per creare una nuova stampa è 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 può 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 più importante che è il modellatore o 
editore di stampa. 

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

 
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 proprietà 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+V  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 proprietà dell'oggetto selezionato  
Shift+arrows  Cambio dimensioni degli oggetti selezionati  
Ctrl+arrows  Spostamento degli oggetti selezionati  
Alt+arrows  L'oggetto selezionato viene aderito al più vicino degli 

oggetti  
  
 
Un modello bianco è presentato come una carta. Ad alcuna parte della 
pagina, un utente è capace di stanziare oggetti che possono esporre 
informazioni diverse (come grafiche o di testo), così 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," o" 
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" è 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 così su);  
Gli oggetti di base che Lei userà spesso sono soprattutto " La Banda" e 
"Testo". 
Per inserire un qualsiasi testo fisso o un campo della tabella cliccare 

sull’icona “Testo”  

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

 
 
Una volta inserito il testo per default viene bordato, quindi si dovrà togliere il 
bordo se non vuole stamparlo insieme al testo. 
Per controllare le proprietà dell’oggetto selezionato, vi è la finestra (7) 
dell’ispettore dove si può 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 l’assistenza. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SETUP DOCUMENTI 
 
Accedendo alla routine si presenta la seguente videata: 
 

 
 
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 già 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 è 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. 

 serve per inserire campi numerici quali : 

 



 serve per inserire campi di carattere quali : 

 
 

Un'altra importante icona è  che serve per 
inserire un qualsiasi testo non previsto. 
 
Per far questo cliccare sul pulsante 
“Personalizzato” ed inserire il testo desiderato.  
 
Una volta creato il documento per inserirlo nel 
programma bisogna andare su  
“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 nuovo documento 
cliccare sul menu “Documenti”->”Emissione/Carico Documenti Vari”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TABELLE 
TABELLE CONTABILITA 

CAUSALI CONTABILI (Ver. Profess.) 
 
 

 
 
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 può 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. 
I 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 -> - ) 
 
I 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 è così strutturato : 
 
P = Imponibile 
E = Esente 
I  = Iva 



R = Ritenuta 
C= Saldo Conto  
S = P+E 
N = P+I 
L = E+I 
T = P+E+I 
V = I-R 
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 è la forma tabellare della causale. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ALIQUOTE IVA 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
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 è associata un'imposta del 20%, uno scarico del 
100% e come descrizione l'ammontare della tassa, mentre al codice 15 è 
associata un'imposta nulla e la descrizione dice che l'articolo è esente da iva 
per l'art. di legge 15, ecc. 
 
Nella tabella IVA è possibile variare e modificare ogni valore a Vostro 
piacere e necessità, ad esclusione del codice: 
15 Esente IVA art. 15 
 
Questo codice dovrà 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: 

 
 
La tabella contiene i codici dei vari tipi di pagamento che possono esserVi 
utili, con scadenze di pagamento, possibilità di ricevuta, ecc. 
La colonna PAGAMENTO è descrittiva ed è quanto viene stampato durante 
l'emissione documenti. 
La colonna R.B. definisce la preparazione della ricevuta bancaria in caso si 
desiderasse avere un pagamento con tale modalità. 
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 è 12. 
Infine la colonna GG.RIT. definisce i giorni che vanno aggiunti sul calco 
standard. 
ATTENZIONE !!! Sulle colonne F.M. e R.B. vanno inseriti in 
MAIUSCOLO il “SI o il NO”. 
 
 
 
 
 
 
 



CONTI DI BASE (Ver. Profess.) 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
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 è la seguente schermata: 

 
 
Da questa finestra potete settare tutte le opzioni riferite ad ogni documento. 
 
I campi più importanti sono : 
Il N° del progressivo, si riferisce al progressivo in automatico gestito dal 
programma sulle emissioni di documenti. 
È legato al menu “Contabilità”->”Utility di Contabilità”->”Contatori 
documenti”, infatti il numero che si inserisce su questo campo influisce sulle 
tabelle dei contatori. 
Come esempio se prendiamo i “DDT “ vi è 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’è come numero 10, il prossimo DDT sarà 11. 
Dal campo “Modello di Stampa” si può selezionare il modello che si desidera 
che venga stampato come di default, e la lista che troverete in questo 
combobox sarà quella di : 
“Setup”-> “Stampe”->”Documenti”. 
Dal campo “Modello Documento” si può 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 l’articolo in 
vendita. 
Fleggare “Scadenziario” se si desidera che venga inserito il documento sul 
scadenziario dei Clienti o Fornitori. 
Fleggare “Contabilità” se si desidera che venga inserito il documento anche 



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



SPESE VARIE 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
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 può calcolare le eventuali spese aggiuntive e relative 
imposte. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



RITENUTA ACCONTO 
 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 
 

 
 
Questa tabella è riferita al carico eo emissione di una fattura con ritenuta 
d’acconto. 
E’ molto intuitivo le funzione delle varie colonne. 
Sulla prima colonne vi è il codice che potete usare per richiamare dai vari 
documenti le righe di questa tabella. 
Poi c’è 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: 

 
E’ la tabella utilizzata obbligatoriamente durante l’emissione documenti. 
I quattro campi indicano la modalità 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 quantità devono essere scaricate dal 
magazzino. 
 
La voce VENDlTA serve al programma per aggiornare i contatori statistici. 
 
La voce VISIONE è utilizzato per le relative voci di materiale dato o preso in 
visione. 
 
La tabella è configurabile liberamente, ma tenendo presenti i parametri 
sopra descritti 
Nei vari campi dovete inserire la dicitura NO oppure SI (maiuscolo). 
 
 
 
 



CAUSALI CONTABILI (VER. STANDARD) 
Selezionando questa voce compare la seguente videata: 

 
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: è la voce mnemonica che appare nel programma durante le 
registrazioni e che finisce sui tabulati e in prima nota. Come detto è 
solamente mnemonica e non implica che la registrazione abbia buon fine. 
 
TRAMITE: questo è il parametro decisionale in base al quale il programma 
effettua i dovuti movimenti. 
Le voci permesse sono: 
CASSA 
BANCA1 
BANCA2 
BANCA3 
BANCA4 
BANCA5 
 



Qualunque altra frase può causare malfunzionamenti o comunque viene 
ignorata dal programma. 
 
MOVIMENTO: specifica il flusso del denaro. Le voci permesse sono: 
ENTRATA 
USCITA 
 
Come è possibile intuire dalla tabella proposta il movimento ENTRATA è un 
incasso, mentre USCITA è una spesa. 
Le diciture vanno inserite in lettera MAIUSCOLA.  
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