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PREMESSA

Questo manuale e redatto allo scopo di facilitepeiino approccio con il programma.
Il programma e semplice nell’'uso, il menu d’intede € intuitivo nella grafica e la guida in ling&anisce un
immediato modo per comprendere e scegliere i ghostiandi.
Si ritiene comunque utile fornire anche questo sujgpinformativo per aiutare l'utente che, per taa volta, si
appresta ad usare il programma.
Cercando di ipotizzare le operazioni essenzialiwtee azienda deve espletare dall'inserimento delfjaafica dei
servizi offerti alla vendita, compreso la fattua® e il pagamento dei fornitori, si &€ voluto foenina panoramica
della struttura e della potenzialita del softwa@eliando si sara consolidata una prima confidenzal’'uaea del
programma, altre opzioni saranno facilmente uiiik seguendo le istruzioni della guida in linea.
Negli esempi, per praticita, si ipotizza di lavarasu servizi di illuminazione allinterno di un diero. E’
possibile, su richiesta, personalizzdmsoftware. Ha tre livelli di protezione:

1) le intestazioni sono attribuite all’atto dell’acgto e non sono modificabili;

2) sipuo inserire una password di apertura;

3) gli archivi sono protetti.
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CENNI SUL PROGRAMMA

GestioneCimiterialeX € un software gestionale aresente di eseguire:
prima nota cassa, banca,
gestione archivi,
fatture, note di credito, preventivi, contratti
scadenziario clienti e fornitori,
stampe personalizzabili, tramite il software Criy&aport,
gestione dello storico,
Guida in linea,
funzionamento in rete locale (n° di PC consiglidflaix 8),
sincronizzazione dei dati con PC in rete.

GestioneCimiterialeX gestisce anche il personaéeagera all'interno dell’esercizio.
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REQUISITI MINIMI DEL PC

Processore 1 Giga hertz

Spazio minimo libero su HD 300 MB

Ram 1000 MB

Scheda video 500 MB

Scheda audio 32 MB

Sistemi Operativi: Windows Vista, Windows 7, Wind®®, Windows 10.

CONDIZIONI NECESSARIE

Per il funzionamento del programma occorre che:
sia installata una stampante,

APERTURA DEL PROGRAMMA
Per aprire il programma, normalmente, occorre andarC:\GestioneCimiterialeX\
Facendo doppio click su GestioneCimiterialeX.exatsvera il software ed apparira il menu princgpaDppure
bastera fare doppio click sull'icona sul Desktop.

Doppio clic per attivare GestioneCimiterialeX ":—-?
[ o™

Aprendo il programma appare il menu principale.

NAVIGARE TRA LE FINESTRE  Indietro  Avanti

Per spostarsi tra le finestre, collegate tra l@pljiinserimento dei dati, si utilizzano le frec&inistra per tornare
indietro, Destra per andare avanti.

AGGIORNARE L'’ARCHIVIO  Ricarica

Se si lavora in rete su piu terminali, condividetalgtesso archivio, a volte potrebbe risultareutcaricare parte
dell’archivio per poter verificare che gli aggiomanti siano stati effettuati.
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LA FINESTRA PRINCIPALE

=¥ GestioneCirniterialeX - Azienda in Prova = [} X

Il Prograrnma GestioneCimiteriale & concesso in licenza a : Azienda in Prova

1€ Scadenziario j Utility l ’ Yideo l
Archivio '._ Attivita = Documenti Clienti *=  Documenti Fornitori = Stampe ‘ Storico
£ i =]
; Articoli / s
Ei:’;::ro Cargis Avvisi Banche Clienti Comuni | Contabilita Defunti
T 'y
= . s - ;
@ . 4 “ Y
Fornitori Iva lealif Personale| Reparti Tlpulugle_ £
Pagamento Categorie
q = C:hutiity GiestiomeCimiteriale, archivio.mdb
H o ——
Aiuto Lavora in Rete Esci

Sui pulsanti di comando sono facilmente individlideiapplicazioni.
In basso a destra é facilmente individuabile il aodo per uscire dal programma.

Esci  Clic per uscire da GestioneCimiterialeX
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| PULSANTI DEL MENU’ PRINCIPALE

Si potra visualizzare un semplice e rapido sigatbadei pulsanti sulla prima pagina dell’aiutoimeh.

1

L
Aiuto  Doppio clic per attivare la guida in linea — @rige F1

Appare la finestra gia vista in precedenza. Scowearerso il basso sono descritte le funzioni dscien pulsante.

= O X

=¥ GestioneCimiterialeX - Azienda in Prova

Il Pragramma GestioneCigitenialei & concesso in licenza a : Azienda in Frova
Scadenziario Utility ‘ { ’ vid ‘
7 A : * ; = Do ienti = Documentj Fornitori |\ ~stampe By stopica
‘ S | ( j ) ‘o

. R e @

Lawvora in Rete

1

®
Aiuto
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UTILIZZO DEL SOFTWARE

Per semplificare la conoscenza dell’'uso del prognansi propongono alcuni esempi con lo scopo dstilre le
principali funzioni necessarie alle piu frequerttivata aziendali.
Di seguito saranno illustrate le seguenti attivita:

Definizione dell'anagrafica dei servizi offerti
Definizione dell’anagrafica dei defunti
Emissione di contratti

Emissione di fatture;

Registrazione della fattura del fornitore;
Gestione delle fatture in pagamento;
Preventivi

Note di credito

Contabilita;

Altre funzioni;

Stampe.
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Compilazione dei dati

Il programma registra automaticamente le inform@iziche vengono digitate. Infatti quasi mai sonosprei
pulsanti di salvataggio. In alcuni casi il softwaren permette di uscire da determinate maschemsse non
vengono compilate in tutti i loro campi. Questo i@me per evitare che ci siano incongruenze logichachivio.
Ad esempio non & possibile avere un cliente semragione sociale.

Categoria w Annullato [ Con

Ragione soci. |

Cognome ' Nome

L Messaggio di errore = | |

Nazione | |iglia "
. Attenzione manca il hominativo del Cliente )

Partita iva |0101 = Fiscale |
Telefono lefono |

Fax | ﬂm::ﬂ|

Iban | |  Modal. Pagam.

In questo caso il software avvisera pretendendoimapilazione dei dati obbligatori.
C’e anche il modo per uscire ugualmente dalla fiaesvitando di riempire tutti i dati. Per poteflre si puo
utilizzare la combinazione dei taséilt edF4. In ogni caso una volta usciti si dovra provvedata eliminazione

della riga non riempita completamente.
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Definizione dell’'anagrafica dei servizi offerti

Si vogliono caricare 2 tipologie di nuovi servigiunto luce llluminazione eco — led” e “punto lusalare”.
Occorre inserire i nuovi dati nell’archivio dovensoregistrati i servizi. Dal menu principale setemre il
percorsoArchivio/Servizi.

Archivio _ R . Articoli /
si dovra andare a eppoi S! gapyizi

Su ogni nuova finestra che appare € sempre pres@otgo interrogativo che permette di visualizzana breve
descrizione degli elementi che appaiono.
Una griglia riporta i servizi gia registrati.

19 @ 1

Aiuto  Ricarica Copia Indietro  Elimina Aggiungi  Avanti

Codice Descnzione |Val. Unitano |Prezzn Ivato |categnria |Flepaltn |Nnte
L] 1 punto luce doppia potenza 15 18,3
B purito luce standard | ]
Cerca Per:

Descrizione | Codice Categ. | reset

Reparto Note
cerca

Nella griglia basta fare clic sul nome del campo gito sulla barra grigia) per visualizzare in aelicrescente
secondo il campo selezionato (ad esempio faresdlicodice per avere i servizi visibili per ordimescente del
codice del servizio, fare clic su descrizione pasra i servizi visibili per ordine crescente di c&done).
Posizionarsi con il mouse sopra la griglia dei e fare click su

Appare la nuova finestra dove e possibile operaraenserire i dati.
Aggiungi

10
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Generale ‘ Altro

Annullato [

Codice Data di inserimento  |21,/05/2021

Descrizione |

Giacenza |

Categoria | | JJ

Yalore Unitario |

Aliquota lva |22 o j Sconto

Prezzo Finale | ; Prezzo Imposto [

Reparto | |

MNote |

N.B. I campi che hanno il menu a tenc,|,,,,, ﬂ, sono riempiti  unicamente

selezionando i dati proposti all'interno del menu.
Se tra i dati proposti manca qualcosa che nonte atecora registrato, facendo clic sul pulsantergé con il piu

piccoIcJ si potranno inserire i nuovi dati; mentre il pulsalaterale con la freC(,,,| permette di modificare i
dati gia registrati collegati a quello presentemehu a tendina. Lo stesso risultato pud essegguratg aprendo il
programma ed andando nel tab Archivio e scegliénolmtone della tabella interessata. Terminateolapilazione
dei campi ricordarsi che i dati vengono salvatiitomatico e tornare alla finestra precedente.

Clic sulla freccia per tornare alla finestra pmate Indietro

11
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Se occorre inserire altri servizi molto simili fi@o in quanto la maggior parte dei campi restaalgunvece di
riscrivere completamente i dati, € possibile capemodificare un servizio gia registrato.

Aiuto  Ricarica Copia Indietro  Elimina Aggiungi Avwanti
Codice Descrizione |‘l."al_ Unitario |Prezzu Ivato |calegmia |Flepartu |Nule
n 1 punto luce doppia potenza
2 2) punto luce standard

Posizionarsi con il mouse evidenziandola tuttada della griglia che si desidera copiare.

|
Copia <:| Clic su copia

Si andra a modificare una nuova riga con Scritbig).

[

Codice |Descrizinne |‘."al_ Unitario |Prezzu Ivato |calegnria |Flepartn |Nnte
1 punto luce doppia patenza 15 18.3

RE punta luce standard

i 3] punto luce standard[COPIA)

Appare nuovamente la finestra anagrafica dei seewst potranno modificare i campi come voluto.

12
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Definizione dell’anagrafica dei defunti
poter inserire o modificare le schede anagraficialdfunti

si dovra andare ¢ = eppoi suiT
Archivio i

i

Defunti ;

Si vogliono caricare 2 nuovi defunti.

Occorre inserire i nuovi dati nell’archivio dovensoregistrati i defunti. Dal menu principale setewre |l
percorsoArchivio/Defunti .

Una griglia riporta tutti i defunti gia registrati.

! a = - -

[ ]
Aiuto Hic:—,_llica Indietro Elin:iina Aggiungi Av;‘:mli

Defunto Data nazcita |Luogo nascita Data morte |Luogo morte

| Lambda Luisa [ | | TACENO

3 Omega Mario SABALIDIA

W Omicron Maria Abbateggio

i rozsi Mario - 10/02/1338 1040241338 _.&bbadia Cermeto . 1040342013 Abbadia Ceneto
Sigma Lucrezia \Abbadia San Salvatore Foma

" test antura - tstitr44ddifnad 10/03/2003 | Abhadia Cereta Abhadia Lariana

e e

Zeta Luigi - ZTAMRCITFF1 234 Crotone

Ricerche Per :

Defunto | Cod. Fiscale | Note cerca J reset ‘
Area | =] Categoria | |

Posizionarsi con il mouse sopra la griglia dei défa fare click su

Agaiungi
Appare la nuova finestra dove e possibile operaraenserire i dati.

13
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EIP
] Defunto

Codice Categoria | _I__I

Nome IArturo

Cognome [Teta

Codice Fiscale | S5esso | vl

Nascita

Morte

MNazione Iltalia LI MNazione | LI

Comune IFloma ;I ;I '_I Comune ILatina LI ;I __I
Data I Data I

Area cimitero |34 Posizione

Colore visualizzazione Ii Teal j

Note |

NB. Le aree del cimitero possono essere personalianai@ndole a definire tarmifechivio / Aree cimitero

Foto

Il tab Foto serve a poter collegare una immagine al defuntiaragio a definire il percorso del file
e la sua posizione all’interno del pc.

7 [ Foto

Frendi Foto:

Percorso IC:'\utilit}l'\Lavnro'\Immagini'xNuu:u\-'e'xElriginali'xD:qu:uriV—'«Iunni.png

14
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Registrazione dei Clienti
Per poter inserire o modificare le schede anadrafitei clienti

si dovra andare ¢ = eppoi s

o
Archivio -

i ]
Clienti

Verra visualizzata la griglia con i record dei olie Per poter evidenziare una categoria di clientin singolo

. . . ) Colore visualizzazione Cridio e
cliente la scheda anagrafica contiene il cal | _ |. d |

che normalmente € bianco. Anche le categorie demntclcontengono lo stesso campo. Nella visualizwreez dei
dati la griglia terra conto del colore della catégehe del colore del cliente ed esporra il record

Chente Codice Telefono Fax Cellulare

- Bonaparte Mapoleone
Giuzeppe Mazzini 00aoan

A questo punto si potranno compilare i dati primdiipelativi all’'anagrafica Clienti:

Generale

i| =xML=  Fattrazione Elettronica

Categoria |Associat =] s Annullato [ Consenso Privacy [ €

F;zg:gln: |Eliente E psilan Paga fatture

Cognome | Nome | Tiolo [ CodEori|

Nazione |Italia j
Partita iva | Codice Fiscale | Colore visualizzazione ||:| Bianca j
Telefono | Tel. 2 | Fax |

Cellulare | Email  |epsion@test it Skype |

Iban | Banca |
Internet | Modalita di pagamento | j
%Sconto| 0 Saldo iniziale [

La scheda Fatturazione contiene ulteriori dati igalbbrii per poter emettere fatture come I'indiozd codice
univoco, la pec, ecc.ecc. E’ importante saperdaipercentuale di sconto impostata nella schedaligelte puo
andare a variare, in fase di registrazione dei oheeui, i prezzi di vendita dei servizi applicandgppunto, una
percentuale di sconto qui definita.

15
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<kML=  Fattrazione Elettronica !

Generalf<

Pubblica Amministrazione [ Codice Univoco Pubblica Amm. Scissione pagamenti [
Codice sdi | Pec |

Sede

Nazione |Italia j

Indirizzo |Via\-"enezia N* |4

Comune [Tceng ~] J J Cap [23837 J Provincia |cO

Stabile organizzazione
[ Inchudi

Ricerca di un ufficio della pubblica amministrazion e

Per poter cercare un ufficio della pubblica amntia@one ed importare i suoi dati nella schedantdiesi deve fare
click sul pulsante Cerca PA.

™ i
Aiuto ./ | Stampa |Indietro
w . - L
. Generale <xviL> Fatturazione Elettronica
Categoria
Banionaasae [Bansshr N saalEnms

A questo punto viene visualizzata la mascheracdreca dove si dovranno inserire i criteri di rigerc

Trowa Pubblica Armministrazione

19

L]
Aiuto

Avanti
Cerca
Desc. PA [minip | Cod. univo l:l od. fiscale Tipologia cerca -

Indietro

Comune Descrizione P.A. Ufficio Cod.Univoco Tipologia

P Roma Ministero dell'dmbiente & della Tutela del Territorio & del Mare Direzione AGP - DIV I - Logistica & approvy YJFSEZ Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Avvocatura de
Roma Ministero delle Politiche Agricole Alimentari, Forestali e del Turi AGRET 1 - Contratti della Direzione genera 117009 Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Awvocatura de
Roma Ministero del’Economia e dele Finanze Ufficio per gli Affari Generali e la Logistica  YEXQVG Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Awvocatura de

16
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L]

1A
/
v

(

Dopo aver inserito i criteri. Il pulsante CercauaBizza nella griglia i risultati. Effettuando dapplick sulla riga
selezionata si potranno importare nel cliente atteate attivo i dati dell’'ufficio.
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Emissione di contratti e ricevute
= - Documenti Clienti ;
Nella sezione principale portars e poihiiieth

Aggiungi Clic sul pulsante di inserimento. Cominciamo pobanpilare i dati relativi alla testata.

1

® [R— [R—

Aiuto Stampa Ricevuta Indietro

Testata Righe Defunti

Chiuso [

N | z Data |21x|:|5x2|:|21

H* ultima ricevuta | 1 Imposta D ata ricevuta |1EI,|'EIE~,|'2EIEI Ogagi

Cliente |Cliente Epsilan ﬂ JJ J

Note |

Qui si trovano le informazioni generali del docutmecome il numero, la data, il cliente al qualéfsrisce, il
numero di ricevuta e la data. Eventuali note aggranll flag Chiuso sta a identificare un contoathe non ha
righe ancora aperte (e quindi in lavorazione).

Andando ad inserire le righe si andranno a definsexvizi offerti per il contratto.
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Testata Righe Defunti
£ £ =
[ 4
Elimina Aggiungi Articolo non in archivio Modifica
Codice
Data inizio |Data Fine Data Pagamento|Quantita|Codice |Descrizione

Con il pulsante#88iunai i andranno a scegliere i servizi gid memorizeditisi potranno inserire nel contratto. I

piu piccoIoJ invece inserisce anche da questa posizione unaramagrafica relativa ai servizi.
Articolo non in archivio invece inserisce una vate non é stata memorizzata tra i =
servizi offerti. ;

Articolo non in archivio

Andando a modificare la scheda della singola riggpganno variare: le date di riferimento, gli iorf, le
guantita, ecc.ecc.
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Chiuso [ Fatturato [
Codice E Numero di riga 1

punto luce eco - led

Descnzione

Quantita 1
VYalore Unitario | 10 Sconto 0

Aliquota lva |22 o ﬂ
Yalore Totale | 12,2 ;
Reparto | ﬂ
Data Inizio [n1/01 /2021 Data Fine |311212021
Data Pagamento | Ogagi
Mote |

In questa scheda il flag chiuso identifica chedard e stato lavorato e concluso. Il flag Fattunavece significa
che questo record € stato portato in fattura o miénesto dei dati € abbastanza intuitivo. Impotgae la data di
pagamento che identifica quando e stata emessacenata e pagata.

Nella scheda "Defunti” si andranno a definire iugf collegati a questo contratto.
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Testata Righe '
Elimina Aggiungi
| Defunto
Id

[~]

Anche qui sono presenti due “piu”. Quello grandea\stegliere dall’anagrafica dei defunti un recetd collega
al contratto. Il piu piccolo invece permette diigtigare anche da qui I'anagrafica di un defuntoogéppcollega al
contratto.

e
Il pulsanteStampa serve a stampare il contratto con tutti dettasgistrati.
——

Il pulsante Ri€e¥uta serve a stampare solamente le righe del contrthiGono ancora aperte e che quindi possono
essere utilizzate per I'emissione di una ricevim@ @i anno in anno viene rinnovata con il rispetfpagamento. Si
deve tuttavia cambiare la data ed il numero diiite.
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REGISTRAZIONE DELLA FATTURA DEL FORNITORE
Il fornitore ha inviato la fattura insieme alla roer Occorre pertanto registrare la fattura.

£
_ o ) “*=  Documenti Fornitori . Eatture
Nella sezione principale portarsi e poi
Di seguito apparira la seguente finestra.
Fatture di &cquisto
1
Aluto  Ricarica Indietro Elimina Aggiungi  Avanti
Progressivo |Fomitule Humero Data Data Reg. |Totale
l 1 Elettricits ed elettronica oggi spa 122 05/01/2020 050142020 162,87
Filtra per
Fornitore | Numero |
DallaData |/ /  allaData|_/ / Da Registraz. | / / alla Data|__/_ /
Inserire una nuova registrazione cliccandcAagiungi in alto dalla barra principale.
Per registrare la fattura ricevuta, occorre serpprére dalla finestra diT'estatd’.
Testata Righe
Frogressivo 1 Data Registrazione |21 A05/2021
N* Fattura 4324 Data |21/05/2021
Pagamenti )
Fomitore |.-’-'-.2ienu:|a Ingrosso Informatica sas ﬂ
Banca |E WL ﬂ
Modalita Pagamento |.-’-‘-.ssegnn:| bancanio 50 GG DF Fid ﬂ
| | | O perazione |Data Scadenza
2 B|17 Rata Fattura di acquisto N* 4324 Data: 21/05/2021 07202
Scadenza Pagamenti  |F|
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A questo punto si possono inserire i dati del fome, della banca (facoltativo) e la modalita dggmento
mediante le frecce d’ inserimento laterali.

Ricordarsi che precedentemente bisogna aver ioserdati del fornitore tramite il menu iniziale, thane
“fornitori ”, altrimenti non sara possibile sceglierlo traniitmenu’ a tendina. Per ovviare a questo inconsete

si puo comunque inserirlo tramite il ta J accanto al menu’ relativo al fornitore.
Successivamente si pud passare alla visualizzadieltefinestra “Righe”, cliccando sul relativo tmte in alto.
Per Aggiungere altre righe cliccare su “+”, peraalare la selezione cliccare su “-“.
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Registrazione automatica della fattura elettronica del fornitore

<XML>
e

<

ture

Importa Fattura
elettronica xml

Nei documenti fornitori si puo trovare la seguevtdee:
Questo pulsante permette di importare le fattuiefataitori o le note di credito da document| xrilssendoci
all'interno molte informazioni di vario genere esgetranno venire utilizzate nel programma autorzatizlo
notevolmente processi lenti e farraginosi. Permpoteglio personalizzare il software tra le opzidal programma
ci sono alcune possibilita che permettono di lasraeglio. Si vada quindi, dalla schermata inizialeAttivita —

=¥ML=  Fatt. Elettronica

Opzioni — Tab (Fatt. Elettronic .,

/ Generale , Logo

[v Aggiorna automaticamente i dati anagrafici dei dati quando si importano le Fatture elettroniche xml

Cartella Esp. Fatture Elett. |E:HGesticunel:imiterialeX"«FattureEIettru:uniu:he"s

= Email =¥ML= Fattura

? Contabilita x_'. L Stampa
2 _—

Aggiorna automaticamente i dati anagrafici dei datiguando si importano le fatture elettronichefa si
che importando una fattura di un fornitore in audtioo si aggiornino anche : Anagrafica dei fornitor
partita iva, telefono, fax, email, indirizzo, eace
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SCADENZIARIO FATTURE E NOTE DI CREDITO

3

) ) Scadenziario
Cliccando sulla seziol _

Verra data la facolta di scegliere cosa visualiz zea:

Scadenze Ffﬂg_f_l_m_enti

Pl —_— P +

Clienti | Fornitori Clienti | Fornitori

Scadenze di Fatture di vendita e Note di Creditad8nze di fatture di acquisto ai
fornitori, pagamenti effettuati dai clienti sullatfure emesse o note di credito, pagamenti emedsrratori.
Dopodiché verra visualizzata la seguente griglia:

Scadenziario Clienti

19

L]
Aiuto

= - -

Ricarica | Indietro | Elimina | Avanti |

H* Docum. Serie Mod Pagamentc Iban

Cliente Data Docum.

[ DataScad DataP. k 1} i Importo

| 28/m /2020 216 05/09/2012 3 CONTANTI
b 01/05/2020 018,44 16/01/2012 9 Riteruta Bancaria ‘0000111111111
£
| Filtri
Dalla Scadenza| ,; ; alla Scadenza|_ ; ¢ Fornitore ‘ | N* Docum. l:l
Mod. Pagamento | Cliente ‘ Serie Doc. l:l
Iban | | beagi| || reset| [cerca

Le scadenze segnate in campo rosso sono scadutiee meelle in campo bianco sono ancora in attesaatienza.
La stampa dei pagamenti mancanti nei contratti gutare l'utente nel capire quanti pagamenti scsse@ti per

I'anno in corso.
Contratti

=3

Pagamenti
mancantl | | 5 hrocedura funziona in questo modo: viene vigmato I'elenco dei clienti per i quali non sonatst
memorizzati pagamenti tra le righe dei contratthe abbiano pagamenti inferiori all’anno in corso.
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PAGAMENTO DELLE SCADENZE PER CLIENTI O FORNITORI

Nel memorizzare una o piu fatture per ogni ForeitGtiente potrebbe capitare I'accumularsi dei pagam In
maniera manuale si pud andare nella scadenza easianp la data di pagamento, la modalita e le Bpeei
(numero id assegno, ecc.). Potrebbe tuttavia gapidhe si volesse pagare con un solo assegno wigads
fatture sospese per un determinato Cliente/FomigMitando cosi ogni volta di andare a spulciateirfa per
fattura dove si dovessero trovare le scadenze agate. Per fare questo si pud andare nella scmedpadica del

Cliente o Fornitore e trovare il pulsante Pagaufatt

Per i clienti:
N ﬁ
Categoria ~ Annullato [] Consenso Privacy []
Paga fatture
Ragione soci. |Ima servizi ZX, |
Cognome | Nome | Titolo I:I Cod. Eori |:

Per i fornitori:

1|y |

L]
Aiuto Stampa | Indietro

-

Generale Dati Economici

Paga fatture

Banca

Iban iDDDDDDDD'I'IH'I'IH'I'I‘I

Modalita di pagamento | Asseana bancaria 30/60 GG DF FiM

A questo punto si potranno scegliere i le scadeazeagare.
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Totale in pagamento: O Totale da pagare: O Totale fatture: 3435,87

Scadenze in pagamento

Scadenze fatture

Data Scad. Operazione Importo ~ Data Scad. Operazione Importo
» L » 30/10/2011 1 Rata Fattura di acquisto N° 5 Data: 15/09/2012 3025
Aggiungi 29112011 2° Rata Fattura di acquisto N° 5 Data; 15/09/2012 3025
02/03/2013 17 Rata Fattura di acquisto N 1/2013 Data: 02/01/2013 454,97
A/03/2014 17 Rata Fattura di acquisto N° 123 Data: 03/02/2014 27328
30/04/2014  2° Rata Fattura di acquisto N° 123 Data: 03/02/2014 27328
Togli 31/03/2015  1° Rata Fattura di acguisto N° 2 Data: 20/02/2015 051
3/03/2015 17 Rata Fattura di acquisto N° 4 Data: 20/02/2015 a
304042015 ata Fattura di acquisto N° 4 Data: 20/02/2015 1}
30/04/20 mherFetererdFgoquisto N° 2 Data: 20/02/2015 0E1
2978 2° Rata Fattura di goquisto N7 123 Data: 04412/2015 1
Aggiungi Tutte 30/04/2016 ata Fattura di acquisto Data: 17/03/2016 1}
31/05/2016 2 Rata Fattura di acquisto Data: 17/03/2016 1}
28/02/2017 17 Rata Fattura di acquisto N° 234 Data: 04/01/2017 133.08
/032017 2° Rata Fattura di acquisto N° 234 Dats: 04/01/2017 139.08
304112018 17 Rata fattura di acquisto M* 2r Data: 301072018 88,23
Togli tutte 2142/2018  2° Rata fathura i aoquisto N° 2r Data 30410/2018 28,23
3041172019 17 Rata fattura di acquisto N° 234 Data 09/10/2019 54381
HNA2/2019 2 Rata fattura di acquisto N° 234 Data: 09/10/2019 543,61
23/02/2020  1° Rata fattura di acquisto N° 332 Data: 05/01/2020 136,64
A/03/2020 27 Rata fattura di acquisto W° 332 Data: 05/01/2020 136,64

v
£
Paga fatture
Infine si inseriranno i dati del pagamento e gni@era con il pulsante Paga fatture
Data Pagamento effettuato Oggi
Dettagli pagamento |12334GE
Modalita di pagamento | asseqno bancario 30 GG OF FM “w
Banca ganca Popolare diLodi w

Paga fatture
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EMISSIONE DI UNA FATTURA COLLEGATA AD UN CONTRATTO
— £
) o = Documenti Clienti )
Nella sezione principale portars e poiFatture
Aggiungi Clic sul pulsante di inserimento.
Fatture
9 @ =
)
L]
Aiuto  Bicarica Esportaed invia Indietro Elimina Aggiungi  Avanht
Sene |Numeru Data Mum. Invio|Chente Importo
L 1 05/01/2020 2 Leopardi Giacomo 72
Dal numero Ii al numero Serie num. Ordine
Dalla Data |_/_/ allaData |_/_/_ Banca | -]
Agente | j Mod. Pagam. | j
Cliente | -~ cerca| reset |
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qQ < e R

Aiuto  primanota  Esporta xml Stampa _ Indietro
= _. : : ,
Testata Righe ‘ = Importazioni % Accompagnatoria @ Allegati ‘ Altro
¥
Data di emissione Fatt. ]21m5;2021 Numero fattura 1 Serie | - [™ Mon Numerare ™ Esp. Xml
Tramissione Num. Interno ] 1 Progressivo Trasmissione |1
Cliente [Cliente Beta |
Pagamenti
Banca |B ML ﬂ
Modalita
Pagamento |CDNTANTI ﬂ
|Dpelazione Data Scadenza Importo -~
ﬂF‘agamento Fattura N*1F Data: 21/05/2021 21/05/2021 366

Scadenza Pagamenti

Importo Bollo o ID marca da bollo | [ Virtuale
Totale Imponibile 30 Totale Imposta 6,6 Ritenuta d'acconto i}
Totale Fattura 36,6

Nella finestra “Testata”, indicare il nome del dlie e gli altri campi necessari.

In genere nella parte delle righe si possono seegle varie voci da inserire nel documento.

Testata Righe s Importazioni i Accompagnatoria @ Allegati ‘
# b
4
Elimina HAggiungi Articolo non in archivio Modifica
Codice |
| Quantita 1Eudice ]Descriziune
LdE z punto luce standard

=

Il pulsante con il pit “Aggiungi” permette di scegk il servizio da inserire nel documento. Il uite “Articolo
non in archivio” va ad aggiungere una voce cheéetata memorizzata tra i servizi presenti in aiohi_a casella
Codice permette di scrivere un codice del sernéziacendo “invio” poi la si importera velocemente le righe.

Nella finestra “Importazioni” selezionare la rigauth contratto ancora non fatturata tramite il martendina.
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h
)

(

Righe - Importazioni

#

Testata

I; E Accompagnatoria
L

Importa da un precedente Contratto

Contratto | ﬂ

Hurera |Data M* Riga | Data Inizio |Data Fine A .
Elimina
L Riga

Clic su Contratto per selezionare la riga volutaaWolta importata in fattura quella riga del catity avra il flag
“fatturato” abilitato e non verra piu conserata lgeimportazioni.

Dopo aver terminato la compilazione della fatt@railpotra stampare o si potra creare il documemiala poter
inviare tramite i consueti canali di trasmissione.

Fatturazione /-—-..,\ P
1 <
L]

Aiuto priméj nota

Testata
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MODIFICA DELLE MODALITA' DI PAGAMENTO

Il programma prevede gia alcune modalita di pagamgia caricate. E’ possibile aggiungerne altrenielare o
personalizzare le presenti. Per poterlo fare sedadare in Archivio — Modalita di pagamento

= i 3 : |
Archivio ‘ P Attivita =  Documenti Clienti =  Docume
£ o 7 J
i = &r

' Articoli / o

Ei?r:‘i::ru Cpryizi Avvisi Banche Clienti Comuni Contabilita Defunti
- * e “y

Lo ‘ ' ey (1

Fornitori Iva Madalie il personalel |: Reparti TIPDIDQIE. "
Pagamento T | Categorie

Andiamo a modificare una modalita di pagamento sjasi:

Tipologia |

Descrizione |ﬂ.$segnu bancario B0 GG DF Fid

N* Scadenze

Scadenza a Data Fattura Fine Mesze

[Jcalcola prima Fine Mese eppoi i giomni

Anno Commerciale

[]vizualizza in prima nota casza

Scadenze

1° Scadenza
2* Scadenza|
3 Scadenza [
4* Scadenza| 0]

[JMon vizualizzare le zcadenze in stampa

5* Scadenza I:I
6* Scadenza I:I
¥* Scadenza I:I
8° Scadenza I:I

9* Scadenza I:I
10* Scadenza I:I
11* Scadenza I:I
12* Scadenza I:I

Il programma prevede un massimo di 12 scadenzéa batellinaN°Scadenzedovremo mettere il numero di
scadenze che prevede questa modalita di paganiNgitoaso in cui si tratti di un pagamento immed@athe non
prevede il calcolo di date allora si dovra inse@ire

La caselladAnno Commercialeserve a specificare come calcolare i giorni: Sktatio il programma considerera
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tutti i mesi dell’anno come di 30 giorni altrimelcolera aritmeticamente il numero di giorni ddesando anche
gli anni bisestili e i diversi numeri di giorni deiesi.

La casella&Calcola prima Fine Mese eppoi i giorniserve a specificare come calcolare i giorni neitelalita Fine
mese; quindi ad esempio se la casellina & abiktatao una fattura con data 20/01/2020 con scadefi@agiorni il
calcolo fara questo: arrivo a fine mese(31/01/20@&lcolo + 60 giorni; risultato=01/04/2020.

Se la casellina non é abilitata il calcolo inveagfla seguente operazione: calcolo + 60 giorrD@2020); arrivo
a fine mese(31/03/2020);

Facciamo qualche esempio:

In tutti i casi la data della fattura € del 20/@20

caso 1: vogliamo un semplice pagamento che scadadi®rni dopo la data fattura
Casella N° Scadenze =1
Casella Scadenza a data fattura fine mese = Disddil
Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in qoesiso € ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 15
Risultato: 04/02/2020

caso 2: vogliamo un pagamento che scada il giorn0 tlel mese successivo a quello della data fattura
Casella N° Scadenze =1
Casella Scadenza a data fattura fine mese = Ahilita
Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni ifdia
Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in qoesiso € ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 10
Risultato: 10/02/2020

caso 3: vogliamo un pagamento che scada dopo duesin@ partire dal mese della data fattura) e si trai alla
fine del mese

Casella N° Scadenze = 1

Casella Scadenza a data fattura fine mese = Ahilita
Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni sdbilitata
Casella Anno Commerciale = Abilitata

Casella 1° Scadenza = 60

Risultato: 31/03/2020

caso 4: vogliamo un pagamento che scada dopo duesm@ partire dal mese della data fattura) e non grovi
alla fine del mese

Casella N° Scadenze = 1

Casella Scadenza a data fattura fine mese = Disadbil
Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni sdbilitata
Casella Anno Commerciale = Abilitata

Casella 1° Scadenza = 60

Risultato: 21/03/2020
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Prima Nota

La prima nota serve ad una azienda per saperdrkgese le uscite che avvengono giornalmente. Bissigtingue

sostanzialmente in due parti; Cassa o Banca. Pernmoltre al commercialista di tenere sotto cdidro
'andamento aziendale. Mentre lo scadenziario ferisice solo ed esclusivamente ai documenti che Stati

emessi o ricevuti (fatture — Note di credito) langa nota puod riguardare anche settori economiardivda quelli
della fatturazione (esempio: acquisto terreno, artaneento capitali, ecc.). Per cominciare € necegssapere che
in ogni scheda Clienti / Fornitori € presente utodaonomico: Saldo Inizio anno

Questo campo indica quanto dobbiamo dare al fomiicci deve dare il cliente al di fuori dei datfatturazione.
Ad esempio se si € nuovi del programma e non diaog caricare le fatture di acquisto o di venditgli anni
passati per sapere a che punto ci si trova coti debediti basta valorizzare questo campo.

Anche la scheda anagrafica delle Banche ha un c&alolo Inizio Anno da inserire quindi quando si cmia a
lavorare con il programma.

A questo punto apriamo la Prima nota ed inserian@rdovimenti: uno in entrata (avere) ed uno intaqclare).
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E’ opportuno riempire i campi della Tipologia, Da@perazione e quindi Entrata o Uscita. Definire il
Cliente/Fornitore ed la banca sulla quale vienetgféto il movimento (casomai Cassa lasciare vuoto)

Per quanto riguarda il Conto se si tratta di opgerazhe sono legate alla fatturazione non é atswmlente il caso
di valorizzare il menu a tendina altrimenti ritroemo in bilancio due volte il movimento gia legalla fattura.
Se invece si tratta di un movimento che non & tegh fatturazione (Acquisto terreno, Ammortameset.)
allora possiamo legarlo al piano dei conti ed Befdi elaborazione di bilancio si terra in consadene anche
questa voce.

Ogni mese si puo voler sapere a che punto cisitcon la prima nota. Ad esempio Si potrebbe ved@ere a
marzo di un determinato anno a che punto ci setrawnei confronti di un fornitore o di un ClienBovremo
selezionare il Tab: Stampe, e cliccare sul bottmma nota

Avremo a disposizione una vasta scelta di elabongze casomai Stampa. Vediamo ogni soluzione aoeaarta:
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1) Prima Nota
Elabora tutti i dati della prima nota sia Clienti §ornitori anche negli anni passati ed il saldtbedoperazioni
parte dal valore che viene inserito tra le opzamiiprogramma nella scheda Contabilita

Quindi vengono elaborate tutte le entrate e leteishiota bene: questa stampa e valida se la sid@yassenza
filtri. Cioe non si devono scegliere valori da Dat®ata.

2) Clienti

Elabora solo i dati dei Clienti

3) Fornitori

Elabora solo i dati dei Fornitori

4) Situazione Clienti

Permette di effettuare un filtro per singolo Cleetcasomai per Data. Dopodiché verra lanciatestampa
che sommera per ogni cliente il saldo iniziale pdmti delle fatture — Importi dei pagamenti

5) Situazione Fornitori
Permette di effettuare un filtro per singolo Favréte casomai per Data. Dopodiché verra lancisgsstampa
che sommera per ogni fornitore il saldo inizialemporti delle fatture — Importi dei pagamenti
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6) Mese per Mese

Permette di scegliere quale mese di quale annalizgare. Dopodiché si dovra calcolare il saldaiale del
mese di riferimento e verra lanciata una stampavishmlizzera tutti i record della prima nota irejmese ed
in quell’anno sia dei clienti che dei fornitori. {pdi fara la seguente sommatoria: Saldo Inizialentrate —

Uscite

7) per Mese e per Banca
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Permette di scegliere quale mese di quale annalizgare e quale Conto Corrente . Dopodiché siaovr
calcolare il saldo iniziale della banca di rifermbe (tenendo in considerazione il saldo inizialdadecheda
anagrafica della banca + entrate fino al mese Bpatci — uscite fino al mese specificato) e veariclata una
stampa che visualizzera tutti i record della privoga in quel mese ed in quell’anno sia dei cliehg dei
fornitori per la banca specificata. Quindi far&&guente sommatoria: Saldo Iniziale + Entratecitéls
Qualora si volesse automatizzare la prima notaesifiamodo che le fatture ed i pagamenti dellaifatdi
vendita, note di credito di vendita, fatture di aistp, note di credito dei fornitori vadano autdicemente in
prima nota si potra attivare una opzione relatilea@ntabilita:

In questo modo ogni modalita di pagamento pagatzgadtotale fattura andranno in prima nota. Qualor
invece si volesse avere solamente i pagamenti fllaazione in prima nota si puo abilitare antzhseguente
opzione
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OPZIONI

Nella sezione c’e il pulsante cliccando si aprira la finestra sotto raffigiara

In questa finestra & possibile attivare le opziomviste dal programma. Il menu delle Opzioni eisdivin piu
schede riguardanti le diverse parti da personakzza
Nel menu a tendina Tab iniziale sotto raffiguratcha la possibilitd di scegliere con quale sezipnesentata

(Archivio, Attivita, Documenti, etc..) si vuole faartire il programma.
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Per conoscere il significato degli spunti (flaglies@ltre righe si potra consultare la guida irein

Doppio clic per attivare la guida in linea — opppulsante F1

Appare la finestra

Nella finestra appare I'immagine delle opzioni, @fmiste in precedenza, con riportati dei numeniifdrimenti
scritti in rosso.
Facendo scorrere la finestra si potranno leggeignificati delle opzioni affiancate ai numeri derimento.
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MODIFICARE LE GRIGLIE

Ogni colonna puo essere ridimensionata a piaciménando si posiziona il cursore del mouse sulféepssterna
della colonna, verra data la possibilita di ridisiemare la griglia. Dopo aver personalizzato leoook si

dovranno salvare le impostazioni utilizzando il qanite destro del mouse sulla griglia apparira leevBalva
Griglia.

Normalmente viene proposto un ordinamento, ad esepgy quanto riguarda i Comuni di ltalia, essicondinati
per il nome del Comune. Se volessimo cambiare erdirvisualizzazione dovremmo fare click sulla valsda
colonna interessata, ad esempio ordinandoli pesineia.

Alcune griglie permettono di selezionare piu recd?dr poterlo fare si devono il pulsante del moedel tasto
control oppure i tasti freccia in contemporanea ittasto shift se si tratta di record contigui.

E' possibile anche spostare le colonne della grighimite il metodo del drag and drop tenendo ptenhgpulsante
sinistro del mouse e rilasciandolo nella posiziop&ita. Le colonne che non si vogliono visualizzagssono
essere eliminate tramite la voce Elimina Colonnaal@a si cancellasse una colonna erroneamente/@esise
tornare alla impostazioni iniziali si potra utileme la voce di Menu Reset Griglia.

40



www.albanosoftware.it

Albano Software E-mailinfo@albanosoftware.it
Cell. 3389713997

CONTABILITA’

Chiusura lva

E’ stata introdotta anche la parte riguardantepkrazioni contabili.

Nell’ interfaccia iniziale del programma, cliccansio e poi su

Verranno visualizzate tutte le chiusure Iva praserdrchivio e i vari totali a debito o a credito.

Per visualizzare i dettagli di una chiusura inipatare, per effettuarne una nuova o per eliminar® gia esistente,
faremo clic sui pulsanti di navigazione in alto:

Clic per effettuare una nuova chiusura

Clic per visualizzare una chiusura gia effatu

Clic per eliminare una chiusura
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Dopo aver selezionato I'anno di riferimento, eiinestre da prendere in considerazione, cliccantdpdsante
calcola, verranno riportati i vari totali, a debé&a credito del periodo preso in esame.

Il calcolo avviene sulle fatture di vendita, di ao, sulle note di credito dei clienti e dei fiboni ed infine sugli
scontrini (scarico o registratore di cassa se gandito tra le opzioni). Dopo aver creato il calcaldtomaticamente
verranno create le righe relative alla Venditaj Aghuisti e ai Corrispettivi (scontrini), che vanno visualizzati
nelle rispettive schede. Infine ci sono tre scheggkifiche per le aliquote iva non soggette.

Registri
Per poter accedere alla parte riguardante le staieigeegistri lva, basta cliccare nella sezionenpi poi
Contabilita:
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E’ possibile quindi effettuare le stampe del regigtcquisti, del registro Vendite, del Bilancio el& Chiusure Iva
di un dato periodo..ecc.

NB: Per poter gestire i registri delle fatture comadita iva sospesa eppoi pagata in seguito (Enblmiln
genere) e necessario che in ogni fattura ogniaiaa la stessa aliquota iva. Inoltre le fatturerdono venire
pagate in un unico trimestre fiscale.

Bilancio

Per poter accedere alla parte riguardante il bita@sta cliccare nella sezione Stampe, poi CditéalEsso tiene
conto delle registrazioni in : Fatture clienti —+iitori, Note di credito Clienti — Fornitori, Cospettivi, Prima
nota. E’ importante impostare un opzione (Opziofionatabilitd) che ne definisce il funzionamento.

BN

Normalmente se I'opzione “Nel bilancio inverti giporti della fatturazione” e abilitata significhead esempio
una fattura di acquisto viene ritenuta come uneanpiuttosto che un costo in modo che poi neilag nota
venga successivamente inserito il costo del pagemusila fattura che andra a pareggiare il conéoin8ece
guesta opzione e disabilitata la fattura di acquistra considerata, normalmente, come un costéattige di
vendita anche invertiranno il loro calcolo infatiirranno considerate come una uscita piuttostantentrata.
Infine anche le note di credito utilizzeranno lessto metodo.
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Piano dei conti

Nelle opzioni del programma € possibile definiralgusara il conto che verra utilizzato nelle operaz
principali del programma.

Per cui ogni qualvolta si fara una fattura, ogricafo-servizio avra il suo conto in base all'opmoscelta. E'
possibile anche fare in modo che un articolo-s@\particolare si posizioni su un altro conto. Ree cio si dovra
andare nella scheda dell'articolo-servizio e modifie i parametri relativi alla contabilita.

Cosi facendo, ad esempio una prestazione manimafase di fatturazione potrebbe andare automagcaensu un
conto diverso da “Vendita — Merce”.
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Albano Software

Lavora in rete

ALTRE FUNZIONI

Consente di avere un unico database aggiornatosiitato da pitu PC collegati
In rete locale (LAN).

Preventivi

Genera un preventivo. Il preventivo potra esseliegato alla generazione di una
fattura.

Contratti

Genera un Contratto standard che potra esseretamwpan fattura.

Nota di credito

Genera una nota di credito da una fattura emegs@aedenza. Sia dalle fatture eme
che dalle fatture fornitori.

Prima nota

E’ I'elenco di tutte le operazioni di entrata eaites registrate. Puo essere anche
collegabile automaticamente ai pagamenti effetsiatper i fornitori che dai clienti.

Storico

Consente di consultare gli archivi per visionangovimenti registrati negli anni passe

Esportazioni

Permette esportare dati

Scadenziario

Sono riportate le scadenze di pagamento ed i pagaeitettuati.

Stampe

Consente di fare stampe e statistiche su tuttiiiilarchivio.

Calendario

Sono riportati gli appuntamenti e gli impegni.

Realizzazione

Generalita del produttore del software. Utilitéadsistenza.
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LE STAMPE

L’intestazione della ragione sulla fattura € intsedalla software house al momento della vendita.

Il logo aziendale puo essere modificato dal cBeB richiesta I'aspetto delle stampe potrebberesnodificato.
Sono previste piu modalita di stampa. La stampezontale o verticale si seleziona al momento detfianpa.
L’inserimento dell'lVA per ogni riga o solo nel &ie si selezione nella finestra delle Opzioni cawoigo indicato.
Dal menu principale selezionare la scheda Stanape tDpzioni ed appare la finestra sotto riportata.

Non spuntiamo la casella “In tutti i documenti iatik i totali riga comprensivi dell'lVA”.

Le fatture avranno il seguente aspetto.

Se invece spuntiamo la casella

Le fatture assumono il seguente aspetto.
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Restando nell’esempio delle fatture, i file di repelle stampe generati sono i seguenti:

fatture.rpt: sono le stampe verticali delle fattura con i totali riga comprensivi IVA.
fattureLAn.rpt: sono le stampe orizzontali delle fattura con i totali riga comprensivi IVA.
FattureNorigalva.rpt: sono le stampe verticali delle fattura con i totali riga esclusa IVA.

fattureNoRigalvaLAn.rpt: sono le stampe verticali delle fattura con i totali riga esclusa IVA.

47



www.albanosoftware.it

Albano Software E-mailinfo@albanosoftware.it
Cell. 3389713997

STAMPE CON FILTRI

Il programma prevede facendo click numerose stampe e prospetti
Spesso viene visualizzata come per alcune stanfpeetdra seguente

In quest’'ultima da la possibilita di filtrare leagtpa per le voci elencate a sinistra della finestpga. Ad esempio
se volessi filtrare le fatture dal 21/01/2021 ali212021 dovrei selezionare a sinistra la voce Dsbhmenu a
tendina DA scegliere o scrivere 21/01/2021 eppbmenu A scegliere o scrivere 31/12/2021, pae faggiungi

ed infine Conferma.
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FUNZIONALITA’ DEI REPORT DI STAMPA

Il programma prevede diverse funzionalita per agampa effettuata, prendendo in esempio la segstntea:

possiamo notare che la colonna di sinistra € ugreggpamento per categoria, mentre la parte cergréleorpo
della stampa. In questa, come in tutte le stampe Boevidenza alcuni bottoni :
stampa I'attuale report.

Esporta l'attuale report nei maggiori formati threpa tra cui Word, Excel, Lotus, testo, ecc.ecc.

Basta specificare nella parte in alto il formata eestinazione, cioé se salvare su disco, espantdla posta
elettronica, ecc.ecc.

Ricarica i dati nel report di stampa. Utile sopreib quando si lavora in rete locale..

Visualizza o meno i raggruppamenti , quindi lar@daterale sinistra del report di stampa

Definisce la percentuale di visualizzazione dpbrédi stampa.
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Naviga tra le pagine del report di stampa. |l pripulsante si posiziona
sulla prima pagina di stampa, il secondo si pos&isulla precedente pagina di stampa, nella cassitaale €
possibile scrivere il numero di pagina da visualiez il terzo pulsante posiziona la visualizzazisuaka prossima
pagina di stampa. Il quarto pulsante si posiziautima. Il pulsante finale interrompe I'elabaiane della
stampa.

Effettua ricerche tra i record di stampa. E’ pb#siutilizzare ulteriori criteri di filtro oltre gelli gia adottati
per stampare.
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ESPORTAZIONI

Il programma prevede una funzionalita di esportaizilati dove la finestra principale e la seguente:

Supponiamo di voler creare una esportazione céenibe dei fornitori; bisogna prima selezionaredladila dei
fornitori come raffigurato sotto:
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Poi bisogna selezionare i campi di interesse dedleella, in questo caso si seleziona per semplicdampi
Codice, Fornitore, Provincia, CodFiscale, ModalRagamento.

Riempiti questi campi premendo sul puls: ,Si apre la finestra corrispondente alla selezideie
filtri, e poi avverra I'esportazione in un file csv
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Una volta creata I'Esportazione, e dopo aver datcname abbiamo la possibilita di salvarla per roedel

pulsante

Per caricare una esportazione gia salvata siaciatpulsan: e appare la seguente finestra:
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Le righe rappresentano delle stampe gia salvatecacldo 2 volte su di una riga si apre I'esportagio
corrispondente.

Per eliminare una esportazione basta selezionatlecare sul pulsant
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Fatturazione Elettronica

Per poter emettere una fattura elettronica ci stugostrade: la prima e semplificata e basta seempbote
impostare una fattura standard per poterla esgottamite I'apposito pulsante presente nella bsupseriore delle
fatture o note di credito.

Si deve tenere presente, nell’emettere ogni fattheaé opportuno impostare il numero di trasmissi&sso non é
il numero di documento fiscale ma un numero pragvesche identifica ogni qual volta viene inviatoau
fattura/nota di credito.

Il numero interno & appunto un numerico per useritt che in genere dovrebbe corrispondere al pssiyi@di
trasmissione. La differenza é che il primo e un etioo e non viene inserito in fattura mentre ilgeto
alfanumerico e viene trasmesso in fattura (Progredgasmissione).

All'interno della cartella del programma é presamtealtro software che permette di esportare drgdstfatture
elettroniche in maniera piu complessa. Esso shaai8empliceFatturaPaXPro. Esso puo venire avvilto d
software stesso tramite il tab Attivita.

Perche la necessita di avere due modi di emetitred elettroniche ?

Perché potrebbe capitare che un cliente vogliaeasgecificato in fattura in un determinato campalato valore.
Ad esempio si prende un lavoro per il comune éirigiente chiede che nella scheda “Convenzionegsaen
riportato il codice cig “1234564". Per poterlo fayeindi utilizzeremo questa seconda parte di sotiwhe
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contempla quasi tutti i campi pensati nel traccratmrd ministeriale. Si dovrebbero quindi potetdisfare quasi
tute le richieste dei clienti. Si ricordi che létfme emesse in questa seconda parte sesan@er le esportazioni.
Quindi e opportuno emettere la fattura regolarmepf®i crearla anche in questo secondo softwarsquigtisfare
I'esigenza del cliente.

Se viceversa utilizzassimo il programma con tugtedecifiche ministeriali il software potrebbe ditage troppo
confusionario e complicato per poterci lavorare.
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Programma per la Fattura Elettronica Semplice FatturaPaXPro

NB: Qualora si avessero dubbi sul significato di un campo o su cosa scriverci dentro & possibile

utilizzare il pulsantino accanto ad ogni campo  che spieghera il suo significato da come é stato
definito nel tracciato record ministeriale.

Questo ¢ il corpo della fattura

Andiamo a definire quindi il numero della fattura, la data, il totale documento che si trovano nel tab dei
Dati generali, il numero di trasmissione. Dopodiché dovremo aggiungere le linee di dettaglio. Ci
posizioniamo quindi nel tab Dettaglio Linee e aggiungiamo una nuova linea tramite il pulsante piu.

Compiliamo quindi i campi facendo attenzione al campo PrezzoTotale che é inteso escluso lva. Sarebbe
quindi 'imponibile.

Dopo aver compilato le linee relative agli articoli / prestazioni si dovranno definire i riepilogativi iva ed
andiamo quindi su Dati Riepilogo
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NB: E’ possibile anche creare automaticamente i riepilogativi in base alle linee salvate ed alla loro
aliquota iva.
Procediamo con il definire una modalita di pagamento ed andiamo quindi su Dati pagamento.

Siamo pronti a questo punto per poter creare il file di esportazione della fattura elettronica. Andiamo in
alto al pulsante di esportazione ed esportiamo il file xml.

Salviamo il file che in seguito firmeremo digitalmente ed invieremo poi tramite PEC o in altro modo.
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Codice sdi, Pec, Codice univoco p.a.

Si ricordi che per emettere una fattura elettrongao un cliente si deve soddisfare almeno ura defuenti
richieste:

Il cliente e una pubblica amministrazione: impostacodice univoco ufficio

Il cliente e privato ed ha una partita iva: impostia Pec oppure il codice sdi

Il cliente e privato e non ha una partita iva:iptihire come codice sdi 0000000

Il cliente e estero: utilizzare come codice sdi X}XXX

Nel caso in cui il cliente sia privato e non abbia pec e codice sdi dopo aver trasmesso la fattura tramite
pec il sistema centrale dopo aver confermato e consegnato il file restituira un messaggio con una
“notifica di mancata consegna”.

NB. Non si tratta di un errore bensi significa chel sistema non puo recapitare la fattura poiché icliente non
ha una pec ne un codice sdi. La fattura rimane a dposizione nel sistema centrale
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Firma del file xml

Dopo aver creato il file xml si potra apporre la firma digitale al file tramite uno dei programmi gratuiti o a
pagamento che permettono di apporre le firme digitali ai documenti (obbligatorio solo per la pubblica
amministrazione ).

Nota bene

Nel fatturare verso privati (non pubblica amministrazione) la firma digitale & facoltativa per cui sei files
inviati verranno firmati il sistema verifichera la correttezza della firma digitale. In caso contrario il sistema non
controllera la correttezza della firma.
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Servizio integrato di controllo, visualizzazione, t rasmissione, conservazione

Abilitandosi gratuitamente ai servizi Fisconlin&nrtratel si possono avere numerosi servizi conp@saibilita di importare un file xml
appena creato e trasmetterlo. Controllarlo.

Infine lo si pud trasmettere direttamente da qui.

Dopo aver aderito al servizio di conservaziongstiesna conservera automaticamente le fatture trssgne
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Trasmissione dei files tramite PEC
Una volta creato in file ed averne verificato la correttezza Lo si potra inviare tramite Posta Elettronica Certificata. Ci sono vari
canali di trasmissione ma sembra che la PEC sia la migliore infatti leggiamo sulla documentazione tecnica:
Posta Elettronica Certificata (PEC): in verita optare per questo sistema di trasmissione elimislzbligo di accreditarsi
preventivamente alla piattaforma telematica. L'ddpdbinvece sussiste per gli altri canali di trassitae sotto elencati.

Quindi possiamo semplicemente creare una email di Pec ed allegarne il file.

Vediamo come creare I'email:

LA TRASMISSIONE TRAMITE PEC

Per inviare la prima fattura elettronica alla pubblica amministrazione tramite PEC & necessario predisporre il file in formato
XML e allegarlo a un messaggio di PEC (& anche possibile allegare al messaggio di PEC un file archivio contenente piu
documenti XML destinati alla stessa PA). Il messaggio, comprensivo dell'allegato, non deve superare la dimensione di 30

megabytes per garantire la corretta trasmissione. L'indirizzo PEC a cui destinare il file & sdi01@pec.fatturapa.it

E’ molto difficile che un file xml superi i 30 Megabyte. Potrebbe succedere qualora ci fossero allegati pesanti inclusi nel file
xml ma nella maggior parte dei casi questo non dovrebbe succedere.

LE RICEVUTE DI CONSEGNA O DI SCARTO
A seguito dell'invio della fattura, il sistema sleia al soggetto:
unaricevuta di consegnan caso di esito positivo;
unanotifica di mancata consegnan caso di esito negativo, con indicazione degbre riscontrati.
La circolare n.1/2014 del Dipartimento Finanze mecjgato che la fattura si considera emessa amcleaso di notifica di mancata
consegna da parte del SDI, in quanto tale ricesosgtituisce prova certa dell’emissione della fattur

IMPOSSIBILITA DI RECAPITO DELLA FATTURA

Il mancato recapito alla Pubblica Amministraziomdlafattura elettronica puo verificarsi in divecsisi:

A) L'amministrazione & censita in IPA, ma non & dispaibile il codice univoco

Il SDI, respinge la fattura segnalando I'ufficiongpetente, in caso contrario inoltra la fatturaudlitio centrale della PA.

B) L’'amministrazione non & censita in IPA

Nel caso in cui il fornitore non abbia ricevuto aamtazione del codice ufficio e ’Amministrazionemsia censita in IPA, & possibile
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indicare il codice di default predefinito “99999%K.questo punto il sistema verifica I'esistenzaidiunico ufficio destinatario indicando
al fornitore il codice da utilizzare.

Diversamente il sistema rilascia una Attestazionavdenuta trasmissione della fattura con impobtihili recapito. Solo a seguito della
ricezione di tale documento, il fornitore puo trasrare direttamente la fattura all’Amministraziaremite altri canali (PEC o altro).

C) Impossibilita di trasmissione all’Amministrazione per cause tecniche

Nel caso non sia possibile risolvere entro 10 gj@ahmittente viene rilasciato un attestato diewta trasmissione con impossibilita di

recapito. Come nel caso precedente, il fornitotegpiwasmettere la fattura direttamente alla Pgablimministrazione competente (PEC
o altro).
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Errori di scarto di una fattura elettronica

Qualora si inviasse una fattura elettronica egiesna di interscambio la rifiutasse; il softwaegrpette di aiutare I'utente nel cercare di
capire da cosa possa dipendere I'errore e casamnaiggerlo per poter reinviare la fattura. Ognirscha un codice di errore. Il software
nella parteJtility — Errori di scarto fattura elettronica

Permette di visualizzare gli errori con cui il sista di interscambio scarta le fatture ed inoltreutfgerimenti su come intervenire.
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Rifiuto di una fattura da parte del destinatario

Dopo aver trasmesso una fattura elettronica iveoge pud decidere se accettare o meno il docuncentabile. Per cui dopo che il
documento & stato controllato formalmente ed estate inviato nei modi sopra descritti potrebbeseerci errori logici non dovuti alla
forma che potrebbero inficiare la validita del do@nto; ad esempio: manca il cig (codice identifi@agara) obbigatorio in alcuni casi
per alcuni documenti; il destinatario non € queboretto, cioé si invia una fattura ad un ufficleedn realta non centra nulla; il
documento non deve essere redatto al’amministnazadla quale si sta mandando la fattura; ecc.ecc..

In questi casi, dopo aver rifiutato la fatturat¢nte vedra recapitarsi una email di ritorno coresito di ritorno EC02’ cioe rifiuto.
Nella email sara presente anche un file xml carolifica di scarto all'interno del quale si poteggere la motivazione del rifiuto. Ad
esempiofattura respinta e non registrata in quanto emessaei confronti del soccombente e non del proprio @nte (circ.AJE
203/E '94)

Oppure

La fattura non €& riconosciuta come debito per cui dve essere dichiarata non liquidabile

Cosa fare ?

In questi casi € come se la fattura non sia staiamandata. Non dovrebbe essere necessario rediganeota di credito. Per cui si potra
decidere se correggerla e rimandarla oppure senamdarla del tutto (dipende dai casi).
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Copia di sicurezza dei dati

| dati principali del software si trovano all'intey di un file di archivio che si chiama: Archiviadin

Esso in genere si trova all'interno della cartdiprogramma ma in caso di lavoro in rete potredbbzhe trovarsi
su di un’altra macchina. Per vedere dove si trarahivio principale su cui si sta lavorando Isid fare nella
parte bassa della prima finestra principale.

E’ opportuno copiare in maniera sistematica qu#ss in modo tale da non perdere i dati in casdisiastro
(bruciatura dell’hard disk, furto, ecc.ecc.). Pgsexe ancora piu tranquilli addirittura si consigli copiare tutta la
cartella di lavoro del programma che non dovrehlpesare i 100 MB.

In genere la cartella di lavoro si trova nel segeg®ercorso:

c:\ GestioneCimiterialeX\

a meno che il percorso non sia stato cambiatosia dinstallazione.
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lva con Scissione pagamenti

Qualora si dovesse emettere una fattura per un ente pubblico con la dicitura “Scissione Pagamenti” si consiglia di impostare
l'aliquota iva per ogni riga del documento come “Sospesa”. Infatti il totale documento deve risultare comprensivo dell’iva perd
il pagamento dovra essere soltanto dell'imponibile per cui ai fini dei riepilogativi iva € necessario non conteggiare l'iva.
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Marca da bollo in fattura

Per alcuni regimi fiscali, ad esempio i minimi foifettari o i medici, € obbligatorio inserire reeflattura anche la
marca da bollo qualora I'importo totale dell'impbii¢ sia superiore ai 77,47 € e qualora I'lva sta Rer attivare
questa funzionalita si dovra andare nelle opzioelia scheda contabilita, ed abilitare il check pipa la marca
da bollo nei documenti”.

Abilitando questa opzioni il software, nelle fatwg negli altri documenti se I'importo supereradTed7 euro
automaticamente inserira la marca da bollo.
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Ripristino archivio danneggiato

In alcuni casi puo succedere che I'archivio sullgsasta lavorando venga corrotto per svariatseala rete va e
viene, una scheda di rete malfunziona, I'hard diaksa errori in scrittura, ecc.ecc. In alcuni agossibile
ripristinare e quindi recuperare I'archivio danniegyg evitando di perdere i dati. Per poter farestm@®perazione &
necessario che ci sia installato nel computeragpgmma Microsoft Access ®.

All'interno della cartella del programma e presente link che permette di aprire access e I'archidigl
programma. Il link si chiama RipristinoArchivio.ifra di tentare il ripristino dobbiamo verificareech link punti

agli argomenti correttamente. Si utilizzi il pulsadestro del mouse su proprieta.

Verra visualizzata la seguente finestra di dialogo
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In questa finestra andremo ad analizzare la Destine:
essa si presenta con il seguente comando:
"C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Offic e16\MSACCESS.EXE"
“C:\GestioneCimiterialeX\archivio.mdb" /WRKGRP "C:\ GestioneCimiterialeX\joe.mdw"
Dividiamo questo comando deve essere diviso intiquanita:
1) "C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Offic e16\MSACCESS.EXE"
E il percorso del programma access (in questo @esess 365). Se il percorso & diverso modifichigmesto
parametro con il giusto percorso.
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2) “C:\GestioneCimiterialeX\archivio.mdb"

E il percorso del file archivio da riparare. Attéare se stiamo lavorando in rete su di un archivian altro
computer dovremo fare uscire tutti gli altri utedéil programma. Copiare in locale I'archivio daarigre ed
impostare quindi un percorso locale dell’archivi&. fine ripristino ricopiare nella posizione origiea
I'archivio.

3) /WRKGRP
Questo comando deve rimanere cosi come scritto

4) "C:\ GestioneCimiterialexX\joe.mdw"
Questo ¢ il file del gruppo di lavoro. Anche in gteecaso andremo a verificare che il percorsoigetto.

Se i parametri sono corretti lanciando il link RgpinoArchivio verra avviato il programma accese t¢éntera

di aprire I'archivio. La versione di access 365ifiea se I'archivio sia danneggiato. In caso cortréentera il
ripristino.
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INVIO MASSIVO DI COMUNICAZIONI

Il programma permette di inviare comunicazioni massi clienti scegliendo varie modalita di filtQuesta parte
e molto simile ad una funzione di stampa unioneneicreato un testo da inviare, vengono sceltioaariatti eppoi
viene mandata in stampa una lettera tipo. Perrewuilieriscrivere di continuo testi sempre uguatata inserita la

possibilita di gestire gli “Avvisi” tramite il punte in Archivio :

Per poter inviare invece le comunicazioni si demdare in Attivita

In questa parte potremo scegliere dal menu a tendiravviso gia preimpostato gia presente in alclpgpure nel
testo potremo scrivere il testo che interessa. Teaihpulsante Continua si andra alla parte susivas

In questa parte invece vengono presentati piurcdidiltro per i quali categorizzare i contatfiramite il pulsante
Continua si andra alla parte successiva.
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In questa ultima schermata si potranno seleziomaeselezionare i clienti a cui inviare la comunioge.
Normalmente saranno tutti selezionati dopo aveliegdp i filtri. Il menu contestuale con il pulsandestro del
mouse permettera di selezionare tutti o di desmbeze tutti.

Infine in stampa avremo un numero di pagine daggaeuguale al numero di clienti selezionato.

Nella parte centrale avremo i dati di ogni cliefdesi come impostato nel report di stampa....)
Gendile Eonap arte Mapoleons

Imdirizze ¥ i3 Caprera

21057 Teano

Nella parte centrale il testo del messaggio....
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