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PREMESSA

Questo manuale ¢ redatto allo scopo di facilitare il primo approccio con il programma.
Il programma & semplice nell’uso, il menu d’interfaccia ¢ intuitivo nella grafica e la guida in linea fornisce un
immediato modo per comprendere e scegliere i giusti comandi.
Si ritiene comunque utile fornire anche questo supporto informativo per aiutare 1’utente che, per la prima volta, si
appresta ad usare il programma.
Cercando di ipotizzare le operazioni essenziali che una azienda deve espletare dall’inserimento dell’anagrafica dei
servizi offerti alla vendita, compreso la fatturazione e il pagamento dei fornitori, si € voluto fornire una panoramica
della struttura e della potenzialita del software. Quando si sara consolidata una prima confidenza con 'uso del
programma, altre opzioni saranno facilmente utilizzabili seguendo le istruzioni della guida in linea.
Negli esempi, per praticita, si ipotizza di lavorare su servizi di illuminazione all’interno di un cimitero. E’
possibile, su richiesta, personalizzare il software. Ha tre livelli di protezione:

1) le intestazioni sono attribuite all’atto dell’acquisto 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 che consente di eseguire:
prima nota cassa, banca,

gestione archivi,

fatture, note di credito, preventivi, contratti

scadenziario clienti e fornitori,

stampe personalizzabili, tramite il software Crystal Report,
gestione dello storico,

Guida in linea,

funzionamento in rete locale (n° di PC consigliato: Max 8),
sincronizzazione dei dati con PC in rete.

YVVVVYVVVYY

GestioneCimiterialeX gestisce anche il personale che opera 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, Windows 8, Windows 10.

CONDIZIONI NECESSARIE

Per il funzionamento del programma occorre che:
> siainstallata una stampante,

APERTURA DEL PROGRAMMA

Per aprire il programma, normalmente, occorre andare su C:\GestioneCimiterialeX\
Facendo doppio click su GestioneCimiterialeX.exe si attivera il software ed apparira il menu principale. Oppure
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 loro per I’inserimento dei dati, si utilizzano le frecce. Sinistra per tornare
indietro, Destra per andare avanti.

AGGIORNARE L’ARCHIVIQ FRicarica

Se si lavora in rete su piu terminali, condividendo lo stesso archivio, a volte potrebbe risultare utile ricaricare parte
dell’archivio per poter verificare che gli aggiornamenti siano stati effettuati.
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LA FINESTRA PRINCIPALE

i€ Scadenziario

= O
j utility l [ p) video
s W f
’ Archivio '._ Attivita ‘ = Documenti Clienti ‘ *=  Documenti Fornitori ‘ = Stampe ‘ Storico ‘
£ i B |
g w !
Articoli
Ei:’;::ro Sre::\';zli/ Avvisi Banche Clienti Comuni | Contabilita Defunti
L -~ ‘\
[ ] - "
Fornitori Iva lealif Personale| Reparti Tlpulugle_e
Pagamento Categorie
q = C:hutility\GestioneCimitenialexs. Sarchivia.mdb
] 5
Aiuto Lavora in Rete
Sui pulsanti di comando sono facilmente individuabili le applicazioni.

Esci

In basso a destra ¢ facilmente individuabile il comando 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 significato dei pulsanti sulla prima pagina dell’aiuto in linea.

1

Aluto  Doppio clic per attivare la guida in linea — pulsante F1

Appare la finestra gia vista in precedenza. Scorrendo verso il basso sono descritte le funzioni di ciascun pulsante.

=¥ GestioneCimiterialeX - Azienda in Prova = O b4

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

. C:hutiling G estioneCimiterialeih, \archivio.rmdb @

Lawvora in Rete

1

®
Aiuto
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UTILIZZO DEL SOFTWARE

Per semplificare la conoscenza dell’uso del programma si propongono alcuni esempi con lo scopo di illustrare le
principali funzioni necessarie alle piu frequenti attivita 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.

YVVVVYVYVVVYYYVYYVYYVY
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Compilazione dei dati

Il programma registra automaticamente le informazioni che vengono digitate. Infatti quasi mai sono presenti
pulsanti di salvataggio. In alcuni casi il software non permette di uscire da determinate maschere se esse non
vengono compilate in tutti i loro campi. Questo avviene per evitare che ci siano incongruenze logiche in archivio.
Ad esempio non ¢ possibile avere un cliente senza la ragione sociale.

Categoria w Annullato [ Con

Ragione soci.

L=

Cognome Nome | |
Messaggio di errore
MNazione | |ti)is "
. Attenzione manca il hominativo del Cliente ;
Partita iva |0101 = Fiscale |
Telefono lefono |
Fax | ﬂm::ﬂ|
Iban | |  Modal. Pagam.

In questo caso il software avvisera pretendendo la compilazione dei dati obbligatori.

C’¢ anche il modo per uscire ugualmente dalla finestra evitando di riempire tutti i dati. Per poterlo fare si puo
utilizzare la combinazione dei tasti: Alt ed F4. In ogni caso una volta usciti si dovra provvedere alla eliminazione
della riga non riempita completamente.

Quando vengono registrati nuovi record tramite il pulsante #99MNGi pejla scheda di modifica comparira I’icona per

poter annullare il salvataggio senza dover confermare Annulla
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Definizione dell’anagrafica dei servizi offerti

Si vogliono caricare 2 tipologie di nuovi servizi: “punto luce [lluminazione eco — led” e “punto luce solare”.
Occorre inserire i nuovi dati nell’archivio dove sono registrati i servizi. Dal menu principale selezionare il
percorso: Archivio/Servizi.

Archivio . . ) Articoli /
si dovra andare a eppoi SU  gapyizi

Su ogni nuova finestra che appare ¢ sempre presente il punto interrogativo che permette di visualizzare una breve

descrizione degli elementi che appaiono.
Una griglia riporta i servizi gia registrati.

q ] B, > ' n
=

L

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
>|E purita luce standard 2 | |

Cerca Per:
Descrizione | Codice Categ. | reset
Reparto Note
cerca

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

Appare la nuova finestra dove ¢ possibile operare per inserire 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 tendina| j sono riempiti unicamente
selezionando i dati proposti all’interno del menu.
Se tra i dati proposti manca qualcosa che non ¢ stato ancora registrato, facendo clic sul pulsante laterale con il piu

piccoloJ si potranno inserire i nuovi dati; mentre il pulsante laterale con la freccia | permette di modificare i
dati gia registrati collegati a quello presente nel menu a tendina. Lo stesso risultato puo essere raggiunto aprendo il
programma ed andando nel tab Archivio e scegliendo il bottone della tabella interessata. Terminata la compilazione
dei campi ricordarsi che i dati vengono salvati in automatico e tornare alla finestra precedente.

Clic sulla freccia per tornare alla finestra precedente Indietro

11
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Se occorre inserire altri servizi molto simili tra loro in quanto la maggior parte dei campi resta uguale, invece di
riscrivere completamente i dati, & possibile copiare e modificare un servizio gia registrato.

| Ai4.|tu Ric%rica Eni:-ia Ind*:tm Elir+ina Agg‘ungi A\rianti

Codice |Descriziune |‘l."al_ Unitario |Prezzu Ivato |calegmia |Flepartu |Nule
L1 punto luce doppia potenza 15 183
a2 burto hice stendard 22l | |

Posizionarsi con il mouse evidenziandola tutta la riga della griglia che si desidera copiare.

il_:Tu:
Copia <:| Clic su copia

Si andra a modificare una nuova riga con scritto (copia).

Codice |Descrizinne |‘."al_ Unitario |Prezzu Ivato |calegnria |Flepartn |Nnte
L 1 punto luce doppia patenza 15 18.3
L 2 punta luce standard 10 122
l E punto luce standard[COPIA) _—-

Appare nuovamente la finestra anagrafica dei servizi e si potranno modificare i campi come voluto.

12
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si dovra andare a

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

eppoi su .
Archivio

Si vogliono caricare 2 nuovi defunti.
Occorre inserire i nuovi dati nell’archivio dove sono registrati i defunti. Dal menu principale selezionare il

percorso: Archivio/Defunti.
Una griglia riporta tutti i defunti gia registrati.

9

i [

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

Defunto

Zeta Luigi - ZTAMRCT1FF1 234

Ricerche Per :

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

Cod. Fiscale |

Area |

=

Crotone

Note

Categoria |

Posizionarsi con il mouse sopra la griglia dei defunti e fare click su

Agaiungi

Appare la nuova finestra dove ¢ possibile operare per inserire i dati.

cerca ] reset |

13
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EIP
] Defunto

Codice Categoria ~| _'I-_I
Cognome ITeta Nome IArturo

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 personalizzate andandole a definire tarmite Archivio / Aree cimitero

Foto

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

7 [ 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 anagrafiche dei clienti

si dovra andare a = eppoi su

~ Archivio .

-
Clienti

Verra visualizzata la griglia con i record dei clienti. Per poter evidenziare una categoria di clienti o un singolo

Colore visualizzazione |. Grigio ~

cliente la scheda anagrafica contiene il campo
che normalmente ¢ bianco. Anche le categorie dei clienti contengono lo stesso campo. Nella visualizzazione dei
dati la griglia terra conto del colore della categoria che del colore del cliente ed esporra il record.

Chente Codice Telefono Fax Cellulare
- Bonaparte Mapoleone
Giuzeppe Mazzini 00aoan

A questo punto si potranno compilare 1 dati principali relativi all’anagrafica Clienti:

Generale

i| =xML=  Fattrazione Elettronica

Categoria |Assoc\ati j z Annullato [~ Consenso Privacy [ C__
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 obbligatorii per poter emettere fatture come 1’indirizzo, il codice
univoco, la pec, ecc.ecc. E’ importante sapere che la percentuale di sconto impostata nella scheda del cliente puo
andare a variare, in fase di registrazione dei documenti, i prezzi di vendita dei servizi applicando , appunto, una
percentuale di sconto qui definita.

15
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General< <kML=  Fattrazione Elettrunic:aé
Pubblica Amministrazione [ Codice Univoco Pubblica Amm. Scissione pagamenti [
Codice sdi | Pec |
Sede
Nazione ||talia j

Indirizzo |Via\-"enezia N* |4

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

Stabile organizzazione
[ Inchudi

Ricerca di un ufficio della pubblica amministrazione

Per poter cercare un ufficio della pubblica amministrazione ed importare i suoi dati nella scheda cliente si deve fare
click sul pulsante Cerca PA.

./ | Stampa |Indietro

3 Generale <xviL> Fatturazione Elettronica

Categoria

Raninno cnri |Ronsnats b anolanss

A questo punto viene visualizzata la maschera di ricerca dove si dovranno inserire i criteri di ricerca.

Trowa Pubblica Armministrazione

19

L]
Aiuto

Indietro

Avanti

Cerca
Co

reset

Comune Descrizione P.A. Ufficio
» Roma

Rama

Cod.Univoco Tipologia
Ministero dellambiente e della Tutela del Territorio e del Mare Direzione AGP - DIV I - Lagistica e approvy YJFEEZ
Ministero delle Politiche Agricole Alimentari, Forestali e del Turi AGRET 1 - Contratti della Direzione genera 117009
Ministero dellEconomia & delle Finanze

Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Avvocatura de
Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Awvocatura de
Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri & Awvocatura de

Roma Ufficio per gli Affari Generali e la Logistica  YEXQVG
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Dopo aver inserito i criteri. Il pulsante Cerca visualizza nella griglia i risultati. Effettuando doppio click sulla riga
selezionata si potranno importare nel cliente attualmente attivo i dati dell’ufficio.
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Emissione di contratti e ricevute
) o . _=  Documenti Clienti . Contratti
Nella sezione principale portarsi in e poi
Aggiungi Clic sul pulsante di inserimento. Cominciamo poi a compilare i dati relativi alla testata.
) )

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 documento come il numero, la data, il cliente al quale si riferisce, il
numero di ricevuta e la data. Eventuali note aggiuntive. Il flag Chiuso sta a identificare un contratto che non ha
righe ancora aperte (e quindi in lavorazione).

Andando ad inserire le righe si andranno a definire i servizi offerti per il contratto.

18
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: | :
Testata Righe | Defunti

. .-'r'.
= . 4

! [ 4
Elimina Aggiungi Articolo non in archivio Modifica
Codice
Data inizio |Data Fine Data Pagamento|Quantita|Codice |Descrizione

Aggiungi

Con il pulsante st andranno a scegliere i servizi gia memorizzati e li si potranno inserire nel contratto. Il

piu piccolo J invece inserisce anche da questa posizione una nuova anagrafica relativa ai servizi.
Articolo non in archivio invece inserisce una voce che non ¢ stata memorizzata tra i =

servizi offerti. ;‘

Articolo nur':_ in a_r[:l_'liv_.ric_l
Andando a modificare la scheda della singola riga si potranno variare: le date di riferimento, gli importi, le
quantita, 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 che il record ¢ stato lavorato e concluso. Il flag Fatturato invece significa
che questo record ¢ stato portato in fattura o meno. Il resto dei dati ¢ abbastanza intuitivo. Importante ¢ la data di

pagamento che identifica quando ¢ stata emessa una ricevuta e pagata.
Nella scheda "Defunti” si andranno a definire i defunti collegati a questo contratto.
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Testata Righe '
Elimina Aggiungi
| Defunto
L4

[~]

Anche qui sono presenti due “piu”. Quello grande va a scegliere dall’anagrafica dei defunti un record e lo collega
al contratto. Il piu piccolo invece permette di registrare anche da qui I’anagrafica di un defunto eppoi lo collega al
contratto.

= 1N

Il pulsante Stampa gerve a stampare il contratto con tutti dettagli registrati.

PR

Il pulsante Ri€e¥Uta cerve a stampare solamente le righe del contratto che sono ancora aperte e che quindi possono

essere utilizzate per I’emissione di una ricevuta che di anno in anno viene rinnovata con il rispettivo pagamento. Si
deve tuttavia cambiare la data ed il numero di ricevuta.
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REGISTRAZIONE DELLA FATTURA DEL FORNITORE

Il fornitore ha inviato la fattura insieme alla merce. Occorre pertanto registrare la fattura.

*=  Documenti Fornitori Fatture
Nella sezione principale portarsi in e poi
Di seguito apparira la seguente finestra.
Fatture di &cquisto
°
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 cliccando su Aggiungi in alto dalla barra principale.
Per registrare la fattura ricevuta, occorre sempre partire dalla finestra di “Testata’.
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:| bancario B0 GG DF FM ﬂ
| | | O perazione |Data Scadenza
Scadenza Pagamenti L 17 Rata Fattura di acquisto N7 4324 Data; 210542021 07202
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A questo punto si possono inserire 1 dati del fornitore, della banca (facoltativo) e la modalita di pagamento
mediante le frecce d’ inserimento laterali.

Ricordarsi che precedentemente bisogna aver inserito 1 dati del fornitore tramite il menu iniziale, bottone
“fornitori”, altrimenti non sara possibile sceglierlo tramite il menu’ a tendina. Per ovviare a questo inconveniente

si puo comunque inserirlo tramite il tasto J accanto al menu’ relativo al fornitore.
Successivamente si pud passare alla visualizzazione della finestra “Righe”, cliccando sul relativo bottone in alto.
Per Aggiungere altre righe cliccare su “+”, per cancellare la selezione cliccare su “-*.

23



) www.albanosoftware.it
ﬁ'@ Albano Software E-mail info @albanosoftware.it
\ Cell. 3389713997

Registrazione automatica della fattura elettronica del fornitore

<XML>
e

Importa Fattura

ture elettronica xml

Nei documenti fornitori si puo trovare la seguente voce:
Questo pulsante permette di importare le fatture dei fornitori o le note di credito da documentl xml. Essendoci
all’interno molte informazioni di vario genere esse potranno venire utilizzate nel programma automatizzando
notevolmente processi lenti e farraginosi. Per poter meglio personalizzare il software tra le opzioni del programma
ci sono alcune possibilita che permettono di lavorare meglio. Si vada quindi, dalla schermata iniziale, in Attivita —

=¥ML=  Fatt. Elettronica

Opzioni — Tab (Fatt. Elettronica)

f Generale “', Logo
-

? Contabilita 1= Stampa - Email @ <¥ML> Fattura
T H

[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

* Aggiorna automaticamente i dati anagrafici dei dati quando si importano le fatture elettroniche fa si
che importando una fattura di un fornitore in automatico si aggiornino anche : Anagrafica dei fornitori:
partita iva, telefono, fax, email, indirizzo, ecc.ecc.
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SCADENZIARIO FATTURE E NOTE DI CREDITO

B
) ) :LE Scadenziario
Cliccando sulla sezione

Verra data la facolta di scegliere cosa visualizzare tra:

Scadenze Eﬂg_f_‘_m_‘?"t_i
.-'_:ﬁ.. -'._‘- Fai ?I? --._ =
'.__.'_,..'__ L - . l._.ll.ﬁ ‘
Clienti | Fornitori Clienti | Fornitori

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

Scadenziario Clienti

19

L]
Aiuto

= - -

Ricarica | Indietro | Elimina | Avanti

[ DataScad DataP. k 1} i Importo Cliente Data Docum. H* Docum. Serie Mod Pagamentc Iban

28/01/2020 4° Fata Nota di credito W2 Data: 06/09/2010 216 0E/09/202 B COMTANTI
| B 0140542020 3" Rata Fattura W* 1 Diata: 16 1018.44 16/01/202 9 Ritenuta Bancaria 1000011111111
£
| Filtri
Dalla Scadenza| ,; ; alla Scadenza|_ ; ¢ Fornitore ‘ | N* Docum. l:l
Mod. Pagamento | Cliente ‘ Serie Doc. l:l
Iban | | bewagi| || reset| [cerca

Le scadenze segnate in campo rosso sono scadute mentre quelle in campo bianco sono ancora in attesa di scadenza.
La stampa dei pagamenti mancanti nei contratti puo aiutare I’utente nel capire quanti pagamenti sono assenti per

I’anno in corso.
Contratti

.I
=3

Pagamenti
mancanti

La procedura funziona in questo modo: viene visualizzato 1’elenco dei clienti per 1 quali non sono stato
memorizzati pagamenti tra le righe dei contratti o che 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 Fornitore/Cliente potrebbe capitare I’accumularsi dei pagamenti. In
maniera manuale si pud andare nella scadenza ed impostare la data di pagamento, la modalita e le specifiche
(numero id assegno, ecc.). Potrebbe tuttavia capitare che si volesse pagare con un solo assegno una decina di
fatture sospese per un determinato Cliente/Fornitore evitando cosi ogni volta di andare a spulciare fattura per
fattura dove si dovessero trovare le scadenze non pagate. Per fare questo si puo andare nella scheda anagrafica del
Cliente o Fornitore e trovare il pulsante Paga fatture.

- Generale

Categoria ~ Annullato [] Consenso Privacy []

Per i clienti:

£

Paga fatture

Ragione soci. |Ima servizi ZX, |

Cognome | Nome | Titolo I:I Cod. Eori |:

Per i fornitori:

& e

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 scadenze da pagare.
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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
» o P 30/10/2011  1° Rata Fattura di acquisto N* 5 Data: 15/09/2012 025
Aggiungi 29112011 2° Rata Fattura di acquisto N° 5 Data; 15/09/2012 3025
02/03/2013 1" Rata Fallua di acquisto N°1/2013 Data: 02/01/2013 454,97
31/03/2014  1° Rata Fattura di acquisto N° 123 Dats: 03/02/2014 273,28
30/04/2014  2° Rata Fattura di acquisto N° 123 Data: 03/02/2014 27328
Togli 31/03/2015 17 Rata Fattura di acquisto N* 2 Data: 20/02/2015 01
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}
A4 merFetererHequisto N* 2 Diata: 2040272015 il
29% 2° Rata Fallura di doquisto N° 123 Data: 04/12/2015 1
Aggiungi Tutte | 30,04/207¢ ata Fatiura di acquiste Data: 17/03/2016 0
31/05/2016 2 Rata Fattura di acquisto Data: 17/03/2016 1}
28/02/2017 1" Rata Fallura 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
30/11/2019 17 Rata faltwia di acquisto N° 234 Data: 09/10/2019 543,61
31/12/2019 2 Rata fattua di acquisto N 234 Diata: 0971072019 543,61
23/02/2020  1° Rata fattura di acquisto N° 332 Data: 05/01/2020 136,64
31/03/2020  2° Rata faltwia di acquisto N° 332 Data: 05/01/2020 136,64

©
&
Paga fatture
Infine si inseriranno 1 dati del pagamento e si terminera 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 portarsi in e poi Fatture
Aggiungi Clic sul pulsante di inserimento.
Fatture
q . -
)
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 al numero Serie num. Ordine

Dalla Data |_/ /¢ alla Data |/ / Banca | j
Agente | j Mod. Pagam. | j
Cliente | -l cerca| reset |
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1 < e R

A

o primanota  Esporta xml Stampa _ Indietro

: .
Testata Righe = Importazioni E 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 3665
Scadenza Pagamenti
v
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 cliente e gli altri campi necessari.

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

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

=

I1 pulsante con il pit “Aggiungi” permette di scegliere il servizio da inserire nel documento. Il pulsante “Articolo
non in archivio” va ad aggiungere una voce che non ¢ stata memorizzata tra i servizi presenti in archivio. La casella
Codice permette di scrivere un codice del servizio e facendo “invio” poi la si importera velocemente tra le righe.

Nella finestra “Importazioni” selezionare la riga di un contratto ancora non fatturata tramite il menu a tendina.
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Righe - Importazioni

&

Testata

Ii 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 voluta. Una volta importata in fattura quella riga del contratto avra il flag
“fatturato” abilitato e non verra piu conserata per le importazioni.

Dopo aver terminato la compilazione della fattura la si potra stampare o si potra creare il documento xml da poter
inviare tramite i consueti canali di trasmissione.

Fatturazione /-—-..,\ P
1 <
L]

Aiuto priméj nota

Testata

;| B Accom

"= Importazioni

-
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Albano Software

MODIFICA DELLE MODALITA’ DI PAGAMENTO

Il programma prevede gia alcune modalita di pagamento gia caricate. E’ possibile aggiungerne altre, eliminare o

personalizzare le presenti. Per poterlo fare si deve andare in Archivio — Modalita di pagamento
, :

< i . : |

Archivio ‘ P Attivita =  Documenti Clienti =  Docume

c ﬂ T
b =

' Articoli / o

Ei?r:‘i::ru Cpryizi Avvisi Banche Clienti Comuni Contabilita Defunti
- . A &)

' F ' = Y

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

Andiamo a modificare una modalita di pagamento qualsiasi:

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 scadenze. Nella casellina N°Scadenze dovremo mettere il numero di
scadenze che prevede questa modalita di pagamento. Nel caso in cui si tratti di un pagamento immediato o che non
prevede il calcolo di date allora si dovra inserire 0.

La casella Anno Commerciale serve a specificare come calcolare i giorni: Se abilitato il programma considerera
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tutti 1 mesi dell’anno come di 30 giorni altrimenti calcolera aritmeticamente il numero di giorni considerando anche
gli anni bisestili e 1 diversi numeri di giorni dei mesi.

La casella Calcola prima Fine Mese eppoi i giorni serve a specificare come calcolare i giorni nelle modalita Fine
mese; quindi ad esempio se la casellina ¢ abilitata ed ho una fattura con data 20/01/2020 con scadenza a 60 giorni il
calcolo fara questo: arrivo a fine mese(31/01/2020); calcolo + 60 giorni; risultato=01/04/2020.

Se la casellina non ¢ abilitata il calcolo invece fara la seguente operazione: calcolo + 60 giorni (21/03/2020); arrivo
a fine mese(31/03/2020);

Facciamo qualche esempio:

In tutti i casi la data della fattura ¢ del 20/01/2020

caso 1: vogliamo un semplice pagamento che scada 15 giorni dopo la data fattura
Casella N° Scadenze = 1
Casella Scadenza a data fattura fine mese = Disabilitata
Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in questo caso ¢ ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 15
Risultato: 04/02/2020

caso 2: vogliamo un pagamento che scada il giorno 10 del mese successivo a quello della data fattura
Casella N° Scadenze = 1
Casella Scadenza a data fattura fine mese = Abilitata
Casella Calcola prima Fine Mese eppoi 1 Giorni = Abilitata
Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in questo caso ¢ ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 10
Risultato: 10/02/2020

caso 3: vogliamo un pagamento che scada dopo due mesi (a partire dal mese della data fattura) e si trovi alla
fine del mese

Casella N° Scadenze = 1

Casella Scadenza a data fattura fine mese = Abilitata

Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni = Disabilitata
Casella Anno Commerciale = Abilitata

Casella 1° Scadenza = 60

Risultato: 31/03/2020

caso 4: vogliamo un pagamento che scada dopo due mesi (a partire dal mese della data fattura) e non si trovi
alla fine del mese

Casella N° Scadenze = 1

Casella Scadenza a data fattura fine mese = Disabilitata
Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni = Disabilitata
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 sapere le entrate e le uscite che avvengono giornalmente. Essa si distingue
sostanzialmente in due parti: Cassa o Banca. Permette inoltre al commercialista di tenere sotto controllo
I’andamento aziendale. Mentre lo scadenziario si riferisce solo ed esclusivamente ai documenti che sono stati
emessi o ricevuti (fatture — Note di credito) la prima nota puo riguardare anche settori economici diversi da quelli
della fatturazione (esempio: acquisto terreno, ammortamento capitali, ecc.). Per cominciare ¢ necessario sapere che
in ogni scheda Clienti / Fornitori ¢ presente un dato economico: Saldo Inizio anno

S aldo inizio annul 1750

Questo campo indica quanto dobbiamo dare al fornitore o ci deve dare il cliente al di fuori dei dati di fatturazione.
Ad esempio se si € nuovi del programma e non si vogliono caricare le fatture di acquisto o di vendita degli anni
passati per sapere a che punto ci si trova con debiti / crediti basta valorizzare questo campo.

Anche la scheda anagrafica delle Banche ha un campo Saldo Inizio Anno da inserire quindi quando si comincia a
lavorare con il programma.

A questo punto apriamo la Prima nota ed inseriamo due movimenti: uno in entrata (avere) ed uno in uscita (dare).

Archivio . Attivita = Documenti Clienti “= Documenti Fornitori

Avvisi 2 Chiusura . . | Fattura Elettronica
Zxed Calendario Esportazioni
Clienti lva Estesa

Opazi
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Tipologia |Cas:a w

Data [07/01/2020 |

Operazione |Bolletta Erel

Entrata | |

Uscita |1UU |
Cliente bl
Fornitore | Manneli Giuzeppe ol
Mod. Pagam. | Ronifico B ancario 30 GG.DFFM o
Banca e

Conto ~
MNote |

[] Corrispettivi Aliquota Iva v

E’ opportuno riempire i campi della Tipologia, Data, Operazione e quindi Entrata o Uscita. Definire il
Cliente/Fornitore ed la banca sulla quale viene effettuato il movimento (casomai Cassa lasciare vuoto).

Per quanto riguarda il Conto se si tratta di operazioni che sono legate alla fatturazione non ¢ assolutamente il caso
di valorizzare il menu a tendina altrimenti ritroveremo in bilancio due volte il movimento gia legato nella fattura.
Se invece si tratta di un movimento che non ¢ legato alla fatturazione (Acquisto terreno, Ammortamento, ecc.)
allora possiamo legarlo al piano dei conti ed in fase di elaborazione di bilancio si terra in considerazione anche
questa voce.

Ogni mese si puo voler sapere a che punto ci si trova con la prima nota. Ad esempio Si potrebbe voler sapere a
marzo di un determinato anno a che punto ci si trovava nei confronti di un fornitore o di un Cliente. Dovremo
selezionare il Tab: Stampe, e cliccare sul bottone Prima nota

idario MCD ntabilita Eti

cadenziarn

Avremo a disposizione una vasta scelta di elaborazione e casomai Stampa. Vediamo ogni soluzione cosa comporta:
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__e

Prima Nota

__e

Mese per Mese

™

per Clienti

£

Situazione Clienti

per Mese e per Banca

Situaz. Fornitori

per Fornitori

1) Prima Nota

Elabora tutti 1 dati della prima nota sia Clienti sia Fornitori anche negli anni passati ed il saldo delle operazioni

parte dal valore che viene inserito tra le opzioni del programma nella scheda Contabilita

Quindi vengono elaborate tutte le entrate e le uscite. Nota bene: questa stampa ¢ valida se la si considera senza

Saldo imiziale prima nota |

0]

filtri. Cio¢ non si devono scegliere valori da Data a Data.

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 Cliente e casomai per Data. Dopodiché verra lanciata una stampa

che sommera per ogni cliente il saldo iniziale + Importi delle fatture — Importi dei pagamenti

Chente  Imaserviz SaMo nizic annw £ 500,00
Documento Data MNumero Modalita di Pagamendo TotDocun.
Fattura 10/152012 52012 Assegno bancario 30 GG DF FM E Q50,59
Documento Data MNumero Modalita di Pagamendo Tot.Docunu
Fattura 120902012 152012 Bonifico Banc ario 20 GG DFFM E 100,45
Documento Data MNumero Modalita di Pagamendo Tot.Docun
Fattura 2401252012 1652012 Bonifico Banc ario 60 GG DFFM E 71,07
Prima nota
Data Op erazione M od Pagamento Entrata Uscita
271252012 1* Rata Fattura H* 15 Data: 120902012 Eonifieo Bancayvia 20 3G DF] £ 100,45

Totale ricevuio E 100,45
Clemte  LEW S5ald o Inizrio anno
Documents Data Mumero Modalita di Pagamendo TotDocun
Wota di cred ito 1a/m152011 172011 Assegnobancario 60 GG DF FM E 85,86
Primva nota
Daia Op erazione M od Pagamente Enirata Uscna
020552010 sotto entrata £ 145,00

Totale ricevuio E 145,00

5) Situazione Fornitori

Permette di effettuare un filtro per singolo Fornitore e casomai per Data. Dopodiché verra lanciata una stampa

che sommera per ogni fornitore il saldo iniziale + Importi delle fatture — Importi dei pagamenti
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Fornitore Dlannelli z msse PRe Sallo Intro Anma 1.750,00
Documento Data regisit: N° Prog M odalita di Pagamendo T ot.Dvocum.
Fathira 211052011 1 Assegno bancario 3080 GG DFFM E 0,00
Documento Data regisiv: N” Prog Modalita di Paganwendo T ot.Docum.
Fathira 10/mzr2012 34 Fimessa Divetta 0 GG DF FM £ 516,27
Documento Data regisiv: N” Prog Modalita di Paganwendo T ot.Docum.
Hota di credito 0&0%2012 1 Assegno bancario 30/60 GG DF FM E 1,21
Documento Data regisiv: N” Prog Modalita di Paganwndo T ot.Docum.
Fathira 02m12015 1 Assegno bancario 3080 GG DFFM E 1.517,34
Dacumento Data regisirs N” Prog M odalita di Pagamends T ot Docum
Hota di credito 110152015 3 Assegno bancario 30/60 GG DF FM £ 175,45
Documento Data regisir: N” Prog M odalita di Pagamendo T ot.Docum.
Fathira 110152015 2 Assegno bancario 30/60 GG DF FM £ 175,45
Data Op erazione M od Pagamento Enirata Uscita
01Mm552009 17 Rata Fattura di arquisto H® 2 Data: 220102012 Rimessa Diretta 20 &3 L £ 518,27
01552009 17 Fata Fattura di arquisto H® 2 Data: 2200172012 Rimessa Diretta 20 GG L £ 516,17
01552009 17 Fata Fattara di arquisto HM° 2 Data: 2200172012 Rimessa Divetta 30 GG L £ 516,18
01052009 1* Fata Fattura di arquista H* 2 Data: 2200152012 Rimessa Divetta 90 GG T £ 516,26
01552009 17 Fata Fattura di arquisto N® 2 Data: 2200172012 Rimessa Diretta 20 GG L £ 516,27
01552009 17 Rata Fattura di arquista H° 2 Data: 2200172012 Rimessa Divetta 90 GG T £ 518,27
01052009 1° Fata Fattura di arquista H* 2 Data: 2200152012 Rimessa Divetta 30 GG T £ 518,27
01552009 17 Fata Fattara di arquisto HM° 2 Data: 2200172012 Rimessa Divetta 30 GG L £ 516,27
04012010 PRENOTAZIONE AERED £ 1200 £ 45,00
3001002010 1° Fata Fattura di arquista HN* 25 Data: 080902012 £ 1,20
3041002010 17 Rata Mota di credito da Formutore N® 23 Data: 060902 Assegnobancano 30600 £ 1,21
220112010 2* Rata Fathira di acquisto N* 25 Duata: 08032012 £ 1,20
2971152010 2% Rata Nota di credito da Formitore M° 23 Doata: 08021 Assegno baneavio 30/600 € 1,21
3041142011 17 Rata Fattura di acquisto H° 1 Data: 2171002011 Assegnobancario 30600 £ 50,00 £ 0,00
3001252011 2* Rata Fattura di acquisto H* 1 Data: 2171002011 Assegnobancario 305600 £ 100,00
11252012 Anticipo fathira CONTANTI £ 100,00
Totale pagate € 4.312,74

Totale Fatiure - Note Credito 203240

Totale Uscite £4.312,74

Differenza € 2.250,54 Totale Dare -€ 530,54

6) Mese per Mese

Mese

HSEnnaio ~

Anno (2020

Calcola ||:| |

Saldo Iniziale

Mese per Mese

Permette di scegliere quale mese di quale anno visualizzare. Dopodiché si dovra calcolare il saldo iniziale del
mese di riferimento e verra lanciata una stampa che visualizzera tutti i record della prima nota in quel mese ed
in quell’anno sia dei clienti che dei fornitori. Quindi fara la seguente sommatoria: Saldo Iniziale + Entrate —
Uscite

7) per Mese e per Banca
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Banca EBHNL [

Mese WS iy Anno |2020

Saldo Iniziale  Calcola |0 |

£

per Mese e per Banca

Permette di scegliere quale mese di quale anno visualizzare e quale Conto Corrente . Dopodiché si dovra
calcolare il saldo iniziale della banca di riferimento (tenendo in considerazione il saldo iniziale della scheda
anagrafica della banca + entrate fino al mese specificato — uscite fino al mese specificato) e verra lanciata una
stampa che visualizzera tutti i record della prima nota in quel mese ed in quell’anno sia dei clienti che dei
fornitori per la banca specificata. Quindi fara la seguente sommatoria: Saldo Iniziale + Entrate — Uscite .
Qualora si volesse automatizzare la prima nota e fare in modo che le fatture ed 1 pagamenti delle fatture di
vendita, note di credito di vendita, fatture di acquisto, note di credito dei fornitori vadano automaticamente in
prima nota si potra attivare una opzione relativa alla contabilita:

v Duplica pagament della fFatturazione in pima nota
In questo modo ogni modalita di pagamento pagata ed ogni totale fattura andranno in prima nota. Qualora

invece si volesse avere solamente i pagamenti della fatturazione in prima nota si puo abilitare anche la seguente
opzione

[+ ‘Duplica solo | pagamenti
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OPZIONI
) Py Attivita . o . . R ) )
Nella sezione c’e il pulsante i @pzioni  cliccando si aprira la finestra sotto raffigurata
l Generale "')/ Logo ‘Q? Contabilita ‘ .., Stampa -T. Em:
Tab iniziale |.-’-'-.ru:hiviu:| j

[ Promemoria delle scadenze

[v Incrementa il numero di riga nei documenti client

Pazsword Ammimstratore

Azione Importazione ¥Card su duplicati |Ehieu:|i conferma ﬂ

Modalita di pagamento standard
per | documenti clienti |EDNT-&-NT| ﬂ

Modalita di pagamento standard :
per i documenti Fornitori |'&'3339”':' bancario 30 GG DF Fi ﬂ

In questa finestra ¢ possibile attivare le opzioni previste dal programma. Il menu delle Opzioni ¢ diviso in piu
schede riguardanti le diverse parti da personalizzare.

Nel menu a tendina Tab iniziale sotto raffigurato si ha la possibilita di scegliere con quale sezione presentata
(Archivio, Attivita, Documenti, etc..) si vuole far partire il programma.

Tab imiziale |-’-"-rc:hivin:- | j
.-’-'-.ru:_h_iviu:u —
¥ Crea auton SHtivits !

Drocumenti Clienti
D'ocumenti Farnitor
Gestizci in|Stampe
Starico
v Automaticd Servizi Online
Statigtiche b

<
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Per conoscere il significato degli spunti (flag) sulle altre righe si potra consultare la guida in linea.

q

Aiuto Doppio clic per attivare la guida in linea — oppure pulsante F1

Appare la finestra

/ Generale

- Ems

Contabilita ‘ , Stampa
—

— ) Logo
Tab iniziale |,-’.‘-,ru:hiviu:u v

memuria delle zcadenze

[v Incrementa il numero di riga nei documenti clie

Pazsword Ammimstratore ( E )

e
Azione Importazione ¥Card su duplicati |Ehieu:|i conferma w ﬂ

|-}

Modalita di pagamento standard

per | documenti clienti |EDNT-&-NT| @ ﬂ

Modalita di pagamento standard P\

per i documenti fornitori |'&'3339”':' bancario 30 GG DF Fi Q) ﬂ

Nella finestra appare I’immagine delle opzioni, come viste in precedenza, con riportati dei numeri di riferimenti
scritti in rosso.

Facendo scorrere la finestra si potranno leggere i significati delle opzioni affiancate ai numeri di riferimento.
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MODIFICARE LE GRIGLIE

Ogni colonna puo essere ridimensionata a piacimento. Quando si posiziona il cursore del mouse sulla parte esterna
della colonna, verra data la possibilita di ridimensionare la griglia. Dopo aver personalizzato le colonne si
dovranno salvare le impostazioni utilizzando il pulsante destro del mouse sulla griglia apparira la voce Salva
Griglia.

IF'rezzu:u IF'rezzu:uEu:umpIetu:u |Giacenza|FDrnitDre
4 4.8
1377 1R 97 10 maRPF NIFR PHIRRILICITAT SR

Normalmente viene proposto un ordinamento, ad esempio per quanto riguarda i Comuni di Italia, essi sono ordinati
per il nome del Comune. Se volessimo cambiare ordine di visualizzazione dovremmo fare click sulla voce della
colonna interessata, ad esempio ordinandoli per provincia.

Alcune griglie permettono di selezionare piu record. Per poterlo fare si devono il pulsante del mouse ed il tasto
control oppure i tasti freccia in contemporanea con il tasto shift se si tratta di record contigui.

E' possibile anche spostare le colonne della griglia tramite il metodo del drag and drop tenendo premuto il pulsante
sinistro del mouse e rilasciandolo nella posizione voluta. Le colonne che non si vogliono visualizzare possono
essere eliminate tramite la voce Elimina Colonna. Qualora si cancellasse una colonna erroneamente e si volesse
tornare alla impostazioni iniziali si potra utilizzare la voce di Menu Reset Griglia.

Salva Griglia
Elimina Colonna

Reset Griglia
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CONTABILITA’

Chiusura Iva

E’ stata introdotta anche la parte riguardante le operazioni contabili.

Attivita Chiusura

&
Nell’ interfaccia iniziale del programma, cliccando su . € poi su hva

Verranno visualizzate tutte le chiusure Iva presenti in archivio e i vari totali a debito o a credito.

Chiusura lva

o
Aiuto  |Ricanca | Indietro | Elimina iﬁ.ggiungi Avanh

Anno  Trmestre Acquisti Yendita Comszpettivi  TotalelvaCredito  TotalelvaDebito Credito RBesiduo
I 2019 4 fdd [ n 141 B3 1] 1]

Ricerca Per anno |

Per visualizzare 1 dettagli di una chiusura in particolare, per effettuarne una nuova o per eliminare una gia esistente,
faremo clic sui pulsanti di navigazione in alto:

Aggiungi Clic per effettuare una nuova chiusura
Avanti Clic per visualizzare una chiusura gia effettuata
Elimina Clic per eliminare una chiusura
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h
)

(

*
@ Generale :é, Acquisti =€ﬁ_ Yendite :e, Acquisti non Sogg. =€1 Yendite non Soqgqg.

Anno 2049

Trimestre | Ottobre - Movembre - Dicembre i

Credito Precedente | EI|

Totali Debito gl  Credito | 141 '53|

x

Calcola

Dopo aver selezionato I’anno di riferimento, e il trimestre da prendere in considerazione, cliccando sul pulsante
calcola, verranno riportati 1 vari totali, a debito e a credito del periodo preso in esame.

Il calcolo avviene sulle fatture di vendita, di acquisto, sulle note di credito dei clienti e dei fornitori ed infine sugli
scontrini (scarico o registratore di cassa se configurato tra le opzioni). Dopo aver creato il calcolo automaticamente
verranno create le righe relative alla Vendita, agli Acquisti e ai Corrispettivi (scontrini), che verranno visualizzati
nelle rispettive schede. Infine ci sono tre schede specifiche per le aliquote iva non soggette.

Registri

Per poter accedere alla parte riguardante le stampe dei Registri Iva, basta cliccare nella sezione Stampe, poi
Contabilita:

rReqgistri lva

Dalla data |[EFERFEE Alla data 131 A2A20A1

e < <

T 1

Bilancio Registro Acquisti| Registro Vendite| Situazione Conto

Chiusura lva Storia Contabilita | Fatturazione analitica
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E’ possibile quindi effettuare le stampe del registro Acquisti, del registro Vendite, del Bilancio o delle Chiusure Iva
di un dato periodo..ecc.

NB: Per poter gestire i registri delle fatture con aliquota iva sospesa eppoi pagata in seguito (Enti pubblici in
genere) ¢ necessario che in ogni fattura ogni riga abbia la stessa aliquota iva. Inoltre le fatture dovranno venire
pagate in un unico trimestre fiscale.

Bilancio

Per poter accedere alla parte riguardante il bilancio, basta cliccare nella sezione Stampe, poi Contabilita. Esso tiene
conto delle registrazioni in : Fatture clienti — Fornitori, Note di credito Clienti — Fornitori, Corrispettivi, Prima
nota. E’ importante impostare un opzione (Opzioni — Contabilita) che ne definisce il funzionamento.

Aliquota lva standard |22 4

v Mel bilancio inverti gli importi della Fatturazione

Normalmente se 1’opzione “Nel bilancio inverti gli importi della fatturazione” ¢ abilitata significa che ad esempio
una fattura di acquisto viene ritenuta come una entrata piuttosto che un costo in modo che poi nella prima nota
venga successivamente inserito il costo del pagamento della fattura che andra a pareggiare il conto. Se invece
questa opzione ¢ disabilitata la fattura di acquisto verra considerata, normalmente, come un costo. Le fatture di
vendita anche invertiranno il loro calcolo infatti verranno considerate come una uscita piuttosto che un’entrata.
Infine anche le note di credito utilizzeranno lo stesso metodo.
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Piano dei conti

Nelle opzioni del programma ¢ possibile definire quale sara il conto che verra utilizzato nelle operazioni
principali del programma.

/ Generale j Logo Contabilita Stampa - Email | <¥Mi- Fattura F
—Conti predefiniti-

Fatture di Acquisto - Merce ]Mer.;e clacy, Li __J
Fatture di Acquisto - Spese di trasporto IT[angrti o/ acouisti _:j _J
Fatture di Acquisto - Spese di Incasso ISpESE Di lncaszo cffoquist Jj J
Fatture di Yendita - Merce |Merci c/vendita. | _J
Fatture di Vendita - Spese di trasporto ITraspDrti civendite _‘j _J
Fatture di ¥endita - spese di Incasso ]Spese T r—— L{ _J
MNote di credito da Fornitori - Merce ]Men:e ctacquisti starno _ﬂ _J
Note di credito da Fornitori - Spese di trasporo ]T[aghjrhj c/acquisti stormo Li _]
Mote di credito da Fornitori - Spese di Incasso ISpESE Di lncaszo clbcquist _v_j _J
Note di Credito di Vendita - Merce |merci c/vendte stomo ~ 7|
MNote di Credito di Vendita - Spese di trasporto ]T,asp,:,,ti civendite L] _J
MNote di Credito di Vendita - spese di Incasso ]spese d'incasso _v_j _J

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

MNelle fatture di Acquisto forza con questo conto | ﬂJ

MNelle fatture di ¥endita forza con questo conto | ﬂJ

Nelle Note di credito da Fornitori forza con questo conto | ﬂJ
MNelle Note di credito di vendita forza con questo conto | ﬂJ

Cosi facendo, ad esempio una prestazione manuale , in fase di fatturazione potrebbe andare automaticamente su un
conto diverso da “Vendita — Merce”.
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Albano Software

Lavora in rete

ALTRE FUNZIONI

Consente di avere un unico database aggiornato e consultato da piu PC collegati
In rete locale (LAN).

Genera un preventivo. Il preventivo potra essere collegato alla generazione di una

= fattura.
Preventivi
Genera un Contratto standard che potra essere importato in fattura.
Contratti

il

Nota di credito

Genera una nota di credito da una fattura emessa in precedenza. Sia dalle fatture emesse
che dalle fatture fornitori.

<

E’ I’elenco di tutte le operazioni di entrata ed uscita registrate. Puo essere anche
collegabile automaticamente ai pagamenti effettuati sia per i fornitori che dai clienti.

Prima nota
‘ Consente di consultare gli archivi per visionare i movimenti registrati negli anni passati.
Storico
— Permette esportare dati
Esportazioni
:l,e Sono riportate le scadenze di pagamento ed i pagamenti effettuati.
Scadenziario
= Consente di fare stampe e statistiche su tutti i dati in archivio.
N
Stampe
1 Sono riportati gli appuntamenti e gli impegni.
Calendario
’ Generalita del produttore del software. Utilita di assistenza.
-
Realizzazione
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LE STAMPE

L’intestazione della ragione sulla fattura ¢ inserita dalla software house al momento della vendita.

Il logo aziendale pud essere modificato dal cliente. Su richiesta 1’aspetto delle stampe potrebbe essere modificato.
Sono previste pitt modalita di stampa. La stampa orizzontale o verticale si seleziona al momento della stampa.
L’inserimento dell’IVA per ogni riga o solo nel totale si selezione nella finestra delle Opzioni come sotto indicato.
Dal menu principale selezionare la scheda Stampa tra le Opzioni ed appare la finestra sotto riportata.

Non spuntiamo la casella “In tutti i documenti utilizza i totali riga comprensivi del’IVA”.

j Generale

[+ Includi prezzo Articoli nei preventivi

=l Stampa

[ In tutti 1 documenti utilizza i totali riga comprensivi di iva

[ Utilizza ne ante di Default

Le fatture avranno il seguente aspetto.

Tipo di trasporio Colli 0,0
Dot Codice Articolo Valorelnitarin Sconte ValoreTotale ha
[ g0 [o1n [Famiciarosa £ gopa] o £ 430000 [ 20 %
Conto MN° 1 Data: 055022005
[hontiti Codice Articolo ValoreUnitaric Sconie ValoreTotale ha
400 aag Iazlicone pois £ g000 | 0 £ 32000 |20 %
300 g Iazlicae senm collo £ lop0 | @ £ 30000 |20 %
200 o7 Iazlicae serom maicke £ gno| oo £ 2400 |20 %
1mn nls S CATpe Ao £ 3500 0 £ 3500 | 10 %
100 021 Soarpe da girmastica £ 23000 £ 4300 |20 %
100 023 Scarpe da Salbo £ 2300 0 £ 2300 | Ira Eserde Azt.2
Riepilbgo Per Alijuota LV.A. Imponihile Aliguota LY. A, Imposia Valore Totale
£ 3500 10 % £ 3450 £ .50
£ Era - ] £ 175,40 £ 1.052.40
£ 2[00 hra Frente Art 2 0,0 £ petnl
Totale Imponihile £ 03500 Totale Imposta € 17¢00  Totale Fattura € 1.113,20

Se invece spuntiamo la casella

v INCIUdl prezZo AINCol Nel preventyi

[ Utilizza nelle stamp Ta Stampante di Default

Le fatture assumono il seguente aspetto.
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Tipo di trasporio Colli 0,00

[omditi Codice Articolo ha ValoreUnitario Sconte WValoreTotale
[ 600 [o11 [camiriarosa [20% [£ gopofo [£ 57600 |
Conto N 1 Data: 057022005

W Codice Articolo ha ValoreUnitaric Sconte ValoreTotale
400 oG Iifazlicre pois 0% £ aooo|o £ 32400
300 aog Iifazlicre serm collo 0% £ 10000 £ 36,00
300 aar Tifazlicre serm mariicke 0% £ aoafan £ 28480
100 n1g SrATpe ATmITE 10 % £ 350000 £ 38,50
Log 021 Scarpe da gitmastica 0% £ aznaln £ 2760
L0 023 Scarpe da Salto Tra Eserde Art. 2 £ 2zp0(0 £ 2300
Riepilogo Per Aliguota LY. A, Impondhile Aliquota LV.A. Imposta Valore Totale
£ 35,00 10 % £ 330 £ B850
£ 00 20 % £ 175,40 £ 1.052,40
£ 25,00 Iva Fsente Art. 2 0,00 £ el
Totale Imponihile £ 93500 Totale Imposta € 17620 Totale Fattura € 1.113,20

Restando nell’esempio delle fatture, i file di report delle 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.
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Albano Software

STAMPE CON FILTRI

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

o~ Selezione filtri

Lata i
Moaminativo -
TipologiaCalendario DA |

M obe

Perzonale

Agzociatolndinzzao A | >
Azzociato T elefono

AzzociatoCellulare

AzzociatoComune

AzgociatoProvincia

AzzociatoCap

AzzociatoCodFiscale Azzera Aggiungi v Filtra con AMD
AgzociatoCivico

L

L

oK

Conferma

In quest’ultima da la possibilita di filtrare la stampa per le voci elencate a sinistra della finestra sopra. Ad esempio
se volessi filtrare le fatture dal 21/01/2021 al 31/12/2021 dovrei selezionare a sinistra la voce Data, nel menu a
tendina DA scegliere o scrivere 21/01/2021 eppoi nel menu A scegliere o scrivere 31/12/2021, poi fare Aggiungi

ed infine Conferma.
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FUNZIONALITA’ DEI REPORT DI STAMPA

Il programma prevede diverse funzionalita per ogni stampa effettuata, prendendo in esempio la seguente stampa:
@S’%|\‘PN| et |ﬂf‘,lﬂ§|wnz -

Antepiima |
~ Accessor = ™
S Azienda in Prova
S B Yia (_Earlbald\ Ne22 59044 Locri (RC) P.Ivaib2148260231
Saoi CDd: Flsc.ale cdfscag4l Bprova Telefono :0964-20923 F.ax :0964-20953
VERCE e-mail:aziend aProva@yshoo.it Intemet:http: /Avwsw . aziend aProva. too. it
-~ PIZZERIA
~PULIZLA
- Sigarette
- Sigaretti
Sigari
- Trinciati per Pipa
- Trinciati per Sigarette Reparto
Codice Descririone Codice Barre Giacenza  Tagha Cobre Prezzm
B Articolo Hovo i secealC OFLA) 10000000002 13 300 I Az € 45 40
EL.EN 340000033 EATTERLA 40 AHDX (CUBETTO) 0000000000204 =100 E 5496
345 borea 345 0,00 hianco-rosen € 24,20
HOLOVE BORS A SHOFFER, 43.00 € 96,30
HOLOVE BORS & CHOFFER, 443543454 545 33,00 T Eiwmco € 06 80
1811 Cora Col ltinax 24 latt 5445000000578 32,00 € 96,80
104 Toca Colt pet da 200m Lx 35 bomighia 5445000083081 35,00 € 06 50
1052 Coca Colt pet dam esgo x 24 bot 1000054491472 28,00 € 06 80
2354 Coca colapel decaffeinate da 1% Gbot | 5445000000989 11.00 € 96,30
1092 Coca Light petda 1.5 % 6 bot 5445000058607 7.00 € 48,410
C Custodia Hob ia 66 0 141010101 2.00 £ 45 40
45t " 000000000223 € 33176
1430 Fartr chiotts da 200 w13 30 bot 1107050 L 7.00 € 45 40
1470 Fartn Chiroma da 1.5 x 6 bot. 5445000091603 3 00 € 96 30
1252 Fartr Orange da memox 34 bot 0000040822938 21,00 € 06,80
1535 Fartn Orange Lattina 3 24l 54450000 11237 .00 € 43 40
2018 Fruit Cooolbr Multivitam il dam eazox 12 | 54490001 10992 13,00 € 06,80
FERFSES43 A1 FRE FER O 0 Ford Fiesta - Ea, 00000000178 9.00 € 45 40
ek Gasolio 1,00 € 1,55

possiamo notare che la colonna di sinistra ¢ un raggruppamento per categoria, mentre la parte centrale ¢ il corpo
della stampa. In questa, come in tutte le stampe sono in evidenza alcuni bottont :

= stampa I’ attuale report.

w Esporta I’ attuale report nei maggiori formati di stampa tra cui Word, Excel, Lotus, testo, ecc.ecc.
Esporta rg|

Formato:
- _EI K.
|Excel 7.0 <L) ~|

_— Annulla
Destinazione:

Basta specificare nella parte in alto il formato e la destinazione, cioe¢ se salvare su disco, esportare nella posta
elettronica, ecc.ecc.

~* Ricarica i dati nel report di stampa. Utile soprattutto quando si lavora in rete locale..

= . . . . . .. .
*3 Visualizza o meno i raggruppamenti , quindi la barra laterale sinistra del report di stampa

100% L4

Definisce la percentuale di visualizzazione del report di stampa.
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Naviga tra le pagine del report di stampa. Il primo pulsante si posiziona
sulla prima pagina di stampa, il secondo si posiziona sulla precedente pagina di stampa, nella casella centrale ¢
possibile scrivere il numero di pagina da visualizzare, il terzo pulsante posiziona la visualizzazione sulla prossima
pagina di stampa. Il quarto pulsante si posiziona sull’ultima. Il pulsante finale interrompe I’elaborazione della
stampa.

M Effettua ricerche tra i record di stampa. E’ possibile utilizzare ulteriori criteri di filtro oltre quelli gia adottati
p P q g
per stampare.
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ESPORTAZIONI

Il programma prevede una funzionalita di esportazioni dati dove la finestra principale ¢ la seguente:

Esportazioni = O X
Nome esportazione |Fornitori o
Aiuto
Tabella |Fornitori w
Campi | Categoria Lt
[ Codice
& Fornitore
|| Comune T
[ ] cap
L] Provincia Salva
[_| CodFiscale
|_| Partita_Iva
LI Telefono
|_| Telefanaz Reset
|| Fax
|| Cellulare —_
_| Email =5
L_| Inkernet 3 -;
[ Skype
|| Modalita_Pagamento Esporta
LI Note T
|| saldoInizioAnno
[ v/
Esci

Supponiamo di voler creare una esportazione con 1’elenco dei fornitori; bisogna prima selezionare la tabella dei

fornitori come raffigurato sotto:

Tabella

Tabella |F|:|rnit|:|ri

[~}
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Poi bisogna selezionare i campi di interesse della Tabella, i

n questo caso si seleziona per semplicita i campi

Codice, Fornitore, Provincia, CodFiscale, Modalita_Pagamento.

— Campi

["] Categoria
Codice
Fornitare

[] Comune
[[1Cap

Provincia

[ Indinzzo

[ Mur_Civico
CodFizcale

[ Partita_lva

[ Telefono

[ Telefono?
[1Fax

[ Cellulare

[ Email

[ Inkernet

[ Skype
kodalita_Pagamento
[ Mote

[ Saldal mzindnno

Esporta

Riempiti questi campi premendo sul pulsante
filtri, e poi avverra I’esportazione in un file csv.

b

si apre la finestra corrispondente alla selezione dei
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7 Salva con nome >
= v |‘:_f] » Questo PC » Documenti » v | & Cerca in Docurmenti 2
COrganizza = Muova cartella == - 0

¥ Download  # *  Nome Ultirna modifica Tipo ~
= Documnenti ¢ ArchivioParrocchiale 04/00/2018 02:46 Cartella di file
| Immagini Audacity 18/09/2019 10:30 Cartella di file
utility - AutoSoccorsoX 40852018 0246 Cartella di file
GeFepas CyherLink Oe 0320191548 Cartella di file
Manuale Dentistix 4092018 0246 Cartella di file
. GeFePAX 18/M12/201911:56 Cartella di file
tdanuali
Gelyrmno: 40852018 0246 Cartella di file
i li
Anuat InstantCOOVD 06/03/201918:15  Cartella difile
w [ Questa PC lagendaX 4092018 0946 Cartella di file
B Desktop bagazzi¥ 04092018 0946 Cartella di file W
[P v £ b
Mome file: | Esportazione.csv -
Salva come: | Files cav (*.csv) e
# Mascondi cartelle Annulla

Bl Esportazione.cav
Una volta creata 1’Esportazione, e dopo aver dato un nome abbiamo la possibilita di salvarla per mezzo del
L%

pulsante ~ Salva

Per caricare una esportazione gia salvata si clicca sul pulsante Cerca e appare la seguente finestra:
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Cerca

Nome Esportazione

P ifssociati

Personale

o

Cancella

Prosegui

Le righe rappresentano delle stampe gia salvate, cliccando 2 volte su di una riga si apre l’esportazione

corrispondente.

Per eliminare una esportazione basta selezionarla e cliccare sul pulsante

Cancella
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Fatturazione Elettronica

Per poter emettere una fattura elettronica ci sono due strade: la prima ¢ semplificata e basta semplicemente
impostare una fattura standard per poterla esportare tramite 1’apposito pulsante presente nella barra superiore delle
fatture o note di credito.

gt aeivenata Sl ampy
Testata Righe #  Ordini ' i Accompagnatoria
L}
Data di emissione F. |g5/01/2020 | Numero fattura |
Tramissione Num. Interno 3i Progressivo Trasmissione !3

Si deve tenere presente, nell’emettere ogni fattura che ¢ opportuno impostare il numero di trasmissione. Esso non ¢
il numero di documento fiscale ma un numero progressivo che identifica ogni qual volta viene inviato una
fattura/nota di credito.

Tramissione Num. Interno | 3| Progressivo Trasmissione |3

Il numero interno ¢ appunto un numerico per uso interno che in genere dovrebbe corrispondere al progressivo di
trasmissione. La differenza ¢ che il primo ¢ un numerico e non viene inserito in fattura mentre il secondo ¢
alfanumerico e viene trasmesso in fattura (Progressivo Trasmissione).

All’interno della cartella del programma ¢ presente un altro software che permette di esportare o gestire le fatture
elettroniche in maniera pit complessa. Esso si chiama SempliceFatturaPaXPro. Esso puo venire avviato dal
software stesso tramite il tab Attivita.

- <KML=>
¥ |

ura Fattura Elettronica

Esportazioni Estesa Opzioni [ F

Perche la necessita di avere due modi di emettere fatture elettroniche ?

Perche potrebbe capitare che un cliente voglia avere specificato in fattura in un determinato campo un dato valore.
Ad esempio si prende un lavoro per il comune ed il dirigente chiede che nella scheda “Convenzione” venga
riportato il codice cig “1234564”. Per poterlo fare quindi utilizzeremo questa seconda parte di software che
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contempla quasi tutti i campi pensati nel tracciato record ministeriale. Si dovrebbero quindi poter soddisfare quasi
tute le richieste dei clienti. Si ricordi che le fatture emesse in questa seconda parte servono solo per le esportazioni.
Quindi ¢ opportuno emettere la fattura regolarmente eppoi crearla anche in questo secondo software per soddisfare
I’esigenza del cliente.

Se viceversa utilizzassimo il programma con tutte le specifiche ministeriali il software potrebbe diventare 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 & stato
definito nel tracciato record ministeriale.

Questo € il corpo della fattura.

B Trasporto ‘ Altro Dettaglio Linee P Dati Riepilogo Dati pagamento
=€ Dati Generali *=  Ordini Acquisto I | Contratto ., Convenzione . £ Ricezione = Fatture Collegate

Tipo Documento |Fattura ~| 1 Divisa Euo v
Data [15/05/2019 T 7| r
Totale Ducumentuﬁb r Arrotondamento opr
Progressivo Invio ’?-ﬁ "
Cliente Bonaparte Napoleone- vl 4
Art?3’—| v []Esportato

[Dati Ritenuta

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 € inteso escluso Iva. Sarebbe
quindi I'imponibile.

Num. Linea r Tipo Cessione - Prestazione w r
traspu:urtu:u|

Descrizione 4
Quantita | 1| r
U. misura | | r Prezzo Unitario | 5E|| r
Data Inizio | | r Data Fine | | r
Prezzo totale | SD| r Aliquota lva | El| r
Ritenuta |:| r MNatura non soggette w| [T

Rif. Amministraz. | | r

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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BN} Trasporto ‘ Altro Dettaglio Linee @ DatiRiepilogc
Crea automaticamente
Aliquota Iva Matura Imponibile Importo Imposta
30| M2 150 i

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.

Dati pagamenta

1

]
Aiuto Indietro

Condizioni Pagamento | pagamento completo “| [T
MNMumeri Linea r
Beneficiario Mod. Pagamento Data Scadenza Importo Iban
I Rossi Luigi : MPOS 150 24348342423424 2000007 7 7 FAABBCC

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.

Corpo della fattura

q

L ]
Aiuto | Indietroy

- Dati Generali *=  Drdini Acquisto . Contratto

=y Trasporto J Altro Dettaglio Li

Salviamo il file che in seguito firmeremo digitalmente ed invieremo poi tramite PEC o in altro modo.
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@ Sceqli il file xml

‘(X) |m + giorgin  Desktop - hd m ICerca

Mome File:

Lol el | )1

Salva come; I.ﬁ.rchivi sl (7, sornl)

‘= Sfoglia carte||E| Salva I Bnnulla |
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Codice sdi, Pec, Codice univoco p.a.
Si ricordi che per emettere una fattura elettronica verso un cliente si deve soddisfare almeno una delle seguenti

richieste:
« Il cliente ¢ una pubblica amministrazione: impostare il codice univoco ufficio
« Il cliente ¢ privato ed ha una partita iva: impostare la Pec oppure il codice sdi
« Il cliente ¢ privato e non ha una partita iva: utilizzare come codice sdi 0000000

« Il cliente & estero: utilizzare come codice sdi XXXXXXX

1 L |-

o Pa
Aiuto Trova P.A. Stampa |Indietro

0 Generale ( =¥ML=  Fatturazione Elettronica !

@Amministrﬂziu Scissione pagamenti []
Codice Univoco Pubblica Amm. \] 23458 ! @

Pec )

Sede

Nazione | |tg)iz “

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 che il sistema non puo recapitare la fattura poiche il cliente non

ha una pec ne un codice sdi. La fattura rimane a disposizione nel sistema centrale
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Firma del file xml

Dopo aver creato il file xml si otraorre la firma digitale al file tramite uno dei ogrammi gratuitio 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 se i 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, trasmissione, conservazione

Abilitandosi gratuitamente ai servizi Fisconline — Entratel si possono avere numerosi servizi come la possibilita di importare un file xml
appena creato e trasmetterlo. Controllarlo.

E Funzicnalita di supporto
Importada fila XML

) ) , < Personalizza |3 fattura
Importa una fattura, anche se compilata parzialmente, in formato

il = “isualizza POF fattura

Browse,,, | Mo file selected,
= Controlla fattura

= Sinilla fattura

= Accreditare il canale

Infine lo si puo trasmettere direttamente da qui.

~ 1 Trasmissione

Scegliil file dal tuo computer e invialo al Sistema Ricevente.

Dopo aver aderito al servizio di conservazione il sistema conservera automaticamente le fatture trasmesse .
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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 elimina 1’obbligo di accreditarsi
preventivamente alla piattaforma telematica. L’obbligo invece sussiste per gli altri canali di trasmissione 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.

' Fattura scuola Licen

File  Modifica “isualizza Inserisci  Formato  Strumenti Messagoio 7
gmvia | & B 09[R0 B EN

Da: Wmstacertiﬁcata.gw.it (mail. postacertificata, gow.it)
A IsdiDZ@pec.Fatturapa.it

[25] Cc: I

[25] e I

Qggetto: IFattura scuola Liceo

Allega: IB ITedfsca74B100976%_00001,xml (3,92 KB)

Arial j |1III j :E,| G C 5 A

Thx]
[
Do
[T
[l

In allegato il file xml.
Distinti saluti

LE RICEVUTE DI CONSEGNA O DI SCARTO

A seguito dell’invio della fattura, il sistema rilascia al soggetto:

* unaricevuta di consegna in caso di esito positivo;

* una notifica di mancata consegna in caso di esito negativo, con indicazione degli errori riscontrati.

La circolare n.1/2014 del Dipartimento Finanze ha precisato che la fattura si considera emessa anche in caso di notifica di mancata
consegna da parte del SDI, in quanto tale ricevuta costituisce prova certa dell’emissione della fattura.

IMPOSSIBILITA DI RECAPITO DELLA FATTURA

Il mancato recapito alla Pubblica Amministrazione della fattura elettronica puo verificarsi in diversi casi:

A) L’amministrazione ¢ censita in IPA, ma non ¢ disponibile il codice univoco

11 SDI, respinge la fattura segnalando I’ ufficio competente, in caso contrario inoltra la fattura all’ufficio centrale della PA.

B) L’amministrazione non é censita in IPA

Nel caso in cui il fornitore non abbia ricevuto comunicazione del codice ufficio e I’Amministrazione non sia censita in IPA, & possibile
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indicare il codice di default predefinito “999999”. A questo punto il sistema verifica I’esistenza di un unico ufficio destinatario indicando
al fornitore il codice da utilizzare.

Diversamente il sistema rilascia una Attestazione di avvenuta trasmissione della fattura con impossibilita di recapito. Solo a seguito della
ricezione di tale documento, il fornitore puo trasmettere direttamente la fattura all’ Amministrazione tramite altri canali (PEC o altro).

C) Impossibilita di trasmissione all’Amministrazione per cause tecniche

Nel caso non sia possibile risolvere entro 10 giorni, al mittente viene rilasciato un attestato di avvenuta trasmissione con impossibilita di
recapito. Come nel caso precedente, il fornitore potra trasmettere la fattura direttamente alla Pubblica Amministrazione competente (PEC
o altro).
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Errori di scarto di una fattura elettronica

Qualora si inviasse una fattura elettronica ed il sistema di interscambio la rifiutasse; il software permette di aiutare 1’utente nel cercare di
capire da cosa possa dipendere I’errore e casomai correggerlo per poter reinviare la fattura. Ogni scarto ha un codice di errore. Il software
nella parte Utility — Errori di scarto fattura elettronica

Storico ie Scadenziario

mr

L

Decomprimi Errori di scarto
Archivio Fattura Elettronica

Permette di visualizzare gli errori con cui il sistema di interscambio scarta le fatture ed inoltre da suggerimenti su come intervenire.

| mivto | Ricarica |Indietro | Avanti
Codice Titolo Descrizione Suggerimenti

p 00001 Mome file non valido il nome del file non & conforme con quanta riportato nelle Specifiche techiche rel
nonoz Mome file duplicato Un file con guesto nome risulta eszere gia stato rasmesso
Qo003 Le dimenzioni del file superano quelle ammesze Il file & troppa grande di dimensioni
il Certificato di firma scaduta Werifica di autenticits del certificato di fima
oo Certificato di firma revocata Werifica di autenticits del certificato di fima
o300 1.11.2 <ldCodicer non valida Walidits del contenuto - Codice fizcale o partita iva non valida del trazmittente correggere o verificare | dati fizcali di chi trasmette il documer
003 1.21.1.2 <IdCaodice> non valido Walidita del contenuto - Codice fizcale o partita iva non valida del cedente presta cormeggere o verificare i dati fizcali di chi sta emettendo il doc
no3oz 1.21.2 <CodiceFizcaler non valido Walidita del contenuto - Codice fizcale non valido del cedente prestatore coreggere o verificare il codice fiscale di chi sta emettenda il
00303 1.31.1.2 <ldCodice> 0 1.4.4.1.2 <IdCodice> non valido Yalidita del contenuta - Codice fizcale o partita iva non valida del Rappresentant correggere o verificare i dati fizcali o del rappresentante fisca
00304 1.31.2 <CodiceFizcaler non valido Walidita del contenuto - Codice fizcale non valido del Rappresentante fizcale comeggere o verificare il codice fiscale del rappresentante fis
00305 1.41.1.2 <IdCaodice> non valido Walidita del contenuto - Codice fizcale o partita iva non valida del Cessionario Co cormeggere o verificare i dati fizcali del cessionario committent
00308 1.4.1.2 <CodiceFizcaler non valido Walidita del contenuto - Codice fizcale non valido del Cessionario Committente [C coreggere o verlficare il codice fizcale del cessionario comm
o3t 1.1.4 <CodiceDestinatario> non valido Walidita del contenuto - Codice destinatario non valido Il codice 2di non & valido. Probabilmente & shagliato
ooz 1.1.4 «Cadicel estinatario> non attiva Walidits del contenuto - Codice destinatario nan attivo Il codice sdi non & pil attiva,
003ss Codice Ufficio presente ed univocamente identificabile r Walidita del contenuta - Codice destinatario generico & non dettagliato Inzerito un codice ufficio di una amministrazione pubblica ger
003ss CodiceFizcale del CessionaroCommittente prezente nell Validita del contenuta - Codice fiscale di una pubblica amministrazione il codice fiscale risulta eszere diuna p.a. Ma il codice destina
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Rifiuto di una fattura da parte del destinatario

Dopo aver trasmesso una fattura elettronica il ricevente pud decidere se accettare o meno il documento contabile. Per cui dopo che il
documento ¢ stato controllato formalmente ed essere stato inviato nei modi sopra descritti potrebbero esserci errori logici non dovuti alla
forma che potrebbero inficiare la validita del documento; ad esempio: manca il cig (codice identificativo gara) obbigatorio in alcuni casi
per alcuni documenti; il destinatario non € quello corretto, cio¢ si invia una fattura ad un ufficio che in realta non centra nulla; il
documento non deve essere redatto all’amministrazione alla quale si sta mandando la fattura; ecc.ecc..

In questi casi, dopo aver rifiutato la fattura, I’utente vedra recapitarsi una email di ritorno con un esito di ritorno “EC02” cioe rifiuto.
Nella email sara presente anche un file xml con la notifica di scarto all’interno del quale si potra leggere la motivazione del rifiuto. Ad
esempio: Fattura respinta e non registrata in quanto emessa nei confronti del soccombente e non del proprio cliente (circ.AdE
203/E °94)

Oppure

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

Cosa fare ?

In questi casi € come se la fattura non sia stata mai mandata. Non dovrebbe essere necessario redigere una nota di credito. Per cui si potra
decidere se correggerla e rimandarla oppure se non mandarla del tutto (dipende dai casi).
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Copia di sicurezza dei dati

I dati principali del software si trovano all’interno di un file di archivio che si chiama: Archivio.mdb. ] archivio. mdb
Esso in genere si trova all’interno della cartella del programma ma in caso di lavoro in rete potrebbe anche trovarsi
su di un’altra macchina. Per vedere dove si trova I’archivio principale su cui si sta lavorando lo si puo fare nella
parte bassa della prima finestra principale.

= i i?\utilit_l,l'xF'rngrammq\.ﬁ.ru:hiviu:u.mu:lu

E’ opportuno copiare in maniera sistematica questi files in modo tale da non perdere i dati in caso di disastro
(bruciatura dell’hard disk, furto, ecc.ecc.). Per essere ancora piu tranquilli addirittura si consiglia di copiare tutta la
cartella di lavoro del programma che non dovrebbe superare i 100 MB.

In genere la cartella di lavoro si trova nel seguente percorso:

c:\ GestioneCimiterialeX\

a meno che il percorso non sia stato cambiato in fase di installazione.

Lavora in Rete
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Iva 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 pero
il pagamento dovra essere soltanto dell'imponibile per cui ai fini dei riepilogativi iva & necessario non conteggiare l'iva.

Quantita 1
Yalore Unitario | 09234 Sconto | 0

Aliquota Ifa |S|:|Spega 22 ﬂ
. 8

Valore Totale [I¥a non lmp. Art. 9
Sozpeza l EIZ

Reparto
Sozpeza 4%

Sospesza e Incazsata 1

S 14
Contabilita Conto Sozpeza e Incassata 22% hl
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Marca da bollo in fattura

Per alcuni regimi fiscali, ad esempio 1 minimi o 1 forfettari o 1 medici, ¢ obbligatorio inserire nella fattura anche la
marca da bollo qualora I’importo totale dell’imponibile sia superiore ai 77,47 € e qualora I’Iva sia a 0. Per attivare
questa funzionalita si dovra andare nelle opzioni, nella scheda contabilita, ed abilitare il check “Applica la marca
da bollo nei documenti”.

Corrispettivi da: |Scarico

[v Mel bilancio inverti gh importi della fatturazione v Applica la marca da bollo nei du-::ument_i

Importo marca da bollo 2 Limite marca da bollo

Abilitando questa opzioni il software, nelle fatture e negli altri documenti se I’importo superera le 77,47 euro
automaticamente inserira la marca da bollo.

Modalita

Pagamento |EDNTANT| j JJ
[=l[+]>)

Scadenza Pagamenti Operazione Data Scadenza

L Pagamento Fattura M° 1 Data: 05/01,/2020 05/01/2020

@Bullu | > ID marca da bollo 12344014443 ™ Virtuale

Totale Imponibile | Totale Imposta | 132 Ritenuta d'acconto o

Totale Fattura | 732
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Ripristino archivio danneggiato

In alcuni casi pud succedere che 1’archivio sul quale si sta lavorando venga corrotto per svariate cause: la rete va e
viene, una scheda di rete malfunziona, 1’hard disk causa errori in scrittura, ecc.ecc. In alcuni casi ¢ possibile
ripristinare e quindi recuperare I’archivio danneggiato evitando di perdere i dati. Per poter fare questa operazione ¢
necessario che ci sia installato nel computer il programma Microsoft Access ®.

All’interno della cartella del programma ¢ presente un link che permette di aprire access e I’archivio del
programma. I1 link si chiama RipristinoArchivio. Prima di tentare il ripristino dobbiamo verificare che il link punti
agli argomenti correttamente. Si utilizzi il pulsante destro del mgllse su proprieta.

TN MILINEa FE e a [} (R U el B R el

Archivio 19/69/2019 1525 Microsoft Access ... 34.652 KB
0] joe 21/11/20032206  Microsoft Access ... 112 KB
& 20/09/2019 14:05 Documento di testo | KB
4| RipristinoArchivie.mdb e ——d (=

Ape KB

Apri percorso file
E;' Esegui come amministratore
Risoluzione dei problemi relativi alla compatibilita
Aggiungi a Start
Analizza con Windows Defender...

Aggiungi alla barra delle applicazioni

Ripristina versioni precedent

Invia a b

Taglia
Copia

Crea collegarmento
Elimina

Rinomina

Verra visualizzata la seguente finestra di dialogo

70



www.albanosoftware.it

Albano Software E-mail info @albanosoftware.it
Cell. 3389713997

¢ Proprieta - archivia.mdb o
Sicurezza Drettagli Yerzioni precedenti
Generale Collegamenta Compatibilita

j archivio.mdb
[
Tipo: Applicazione

Percorso: OFFICET]
L

Destinazione, €T

e ——
Da: C:hGestioneCimiternialesh, ) |
T asti di ———
Tasti di zcelta Wessuhn |
rapida:
Ezequi; Finezstra narmale o
Commento: |

Apri percorzo file Cambia icona... Awanzate. ..

Annulla Applica

In questa finestra andremo ad analizzare la Destinazione:
essa si presenta con il seguente comando:
"C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Office16\MSACCESS.EXE"
“C:\GestioneCimiterialeX\archivio.mdb' /WRKGRP " C:\ GestioneCimiterialeX\joe.mdw"'
Dividiamo questo comando deve essere diviso in quattro unita:
1) "C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Officel6\MSACCESS.EXE"
E il percorso del programma access (in questo caso access 365). Se il percorso & diverso modifichiamo questo
parametro con il giusto percorso.
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‘ | C:\Program Files (x88)\Microsoft Office\root\ Office1d]

oy

apido i ibisciiic i NS i
kit %] mip_upe_sdk.dll 26/06/2018 16:10 Estensione dell'ap... 1,535 KB
g misc Applicazione 1.074 KB
-_'| MLCFG32.CPL Elernento del Pan... 136 KB
2| MML2OMML Foglio di stile X5L 152 KB
:J MORPHS.DLL Estensione dell'ap.. 423 KB
| ] MSACC.OLB File OLB TOE KB
2 ﬁ MSACCESS Applicazione 16,258 KB
) I-J msaccess.exe.manifest File MAMIFEST KB
Ij MSACCESS. VisualElementsManifest Documento XML 1KB
it 5] MSAEXP30.DLL Estensione dell'ap... 28 KB
3d 4] MSBARCODE.DLL Estensione dell'ap... 71KB
i u mscss/cm_en.dub File DUEB 4 KB
,_i mscss om_fr.dub File DUB 3KB
[ merssTem ne.dub Fil= NLIA KR

2) “C:\GestioneCimiterialeX\archivio.mdb"

E il percorso del file archivio da riparare. Attenzione se stiamo lavorando in rete su di un archivio in un altro
computer dovremo fare uscire tutti gli altri utenti dal programma. Copiare in locale I’archivio da riparare ed
impostare quindi un percorso locale dell’archivio. A fine ripristino ricopiare nella posizione originale
I’archivio.

3) /WRKGRP
Questo comando deve rimanere cosi come scritto

4) "C:\ GestioneCimiterialeX\joe.mdw"'
Questo ¢ il file del gruppo di lavoro. Anche in questo caso andremo a verificare che il percorso sia corretto.

Se i parametri sono corretti lanciando il link RipristinoArchivio verra avviato il programma access che tentera

di aprire I’archivio. La versione di access 365 verifica se 1’archivio sia danneggiato. In caso contrario tentera il
ripristino.
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INVIO MASSIVO DI COMUNICAZIONI

Il programma permette di inviare comunicazioni massive ai clienti scegliendo varie modalita di filtri. Questa parte
¢ molto simile ad una funzione di stampa unione; viene creato un testo da inviare, vengono scelti vari contatti eppoi
viene mandata in stampa una lettera tipo. Per evitare di riscrivere di continuo testi sempre uguali & stata inserita la

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

-

Anrvisi
Per poter inviare invece le comunicazioni si dovra andare in Attivita : Clienti

Importa da un avviso gid predisposto | ENEEREENEENEIEEEE

Testo

In questa parte potremo scegliere dal menu a tendina un avviso gia preimpostato gia presente in archivio oppure nel
testo potremo scrivere il testo che interessa. Tramite il pulsante Continua si andra alla parte successiva.
Filtri:

Mod. di pagamento NN

Cateqgoria

Comune residenza

Provincia

Note |

Da data scadenza Alla data scadenza [ Pagamento effettuato

[ ] Pubblica Amministrazione

In questa parte invece vengono presentati piu criteri di filtro per i quali categorizzare i contatti. Tramite il pulsante
Continua si andra alla parte successiva.
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H el
Aiutoe | Indietro | 5tampa

¥ Bonaparte Napoleone - 01010101002200011
iuseppe Mazzini - 01010101002020200

ma servizi ZX - 100110001201221

In questa ultima schermata si potranno selezionare o deselezionare 1 clienti a cui inviare la comunicazione.
Normalmente saranno tutti selezionati dopo aver applicato 1 filtri. Il menu contestuale con il pulsante destro del

mouse permettera di selezionare tutti o di deselezionare tutti.

Seleziona tutti

Messuna selezione

Infine in stampa avremo un numero di pagine da stampare uguale al numero di clienti selezionato.

L 1 F1+

Nella parte centrale avremo i dati di ogni cliente (cosi come impostato nel report di stampa....)

Gentile Fonap arte M apoleone
Imdirizze ¥ i3 Caprera

21057 Teano

Nella parte centrale il testo del messaggio....

Lesi comunia quantoe segue

Carissimo Cliente

ti ringrazio per averci scelto,

Spero nel tempo possiamo realizzare un proficue scambio professionale,

Cordiali saluti
la presidenza
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Recupero di informazioni da un vecchio archivio di backup

Il software, normalmente permette di esportare dati tramite il programma Esportazioni.

. Attivita

In alcuni casi potrebbe succedere che si vogliano estrapolare dati da un vecchio archivio relativo agli anni passati.
Normalmente le informazioni possono trovarsi all’interno dello storico. Nel caso in cui invece si sia creata una
copia di backup del software e si voglia recuperare qualche informazione dal vecchio archivio si potra procedere

nel seguente modo:

1)
2)
3)
4)

5)

fare una copia di sicurezza dell'archivio odierno.
rinominarlo come ArchivioOriginale.mdb
copiare il vecchio archivio nella cartella del programma o nella posizione del server in cui si lavora.

Far partire il programma Esportazioni.exe
P Errorifnagraficadeticali.dfrm

F® Errarifnagraficatticolih

1 ainlaswdimla 11

. Esportazioniexe

trovare la tabella che interessa nella quale si trovano le informazioni che si ricercano
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MNome esportazione e
Aiuto
Tabella w
Buani s
= Zalendario .
Campi Cisterne erca

Fatture di Acquisto Righe
Fatture di vendita
Fatture di vendita Ordini
Fatture di vendita Righe
Farnikari Reset
Mote di Credito di Acquisto

Mote di Credito di Acquisto Righe
Mote di Credito di Wendita Righe
Maote di Credito Yendita

Crdini di Ritiro

Ordini di Ritiro per Giacenze
Qrdini di Rikiro per Pagamenti
Padroncini

Fiano dei Conti

Presventivi

Prirna Moka

Rimesse L-—=5
Scadenziario dei Padroncini .
Scadenziario Fatkure di Acquisto Esci
scadenziario Fatture di Yendita
Scadenziario Mote di Credito di Acguisto
scadenziario Mote di Credito di Yendita
Scadepgiario Personale

adenziario Ve
<Spedi2iu:uni
edizioni Gia

Spedizion Fagarmenti
Vetture

-—-' !
=

Esporta

SR e TS T A DR D S D e W

6) Fare l'esportazione applicando i criteri di filtro che possono restringere la quantita dei dati da esportare.
7) Recuperare 1 dati in un file csv apribile con Excel.
8) Rimettere a posto l'archivio originale precedentemente rinominato
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