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Premessa

GICO (Gestione Integrata Contabilita Ordinaria) € un programma interattivo che
permette di gestire la contabilita generale di un'azienda. Per contabilita generale si
intende qui I'insieme delle elaborazioni volte a soddisfare gli obblighi derivanti dall’art.
2214 C.C. e dall’art. 14 DPR 600/73.

Le scritture obbligatorie previste sono il Libro Giornale e le Schede Contabili,
costituenti le scritture ausiliarie di cui all’art.14 lett. c del DPR 600/73. Tutti i
movimenti derivanti dalla contabilita IVA sono riportati analiticamente sul libro
giornale, per cui questo assume la caratteristica di giornale generale, senza giornali
sezionali. Per quanto riguarda la contabilita IVA il programma gestisce tutte le
operazioni aventi rilevanza ai fini IVA relativamente ad acquisti, vendite e
corrispettivi. Il programma prevede inoltre un Piano dei Conti strutturato su tre livelli,
gruppo, conto e sottoconto, con facolta da parte dell’'utente di apportare al Piano dei
Conti tutte le integrazioni che ritiene opportune per crearsi un proprio Piano dei Conti
personalizzato. GICO comprende dunque tutte le operazioni aventi rilevanza sotto il
profilo civilistico e fiscale: contabilita IVA, contabilita generale, contabilita finanziaria a
partite aperte. Le sue procedure di facile accesso ed utilizzo consentono in breve
tempo il controllo e la gestione della vita amministrativa, finanziaria e contabile di una
0 piu societa all'interno del medesimo programma. Tutte le operazioni che avvengono
tra utente e procedura sono filtrate da una interfaccia 'amichevole' costituita da:

O menu
O schede
L1 opzioni

Mentre i menu presentano i tipi di funzioni nei quali si puo lavorare, le opzioni
permettono di operare la scelta fatta e le schede agiscono come finestre di Window.
Nelle schede sono presenti una serie di caselle che a seconda della loro forma, colore,
descrizione, svolgono diverse funzioni e danno inoltre la possibilita di effettuare
controlli sintetici ed analitici dei dati immessi.



Tipi di caselle o “campi” impiegati nelle schede

-caselle bianche : (Input) su queste si puo scrivere liberamente
-caselle verdi : (Filtri) si puo scrivere per impostare un filtro di ricerca
-caselle viola : (Sola lettura) si pud leggere ma non scrivere

-caselle grigie con freccia : (Combo) agisce come la Combobox

-caselle bianche con freccia a destra : (Combobox) clickando sulla freccia si puo
optare per una delle scelte elencate

-caselle bianche o blu a piu righe : (Listbox) si puo scegliere di lavorare su una o piu
righe dell’elenco.

Uso dei Tasti

Una particolare considerazione va fatta per il tasto -m Esso non viene utilizzato
per aggiornare la contabilita con i dati appena caricati. Con un click su di esso si puo
chiudere una funzione nella qualesi stava lavorando o uscire da una scheda

aperta. Ambivalente ad esso € la croce posta ai margini di ciascuna finestra
aperta ma si consiglia I'utente di farne uso solo quando nella videata aperta non
compare il tasto OK.

Il tasto permette di confermare la funzione appena scelta: dopo avere fatto
click con il mouse una sola volta su una delle funzioni in cui si intende lavorare (il cui
campo verra’ evidenziato in nero) si spostera | mouse sul tasto “Opzioni” e cliccando
una sola volta si aprira la finestra della funzione.

Al termine del nostro lavoro e se si vuole uscire dal programma Gico, bastera cliccare

Fine
una volta sul tasto \: del *Menu Principale”. Comparira la seguente finestra

EE Finestra di Input/Output - |0

Sapiens Informatica

{D I La sessione di lavoro sta per terminare . sicuro ?I

| Ok | Annulla

Digitando il tasto “"OK"” si uscira completamente dal programma Gico.

Digitando il tasto “Annulla” si presentera nuovamente la finestra del “Menu
Principale”.



Oct 8

Questo tasto effettua un controllo sui dati immessi nella scheda aperta.

Cliccando su di esso si illuminera il verde del semaforo se tutti i dati sono stati
correttamente inseriti. Se questi ultimi non sono stati correttamente inseriti il
semaforo si illuminera di rosso e si presentera una finestra che segnalera dove devono
essere apportate le dovute correzioni.

| Forza uscita

Il tasto di consente di uscire “forzatamente” dalla scheda aperta
anche quando vengono segnalati errori di inserimento dei dati o di totale mancanza
d’essi.

=
E
Con il tasto si puo eseguire la stampa della videata selezionata, anche se
composta di piu pagine, o della funzione nella quale si sta lavorando.

In taluni casi € possibile effettuare cancellazioni dei dati immessi solo ed

.!

esclusivamente mediante I'uso del seguente tasto . Dopo avere selezionato la
riga da cancellare fare un click sul tasto con il bidone che provvedera a cestinare il
contenuto della riga selezionata.

Per “ripulire” la videata dalla cancellazione effettuata si consiglia di utilizzare il tasto

EI che & generalmente posto nella stessa finestra dove si trova il tasto bidone.

Il seguente tasto | EI contraddistinto da una freccia posta a destra di una casella
bianca viene definito “"Combo”. Con un click sulla freccia si presentera un lista dalla
quale e possibile effettuare una scelta. La combo ha pertanto lo scopo di velocizzare e
snellire il lavoro all’utente.

N T . A Il . ..
Talvolta sara possibile incontrare il tasto \E posto in contrapposizione al tasto
Ok. Esso ha lo scopo di annullare I'ultima digitazione o funzione scelta.

D ? . . - . . . o -
Il tasto controlla che i dati inseriti nel caricamento di registrazioni contabili non
siano incongruenti.

Uso dei filtri di ricerca

Ovunque essi si trovano sono contraddistinti da una casella verde. La loro funzione &
quella di accelerare la ricerca ad esempio di un cliente/fornitore o di conto/sottoconto
di cui si conosce solo in parte I'esatta denominazione o di cui si vuole ottenere
immediatamente la scheda. I filtri di ricerca sono rappresentati da una casella verde
come le seguenti, contraddistinti dalla presenza di un asterisco



Rag.Soc: [
Indirizzo: [
Citta:

Posizionare il cursore del mouse all’interno della casella verde e scrivere la voce da
ricercare, anche in maniera parziale e farla seguire sempre dall’asterisco.
L'asterisco allarga il campo di ricerca, quindi verranno ricercati e proposte tutte le voci
aventi i caratteri posti prima dell’asterisco o all’interno d’essi. Se ad esempio la voce &
seguita da un asterisco (es.: ROSSI*) la ricerca riguardera tutte quellevoci che
iniziano con tali caratteri (cioé: ROSSI/ROSSINI/ROSSETTI etc.); se la voce € posta
fra due asterischi (es.: *ROSSI*) oltre a quelli che iniziano con tali caratteri, il
programma ricerchera anche quelle voci che la contengono (cioé: ROSSI/ GROSSI/

RIVAROSSI).

Struttura del Menu

- Gestione

- Gestione Piato
Saldo
dei Conti
Interrogazione

- Clienti Fornitori

- Imposta ditta corrente

- Nuova Ditta
Ditte - Modifica

- Cancellazione

- Modifica

- Nuovo Cliente/Fornitore

- Gestione Valute

- Piano dei Conti

- Movimento conto
Mastrini

Stampa Bilanci¢

- Copia Piano dei Conti

- Crea crediti verso Clienti

- Copia Anagrafica

- Calcola

- Stampa Mastrini

- Bilancio Verifica

- Crea debiti verso Fornitori -



- Piano Conti Cee - Stampa
Bilancio Econ.

Stampa Bilancio Patr/Econ.

- Aggiorna Saldi Cee

- Libro Gi ale - Gestione Giornale
- Apertura Registrazioni

- Stampaq Giornale Prova

- Stampa Giornale - Ristampa Ultimo

Giornale

- Annulla Ultima Stampa

- Apertura Nuovo Gironale

- Menu Principale

- Esecuzion1 RPF - Valuta IntraCee

- Incolla

- Esegui

- Registri IV - Iva Acquisti
- Iva Vendite
- Iva Corrispettivi

- Liquidazione Iva

- Gestione RPF - Nuova Rpf
- Modifica Rpf
- Cancella Rpf
- Copia Rpf

- Rinomina Rpf



- Gestione PéFamenti - Fatture Acquisto

- Fatture Vendita

- Chiusura Annuale

- Funzioni

di Utilita - Tabella Codici Iva
- Gestione Condizioni Pagamento

- Impostazione Periodo Stampa Registri Iva
- Stampa Pagine Numerate

- Riporto Iva a credito
-Percentuale Interessi

- Commenti Estratti Conto
- Gestione Sezionali

- Conti senza tipo
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Menu Principale

&) Menu principale

Sapiens Informatica -

Ppplicazioni interattive scientifiche & gestionali

SAFPIENS PROVA

DEMOH

Gestione ditte
Clienti e Fornitori
Fiano dei conti
Giornale

Registri lva
Gestione RPF
Gestione Pagamenti
Chiusura Annuale
Funzioni di utilita

Il Menu Principale € il primo menu che viene mostrato all'avviamento della procedura.
Le Opzioni contenute permettono di:

OCreare I'anagrafica di una o piu ditte delle quali si desidera gestire la contabilita
LICompilare I'anagrafica clienti/fornitori

LlAccedere al Piano dei Conti

LlAccedere al Libro Giornale

CJEseguire movimenti di contabilita

OJAccedere ai Registri I.V.A.

CGestire gli Estratti Conto clienti/fornitori ed i pagamenti o incassi

CICreare un archivio di Registrazioni Predefinite per le scritture contabili
OGestire le Funzioni di Utilita

E’ possibile accedere ad ognuna di queste opzioni anche mediante l'uso della “barra
degli strumenti” di seguito spiegata.

12



Menu Di Scelta Rapida

Il Menu di scelta rapida (detto anche “barra degli strumenti”) permette di muoversi da
una scheda all’altra senza necessariamente passare dal Menu Principale e senza
dovere uscire dal lavoro che si sta effettuando con un conseguente risparmio di
tempo. Se ad esempio si sta registrando una fattura di acquisto e ci si accorge che

manca il fornitore bastera clickare sull’icona
e riprendere la registrazione.

inserire nell’'anagrafica il fornitore

Essa compare all’apertura del programma di gestione GICO insieme al Menu
Principale: & possibile spostarla dallo schermo o farla diventare orizzontale con un clic
sulla prima casella indicante una striscia colorata. Tuttavia per disattivare o attivare la
barra degli strumenti con un clic su VISUALIZZA (campo in alto a sinistra) scegliendo
“Mostra la Barra” o “Elimina la Barra”.

Il Menu di scelta rapida & rappresentato dal seguente insieme di icone:

Ognuna delle icone rappresenta una “Funzione” o scelta di lavoro cosi come indicato:

Anagrafica Clienti/Fornitori: facendo un clic su questo pulsante si accede alle
schede clienti/fornitori

==
==

Piano dei Conti: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda del
piano dei conti

B Giornale: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda del Libro
Giornale

By
Registrazioni: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda delle
Registrazioni Predefinite

Registri IVA: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda dei
registri IVA

¥

Impostazione RPF: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda
per la delle registrazioni predefinite

Estratti Conto: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda degli estratti
conti e dei pagamenti a fornitori, incassi da clienti

i ! Funzioni di utilita: facendo un clic su questo pulsante si accede alla scheda
delle funzioni di utilita.

13



GESTIONE DITTE
- Imposta Ditta Corrente
- Nuova Ditta
- Modifica

- Cancellazione

Imposta ditta Corrente

Per accedere a questa funzione evidenziare “Gestione Ditte” dal Menu Principale, fare
un click su Opzioni: si aprira la seguente scheda

= Gestione Ditte
MIATELLO & C. 51

Sapiens Informatica

Cod |Ditta | Plva | Indirizzo [CaP  [Cita
01 BIAMCHI E ROSSISRL 5211007 1A DEL PESCATORE 1 10040 LEIMI'
02 | SAPIEMS & SAPIEMS SHC 010238510017 CORSO YINZAGLIO 16 10127 TORINO

03 |MIATELLO &C.SAL 01234561007 | CORSO REGIMA MARGHERIT| 10143 | TORIMND

Imposta ditta corrente
Muova ditta
Modifica

Cancellazione

Evidenziare la dittacon laquale s intende lavorare, (ovvero ladittaper laquales gestiscela
contabilita) , spostare il mouse su “Imposta Ditta Corrente” entrambi i campi si anneriranno.
Un clic successivo sul tasto Opzioni confermera la sceltaappenafatta e s potraorainiziare a

lavorare sulla ditta evidenziata.

Se la funzione é stata correttamente eseguita comparira in alto a destra la ditta selezionata.

14



Nuova Ditta

Questafunzione € utile per inserirei dati anagrafici di unao piu aziende per cui s intende gestire

la

contabilita. Essa prevede I’ inserimento di un codice (alfanumerico) identificativo per ciascuna

azienda

gestitaein corrispondenza di questo i dati relativi a:

Ragione Sociale
Partita lva
Indirizzo

Cap
Citta

Selezionare con il mouse “NuovaDitta”

, quindi un clic su Opzioni: comparirala seguente scheda

15



Basteraposizionarsi con il mouse nelle caselle bianche e riempire lo spazio con i dati richiesti nella

corrispondente descrizione a sinistra.

Al termine del lavoro confermare I’ inserimento dei dati con il tasto “OK”: laschedas chiuderaela

nuova ditta sara stata memorizzata.

Modifica

16



Qualorai dati anagrafici delladittainserita (o delle ditte inserite se si gestisce la contabilita per piu

ditte) subissero delle variazioni, e possibile cambiaretali dati utilizzando questa funzione.

Selezionare con il mouse lafunzione “Modifica’ e poi Opzioni, s aprirala seguente scheda :

0= Modifica D ati Ditta x|

Sapiens Informatica -

Ragione Sociale: |

Partita lva: |

Indinzzo: |
Citta: |
CAP: I Pref_: I Telefono: I

Desc_Fatture: |

Banca: I

Abi Cab: |

Data Apertura Ezerc. I Data Chiusura Ezerc. I

Dati g
2

Posizionare il cursore del mouse sullacasellai cui dati devono essere variati e poi confermare con
OK. I nuovi dati saranno immediatamente memorizzati.

Si ricordaatal fine che le modifiche apportate ai dati anagrafici della ditta compariranno su tutti i
libri contabili.

Come gia menzionato nell’uso dei tasti del presente manuale (vedere Introduzione) al termine

del lavoro s potraeffettuare un controllo dei dati immessi mediante un clic con il mouse sul
tasto

17



con il semaforo.

Un particolare rilievo in questa scheda e rappresentato dall’ inserimento di :

Data Apertura Esercizio con cui s intendela datadi inizio dell’ esercizio in corso (es. 01/01/98)

Data Chiusura Esercizio con cui s intende ladata di fine anno esercizio in corso (es. 31/12/98)

Qualoras stialavorando a cavalo di due esercizi contabili, |a data di apertura sara quella dell’ anno

precedente, ladata di chiusuraquelladell’ esercizio in corso.

Cancellazione

E possibile annullarein maniera definitivauna dittacaricata in “Gestione Ditte” mediante la
funzione “Cancellazione”. Evidenziare la funzione posizionando il mouse e facendo un clic, poi
spostando il cursore del mouse su Opzioni. |l programma prevede una videata di “avvertimento”

come la seguente:

18



Finestra di Avvertimento

Attenzione la Ditta "ad' sta per essere cancellata.Verranno
modificati gli archivi relativi ai sequenti applicativi :
GICO Contabilitad Ordinaria
& GIOA Gestione Officine
GlA Anagrafica Clienti-Ditte-Fornitori
GIF Modulo di Fatturazione
Se si vuole continuare fare click su Ok

Ok Annulla

Digitando OK la ditta selezionata verra eliminata

Digitando Annulla lafunzione di cancellazione verra annullata

L avvertimento cheil programma fornisce, rende questa operazione di seria considerazione in

guanto in fase di cancellazione i dati verranno perduti e la ditta sara definitivamente eliminata dalla

gestione GICO.

Si consiglia pertanto I’ utente di effettuare i dovuti controlli contabili e gestionali primadi accedere

aquestafunzione e renderla operativa.
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CLIENTI FORNITORI

- Premessa

- Nuovo Cliente/ Fornitore
- Modifica

- CopiaAnagrafica

- Gestione Valute

21



Premessa

Da Menu Principale sceglierelafunzione “Clienti Fornitori” quando si sara “annerita” fare
un

un ulteriore clic con il mouse su Opzioni per entrare nellafunzione. Lafinestrache s aprirasara
la

seguente:

S Gestione Clienti Fornitori

Sapiens Informatica MIATELLD & C. SRL

Filtri ricerca Abilita Filiro  C/F-Cod.: Eg
Tipo: _E

Rag Soc:

Indirizzo:
Citta: [l
C.S5conto:

C.F./Plva

LN NN

Opziom I

Muovo ClientefFornitore

Gestione fone di vendita

Gestione Classi Merceologiche
Copia anagrafica

22



Essa presenta

lafunzione “Filtri di Ricerca” (rappresentata dai campi o caselle verdi)
lafunzione C/F - Cod. : (rappresentata dal campo o casella blu)

le Opzioni (rappresentatadallalistadi “funzioni di lavoro”)

Si ricorda che guesta funzione viene utilizzata per gestire entrambi i Clienti ed i Fornitori.

Filtri di Ricerca

Essi costituiscono il mezzo per interrogare Clienti e Fornitori gia presenti nell’archivio della ditta,
ovvero effettuare una ricercarelativaad un determinato Cliente o Fornitore di cui S conosce solo
in partei dati anagrafici.

Impostando in una o piu casellei dati conosciuti  seguiti sempre da un asterisco, (puo trattarsi ad

esempio dell’intera ragione sociale o solo dellaletterainiziale di tale ragione sociale) il
programma provvederaad effettuare larelativaricerca.

Non é indispensabile conoscere tutti i dati per ottenere la scheda del Cliente o Fornitore di cui S
vuole effettuare unaindagine, poichéi filtri di ricerca possono basarsi su un solo dato conosciuto o
su piu di uno adiscrezione dell’ utente.

Si ricordatuttaviache piu i filtri di ricercasono completi piu rapida saralaricerca stessa.

23



Qualora non fosse noto acun dato relativoa Cliente o Fornitore bastera selezionare “C” o “F”
(rispettivamenteiniziali di Cliente e Fornitore) lasciando nelle atre caselle verdi esclusivamente

gli

asterischi.

In aternativa e possibile fare un clic sulla Combo (casella grigia con una freccia) e selezionare cio
per cui si intende lavorare, interrogare o ricercare.

Una voltascelti i filtri di ricerca, occorre attivarli con un clic sulla casellina bianca posta a fianco
di ognuno dei filtri di ricerca, e renderli operativi conla sceltadella funzione “Modifica’ nelle
Opzioni dellavideata.

Un clic sul tasto Opzioni ed il programmainizieral’ operazione di ricerca.

C/F Cod.

Tali codici stanno per
C: cliente

F: fornitore

Cod. : codice

L’ utilizzo di questafunzione consente una rapida apertura della scheda Cliente o Fornitore di
cui

Si conosce esattamente il codice attribuito in anagrafica.

Basteraindicare nel primo spazio blu I'iniziale di Cliente o Fornitore, aggiungendo nello spazio
accanto

il codice anagrafico conosciuto. Facendo un clic sul tasto coni tre puntini si aprira
automaticamente la

schedadel Cliente o Fornitore selezionato.

Opzioni

24



Essasi compone delle funzioni di lavoro legate all’ anagrafica Clienti e Fornitori, come di seguito

spiegato.

La videata presente I'iconadel “Pianodel Conti” : come noto il programma consente il
caricamento

di dati che possono avere interscambi con altre funzioni, senzaper questo dover necessariamente
“uscire”

daunafinestradi lavoro avendo quindi lafacolta di tenere aperte piu “finestre” nello stesso
momento.

Cio consente ad esempio di caricare un nuovo Cliente o Fornitore ed in contemporanea aprire il
Piano dei

Conti per verificare se esiste un sottoconto appropriato per il caricamento delle fatture ad
legato: qualoranon esista si puo effettuare immediatamente |’ aggiunta a piano dei conti.

Nuovo Cliente/Fornitore

Consente I’inserimento anagrafico di un nuovo Cliente o Fornitore con tutti i dati ad legati.
Unavolta“annerita’ lafunzione fareun clic sul tasto Opzioni . Si aprirala seguente scheda o

finestra:
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£ Modifica Dati Cliente/Fornitore

Sapiens Informatica

C/F: O [:|CEECH  Codice C/F: |

R ag_zociale: |

Codice fisc/Plva: |

Indiriz.: |

Citta: I

Prov.: | B4 |
|
|

Settore -

Banca:

AbiCab: [ CondizioniPag: [ [2]
Codice CF azsegnato da Chenteffornitore : I—
Modem: I Extra Sconto: I—
L I— Fax: I—
Zona di Yendita: I—E Clagze Merceol.: I—E
Codice Valuta: I_E Codice Sconto: I

Dati 8
? | Forza uscita | DOk I

Unaseriedi caselle bianche consentiranno I’ inserimento dei dati conosciuti del Cliente o Fornitore
in base a quanto richiesto nella parte descrittivaa sinistra.

Sceglierecon la “Combo” in atoa sinistra una “C” sed stacaricandoi dati relativi a un
cliente oppure “F’ nel caso di caricamento dati di un fornitore.

[l programma provvede un codice numerico in automatico (progressivo all’ ultimo codice caricato)
che e possibile variare e adattare alle esigenze dell’ utente. In questo caso bastera cancellare con il
tasto CANC dellatastierail codice proposto dal programma e riscrivere o sovrapporre il nuovo.

Al termine del caricamento dati e possibile effettuare un controllo mediante un clic sul tasto conil
semaforo posto in basso a sinistra.

Completato il caricamento uscire dalla schedaconil tasto Ok.

Qualora mancassero acuni dati ritenuti importanti (come ad esempio il numero della Partitalva) il

programma provvede ad avvertire I’ utente mediate una videata che occorrera confermare con il
tasto
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Ok.

Se a momento del caricamento non e conosciuta, € possibile concludere il lavoro ugualmente con

unclicsul tasto “Forzauscita’ per ritornarci in un secondo momento ad inserirla.
Se si volesse caricare un altro C/F ripetere |’ operazione scegliendo la funzione “Nuovo Cliente/

Fornitore”.

Modifica

Questa funzione permette di variare, modificare, cancellarei dati inseriti nell’ anagrafica Clienti
Fornitori , consentendo di averel’elenco dei clienti e fornitori sempre aggiornato.

Il buon svolgimento di questa funzione dipende dal corretto uso dei Filtri di ricerca.

Occorrera pertanto impostare i Filtri di ricerca prima di procedere aquestafunzione, per
esempio scegliendo “C” se s vuole apportare una modificaad uno o piu clienti, oppure “F”
nel caso di modificadi uno o piu fornitori.

Qualora si desideri variare i dati di uno specifico Cliente o Fornitore, occorreraimpostare nei
filtri di ricerca tutti i dati conosciuti, onde consentirea programma una rapida ricercadel
soggetto da modificare.

Primadi selezionare lafunzione “Modifica’ dalle Opzioni accertarsi quindi di avere selezionato
almeno un filtro di ricerca.

Successivamente al clic sul tasto Opzioni si presentera una videata come la seguente :
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[E] Gestione Clienti Fornitori

Sapiens Informatica A
Codice Hagione zociale Indirizzo Citta _l
3 1 C (FIAT &AUTO SPA CORSO AGMELLI, 200 TORIMD

2 C [LEMCI GIOWARMI & C SHC /|4 DELLE PERYIMCHE, 3{MOMCALIERI

3 C [SERMIMI OFFICIMA SAS VIALE FAMCHI, & ROMA

4 C [LUIGI COMERRO E FIGLI SRL CORSO LEPAWTO, 85 BRUIMND

4] C [FERRUCCA SPa WA BIASOMI, 77 FIREMZE

B C [BERUGATTI MACCHIME SHL WA MANTOWA, 9 CUMED

] @ o=,

Qualoras voglia modificare i dati anagrafici bisogneraaprire laschedadel Cliente o Fornitore

con un clic sul tasto con i tre puntini accanto al soggetto selezionato.

Ses desidera cancellare un Cliente o Fornitore occorrera posizionareil cursore del mouse sulla
casellaimmediatamente prima del loro codice, quando sara “annerita’ fare un clic sul tasto bidone

posto in basso a destra e successivamente un altro clic sul tasto “r” in basso asinistra.

Si raccomanda una particolare cautela nella fase di cancellazione clienti/fornitori.

Prima di procedere atale lavoro si consiglial’ utente di effettuare controlli accurati in contabilita
onde

evitare di cancellare un soggetto con cui vi sono ancora partite aperte.

Lavideata presentaun tasto “stampante” mediate il quale € possibile ottenere una stampa
dell’ elenco

dettagliato Clienti o Fornitori.

Si ricorda che la videata prodotta non procedera automaticamente alla stampa della “Lista Clienti”
0

“ListaFornitori”, per attivare le stampe occorrera sempre fareun clicsu: FILE--> STAMPA

(campi posti in ato asinistra).
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Gestione Valute

Consente il caricamento e la gestione delle valute monetarie estere suddivise in un elenco per
codice,

descrizione della moneta, e valore di cambio. Mentre quest’ ultimo risultera solo “indicativo” e
quindi

suscettibile di variazione, i restanti dati caricati consentiranno a programmadi identificare quel
valori

monetari espressi in valuta estera.

Il caricamento di valori monetari esteri si rendera pertanto necessario qualorasi operi con
I” estero,

ovvero s acquisti o si venda con |’ estero effettuando anche operazioni Intracee.

Dopo avere selezionato lafunzione “ Gestione Valute” , fare un clic su Opzioni.

La scheda che appare presenta un esempio di caricamento valute estere:
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MARCO TEDESCO
FIORIMO OLAMDESE
DOLLARD STATUMITEMSE

Sara possibile in qualunque momento aprire la scheda e caricare nuove valute, o modificareil
valore

di cambio di quelle gia esistenti.

Si ricorda che il caricamento di valute monetarie estere € necessario a fine
dell’ inserimento

nell’ anagrafica Clienti Fornitori dellavalutadi un soggetto estero.
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Copia Anagrafica

Quando si gestisce la contabilitaa piu di unaditta, capita che vi siano Clienti e Fornitori ad
comuni.

Mediate lafunzione “Copia Anagrafica’ e possibile “duplicare” ovvero copiare quel
Clienti/Fornitori

che appartenenti siaad unache ad un’altra ditta.
Bastera selezionare daquale codice C/F aquale altro si vuole ottenere una copia, ed il programma
procedera atrasferire nelladitta “ricevente” i nuovi soggetti acquisiti.

Tale procedura consente un notevoli risparmio di tempo poiché permette il caricamento in
automatico

di Clienti o Fornitori gia storicamente caricati in un’ atraditta.

LE Copia Anagrafica O] x|
Sapiens Informatica BIANCHI E ROS551 SREL

Copia I'anagrafica clienti o forniton sulla ditta corrente

Copia dalla Ditta: | - |
CodiceC/F: [ll[z] o N » [N

| Esequi I | Ok |

Facendo un clic sulla Combo situata a destra, selezionare la dittadallaquale s dovranno copiare
dati
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dei Clienti o Fornitori.
Stabilire se si tratta della copiadi C:cliente / F:fornitore
Impostarei codici anagrafici Da: ... [ A

Procedere facendo un clic sul tasto “Esegui”

Al termine del lavoro uscire dallafunzione conil tasto OKk.
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PIANO DEI CONTI
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- Premessa
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- Piano dei Conti

- Stampa Piano dei Conti

- Movimento Conto

- Copia Piano dei Conti

- Crea Crediti verso Clienti

- Crea Debhiti verso Fornitori

- Piano dei Conti Cee

- CalcolaSado

- Interrogazione Mastrini

- StampaMastrini
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- Bilancio Verifica

- Stampa Bilancio

- Stampa Bilancio Economico

- Stampa Bilancio Patrimonial e/Economico

- Aggiorna Saldi Cee

Premessa

Accedere dlafunzione “Piano dei Conti” dal Menu Principale facendo un doppio clik sulla
funzione

stessa o0 sull’icona che la rappresenta.

Si aprirala seguente videata
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LF] Gestione Piano dei Conti O] x|

Sapiens Informatica BIANCHI E ROSS1 SRL
Gruppo Descrizione - Conto Descrizione 5 + - R -
B |01 ATTIVITA p |01 CASSA [ [ |\ec
nz PASSIVITA' nz2 BAMCHE [ [ |\t
03 COSTI 03 CREDITI DWERSI [ |Bc
04 RICAW] 04 CLIEMTI [ [|ec
113] COMTID'ERILOGO E D'ORDIME 05 IMMOBILIZZAZI0NI [ [ |sC
* - 1] MAGAZZIMO [ []|ec~
HI 4|F|eu:u:uru:|:|1 ||:Ii5 }IHI HI{IFiecnrd:h ||:Ii 7 FIHI
Sc.  Descnzione Des.Dare Des Avere PFE 5: + - cflva Yoce hil. CEE Hia
b1 CASSA, s &
* N rr *

m Descnzione: _

kovimenti conto

% g Copia piano dei conti
= || o—" Crea Crediti verso clienti - Ok I

Essa s dividein due sezioni:

guella superiore che evidenziail Piano dei Conti nelle sue tre suddivisioni
- Gruppi (inato asinistra)
- Conti (in alto adestra)

- Sottoconti (a centro)

guellainferiore che evidenzia
- unelenco di “Opzioni” strettamente legate al Piano dei Conti

- unacasellagialacon quadratini colorati che rappresental’iconadellafunzione “Movimenti
conto”

e quindi ad essaambivalente
- I’icona della stampante per eseguire stampe del piano del conti

- lacasellaverde con accanto ladicitura*®Descrizione” per ricercare speditamente un conto

- il tasto E‘ dautilizzare dopo avere cancellato definitivamente un conto o sottoconto dal Piano
dei
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Conti, per ripulirelavideata

Piano dei Conti

E’ indispensabile concordare coniil proprio consulente il Piano dei Conti piu idoneo alle esigenze
della societa per laquale si gestisce la contabilita. Lasua corretta compilazione presuppone infatti
cognizioni di carattere ragionieristico/contabile. E’ stato tuttavia predisposto un Piano dei Conti
“generico” cheviene fornito di normacon il programma; si suggerisce di effettuare una stampa
dello stesso per controllo e modifica dove occorre, onde renderlo adattabile alla gestione della

propria contabilita

Il programma fornisce la seguente classificazione :

ATTIVITA’

PASSIVITA’

appartenenti allo Stato Patrimoniale

COSTI

RICAVI

appartenenti a Conto Economico

CONTI D’EPILOGO E D’ORDINE
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Essi vengono definiti  GRUPPI . A ciascun Gruppo corrispondera poi un elenco di CONTI e
SOTTOCONTI (o Mastrini come sono definiti quest’ ultimi in ragioneria).

Si consiglial’ utente di non apportare modifiche all’elenco dei Gruppi onde evitare scompens
ed

errori nella contabilita.
La persondizzazione del Piano dei Conti dovra riguardare esclusivamente i CONTI ed i

SOTTOCONTI, pertanto solo quest’ ultimi potranno essere

- Incrementati
- Modificati
- Cancdllati

Incremento di Conti/Sottoconti

Dopo essersi posizionati con il cursore del mouse sulla casellapostaa sinistradel Gruppo
da

incrementare fare un clic : lacasella s annerirae nella sezione destradei conti s aprira un
elenco

di Conti. Ripeterelamedesima operazione nella sezione dei Conti posizionando il cursore del
mouse

in corrispondenza del Conto i cui sottoconti sono daincrementare. Si aprira nella sezione
inferiore

del Sottoconti un elenco. Posizionarsi nell’ ultima casella vuota dei Sottoconti e procedere ad
inserire

il codice numerico che si vuole attribuire al nuovo sottoconto, quindi spostandosi progressivamente
a

destracon il cursore, completare le successive caselle con

- Sc (sottoconto) : ladescrizione del sottoconto

- Des Dare/Des Avere : unadescrizione, facoltativa, dare 0 avere per aiutare |’ utente a riconoscere
I"utilizzo del sottoconto (esempio: “Entrata/Uscita’ per il conto Banca, “Debito” per il conto di

un Fornitore, etc.). Essendo tale descrizione di semplice aiuto mnemonico non e da confondere
con

la descrizione generatadai movimenti contabili, pertanto non comparira da alcuna altra parte se
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non nellapresente videatadel Piano dei Conti
-P/E : il tipo di Gruppo aculi appartieneovvero: “P’ seeun conto Patrimoniale, “E” see
un conto Economico, “O” per unconto d' Epilogoe d Ordine, “A” per un conto dagestire

esclusivamente in sededi Aperturadei Conti, “C” per un conto legato al Bilancio di
Chiusura,

“R” per un conto da gestire nel Profitti e Perdite in sede di chiusuradel Bilancio

- S: + - (saldo +/saldo -) : una crocettanella caselladel segno “+” se s vuole vincolareil
sottoconto

aun saldo chesia esclusivamente positivo, viceversainserireil segno “ -” sesi vuole
vincolarlo

ad unsaldo esclusivamente negativo. Si ricorda che questa opzione é facoltativa: il programma

provvede ad avvertire I’ utente qualora un movimento generato in contabilita modifica il saldo
del

sottoconto diventando di segno contrario a quello opzionato in questa videata. (esempio : scelta del

segno “+” positivo per il sottoconto Banca—> significacheil saldo di quel sottoconto non potra
mai

diventare negativo, qualungue movimento contabile caricato in contabilita che varia
negativamente

il saldo Bancanon verraregistrato, ameno che si tolgala crocetta opzionata)

- ¢/Iva: una crocettain questacasella esclusivamente se s trattadi un sottoconto legato ai
conti

IvalAcquisti e Iva/Vendite
- Voce bil. Cee : aggancio del sottoconto al Bilancio Cee

- Note : qualsias ulteriore riferimento personalizzato, utile per gestire il sottoconto

Si ricorda che in sede di stampadi Bilancio € possibile avere un saldo riepilogativo di
Clienti/Fornitori

ponendo una crocetta nella sezione dei Conti (in alto adestra), in corrispondenza del conto clienti
elo

fornitori sulla casella contrassegnatain alto dauna “R” .
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In mancanza di tale crocettail Bilancio stamperail dettaglio analitico di tutti i clienti/fornitori con
un

saldo risultante dai movimenti contabili.

Modificadi Conti/Sottoconti

Qualsiasi modificaal Piano dei Conti presuppone un minimo di conoscenza del programma
contabile

Gico. S consiglia pertanto I’ utente di effettuare modifiche solo dopo avere preso visione del
presente

manuale e avere ricevuto istruzione nell’ utilizzo del programma stesso.
E’ possibile effettuare modifiche su
- descrizione del conto/sottoconto

- errori commessi nel caricamento dei dati relativi a tipo di gruppo a quale il sottoconto appartiene
0

nell’ avere immesso una crocetta dove non occorreva
Non sara possibile modificare il codice attribuito ad un conto/sottoconto, specialmente se e gia stato
movimentato nell’ esercizio contabile poiché cio pregiudicherebbe la correttezza della contabilita.

Per modificarei dati basteraposizionarsi conil cursore del mouse sulla casella a destradel Conto
0

Sottoconto che verra annerita, quindi spostarsi con il cursore in corrispondenza dellariga o casella
da

variare. Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse e trascinandolo si procedera al’ annerimento
dela

riga che verra cancellata premendo successivamente il tasto “Canc” dellatastiera, questo punto s
potra

riscrivere nellarigai dati corretti. Per togliere una crocetta da una casella spostarsi conil puntatore
del mouse in direzione della casella stessa e fare un click su di essa.

Cancellazione Conto/Sottoconto.

Cancellare un conto/sottoconto significa eliminarlo definitivamente dal Piano dei Conti. Si consiglia
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pertanto di effettuare tale procedura una solavolta al momento in cui viene fornito il programma
per

adattare il Piano dei Conti alle proprie esigenze contabili, eliminando quei conti di cui si é certi che
non verranno utilizzati.

Procedere dla cancellazione di un conto/sottoconto nel corso dell’anno significa infatti creare
discrepanze difficilmente risanabili dal momento che tale conto potrebbe essere stato movimentato.
Il programma prevede tuttavia una finestra di avvertimento qualora si incorresse nell’ errore di
cancellare un conto movimentato per annullare tale procedura.

Per attivare la cancellazione posizionarsi con il cursore del mouse in corrispondenza dellariga
dove

s trovail conto/sottoconto da cancellare. Quando la casellaa sinistradellariga sara annerita
premere

il tasto “Canc” della tastiera e seguireleistruzioni cheil programmasuggerira con |’ aperturadi
una

finestra.

Stampa Piano dei Conti

E’ possibile in qualunque momento effettuare la stampa dei Piano dei Conti presente
nell” archivio con

la sua suddivisione per Gruppi, Conti, Sottoconti.

A tal fine bastera fare un doppio click sull’icona della stampante presente nella videata sopra.

[l programma provvedera un report come il seguente
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= Report: PianoDeiConti O] x|

Piano del Contl

01 ATTIVITA

01.01 CASSA

01.01.1 CASSA

01.02 BAMCHE

01.o2.1 BAMNCO DI SICILLA,

01.oz2.2 CREDITO TALIAND

01.03 CREMNITI NMNER S i
Pagral [V 4] O f

Sara sufficiente scegliereda “File” (inatoasinistra) lafunzione“Stampa’ per ottenere una

stampa aggiornata del Piano dei Conti caricato sul programma.



Movimenti Conto

Potremmo definire questa funzione come una porta d’ accesso ad ulteriori funzioni connesse proprio
con i movimenti generati sui mastrini o sottoconti, nonché la Stampa del Bilancio daessi generata.
Essa permette di effettuare controlli avideo e stampadi schede sottoconti nonché interrogazione dei

movimenti presenti su ciascuna scheda contabile o cliente/fornitore.

Primadi accedere a questa funzione éindispensabile selezionare il Gruppo/Conto/Sottoconto sul
guale si vogliono operare le successive funzioni legate a movimenti conto
Pertanto dopo avere operato un click su tale funzione dalla videata della Gestione Piano dei Conti

s apriralafinestra sottostante



El Movimenti Conto _ O]

Sapiens Informatica BIANCHI E ROS5I1 SEL
Gruppo: [
Conto: | [ A ¥

Sottoconto: [N TN
Riporto precedente: [T [ [

D ‘ A Saldo [D-A)
Limiti interrogazioni

Calcola saldo

Interragazione mastrini

stampa Mastrini - Ok I

g

o+— 08

Si potra accedere a questa videata anche mediante I’ uso del tasto k== facendo un click
sull’icona.

Lavideata presentera due sezioni

quella superiore
- evidenziail Gruppo, Conto, Sottoconto scelto precedentemente nel Piano del
Conti

- il saldo Dare ed Avere, nonchéil saldo conto dato per differenza fraimporto Dare e Avere



quella inferiore
-con Limiti Interrogativi di data: Da............ A (gg/mm/aa)
-una Listadi Funzioni quali - Calcola Saldo

- Interrogazione Mastrini

- Stampa Mastrini

- Bilancio di Verifica

- Stampa Bilancio

- Stampa Bilancio Economico

- Stampa Bilancio Patrimonial e/Economico

- Aggiorna Saldi CEE

(Per laspiegazione di queste ultime si rimanda alle successive pagine.)

Copia Anagrafica Piano dei Conti

Consente la copiaveloce del Piano deil Conti gia presente nell’ archivio da unaditta all’ altra, qualora
s

gestisca la contabilita per piu ditte. Tale copia avrai medesimi codici e descrizioni attribuiti alla
ditta

dalaquale s falacopia.

Dopo avere con un click selezionato la funzione, presente nella videata della Gestione Piano dei
Conti,

fare un ulteriore click sul tasto Opzioni per attivarla: la finestrache si aprira sarala seguente
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£ Copia Piano Dei Conti mi=lE

Sapiens Informatica

Copia dalla Ditta: | Iil

Annulla | | ok |

Con il tasto della Combo scegliere ladittadallaquale si vuole copiare il Piano dei Conti e seguire
le

istruzioni cheil programma presenteracon ulteriori finestre. Confermare conil tasto Ok per
ultimare

il lavoro.

Crea crediti verso Clienti

Il programma prevede la facolta di effettuare un giroconto automatico dei crediti aperti versoi
clienti

nel conto “Crediti v/ Clienti” .

Mediante un click su questa funzionare ed un successivo click sul tasto Opzioni per confermarla, si
aprira
la seguente videata
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Finestra di Avvertimento x|

essere sostituito in base alla situazione attuale dei clienti.Se

2 Attenzione il Conto : ATTIVITAYCREDITI YERSO CLIENTI sta per
si vuol procedere fare click su Ok

1] 4 Annulla

Confermando con il tasto Ok si darainizio alla proceduradi travaso dei crediti verso clienti nel
conto

di giro.

rea iti verso Fornitori

Questa funzione facoltativa agisce nella stessa maniera della funzione “ Crea crediti verso Clienti”,
effettuando un giroconto dei debiti aperti verso i fornitori in un unico conto definito “ Debiti verso
Fornitori”. Dopo avere scelto la funzione dalla videata della Gestione Piano dei Conti con un click

sul tasto Opzioni confermarla. Si aprirala seguente videata

Finestra di Avvertimento

per essere sostituito in base alla situazione attuale dei

2 Attenzione il Conto | PASSIVITAYDEBITI YERS0 FORNITORI sta
clienti.5e si vuol procedere fare click su Ok

OK Annulla

Anche qui per attivare la funzione occorrerafare un click sul tasto Ok.
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Piano dei Conti Cee

Il programma prevede la possibilita di compilare un Piano dei Conti secondo la normativa Cee, dal
guale ottenere, mediante riclassificazione dei conti e del proprio bilancio, un Bilancio Cee.

Tale funzione potra essere attivata su richiesta dell’ utente.

Calcola saldo

Dallafunzione “Movimenti Conto” si accede all’ uso della seguente opzione.

Essa permette di avereimmediatamente avideo il saldo di un mastrino, riportando
rispettivamente

nelle caselle “dare/avere” , poste nella sezione superiore, i totali delle operazioni effettuate.

Lavideatadove lafunzione si trova € la seguente
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ES Movimenti Conto O] x|
Sapiens Informatica SAPIENS & SAPIENS SHC

Gruppo: ATTIVITA
conto: [l FET -
sottoconto: [Nl EET

Riporto precedente: [T [ T
D ‘ A Saldo [D-A)
Limiti interrogazioni

Calcola saldo

Interrogazione mastrini

Starnpa Mastrini = Ok I

Primadi procedere a questa funzione si raccomandal’ utente di selezionare, dalla videata della
Gestione

Piano del Conti, il Gruppo/Conto/Sottoconto di cui si vuole ottenereil saldo.
Impostarei  “Limiti interrogativi” Da.: ........... Al e (giorno/mese/anno)

ovvero il periodo dal quale/al quale si vuole avereil saldo, quindi selezionare lafunzione efare un
click

su Opzioni : dopo circaun minuto il programma presenteral’importo nellacaselladel “Saldo” .

Interrogazione Mastrini

Si accede a quest’ opzione dallafunzione “Movimenti Conto”. Essa permette di ottenere ed
esaminare a

video i movimenti contabili generati daregistrazioni Iva (acquisti/vendite) nonché tutti quei
movimenti contabili gestiti dall’ esecuzione delle RPF.
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Anchein questo caso, come nel calcolasaldo, occorre selezionare nellavideata della Gestione
Piano dei Conti, il Gruppo/Conto/Sottoconto del quale si vuole ottenere un interrogazione del
movimenti .

Lavideata seguente evidenzia la funzione selezionata

El Movimenti Conto O] x|
Sapiens Informatica MIATELLO & C. SREL

Gruppo:
Conto: [ I ~
sottoconto: [N FE U

Riporto precedente: [0 [ [T
D ‘ A Saldo [D-A)
Limiti interrogazioni

Calcola saldo -
Interrogazione mastrini

Stampa Mastrini - Ok I

Impostarei “Limiti interrogazioni” Da............. - IR (giorno/mese/anno)

poi con un click sullafunzione ed un successivo sul tasto Opzioni s aprirala videata seguente
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= Interrogazione M aztrini =] Ee
Sapiens Informatica MIATELLO & C. SRL
casse |
Hum Data Causzale Humero doc Data doc Dare Avere
Riporto : 0 I:||
1 ({014070298) .. [ ersam.in casza da Credito [tal, 1 o097 2,000,000 1]
2 1501498 ... |Pagata raccomdandata 0 R.BO0
3 50298 JAcquisto walon bollati 0 R5.000
= | | 2.000.000 G0_G00
|| ulL ok | Da: 01/01/98 a: 31/05/9% Saldo periodo: |  1.939.400
| 2.000_000 G0_600
Saldo totale: 1.939.400
|4|4|F|eu:u:ur-:|:|'| ||:Ii3 FIH'

Daguestafinestra e atresi possibile facendo un click sui seguenti tasti

- aprire laregistrazione contabile, per averne un dettaglio piu esauriente, mediante il tasto conii tre

puntini (] (posizionato dopo il numero e ladata di registrazione)

=

- ottenere una stampa del movimenti avideo, mediante il tasto della stampante

- estrapolare un grafico (qualora sia abilitata la funzione nel programmafornito all’ utente) mediante

_ all
il tasto ——I .
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Stampa Mastrini

Essa permette di effettuare la stampasiadi un singolo mastrino siadi piu mastrini o sottoconti. Essa

non

richiede ne la selezione apriori del mastrino/i dalla Gestione Piano del Conti, ne
I”impostazione dei

“Limiti interrogazioni” che, qualoravenissero inseriti, impedirebbero I’ uso dellafunzione di
stampa mastrini.

Dopo avere selezionato lafunzione “ Stamap Mastrini” e scelto il tasto Opzioni s aprirauna scheda

che dovra essere compilata, cosi come la seguente

| =] Gestione Maztrini

| MIATELLO & C. SEL

Data Req.: [EIES 31412/95 [
Gruppo : m m [
Conto : r
Sottoconto : [

MOM Stampa numero registrazione: |

(=

Nel compilarei campi stabilireapriori i limiti di data e fare uso delle Combo per impostare i
restanti

campi, che agiscono come dei filtri di ricerca

Siricordaa riguardo che sara indispensabile abilitare i campi inserendo le crocette nelle
caselle

adestra per ottenere la stampa del mastinol/i.
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Quando la scheda sara stata compl etata fare un click sull’icona della stampante: il programma
prepara

un report di stampa. Procedere al’ effettiva stampa mediante la scelta delle funzioni : File >
Stampa

(poste in alto asinistra).

Si puo ottenere una stampa priva di numero registrazione contabili abilitando la Combo “NON
stampa numero registrazione”. Cio e soprattutto utile in sede di stampa definitiva annuale delle
schede mastrini

guando le stesse devono essere stampate per I’ archivio ed il controllo da parte dell’ autorita
finanziaria

Bilancio di Verifica

Utile per un controllo di eventuali shilanci nei conti , il Bilancio di Verificaéil risultato dei
movimenti generati in contabilita dove per sezioni contrapposte esso rileval’importo Dare/Avere
di ciascun conto

che faparte del Piano dei Conti, nonché I’ eccedenza o saldo per differenzafraimporto dare e avere.

Si trattadi una consultazionein primaistanzadel Bilancio allo scopo di effettuare controlli a
video, e

solo dopo s potra procedere alla stampa del bilancio.
Dopo avere selezionato i “Limiti interrogazioni” Da.......... - A (giorno/mese/anno)

sceglierelafunzione Bilancio di Verificadall’ elenco delle Opzioni e fare un click. Dopo alcuni
minuti

di elaborazioneil programma presenterala seguente videata



EE Bilancio Di Yerifica

Sapiens Informatica

MIATELLO & C. 5BL

.

Totali Eccedenze

Conto Dare Avere Dare Avere
01.01.1 ATTIVITAYCASSA/CASSA 2.000.000 1.884. 600 115.400 I
01.021 ATTIVITAYBANCA/CREDITO ITALIAMD AG. C.5 10.560.000 5.000.000 5. 560.000 I
01.04.1 ATTIWITAYCLIENTI/EDILSTAMPA SRL 2.640.000 ] 2.640.000 I
01042 [ATTMITAYCLIENTI/COMTEDIL SPA 10.560.000 10.560.000 I I
01.051 ATTIATAY A & CREDITOAMA CAACQUISTI 1.774.800 ] 1.774.800 1]
0221 FASSMITAYFORMITORI/FDS SAS 0 A03.600 I a03.600
nzz22 PaSSPITAYFORMITORI/ELETTRALTO A B ESY 0 1.140.000 I 1.140.000
0225 PASSMITA/FORMITORI/RAS PROGETTI SAL 0 4.381.200 I 4.381.200
0225 PASSPITAYFORMITORIAATI 3 5RL 1.824.000 1.824.000 I I
0227 PASSMITAYFORMITORI/COLOMEO STRUTTUF 2.000.000 2.000.000 I I
0231 PASSPMITAY VA A DEBITONA CAENDITE 0 3.200.000 I 3.200.000
0211 COSTI/MATERIALE DI PRODUZIOME/PRODOT 4020000 ] 4.020.000 1]
03.4.1 COSTI/SPESE COMMERCIALI/CONSULEMZE T A.651.000 ] 3.651.000 I
0351 COSTI/SPESE AMBMIMISTRATIVE /CAMCELLERI 253.000 ] 253.000 I
0361 COSTI/SPESE GEMERALIASPESE GEMERALI D 1.010.600 ] 1.010.600 I
04.1.1 BICAVIAENDITA PRODOTTI/PROQDOTTI FIMIT 0 16.000.000 i 16.000.000

Limiti interrogazioni | 47.293.400 47.293.400 25.024.800 25.024.800
3 71/05/98 Delta: 0

HI:IHecDrd:|1

DT 4] |

I:I -
L|J

Sei movimenti contabili non presentano errori 0 scompensi fra Dare/Avere a fondo della videatail

“Delta”

avra importo zero, viceversa in questa casellasara presentelo shilancio da ricercare nella
contabilita per

apportare le dovute modifiche.

L e Eccedenze rappresentano i saldi di ciascun conto relativamente al periodo selezionato: sono gli
stessi che si troveranno in stampadi bilancio.

Per uscire dalla schedafare un click su tasto Ok.
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Stampa Bilancio

Ogni qualvoltas rende necessario I’ utente e in grado di estrapolare una stampadi bilancio atta a
rendere visibile il risultato economico che la ditta gestita ha raggiunto in un determinato periodo di
tempo.

Essarisulta particolarmente utile con I’ avvicinarsi delladichiarazione dei redditi per determinare il

calcolo delle tasse basandosi sul risultato economico ottenuto per contrapposizione dei
Costi/Ricavi.

Consente di rendere disponibile atutti coloro che lo richiedono, unavisione dell’ andamento
aziendale

Siaeconomico sia patrimoniale.

Presuppone tuttaviauna corretta e regolare impostazione e tenuta della gestione contabile anche
se

serve per effettuare controlli ed apportare le dovute correzioni ale voci di bilancio.
Questo tipodi stampa viene solitamente effettuata in sededi chiusura esercizio, mapuo essere

comungue utilizzata nel corso dell’ anno da utenti che abbiano preso dimestichezza con il
programma.

A differenzadelle altre stampe questaé I’unica che permette di ottenere la stampa del
bilancio

relativa all’esercizio appena concluso (anno precedente) comprensiva delle eventuali
scritture

di rettifica, (OEP : operazioni esercizio precedente) giacontabilizzate nell’esercizio in corso,
purche

dovutamente impostati i “Limiti interrogativi” . (Sead esempiol’esercizioin corsoeil 1998 e s

vuole ottenere una stampa bilancio del 1997 occorreraimpostare nei limiti interrogazioni le
seguenti

date: Da 01/01/97 a: 31/12/97).
Per attivare lafunzione primadi selezionarlaimpostare i
“Limiti interrogazioni” Da....... Al (giorno/mese/anno).

Fareun click sullafunzione stessaed un altro sul tasto Opzioni, dopo alcuni minuti di
elaborazione

il programma preparera un report di stampa come il seguente
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~| Stampa Bilancio O] x|
Y

Muowva Sicauto srl.
Viale Matteotti 120
18100 IMPERIA
FPlva 01178320039

Bilancio - al 31112198

STATO PATRIMONIALE

m ATTIMITA
m CASSA
0. CASSA

TOTALE CAS 54

02 BAMCA

B Bkl CEEMITOTALIGKMO AS TG0 DkAR AR il
F'agma:|'| |F|HI L »

Selezionarein alto asinistra File --> Stampa ed effettuare la stampa del bilancio.

Stampa Bilancio Economico

Consente la stampa del bilancio per ottenere il risultato economico raggiunto in un periodo di
gestione.

A differenza della semplice “ Stampa Bilancio” essa serve per evidenziare esclusivamente |’ utile o
la
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perdita maturata nell’ esercizio in corso.

Cio dignificache non riportera i saldi dei conti appartenenti al Conto Economico
dell’anno precedente.

E pertanto possibile gestire in paralelo, con questotipodi stampa, la contabilitadi piu
esercizi

contabili senzachei saldi interferiscano fraloro ottenendo il risultato economico di entrambi.

Anche se la stampa presentera dei saldi dello Stato Patrimoniale essi non saranno da
considerare.

raccomanda |’ utente di effettuare delle provedi stampa ondeimpratichirs con le stesse per
comprenderne la differenza.

Dopo avere selezionato lafunzione e fatto un click sul tasto Opzioni, il programma provvedera
un

report di stampa simile aquello della Stampa Bilancio (vedere pagina precedente).

Al termine selezionare da File --> Stampa per ottenere I’ effettiva stampa del bilancio economico.

Stampa Bilancio Patrimoniale/Economico.

A differenza della stampa bilancio economico questa permette di ottenere esattezza di saldi sia
dello

Stato Patrimoniale sia del Conto Economico dell’esercizio in corso.

Il programma provvede ad agganciarsi ai saldi dello Stato Patrimonialerelativi all’ esercizio
passato,

anche se non ancora definitivamente chiuso, aggiungendo ad I saldi degli stessi conti generati
nel

€sercizio in corso, cosi da ottenere una situazione patrimoniale reale dell’ esercizio che s sta
gestendo.

Verranno ovviamente esclusi i saldi del Conto Economico dell’ esercizio precedente affinchée il
risultato

economico emergente da questa stampa sia esclusivamente relativa al’ anno in corso.

Per ottenere questa stampa, dopo averla selezionata fare un click su Opzioni . Come nelle atre
stampe

il programma prevede un report di stampa da cui selezionando File-—> Stampa (in alto asinistra)
s
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attiverala stampante.

Aggiorna Saldi Cee

Funzione legataa Piano dei Conti Cee e Bilancio Cee fornibili su richiesta dell’ utente.
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LIBRO GIORNALE
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- Gestione Giornale

- Apertura Registrazioni

- Stampa Giornale di Prova

- Stampa Giornale

- AperturaNuovo Giornae

- Annulla Ultima Stampa
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- Ristampa Ultimo Giornale

Gestione Giornale

Facenco un click sull’icona della barra degli strumenti, o facendo un doppio click sulla

funzione “Giornale” del Menu Principale si aprirala seguente videata
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EE Gestione Giomale
MIATELLO & C. SBL

Data Reo.: [IGFEEEN (et E
Num Reo.: FINNNNN ECDDDDM ™
Mum Frot__: [x
— L
Doc AAV/C: [ 2]
Tipo Doc: -3

Reg. Dare<>Avere: [

. [
0 || & |2

guesta funzione ha come scopo quella di dare accesso a ulteriori funzioni di lavoro strettamente
legate

a Libro Giornale ed ai movimenti contabili.

Essa evidenzia

caselle verdi che devono essere necessariamente compilate e abilitate con larelativa crocetta
posta

adestradi ciascuna casella, in quanto agiscono comei filtri di ricerca

icone da scegliere dopo avereinserito i dati nelle caselle verdi.

Per compilarele caselle s procede posizionando il cursore del mouse all’interno del campo verde
ed

inserendo i dati come richiesto dalle descrizioni asinistra

DataReg : dataregistrazione da......... - D (giorno/mese/anno)

Num Reg : numero di registrazione contabile (se conosciuto) da.......... = (danr./anr.)

Num Prot : numero di protocollo da...... - (danr./anr.). 1l numero protocollo qui richiesto
e

il nr. fatturavendita o nr. protocollo fattura fornitore.
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Causale: descrizione di movimento contabile

Doc A/V/C : documento acquisti/vendita/corrispettivi ( utilizzare la Combo per selezionare una
delletre

VOCi)

Tipo doc : tipo di documento (Corrispettivi/Acquisti/Vendite etc. : utilizzare la Combo per facilitare
la

scelta)

Reg.Dare<>Avere : registrazioni con movimenti dare/avere

Come gia spiegato nell’ introduzione del presente manuale, le caselle verde fungono dafiltri di
ricerca.

Si ricorda pertanto all’ utente che piu dati vengono inseriti piu si restringe e velocizzalaricercada
parte

del programma. Cio consentira anche di determinareil preciso settore entro il quale si intende
operare, escludendo cosi dalla consultazione registrazioni che non interessano.

Se per esempio si vuole ricercare un movimento legato ad unafattura di vendita sara sufficiente
inserire

la DataRegistrazione eil Tipo Documento (con utilizzo della Combo) abilitandoli poi con le
relative crocette adestrae tralasciando le caselle restanti.

Leicone poste nella videata della Gestione Giornal e rappresentano

@ lapossibilitasi entrare nei movimenti contabili gia caricati per effettuare controlli ,
verifiche

e correzioni ale registrazioni primadi procedere a stampa definitive o chiusure

all
I: lapossibilita di ottenere dei grafici sull’ andamento generato dai movimenti contabili (se
abilitata

nel programmafornito all’ utente)
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&

lapossibilitadi entrare in unafunzione che abilitale funzioni legate alla stampa di prova del

libro giornale (dausare ad esempio come una prima nota)

=
=

——1 lapossihilitadi abilitare altre funzioni quali la stampa definitiva del libro giornale (piu
avanti

considerate)

Apertura Registrazione

Si accede a questa funzione dopo avere aperto a finestradi Gestione Giornale. Mediante
I’apertura

registrazioni S possono effettuare

e Controlli e Verifiche

e Correzioni e Modifiche

atutti i movimenti caricati in contabilitae nell’ lva.

Dopo avere impostato i filtri di ricercanelle caselle verdi per ricercare uno o piu registrazioni, fare
un
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click sull’icona

Si aprirala seguente videata

2 |15/M/38 Fagata raccomdandata 5600
15 |27/01/93 Fag.ft.125 AT 3 1.824.000
1 |01/01498 erzam.in cazsa da Credito [tal, 0 mAm.497 (1 2.000.000
= -1
== £
Recard:(1 di 3

Essa evidenziain ordine progressivo da sinistra a destra

Reg. : il numero di registrazione

Data : data di registrazione

= il tasto con tre puntini, per aprire ulteriormente laregistrazione
Causale : 0 descrizione del movimento contabile

TD : il tipo documento (ad esempio FV = fattura di vendita)

NDoc. : numero documento

Data : data del documento
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Prot. : numero di protocollo

. il tasto cambia numero di procollo/data/numero a documento
Tot.Mov. : importo totale del movimento contabile (ovvero totale a pareggio dare/avere)

Bo. : compare una crocetta quando il movimento e stato stampato sui libri bollati o vidimati (registri
Iva,

libro giornale)

Eserc.Rif. : esercizio contabile acui s riferisce il movimento (si ricorda all’ utente che la data
31/12/19..

compariraquando il movimento contabile &€ una scritturadi rettifica anno precedente
OEP)

Nella videata sono presenti le seguenti iconeil cui scopo é:

Il ripulire la videata quando una scrittura contabile é stata cancellata

=

accedere senzatroppi passaggi ad una stampadel libro giornale

B
:
=, accedere al’ esecuzione registrazioni per effettuareil caricamento di un movimento

contabile

Controlli /Verifiche delle registrazioni contabili
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Dalla videata precedente e possibile entrare in un movimento contabile per verificare chei dati
immessi siano esatti. Per fare cio occorre un click sul tasto L=l coni tre puntini in corrispondenza
dellarigail

cui movimento é daverificare. Si aprirala seguente finestra

E5 Registrazione O
Sapiens Informatica Registrazione: Numero protocollo: -
Data reg.:[15/01/98 H duc._ Data duc._ Data Es.| Cod.Tipo Doc.: -

Cauzale:|Pagata raccomdandata

b o o1 i [ 2 | 5600 =
oz g [ SPESE GEMERALI DIVERSE  IER 0
* [ 2 | 1]

8O

Posizionando il puntatore del mouse sulla freccia posta in basso a destra e possibile fare scorrere la
videata

e controllare anche la descrizione per ciascun sottoconto (essa rappresenta la descrizione
movimento presente

sulla scheda mastrino).

Dopo i dovuti controlli selaregistrazione risulta corretta bastera confermarlaed uscire coniil tasto
Ok.

Correzioni/Modifiche dell e registrazioni
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Qualorai dati caricati a momento dellaregistrazione o al momento del controllo non risultassero
esatti e

possibile variarli, modificarli, correggerli anche immediatamente dopo.

Qualsiasi tipo di correzione é tuttavia concessa fino ad un momento prima della stampa definitiva
sui libri bollati (registri Iva, libro giornale).

Dallavideata su rappresentatasara possibile correggere, posizionando il cursore del mouse nella
caselle i cui dati devono essere variati :

Data Reg. : ladatadi registrazione contabile

DataEs. : ladata (31/12/19..) dell’ esercizio contabile precedente a cui il movimento si riferisce (tale
casella

riguarda esclusivamente le scritture di rettifica di fine anno OEP)
Causale : ladescrizione del movimento (lo stessa che compare sul libro giornale)

Importo : I'importo siadi dare siadi avere del movimento

sara inoltre possibile variare il tipo di conto/sottoconto facendo un click sul tasto = conil
punto interrogativo posto accanto alla descrizione del conto stesso : si apriralafinestradel Piano
dei Conti dal

guale scegliere il conto/sottoconto da sostituire.

Primadi chiudere laregisstrazione corretta con il tasto Ok, fare un click sul tasto con il punto

gu

un incongruenza o uno shilancio., nel qual caso delle finestre si apriranno dando il dovuto
avvertimento come

interrogativo posto accanto al semaforo
Immessi hon generino

. Il programma provvede averificare chei dati

il seguente
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ES Registrazione O] x|
Sapiens Informatica Registrazione: Mumero protocollo: -
Data reg.:|15/01/98 H du-::._ Data du-::._ Data Es.l Cod.Tipo Doc._: -
Cauzale:|Pagata raccomdandata
I A 5.600 |«
Y 0z 5 | 0
* 0
Controllo Regiztrazione B2
e Importo Dare e Avere non coincidenti.
OK
| o

Per variare il numero, il protocollo, o la data di un documento contabilizzato (ad esempio la

fatturadi un fornitore o una fattura cliente) bisogna ritornare nellavideata di “ Apertura
Registrazione” ed individuareil tasto =1 . Facendo un click su questo s apriralavideata seguente
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= Modifica Humero Protocollo

Mumero Reg_: Tipo Doc.: “

Da Numero:
A Numero: I:I | Cambia Protocollo I

Da Nunero
A Numero: | cambia H.0ocumento |

Da Data: 1401 /97

A Data: |:| | Cambia Data Docum. l

Posizionarsi con il cursore del mouse nella casella bianca corrispondente alla voce da variare,
quindi

immetterei dati corretti e fareun click sui corrispondenti tasti di “Cambia Protocollo” /
“Cambia

N.Documento” / “Cambia Data Docum.”. A correzione avvenutauscire dalla videatacon il tasto
Ok.

Stampa Giornale di Prova

Il programma gestisce una stampadi provadel libro giornale a fine di consentire al’ utente di
verificare

la stampa delle registrazioni di contabilita gia caricate. Questo tipo di stampa (strutturata
esattamente

come la stampa definitiva del libro giornale) € da considerare come una prima nota da fare
antecédere

ala stampa definitivadel libro giornale, e ogni qualvolta |'utente desideri effettuare controlli
per

preparare la contabilita alle chiusure di un periodo.
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Dallafinestraapertadi “Gestione Giornae’

EE Gestione Giornale

MIATELLO & C. SRL

Data Heqg.:
Hum Reg.:
Mum Prot__:
Causzale:
Doc ASY/C:

Tipo Doc:

Reg Dare<>Avere: [

Fare un click sull’icona E . Si apriralaseguente videata

& Stampa Giornale

Data imzio Giornale - [ 03/05/92

Importo Progressivo Dare-Avere: :l
Humero Progres=ivo Riga:

Stampa fino A: | 03/05/93

stampa Giornale Prova

Impostare nella prima ed ultima casella bianca le date entro le quali deve essere eseguitala stampa
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Esempio :
Datainizio Giornale: 01/01/98
Stampafino A . 31/01/98

Tralasciare le restanti caselle “Importo Progressivo Dare-Avere” e* Numero Progressivo Riga’ in
guanto di pertinenzadel programma che provvedera ad inserirei relativi dati.

Dopo avereinserito le date, sceglierelafunzione “Stampa Giornale Prova’ mediante un click ed
un

successivo sul tasto Opzioni. || programma preparerail report di stampa quindi dare avvio ala
stampa

con lafunzione (in ato asinistra) File --> Stampa.

Stampa Giornale

Si tratta della funzione che abilitala stampadefinitiva del libro giornale sul libro vidimato.

Si consiglial’ utente di usare questa funzione solo dopo avere inserito e controllato tuttala
contabilita

del periodo dastampare. Dallafinestradella*® Gestione Giornale”

LE] Gestione Giornale
MIATELLO & C. SBL

Data Req.: x E
Num icq- FEDNY DN I
Hum Prot..: r I
Caugale: _ r :
Doc AL m [
Tipo Doc: [ 2] r E
Reg.Dare<>Avere: [ C —
=

74



(=

fare un click sull’icona . Si apriralaseguente videata

LE Stampa Giornale %]

Data Ultimo Giornale -

Importo Progres=ivo Dare-Avere: ‘
Humero Progressivo Riga: ”

Stampa fino A: | 03/05/98

=tampa Giarnale
Ristampa ultimo Giornale
Annulla ultima stampa

Apertura nuovao Giormale

Sed effettuaper la PRIMA VOLTA lastampadel libro giornale dal programma GICO,
occorre

avwviarela funzione *Aperturanuovo Giornale” (vedere pagine seguenti) prima di procedere
ala

effettivastampasul bollato.

Unavoltaattivatala funzione di aperturanuovo giornalesi noterache nellaprima casellaviola
in

alto comparira ladata impostata nella procedura di apertura: essa costituira semplicemente
un PARAMETRO di partenzaper lastampadel libro giornale e non ladatadi inizio stampa del
bollato.

(Sead esempio la Data Ultimo Giornale & 31/12/97 --> lastampa del libro giornale partira dal
primo

giorno successivo a quella data, cioe: 01/01/98).

Per procedere alla stampa del libro giornale stabilire la data fino allaquale farlo stampare ed
inserirla

nella casellabiancadi “Stampafino A” , fare quindi un click sullafunzione “ Stampa Giornale” ed
un

altro click sul tasto Opzioni. Il programma preparerail report di stampa, come il sottostante che
dovra

essere avviato con lasceltadi File---> Stampa (in alto asinistra).
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=
LIBRO GIORNALE Societa MIATELLO & C. SEL CORSO REGINA MARGHERITA 204 TORINO Phra

Perodo : Da —I

Tum Docoumento Codice
FHoga Data e Mumero Conto Descrizione Conto Descrizione Operarions Dare

RIFORTO STAMPA PRECEDEHTE:

OPERAZICNI DEL : 01/01/98

1 01,0137 1 01.01.1 CASSA Versam. inn cassa da Credito It Z.000.
z Ol 01597 1 01.0Z.1 CREDITO ITALIAMO &5, Wersaw. in cassa da Credito It
TOTALI OPERAZICNI DEL : 01/01/98 Z.00oc

CPERAZICNI DEL : 15/01/95

3 01.01.1 CASSA Pagata raccomdandata
4 03.&.1 SPESE GENEPALI DIVERS Pagata raccomdandata =
TOTALI OPERAZICONI DEL : 15701798 N
-
H[ 4] PaginaT I3 CIIREY [ 3

Primadi procedere all’ effettiva stampail programma chiedera all’ utente di inserirei moduli
vidimati del libro giornale nella stampante, dopo di che si potra procedere alla stampa.

Quando la stampa sara eseguitai Progressivi Importi dare/avere eil Numero di Riga varieranno
poiché saranno stati aggiornati dal programma stesso.

Apertura nuovo Giornale

Mediante questafunzione si preparail programma a stampare in maniera programmatail libro
giornale,

fornendogli i parametri corretti per la sua regolare funzione.
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Si raccomanda pertanto I’ utente di attivarla UNA SOLA VOLTA a momento dellaPRIMA
STAMPA LIBRO GIORNALE da programma Gico, mentre sara il programma stesso cheterra
memorizzato i

successivi parametri aggiornati.

Dalla finestra su esposta fare un click sullafunzione Apertura nuovo giornale e un successivo click
sul

tasto Opzioni. Si aprirala seguente finestra

LE Apertura Giornale Ed

Yalori di Apertura Giornale -

Data: NA2A7
Mumero Riga: Ijl

| Apertura I | Ok I

Per attivare lafunzione bisognera inserire esclusivamente la

Data: il primo giorno antecedente alla datadi inizio stampa prossimo giornale (se ad esempio la
data

di inizio del nuovo giornale € 01/01/98 , ladata da mettere in questa casella dovra essere
31/12/97 cioeil primo giorno antecedente alla data di stampa del nuovo giornale)

e tralasciando le restanti caselle, occorrerafare un click sul tasto “ Apertura’.

Dopo pochi secondi lafinestrasi chiudera e la data verra memorizzata nella finestra sottostante
come

parametro di inizio stampa nuovo libro giornale.
Il tasto Ok posto in questa finestra serve per uscire da essa qualora sia stata selezionata per errore la

funzione di Aperturanuovo Giornale.
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Annulla ultima stampa

Questa funzione permette di annullare guelle stampe che anche se definitive possono non risultare
corrette.

Puo accadere infatti che anche dopo avere stampato il libro giornale definitivo ci si accorge della
presenza

di un movimento errato. Saraindispensabile annullare quellala stampa facendo un click sulla
funzione

“ Annulla ultima stampa” , come da videata seguente, ed un click su Opzioni

= Stampa Giornale x|

Data Ultimo Giornale : BEVGEER

Importo Progressivo Dare-Avere: ‘
Humero Progres=sivo Riga: ”

Stampa fino A: |:|

otampa Giornale
Ristampa ultimo Giornale

Annulla ultima stampa

Apertura nuovo Giarnale

il programma procedera ad annullare gli ultimi progressivi dare/avere eil numero di riga,
consentendo all’ utente di ristampare I’ ultimo periodo selezionato sul libro vidimato.

(Si ricorda che le pagine gia stampate precedentemente dovranno essere annullate)
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Ristampa ultimo Giornale

Questa funzione effettua ripetute volte la stampa dell’ ultimo giornale. Cio puo risultare utile quando
accade che s inceppa della carta nella stampante che non consente di portare atermine la
stampa definitva.

Facendo un click su* Ristampa ultimo Giornale”, come da videata seguente, ed un click su
Opzioni

LE Stampa Giornale | x|

Data Ultimo Giornale -

Importo Progres=sivo Dare-Avere:

Humero Progressivo Riga: m
Stampa fino A: I:l

stampa Giornale

Ristampa ultimo Giomale
Annulla ultima stampa

Apertura nuovo Giarnale

il programma preparera nuovamente |’ ultimo report di stampa che potra essere attivato con il scelta
di

File --> Stampa (in ato asinistra).
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ESECUZIONE R P F
(REGISTRAZIONI PREDEFINITE)
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- Premessa

- Incolla

- Esegui

- VautalntraCee

Premessa

Con lafunzione Esecuzione RPF |’utente procede a registrare qualsiasi ti i moviment
contabile

fatture di acquisto, fatture di vendita (nel caso in cui queste ultime non vengano emesse dalla
Gestione

Magazzino programnma GIM, o dalla Gestione Officine programma GIOA). Gli incassi delle
fatture clienti

eil pagamenti delle fatture fornitori vengono registrati solo ed esclusivamente nella* Gestione
Pagamenti”.
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Questa funzione € strettamente legata alle RPF presenti nell’ archivio.(Gestione RPF)

RPF staper registrazioni predefinite ovvero procedure di registrazione dei movimenti di
contabilita

che vengono gia fornite con il programmaed hanno lo scopo di facilitare I’ inserimento del dati
daparte

dell’ utente. (vedere Gestione RPF).

Le RPF hanno uno schema prestabilito, una “maschera’ nella quale vengono inseriti i dati
variabili di

un movimento, come ad esempio ladatao I'importo, mentre sono giastati fissati alcuni
parametri che quindi sono invariabili, come ad esempioi conti cassaebanca per un
movimento di prelevamento

denaro in banca e versamento in cassa.

L’ esecuzione delle RPF consiste proprio nell’ utilizzare queste maschere e riempirle con i dati
variabili.

—
Da Menu Principale fare un click sull’icona S aprirala seguente videata

EE Ezecuzione Regiztrazione Predefinita [RPF)

Sapiens Informatica MIATELLD % C. 5RL

Mome RPF: |

Yal Intracee I| Incolla I| Ezeqgui I | Ok I
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In essa compare una casella bianca che identificail Nome della RPF e un tasto Combo alla sua
destradal quale fare la scelta della RPF .La casella verde con asterisco funge dafiltro per
accellerare laricerca della RPF piu giusta.

? . N . .
Il tasto segnalaincongruenza o mancanza di dati nelle caselle (per attivare la sua funzione
occorre

fare un click : appariranno finestre di avvertimento che segnalano dove o cosa correggere)

In basso a destra sono presenti alcuni tasti le cui funzioni vendono spiegate piu avanti.

Per eseguire questafunzione, dalla videata precedente posizionare il cursore del mouse sulla
Combo. Facendo un click su di essacompariraun elenco come il seguente

Mome RPF | Descirizione

FATTURA DA FORMITORE M Fattura da fornitore [con Mon Imporibdrt. 3]
FATTURA DA FORMITORE 02 Fattura da farnitare [Man Imnpudrt 9+E sente+E zcl At 15+ mpon. 19%)
FATTURA DA FORMITORE 03 Fattura da fornitare [con unica aliquota P 20%]
FATTURA DA FORMITORE ESTERO Fattura da fornitare ESTERD non Cee [con [va 13%]
FATTURA DA FORMITORE IMTRACEE Fattura formitore [Intracee/con unica aliquaota W)
FATTURA DA FORMITORE Fattura da farnitare [con due aliquate [va 195+19%]
FATTURA FORMIT. MOTAID Reqistrazione fattura del notaiodcommercializta
FATTURASTELECORM Reqgistrazione Bolletta TELECOR

FORMITORE CAAMTICIPI Anticipi a Farritari

G/ ANTICIPO CLIEMTE Giroconta anticipo clisnte

G/CAMTICIPO FORKITORE Giroconta anticipo a fornitare

G/CIRPEF COMTO TERZI Reqgistrazione lrpef conta terzi

G/C VA A ERARIO Giroconto |va a Erano Clva

IMCASSO FT. MZ/BAMCA Incazen ft. da cliente mz/banca

Qualorasi conoscesse il nome della RPF , 0 anche solo una parte d’ esso, 10 si puo inserire nel
campo verde

seguito dall’ asterisco facendo un click sulla Combo. Cio consentiraunaricercapiu veloce della
RPF.

Unavolta sceltala RPF da elaborare comparira una videata come la seguente

(nell’ esempi o sotto e stata scelta come campione una RPF che siarelativa alaregistrazione di una

fattura fornitore con un imponibile a 20%)
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LEl Ezecuzione Regiztrazione Predefinita [RPF)

Sapiens Informatica MIATELLD & C. SRL

Nome RPF: [FATTURA DA FORNITORE 03 g

Fattura da fomitore [con unica aliquot

Yal.Intracee I| Incolla || Ezegui l | 0Ok l

Al momento della scelta della RPF comparira nella casellabiancail ato il nome con il quale essa
viene sinteticamente chiamata, mentre nella casellaviola comparirala sua descrizione quale
anticipazione di

Cio chesi andraaregistrare.
Nella sezione blu sottostante verra ad aprirsi la “mascherina” della RPF che dovra essere

compilata dall’utente.

Come gia spiegato nell’introduzione del presente manuale solo i campi o caselle bianche possono
essere

riempiti. Sara pertanto in queste caselle che dovranno essere inseriti i dati variabili della
registrazione.

Posizionandosi con il cursore del mouse su ciascuna delle caselle bianche, inserire i dati
richiesti

dalle corrispondenti voci di sinistra, o fare uso del tasti con i tre puntini = mess posti al
fondo

di ciascunariga per operare gli agganci necessari al programma per contabilizzare i dati immessi.

ESEMPIO :
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Si vuole contabilizzare nel registro Iva Acquisti una fattura fornitore (con conseguente
caricamento in

contabilitadel movimento, cioe registrazione su scheda fornitore, su libro giornale e sui
conti/sottoconti

di costo legati alafattura acquisto), lafatturaches riceve édel fornitore Ras Progetti Srl , fattura
n. 152

del 23/01/98 con importo imponibile £. 1.200.000 per |’ acquisto di prodotti finiti , Iva20% e
totale fattura £. 1.440.000. Procedere allaregistrazione nel seguente modo :

5 Ezecuzione Regiztrazione Predefinita [RPF)

Sapiens Informatica MIATELLD & C. SRL

Nome RPF: [FATTURA DA FORNITORE 03 g

Fattura da farmitare [con unica aliguots

N/01498

152

23/01/98

7&F | COLOMBO STRUTTURE SMC
1.200.000 -
COSTINMATERIALE DI PRODUZIONESFRODAOTTI FIMNITI -
COLOMED STRUTTURE SHC

¥al.Intracee || Incolla || Ezegui l | 0Ok l

Data Registrazione : giorno/mese/anno (stabiliti dall’ utente)

Numero Fattura : il numero fatturadel fornitore
Data Fattura . ladata ddl documento del fornitore
Codice Fornitore : il codice eladescrizione del fornitore, che non dovra essere inserito

dall’ utente come

descrizione libera ma facendo uso esclusivo della Combo.

Comparira una finestra come la seguente
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EE] Codice Fornitore

facendo un click sul tasto con lafreccia, o impostando le prime lettere della

ragione
sociale del fornitore nel campo verde seguito dall’ asterisco, s aprira
I" anagrafica dei
fornitori dacui si potra scegliere quello daregistrare. Confermare la scelta fatta
con il
tasto Ok.
Imponibile20%  : indical’ importo imponibile dellafattura (in cifre)

Conto/Sottoconto  : rappresentail conto di COSTO acui deve essere imputato ' imponibile.

Qualora la fattura fornitore necessitadi dueo piu conti di costo acui

imputare

I'imponibile (ad es. Prodotti Finiti/Imballaggi/Spese Trasporto) scegliere una
RPF

che abbiatanti imponibili a 20% (o non imponibili/esenti/esclusi) quanti sono
| costi

daimputare.

Anche nel caso di Conto/Sottoconto fare uso del tasto Combo. Si aprirala

finestra del

Piano dei Conti da cui scegliereil costo o costi appropriati per la registrazione
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05 Scelta Conto
02 | PASSMITA -

04 RICAV] |

1 MATERIALE DI PRODUZION P8
2 ACOUISTI LEGATI ALLA PR

3 COSTO DEL PERSOMALE

4 SPESE COMMERCIALI ;I

1 FRODOTTI FIMITI

Al termine della scelta confermarlacon un click sul tasto

Descrizione Fornit.: inserire la descrizione dellaragione sociale del fornitore. Essarisulterautile
nella

scheda dal mastrino di costo per identificare a chi appartiene in determinato
importo,

e nella descrizione del movimento stesso quando si dovesse aprirela
registrazione per

effettuare delle correzioni.

Si raccomandadi NON lasciare caselle bianche vuote in nessuna delle RPF compilate. Inserire
nella casella vuota un punto o il numero zero.

Quando laregistrazione é terminatafare un click sul tasto ﬂl . Il movimento contabile
verraprima controllato dal programma: se presenteradelle inesattezze si apriranno delle finestre
per avvertire I’ utente dove effettuare le correzioni.

Se laregistrazione € stata correttamente compilata, si aprirala seguente finestra

E Avvizo Ok Registrazione

Humero Req.: i

Humero Prot.__:

Totale Movimento : 1.440.000

Pagamento : E
| AEri Registraziune I Ok I

30 GG.FINE MESE R.0.
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Dopo un controllo dei dati sullavideata, se risultano corretti confermare |’ effettiva registrazione
conil

tasto Ok. |l programma provvedera a contabilizzarla.

Qualorasi volesse controllare chei dati immessi siano corretti, o sl volesse effettuare
immediatamente

una correzione del movimento, fare un click sul tasto

AEri Registrazinne I

s apriraunafinestra (uguale quelladell’ apertura registrazione : vedere “ Gestione Giornale” ) come
la

seguente
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B Registrazione

Sapiens Informatica

Data reg.:

3170198 N doc v

- 0O] x|
Reqgiztrazione: Humero protocollo: ‘

Cod.Tipo Doc.:

Data doc [P=FIFET] Data Es |

Causale:|Fattura da Fornit. /COLOMBO STRUTTURE SHC
b 01 Jos | P VA CAACOUISTI (2 | 240000 0«
=L E PRODOTTI FIMITI E3 1.200.000 1]
nz 2 P CcOLOMEO STRUTTURE SHC  IEMDebito - [ O =bito + 1.440.000
* 12 | | 0 0

Intracee Rcquisti I

.10

1.440.000 1.440.000 |3
| d
Mum.Protocollo: [T Data req.: [EXFIOPELD Imponibile  Codva  Miguota v
*
[ MNum. doc. Data doc. [EEIIPEL ; 1.200.0003 - 24'1”']3
Fum.:l ?E_ C_Pag: IEIE E
COLOMBO STRUTTURE SMC
Corzso Montecucco 15
10100 TORIMNG

Dalla presente videata sara possibile non solo effettuare controlli ma anche correzioni.

E’ possibile variare sia nella sezione superiore siain quellainferiore, tutto cid che € compreso nelle

caselle

bianche, ovvero :

C. Pag: lecondizioni di pagamento di unafattura (vendita o acquisto)

Forn. :il fornitore

Imponibile : I'importo imponibile (in cifre)

Cod.lva: il codice aliguota Iva (che provvederain automatico aricalcolare I'importo dell’ Iva)

Iva: I'importo Iva, se per effetto degli arrotondamenti la cifradell’ unita fosse sbagliata

(Per le ulteriori modifiche/correzioni di movimenti contabili vedere “ Apertura Registrazioni -

Correzioni /Modifiche” pagg. 46/47 del presente manuale).

Al termine delle verifiche, uscire dalla videata con il tasto Ok. Si ripresenterala videata del

“Esecuzione

RPF” pronta per una successiva registrazione.
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Valuta IntraCee

E’ il tasto posto in basso a destra nella finestra dell’ esecuzione RPF.

Lasuafunzione & quelladi permettere di registrare in base alla data del documento, lavaluta estera
presente

su un fatturafornitore che appartiene ad un paese della Comunita Economica Europea.

Come noto le fatture di questi fornitori devono essere registrate su registri Iva (o sezionali)
differenti daquelli

usati per le fatture nazionali, sui quali devono comparire entrambi gli importi espressi in Lire
Italiane ed in Valuta Estera.

Con una RPF specificamente creata si procedera alla registrazione della fattura d’ acquisto come
esposto gia

nelle pagine precedenti.

Primadi ativarela funzione —£5294

tasto della

per concludere laregistrazione, fare un click sul

VautalntraCee, s aprira unafinestra (o tabella) nellaquale inserire
- il codice valuta
- ladata (data del documento)

- I'importo in valuta estera (in cifre)
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Al termine dell’ inserimento confermarei dati con il tasto Ok per uscire dallavideata. A questo
punto si potra

confermare definitivamente la registrazione con il tasto Esegui.

Incolla

ncola | £ il tasto che consente di “incollare” i dati di una precedente registrazione contabile in

Cui sono
presenti dati variabili identici.

Si pensi ad esempio alaregistrazione, nello stesso periodo, di acune fatture di un medesimo
fornitorei cui

dati che cambiano sono solo il numero fattura e l’importo imponibile.

Facendo un click su questo tasto e possibile “appiccicare” i dati di unaregistrazione precedente ad
una nuova,

con |’opzione di variare quelli non corretti per adattarli a movimento contabile in registrazione.

Dopo avere attivato il tasto “Incolla” ed avere personalizzato la nuovaregistrazione, fare un click
sul tasto

Esegui e poi sul tasto OKk.
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Esegui

E Per concludere qualungue registrazione contabile, ovvero dare confermadi quanto
caricato fare un click sul tasto “Esegui”. Si aprira unafinestra come la seguente

LE) Avvizo Ok Registrazione

Humero Req.:

Humero Prot. .: _

Totale Movimento : m
Pagamento : [ N

| AEri Registraziune I Ok I

Come gia precedentemente spiegato (vedere pag. 58) |’ utente potra :

- confermare |la registrazione contabile mediate un click sul tasto Ok

- aprire laregistrazione per controllare ed eventualmente variarla o correggerla.
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REGISTRI

I. V. A.
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- Premessa

- lvaAcquisti

- lvaVendite

- lva Corrispettivi

- Liquidazione Iva

Premessa

Mediante questa funzione si possono ottenere le stampe, siadi provache definitive, dei registri
Iva

Acquisti / Vendite/ Corrispettivi, nonchéil calcolo e la stampadellaliquidazione.
Pertanto essa non gestisce la registrazione delle fatture acquisti/vendite ed i corrispettivi, poiché le

stesse vengono caricate dalla funzione “Esecuzione RPF’ (vedere pagg. da 54 a 58).

In base @ regime Ivanel quale la societa gestita e inquadrata, occorrera effettuare
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MENSILE . unastampa mese per mese

TRIMESTRALE : una stampa afine trimestre (scegliendo il mese di chiusura del trimestre )

Da Menu Principal e accedere alafunzione Registri Iva mediate I’icona

lafunzione stessa dall’ elenco delle Opzioni. Lavideata che si apre € la seguente

HE Gestione Begistri lva
Sapiens Informatica 03 MIATELLO & C. SRL
Iva Acquisti Liquidazione VA
Ultima Stampa: _E Anno: - Ultima Stampa: _E
Muova Stampa: I E Anno: | 1992 | Stampa Pruuu.l Anno: -
Annulla U.Stampa Ilﬁtampa Regiztro || Riztampa Utimo Registro I Nuova Stampa: | E
Anno: I 1938
lva Yendite | Stampa Provvisoria I

Ultima Stampa: _E Anno: -

| Stampa Liguidazione Iva I

Muova Stampa: I E Anno: | 19595 |5tarn|]a Prouw. I

Annulla Ut.Stampa I | Stampa Registro || Ristampa Ukimo Registro I

| Annulla Utima Stampa I

Iva Cormrigpettivi

Ultima Stampa: _E Anno: -
Muova Stampa: I E Anno: | 1993

| Stampa lva annuale l

Riepiloghi Intracee I

Essa presenta quattro sezioni  (cui funzioni sono di seguito spiegate)

- IVA ACQUISTI situatain alto asinistra
-IVA VENDITE situata al centro
-IVA CORRISPETTIVI situatain basso asinistra

, 0 facendo un click
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- LIQUIDAZIONE IVA  dituataadestra

Leprimetre sezioni, asinistra dellavideata, hanno dei caselle comuni cosi identificate:

Nuova stampa : indicaquale periodo s intende stampare (ad esempio : mesi di
Gennaio/Febbraio/Marzo/

Aprile ecosl viafino aDicembrenel caso di regime mensile , mesi di
Marzo/Giugno/ Settembre/Dicembre nel caso di regime trimestrale).

Per selezionare il periodo usare esclusivamente la Combo.
Anno indical’anno acui s riferisce il periodo da stampare (da scrivere sempre)

Ultima Stampa : indical’ ultimo periodo stampato sul regisro vidimato (come gianoto i campi 0
caselle

viola non pPOSSONO essere variati, pertanto la presente halo scopo di ricordare che

periodo indicato é stato chiuso e stampato sul registro fiscale)

ede tasti comuni quali :

con un click su questo tasto, dopo avere impostato il periodo da stampare nella
casella

“Nuova Stampa’ , il programma prepareraun report di stampadi prova, che potra essere ripetuto
guante volte e necessario per effettuare verifiche e correzioni

| B eil tasto che abilita la stampa definitiva del registro Iva. Pertanto dopo avere

effettuato tutti i controlli di un periodo, ed averlo impostato nella casella“Nuova Stampa’ , fareun
click su questo tasto per chiuderlo definitivamente

oo eil tasto che provvedere ad annullare I’ ultima stampa definitiva, qualoraci si

accorga che essa necessitavadi correzioni ulteriori
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Ristampa Ultimo Registre | . ... . - : L .
| Ristamna Ukimo Registro | & possibile ristampare I’ ultimo periodo anche se gia chiuso mediante

I’uso di

guesto tasto. Cio risulta particolarmente utile qualora un inceppamento della carta avesse
danneggiato la

stampa sul registro vidimato di un periodo appena chiuso.

Nella sezione riguardante la liquidazione Ivasono presenti le seguenti caselle cosi identificate

Nuova Stampa : indicala nuova stampadi liquidazione Ivache si intende fare (per selezionare il
periodo

utilizzare esclusivamente la Combo)

Anno : ovvero I’anno acui fariferimento il periodo da stampare.

| tasti presenti in questa sezione hanno |o scopo di

| Stampa Provvisoria

I effettuare la stampa provvisoria di un periodo da chiudere per stabilire

I’ammontare di lvadapagare o di cui si € acredito (stamparipetibile piu volte)

[ ECOOIETTEEotn effettua la stampa definitiva dellaliquidazione Ivadi un periodo.

Si raccomandal’ utente di effettuare tale stampa solo ed esclusivamente quando il periodo da
liquidare

€ gia stato chiuso e stampato sui registri vidimati. Solo alorail programmaavracalcolatoi totali e

sarapronta a stampare larelativa liquidazione

98



| Annulla Utima Stampa

I consente di annullare |’ ultima stampa definitiva dellaliquidazione Iva
qualoraessa non risultasse corretta. Si consiglial’ utente di usare con cautela questo tasto onde
evitare

sovrapposizioni di periodi giaconclusi con conseguente raddoppio di calcolo dei totali Iva

Qualoral’ ultima stampa sia stata annullata, occorre procedere nuovamente ad una Stampa
Liquidazione

Ivadel periodo.

Dichiarazione Annuale Iva

In sede di dichiarazione annuale Iva sara utile stampare un riepilogo del Totali VA annuali conil
dettaglio aliquota per aliquota di ciascun imponibile, nonimponibile, esente, escluso, ed Iva

indetraibile. Il tasto abilitato atale funzione eil seguente

| Stampa lva annuale I

mediante un click su questo tasto il programma prepara un report di stampaconi totali IVA
annuale.

Chiusura Annuae

Quando un esercizio contabile &€ concluso etutti i movimenti IVA sono stati stampati sui registri
vidimati, occorre annullarei progressivi IVA dell’ anno precedente.
Si raccomandal’ utente di effettuare assolutamente questa procedura prima di procedere ala stampa

definitiva sui registri vidimati dei movimenti VA che appartengono al nuovo anno.
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Si potra registrare fatture di fornitori o fatturarea clienti acavalodi due esercizi contabili
senza

incorrerein acun errore poiché il programma puo contenere le registrazioni di entrambi gli
€sercizi

contabili. Tuttavia NON PROCEDERE ALLA CHIUSURA DI ALCUN PERIODO DEL
NUQOVO

ESERCIZIO O ALLA STAMPA DI ALCUNA LIQUIDAZIONE IVA ameno che siano stati
annull ati

i progressivi del precedente anno. Per fare cio occorre fare un click sul seguente tasto

| Azzera Progressivi IVA I

Dopo alcuni minuti il programma avra azzerato tutti i conti e si potra procedere con le stampe
definitive

del nuovo esercizio.
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Iva Acquisti

Lasezione con questa dicitura gestisce la stampa (di prova e definitiva) del registro IVA
ACQUISTI.

Nellavideata, dellaprecedente pagina, lasezione e la seguente

Iva Acguisti

Ultima Stampa: _E Anno: -
Muova Stampa: I IEI Anno: IW Stampa Pruw.l

Annulla Ult.Stampa I | Stampa Registro || Ristampa Ultimo Registro I

Con I’uso della Combo della casella“Nuova Stampa” scegliereil periodo da stampare.

Inserire!’anno di riferimento e quindi procedere con

- una stampa provvisoria facendo un click sul tasto (per controlli e correzioni vedere
la

funzione “Gestione Giornale”)

- una stampa definitiva facendo un click sul tasto | stampa Registro | Questa stampa dovra essere
fatta

sui registri Ivavidimati

L’ utilizzo dei restanti tasti e subordinato alla necessita di annullare o ristampare I’ ultima stampa
fattasu

un registro vidimato.
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Iva Vendite

Lasezione con questa dicitura gestisce la stampa ( di prova e definitiva) del registro IVA
VENDITE.

Nella videata, della pagina precedente, |a sezione € la seguente

Iva Yendite

Ultima Stampa: _E Anno: -
Muova Stampa: I E Anno: | 1932 | | Stampa Provey. I

Annulla Ult.Stampa | [ Stampa Registro || Ristampa Ultimo Registro |

Come nella sezione dell’ lva Acquisti essa presentai medesimi tasti con la stessa funzionalita,
pertanto

- I’'uso della Combo faciliterala scelta del periodo da stampare : fare un click sul tasto con lafreccia
accanto a“Nuova Stampa’ quindi impostare |I’anno acui s riferisce la stampa

- il tasto “StampaProvvisoria’ ed una tasto “Stampa Registro” consentiranno la stampadi
provae

guella definitiva del periodo scelto

L’utilizzo dei restanti tasti € subordinato alanecessitadi annullare o ristampare |’ ultima stampa

definitiva eseguita sul registro vidimato.

Iva Corrispettivi
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E’ lasezione che gestisce lastampadei CORRISPETTIVI caricati in contabilita.

Lasezione e la seguente

Iva Comzpettivi

Ultima Stampa: _E Anno: -
MHuovya Stampa: I E Anno: | 1992

Annulla Ult.Stampa I | Stampa Registro || Ristampa Utimo Registro I

Come nel caso delle sezioni dedicate alla IvaAcquisti e Vendite essapresentai medesimi tasti e

funzioni, per cui per il loro utilizzo vedere pag. 65

Liquidazione Iva

Dopo avere stampato i registri Ivasui moduli vidimati , si pud procedere al calcolo e stampadella

liquidazione Ivadel periodo : |a sezione seguente gestisce mostra quali tasti utilizzare per ottenere
talerisultato
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Liguidazione 1¥A

Ultima Stampa: _E
Anno: -

Muova Stampa: I E
Anno: I 1398

| Stampa Provvisoria I

| Stampa Liquidazione Iva I

| Annulla Utima Stampa I

| Stampa lva annuale I

| Azzera Progressivi IVA I

Nellacasella biancadi “NuovaStampa’ impostare il periodo di cui si richiede laliquidazione,
quindi

nella casella sotto I’anno acui s riferisce tale liquidazione

| sotto elencati tasti hanno lafunzionedi :

[ StampaProvsisoria | ctteirare una stampa di provadel periodo primadi procedere aquella

definitivasul registro Iva Vendite vidimato

T | procedere con la stampadefinitivadella liquidazione del periodo da
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stampare esclusivamente sul registro vidimato

| Annulla Utima Stampa

I annullare I’ ultima stampa su registro vidimato (cosi da poterla
ristampare

gualorasi fosse riscontrato qualche problema a momento della prima stampa). Per ristamparla
occorrera

utilizzare nuovamenteil tasto “Stampa Liquidazione Iva’

| Stampa lva annuale I

di

effettuare una stampa annuale dei totali Iva Acquisti e Vendite a fine

inseriretali dati nelladichiarazione annuae Iva

| Azzera Progressivi VA I

azzerare TUTTI i totali, ed i progressivi (noni movimenti) dell’ lva
relativa

ad un anno. Tale operazione e dafarsi unasolavoltaallafine di ciascun esercizio e PRIMA di
procedere

alaliguidazione del primo periodo Ivadell’ anno successivo.

Esempio di liquidazione periodica

Si suppongalaliquidazione del mese di Gennaio 1998 . Dopo avere stampato sui registri vidimati
I"lva Acquisti e Vendite procedere:

- con I’ utilizzo della Combo impostare nella casella“ Nuova Stampa’ il mese di Gennaio

- nellacasdla“Anno” inserire 1998

- fare unastampacdi prova dellaliquidazione facendo un click sul tasto [__stampsprovisora |

Se

il risultato e corretto procedere con quella definitiva
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| Stampa Liquidazione lva I

- fare la stampa definitiva con il tasto
d’ingresso

. Essa presentera una videata

per definirei dati relativi a versamento come la seguente

e Attestazione versamento |

Daht di Attestazione -

Data verzamento: I:l
Importo yersamento: I:I

Banca: | 1 |

quindi il programma procedera a preparare un report di stampa. Per ottenere |’ effettiva stampa
scegliere

in alto asinistraFile > Stampa.
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GESTIONE R P F

(REGISTRAZIONI PREDEFINITE

- Premessa
- Nuova RPF

- Modifica RPF
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- CancellaRPF

- Copia RPF

- Rinomina RPF

Premessa

RPF staper registrazioni predefinite ovvero procedure di registrazione dei movimenti di
contabilita

che vengono normalmente gia fornite con il programmaed hanno lo scopo di facilitare
I’inserimento dei dati da parte dell’ utente.

Si ricorda che non ¢ in questa funzione che si registra la contabilita :

in questafunziones “creano” le proceduredi registrazioni contabili, ovvero gli schemi o
“mascherine’

che dovranno poi essere compilate dall’ utente al momento in cui effettuail caricamento della
contabilita.

Quelle presenti possono, e in taluni casi devono, essere modificate 0 personaizzate per
adattarle alle esigenze della ditta.

Trattandos di schemi 0 mascherine predefinite vengono utilizzati per la medesima classe
omogenea di

movimenti contabili ; cio significaad esempio che per la registrazione delle fatture fornitori con
unasolaaiquota Ivaa 20% verrautilizzata semprelamedesima RPF o mascherina
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7

Dal’icona j o dalafunzione “Gestione RPF" delle opzioni del Menu Principale aprirela

videata

seguente

[F] Gestione Registrazioni Predefinite [RPF]

Sapiens Informatica

MIATELLD & C. SHL

Maome RPF

ABBUOMI ATT.FT.FORMITOR
ABBUOMI ATTI| BANCA
ABBUONI ATTIVI DI CAS5A
ABBUOMI PASS.FT.CLIENTI
ABBUOMI PASS FT.FORMITORI
ABBUONI PASSIV] BAMCA
ABBUONI PASSIVI DI CASSA
ABBUOMO ATT.FT.CLIEMTI
ABBUOMNO ATTIVO GEMERICO
ABBLUOMO PASSVO GEMERICO
ACCONTO RETRIBUZIONI
ACCREDITO BAMCARIO
ADDERITO BAMCARIO
APERTURA SALDILS ATTIVI

AEERTIIRA Al Dl APACCILI
4 I i

| Descrizione -
Abbuani attivi 20 Fatture farmitar

Abbuono attivo banca

Abbuono attivo di cazsa

Abbuoni pazsivi zu fatture client
Abbuoni passivi zu fatture a farnitar
Abbuono paszivo banca

Abbuono passivo cassa

Abbuonao athiva su incazso it da chent
Abbuono generico attiva

Abbuono genenco passivo

Acconto su retribuzione

Accredito bancano genenco

Addehita bancaria generico

Apertura Saldi Attivi Ezercizio Precedente

Mmarkra Caldi Pasci Fearcizin Pracadanta

| Opzion I

Muava Rpf =
Modifica Rpf |
Cancella Rpf - Ok I

Essa presentain ordine alfabetico tutte le RPF gia caricate: nella sezione di sinistra compareil

nome, in

guelladi destra una descrizione sintetica per aiutare |’utente a scegliere quella piu adatta al

tipo di

registrazione da contabilizzare.
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Per esaminare una RPF occorre fare prima un click sul nome della RPF quindi un click sulll’
Opzione: “Modifica’ , s apriralavideata seguente :

LE| Creazione/Modifica Bpf

Sapiens Informatica

Ie (=0 Prelisvo da Banca e versamento in Casza Cod. ClifFar;
BEIEN R = < D ataF egistrazione: Tipo Doc.:
Murmnero Docurnenbo: | R ATt e Ly Mumero protocalla: —E
Data Docurmento: _ [Teletivel 1 T otaleD perazione | 2]
. .
p [DataReqistrazione (D | 2 P ATTIVITABAMCHE CiCl=SottocontoBanca?={ 2 & | #[<Impaorto: * *
Mumeradszegna 5 | = A TTIVIT AN ASSAICASS, g2 |0 | 2] <Importos % *
Importo C |* * * * *
SottocontoBanca?  [Sc | %
* S |2
-
- |4 ]

Piano dei Conti ... | Codicilva ... ||c=j -E

Nel campo viola, in alto adestra, compare il Nome della RPF mentre |a videata e costituita datre
sezioni di

colori divers :

-verde : incui sonoinclus i dati generici della RPF (che hanno tuttavia agganci coni sezionali

Iva, i progressivi protocollo, e la gestione dei pagamenti)
- blu :in cui sono elencati i parametri ovveroi dati chel’ utente sara tenuto a compilare nel
momento

in cui effettual’ esecuzione della RPF
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- azzurra . incui sonoinclusi gli agganci conil Piano dei Conti, la Tabellacodici Iva, ela
gestione

dell’importo del movimento contabile

| Piano dei Conti.. || Codicilva... |

| tasti danno diretto accesso ale tabelle relative, mentreil tasto
della stampante consente una stampa della RPF selezionata .

Nuova RPF

E’ lafunzione che consentedi creare una nuova RPF cherisponda alle esigenze contabile della
ditta,

in quanto le RPF fornitedal programma possono essereinsufficienti per unagestione
“personalizzata’

della contabilitd, consentendo ad ogni utente di crearele piu svariate RPF.

Si raccomanda tuttaviadi prestarela dovuta attenzione alla compilazione dei dati, poiché
I”inserimento di

deve tenere conto di alcune regole fondamentali per il corretto funzionamento :

1. sapereprimadi tutto quali dati si inseriranno nella sezione blu dei “Parametri”. Per determinarlo
bisogna tenere presente che costituiscono la mascherinao
schema che I’ utente dovra compilare a momento

dell’ esecuzione RPF o caricamento movimento contabile (vedere “ Esecuzione PRF")
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2. tutto cio che viene compreso fra<............ > variportato nella sezione blu del “ Parametri”

3. nellasezione azzurra definita “ Sottoconto” bisogna effettuare I’ aggancio conil Piano dei
Conti con

I"utilizzo della Combo, scegliendo Gruppo/Conto/Sottoconto per determinare quelli pertinenti alla
riga

di dettaglio in fase di compilazione

4. i dati compres fra<......> sono variabili, ci0 significa che varieranno a secondo del tipo di
registrazione

5. tutti gli altri dati presenti nella RPF (non compresi fra<.....>) sono invariabili, ovvero per
qualsiasi tipo

di registrazione contabile che utilizzi quella RPF saranno sempre gli stessi, ameno che non
venga

modificatala RPF stessa

6. nel scriverei dati non lasciare MAI SPAZI fraunaparolao I’ atra

Per attivare lafunzione fare un click su “Nuova RPF’ , quando sara evidenziata fare un click su
Opzioni

s apriralavideata seguente

EE| Creazione Huova Rpf - =]

Sapiens Informatica

Mome Rpf: |

annulla | | ok |

cherichiededi inserireil nome di identificazione alla nuova RPF, confermare con il tasto Ok. S
aprirala

videata della RPF con |e sezioni colorate prive di dati e pronte per |’ inserimento di
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L& Creazione/Modifica Bpf

9 ap 1ens Informatica FATTURA FORMITORE

Descrizione: Cod. ClifFar: H
Data Reqistrazione: _ Tipo Doc.: _I
Murnera D ocumentao: _ Murmera protocollo: —B
Data Docurmente: | Importo: [ T2

one Pagamenta: _E nale Feg.lva: m Pag. scq; Yer: |

Parametro; [ s |rnparta;

Piano dei Conti ... | Codicilva ... ||y -|

Nella sezione verde inserire :

Descrizione: unadescrizione piu dettagliata della RPF con cui poter identificare il tipo di
registrazione

contabileche s effettuera (s ricordaall’ utente che essa non rappresenta la
descrizione

descrizione che compariranel libro giornale o mastrini poiché questaviene gestita
ddla

“Causale’ posizionata sotto )

Cod.Cli.For : utilizzando la Combo scegliere lavoce piu idoneaal tipo di RPF

(levoci di <Codice Cliente> <Codice Fornitore> sono indispensabili ses trattadi
una

RPF legata ad esempio a caricamento di unafattura, mentre #Codice Automatico

D/

indispensabile se s trattadi un pagamento)

113



Data Registrazione : la dicitura <DataRegistrazione> consentiradi immettere la data variandola di
voltain

volta

Tipo Doc. : utilizzando la Combo estrarre lavoce piu idonea (ad es.: sela RPF riguardala
registrazione di

unafatturascegliere FatturaAcquisto o FatturaVendita)

Numero Documento: qualorala RPF riguardi movimenti legati afatture inserire ladicitura
<NumeroFattura>

Cio consentiradi inserire il numero del documento d’ acquisto di un fornitore
(oil nr.

fatturadi un cliente) . Nel casodi un pagamento fattureinserire
<Nr.Assegno> o

<TipoPagamento> cosi da specificare meglio che tipo di pagamento é
stato fatto

Numero protocollo : nel caso di RPF legata a fatture usare la Combo per scegliere se si tratta del
protocollo

d’ acquisto o di vendita (si ricorda che da questo dato dipende la corretta tenuta
dei

progressivi di protocollo acqg.e vend.)

Data Documento : inserire <DataDocumento> se la RPF € legataaregistrazioni di fatture

Importo : utilizzando la Combo scegliere #TotaleFattura nel caso di RPF legata a una fattura,
#Pagamento

se s trattadi un pagamento fattura, #TotaleOperazione se s trattadi un movimento
contabilein

generale. Con “Altrolmporto” |’ utente stabilisce un suo proprio parametro
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Causale : essarappresenta la descrizione dell’ operazione che viene riportatanel libro giornale o
nelle schede

contabili (mastrini) pertanto pud essere una descrizione fissa (ad esempio : Fattura
Fornitore, nel

caso di RPF legata afatture d' acquisto) o lasciataliberacosi davariarladi voltain volta
(in questo

caso inserire <Descrizione>)

Esecuzione Pagamento : inserire <Pagamento> qualorasi desideri ad esempio che al momento di
registrare

unafattura venga richiesto in simultanea anche il pagamento

Sezionale Reg.lva: indicare con il numero di sezionale (vedere :Funzioni Utilitd) ses trattadi
una RPF

legata allaregistrazione di una fattura. Cio richiede una particolare attenzione
nell’impostare il

numero sesi gestiscono piu sezionali.

Pag. Acg. : sed trattadi una RPF riguardante il pagamento di una fattura d’ acquisto fare un click
conil

puntatore del mouse nella casella accanto per mettere una crocetta

Ven: ses trattadi una RPF riguardante il pagamento di unafattura cliente fare un click per mettere
una croce

in questa casella con il puntatore del mouse

Nellasezione blu inserire:

Parametro : tutti i dati che si trovano nella sezione verde e azzurra compres frai simboli

scrivendoli privi di tali simboli (< >).Ogni riga rappresenta un dato variabile che
sara poi
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I’utente a dovere compilare quando effettua laregistrazione contabile.

Tipo : ogni rigadove e presenteun “Parametro” attribuireil “Tipo” acui appartiene
scegliendolo

dallalistache si aprira mediante laCombo posizionata accanto.

Si ricorda che gqualunque dato compreso fra<.....> e non riportato in questa sezione dara origine
ad errori

nell’ esecuzione della RPF.

Nellasezione azzurra inserire:

Sottoconto : facendo un click sul tasto con punto interrogativo si apriralavideata del Piano dei
Conti dalla

quale scegliereil tipo di Gruppo/Conto/Sottoconto piu adatto a tipo di RPF che s sta
creando.

| conti dainserire sono i medesimi che inragionerias inserirebberoin un articolo di prima
nota;

ad esempio nel caso di una RPF legata ad una fattura fornitore essi devono essere : un
conto

fornitore, I'lva acquisti e uno o piu conti di costo, cioe
Passivita/Fornitori/<CodiceFornitore>
Attivita/C\lvallva c/acquisti

Costi/Merci c/acquisti/<Sottocontol>

Costi/Oneri su acquisti/<Sottoconto2>

Si sceglieradi mettereil conto del fornitore frai simboli <........ > per renderlo “variabile”
cioé

adattabile a qualunque tipo di fatturafornitore; e cosi pure per i sottoconti.
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D/A : attribuireil Dareo I’ Avereaciascunarigain cui si trovaun conto. E' importante a tale scopo
avere

un chiaro concetto di come s gestisconoi conti in dare o avere a finedi indicare
correttamente

e evitare errori di registrazione con conseguenti shilanci. Fare uso della Combo per la scelta.

Importo : con I’aiuto del tasto Combo effettuare la sceltafra quelle proposte, corrispondente a tipo
di RPF.

#Pagamento potra essere ad esempio utilizzato per I'importo che si riferisce ad una RPF
legata al

pagamento di una fattura, <Imponibile> per I’importo di registrazione di unafattura, e cosi
via.

C.lva: facendo uso del tasto Combo selezionare (quando occorre) il codice Iva daattribuire
al’Imponibile.

Se ad esempio s eindicato nella casella dell’Importo <Imponibile20%> occorrera
attribuire qui il

codice lvacon aliquotaa 20%. Cio consentiraal programmadi calcolare autonomamente il
20% di

Iva conoscendo solo il valore imponibile. Compilare tale casellaquando s tratta di una RPF
legata

alaregistrazione di unafattura.

Dopo avere concluso la compilazione di una Nuova RPF, controllare sei dati sono stati esattamente
Immessi

facendo unaregistrazione di provanel’ Esecuzione RPF.
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Modifica RPF

Qualorasi verifichi al momento dellaregistrazione di un movimento contabile, un errore
nell’ esecuzione della RPF il programma aprira delle finestre di avvertimento del tipo

Ermrore Fase di Ezecuzione Comando

Q Errore decodifica parametri [Importo]=<Imponibil1[202s]) >

Coc

significa che la RPF presenta qual che anomalia che deve essere modificata.

Lafunzione“ModificaRPF’ permette infatti all’ utente di apportare tutte le varianti o le correzioni
necessarie per gestire al meglio la contabilita.

Questa funzione é indispensabile all’ inizio,quando sono stati operati dei cambiamenti ed
adattamenti a Piano

del Conti : bisognatenere presente che qualsiasi variazione di esso, essendo strettamente legato alla
corretta

esecuzionedi PRF, esigeral’immediato controllo e variazione anche nelle PRF che possono essere
collegate al quel o quei conti variati.

“ModificaRPF" viene anche utilizzata quando si vuole aprire una RPF per consultarla.

Dalavideatadi apertura della Gestione RPF, scegliere la RPF da modificare quindi lafunzione
mediante un click con il cursore del mouse su di essa, ed un altro click sul tasto Opzioni, s aprira
lafinestradella

RPF in modifica
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EE] Creazione/Modifica Bpf

Sapiens Informatica FATTURA D& FORMITORE 02

Cod. ClifFor: | BmteTa el e (gl {03 E

alyl=s ANt LT F ttura ACCIUISTO ey | P I

e Numero potocol: Tl
o irpot: EEEEZTIEN Y
-
e Pagamenta: _Eiezinznnale Fieq.lva: m Pag &cq W Wen:

FY Y
p [DataReqistrazione (D |2 P [PASSMTAFORMTORI=CodiceFornitore= |2 [ | 2|H#T otale0perazi| 2 *
MurneraF attura F |2 ATTIVITA YA & CREDITOU A CiacausTl 2o | 2lH#va 2 *
E;L?E:;mtme EH f =CONTOSOTTOC A= 2 |0 | 2 [<Imponibil [202] 2[5 [ #
Imporiblel 205 [C L2 g 2 L= =L
CONTOMS0TTOCT |[CC L2
DezcrzioneFormitare |5 | 2
* S |2
v
- || 4 [

Piano dei Conti ... | Codicilva ... ||y -E

Procedere alla modifica come segue:

posizionare il cursore del mousein corrispondenza della casellabianca da variare (selariga
prevede un tasto

Combo fare uso di questo) quindi cancellare I’ intera riga oppure cancellare solo quella parte che
deve essere

modificata. Effettuare poi la variazione cosi come suggerito in Nuova RPF (vedere pagg. 70-71-
72), quindi

uscire dallafinestra della RPF con il tasto Ok.

Verificare se la modifica apportata € corretta mediante |’ esecuzione della RPF con una registrazione
contabile

di prova

Cancella RPF
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In qualsiasi momento e possibile cancellare dall’ archivio una RPF. Si raccomanda tuttavial’ utente
di aprire

laRPF per valutare lareale necessitadi cancellarla.

L’ operazione e estremamente facile : con il cursore del mouse selezionare la RPF da cancellare che
verra

annerita, quindi scegliere lafunzione “CancellaRPF” e fare un click sul tasto Opzioni.

Il programma prevedera una finestra di avvertimento, come quella sottostante, alla quale rispondere
conil

tasto Ok.

Confermare o annullare x|

La RPF FATTURA DA FORMNITORE sta per essere cancellata: se
5i YUOL cancellare fare click su Ok

Ok Annulla

Copia RPF

Questa funzione puo risultare utile per creare una nuova RPF simile ad una gia esistente in culi
tuttaviaci

sia solo qualche dato da variare. 1l suo utilizzo permette un notevole risparmio di tempo evitando
talvolta

di commettere errori .

Per attivarla occorre primadi tutto scegliere la RPF da copiare, fare un click sullafunzione “Copia
RPF”

quindi sul tasto Opzioni . Si apriralaseguente videata
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EE Copia Rpf =]

Sapiens Informatica

Home sorgente: |F.¢.TTL|F|.-‘1‘-. DA FORMITORE M

Home deztinazione: I

Annulla | | ok |

Nome sorgente : € la RPF che deve essere copiata

Nome destinazione : € la RPF che diventala copia

Dopo avereinserito il nome alla RPF che diventa la copia confermare con il tasto Ok. Lanuova
RPF verra

inseritanell’ elenco delle RPF : selezionarla ed aprirla con lafunzione “Modifica RPF’ per variare
| dati.

Unavoltainseriti i dati uscire dallavideata con il tasto Ok.

Verificare la correttezza della RPF facendo una prova di registrazione nell’ esecuzione RPF.

Rinomina RPF

E’ lafunzione che consente di “cambiare” il nome attribuito ad una RPF. Cio puo risultare utile
ad un

utente che non riesca ad identificare correttamente una RPF e desidera sostituire il nome di
guest’ ultima

con uno personalizzato.

In tale caso scegliere primadi tutto la RPF darinominare quindi conil cursore del mouse fare un
click

sullafunzione “Rinomina RPF” e uno successivo sul tasto Opzioni . Si aprira |avideata seguente
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LE Binomina Bpf _ O]

Sapiens Informatica

Mome sorgente: |

Mome destinazione: |

annulla | | ok |

Nome sorgente : e€la RPF che deve cambiareil nome

Nome destinazione: @il nuovo nome da attribuire alla RPF

Unavoltainseriti i dati soprarichiesti, confermare la scelta ed uscire dallavideatacon il tasto Ok.

LaRPF rinominata sarareinserita nell’ elenco delle RPF con il nuovo nome.
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GESTIONE PAGAMENTI

- Premessa

- Fatture Acquisto

- Fatture Vendita
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Premessa

E' lafunzione che consente di controllarei crediti relativi afatture clienti ed i debiti relativi a
fatture

fornitori, ed inoltre il controllo avideo ele stampa relative ad Estratti Conto aclienti 0 Scadenzari
fatture fornitori :

Tramite essa s effettuano anchetutte le registrazioni di incasso e pagamento fatture.

Facendo un click sull’icona o dallafunzione “Gestione Pagamenti ” del Menu Principale

aprire lavideata dellafunzione stessa

LE Gestione Pagamenti
Sapiens Informatica MIATELLO & C. SRL

Fatture di Acquisto

Codice Fornitore: | 7= | |

Data Da-A: | 0140196 | AMA2/98
Solo Fatture da Pagare: [% Elﬁl

Fatture di Yendita

Codice Clente: |2 [ GG | (=
Data Da-&: [ 01701796 [ 31712738 o0

S olo Fatture da incassare: %

Essa presenta due sezioni :
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- quellarelativale Fatture di Acquisto

- quellarelativale Fatture di Vendita

| seguenti tasti, presenti nellavideata, consentono di :
ottenere gli estratti conto relativi alle fatture clienti o fornitori

aprire unavideata dove registrare il movimento contabile di incasso o pagamento

ottenere la stampa di scadenzari fornitori o estratti conto clienti

Stampa Estratto Conto

Conil tasto s aprira laseguente videata relativa agli Estratti Conto :
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N./01./98

"fia Foma 12
10100 |TORIMO

(=L
‘ SI= [ senmo0 0 860000 |

=

Se s desidera ottenere una stampa dell’ Estratto Conto procedere facendo un click sul tasto
della

stampante posto in basso asinistra.

="
Se si desidera stampare un Estratto Conto da spedire ad un cliente fare un click sul tasto . :
(per gli

eventuali commenti di inizio e fine paginavedere : Commenti Estratti Conto pag. 86 )

EH
Se s desidera una stampa estratto conto riassuntiva, fare un click sul tasto . .

Se s vuole uscire dalla videata fare un click sul tasto Ok.
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Regi strazione Pagamento o Incasso

Conil tasto s apriralaseguente videatarelativa alo Stato Pagamento Fatture
Acquisto/Vendita

7 | 6 | 15223/01/98] 4400000 0 1440000002 [j 14400000 Olime

= R TH0 00
. 1.440.000 1.440.000 ”

rapaoamens [ ok

lavideata consente di verificare la situazione per ciascuna fattura (ovvero se e stata pagata
interamente o solo parzialmente), il numero eladata del documento, il numero di protocollo, il
tipo di pagamento el’importo da pagare o pagato.
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Questa e anche la videata dalla quale effettuare una registrazione di pagamento :

fare un click sul tasto coni tre puntini L1 s apriraun ulteriore videata necessaria per impostare
I”importo

da pagare (acconto o saldo che sia), come la seguente

EE| Dettaglio Pagamenti Fatture Acquisto

Sapiens Informatica Mumero Protocollo: E

Numero Fattura: il Data Fattura: 2340 /98

Impaorto: TotalePagato: n
Da Pagare:
aTagaie Importo Scaduto: I 1.440.000

Dettaglo pagamenti:

Importo Data MHumero Heg. Cont. =

3 [= [ = [ 10/05/35 ] [ —

I4|4|Hecu:uru:|:|1 ||:|i1 PIHI | |

- procedere col posizionare il cursore del mouse sulla primarigadelle caselle “Dettaglio
pagamento” e

scrivere I’ importo
- uscire dalla videata con il tasto Ok

- controllare che I’importo precedentemente selezionato compaianellacolonna “I. Impegnato”

. | Registra pagamento I . R .
- fareun click sul tasto S gprirala seguente videata :
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EE]l Begistrazione Pagamento

Totale Da Pagare:

Pagamento: [T
RPF Associata: | [ | —

-

Incolla | | Registra || ok |

essa evidenzierail totale da pagare, I'importo che si stasaldando eil filtro di ricerca con cui
selezionare

la RPF da utilizzare per il pagamento.

Utilizzando la Combo eil filtro di ricerca scegliere la RPF piu idonea

LE] Registrazione Pagamento

Totale Da Pagare:

Pagamento: a0 Il

RPF Associata: [FAGAM. MEZO/EANCA || AR

Incolla | | Registra || ok |

quindi inserirei dati che la stessarichiedera, compilando le caselle bianche o righe che si sono
aperte.
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Al termine fareun click sul tasto “Esegui” . Unavideatadi avvertimento consentira di
controllare la registrazione facendo un click sul tasto “Apri Registrazione’, (vedere pag. 58) o di
confermare la stessa

con il tasto Ok.

Se non vi sono altre registrazioni dafare, uscire dalla videata nuovamente con il tasto Ok.

Si ricorda che non e previsto dal programma la registrazione del pagamento o incasso di piu fatture,
afronte di un medesimo pagamento, con un unico movimento contabile : si dovra quindi procedere
alaregistrazione del pagamento fattura per fattura.

Stampa Scadenzari

Conil tasto s aprirala videatarelativa alla stampa scadenzario.

Primadi procedere con un click su questo tasto si dovranno impostare i limiti di data (DataDa
A ) nellasezione “Fatture Acquisti” o “Fatture Vendita’ , ed inserendo nella casella del
“Codice Fornitore” o

“Codice Cliente” esclusivamente un asterico * al posto di qualsiasi codice.

Lavideataches aprira € laseguente

s Stampa Scadenziario
MIATELLDO & C. SBL

Data Scadenza_: [IFIFEL

(=7
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Impostare nei campi verdi le date di scadenzada .....(giorno/mese/anno) a....... (giorno/mese/anno).

Dopo acuni minuti il programma elaborera un report di stampa da attivare con File--—-> Stampa.

Fatture Acquisto

In questa sezione si gestiscono le fatture fornitori registrate in contabilita.

E’ importante primadi tutto stabilirei limiti interrogativi, ovvero

Codice Fornitore : scegliere il fornitore medianteiil filtro di ricercaed il tasto Combo
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Date DA-A : impostare le data (giorno/mese/anno) dacui deve iniziare efinirelaricercadelle
fatture

relative al fornitore selezionato

Solo Fatture da Pagare : con il puntatore del mouse inserire la crocetta nella casellase s intende
visionare

e considerare solo le fatture da pagare, cioe quelle non ancora definitivamente

saldate

(ses intende considerare o controllare anche quelle gia saldate, aloranon
mettere la

crocetta nella casella)

| _ o  ElEE |6

Unavolta selezionato ed impostato i dati di cui sopraprocedere coni tasti o] come
gia
spiegato.
Fatture Vendita

In questa sezione si gestiscono le fatture clienti registrate in contabilita.

E’ importante primadi tutto stabilirei limiti interrogativi, ovvero

Codice Fornitore : scegliere il cliente mediante il filtro di ricercaed il tasto Combo

Date DA-A : impostare le data (giorno/mese/anno) dacui deveiniziare efinirelaricercadelle
fatture

relative a cliente selezionato

Solo Fatture da Pagare : con il puntatore del mouse inserire la crocetta nella casellase s intende
visionare

e considerare solo le fatture daincassare, cioé quelle non ancora definitivamente
saldate
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(ses intende considerare o controllare anche quelle gia saldate, aloranon

mettere la

crocetta nella casella)

| | o - [Elre] |6
Unavolta selezionato ed impostato i dati di cui sopraprocedere coni tasti 0 come
gia
spiegato.
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CHIUSURA ANNUALE
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L a seguente funzione riguarda esclusivamente quelle operazioni che vengono effettuate per la
chiusura

ed apertura annuale di un esercizio contabile.

Essa provvede autonomamente a chiudere tutti i conti Economici e Patrimoniali con saldi diversi da
zero

generando nel contempo i movimenti contabili ad connessi.

Si accede a questa funzione esclusivamente dalle Opzioni del Menu Principale.

Dopo avere selezionato lafunzione fare un doppio click su di essa : s aprirala seguente videata
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= Gestione Giornale
MIATELLO & C. SEL

Data Hegistrazione Chiusura: -
Data Regiztrazione Apertura: -

| Esegui Chiusura I

| Elimina Chiusura I

Primadi procedere alla sua attivazione si raccomandal’ utente di effettuare le seguenti operazioni :

- effettuare controlli sulla contabilita d’ esercizio da chiudere per potere stamparei libri vidimati

- inserire le scritture di rettifica di fine anno (OEP : vedere pag. )

- stampare un Bilancio d esercizio e controllareil risultato economico

- stampare sui registri vidimati tutti i movimenti relativi al’lva

- stampareil libro giornale fino alladatadi chiusura esercizio

- stampare ed archiviare le schede contabili (mastrini)

- controllare che siano stati predisposti nel Piano dei Conti i conti relativi a chiusura/apertura
(Stato Patrimoniae di Chiusura/Profitti e Perdite - Stato Patrimoniale di Apertura)

Procedere quindi alla Chiusura ed Aperturadel saldi esercizio precedente impostando nelle caselle
verdi

ladatadi chiusura (es. 31/12/97) eladatadi apertura (es. 01/01/98)

facendo un click sul tasto “Esegui Chiusura’
Il programma presentera e seguenti finestre di avvertimento

Confermare o Annullare

Attenzione sta per iniziare la fase di chiusura annuale
esercizio.Per continuare fare click su Ok.

| 0K | Annulla
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Confermare o Annullare

@ Proprio sicuro ?

| 0K | Annulla

Confermare con il tasto Ok per effettuare la Chiusura/Aperturadel conti.

Controllando nella“ Apertura Registrazione” della Gestione Giornale si potranno vedere in base
alladata

di chiusura o aperturatutti i movimenti contabili generati datale funzione.

Qualora qual che movimento non fosse corretto o seil risultato economico (nonstante tutti i controlli
operati

precedentemente) presentassero delle anomalie o errori € ancora possibile annullare la chiusura
d’ esercizio purché la stessa non sia gia stata stampata in definitivo sul libro giornale.

Per fare cio bisogna agire sul tasto “Elimina Chiusura’.

Impostare le date di chiusura ed apertura precedentemente selezionate per la chiusuradei conti,
quindi fare

un click sul tasto “Elimina Chiusura’ , si aprirala seguente finestra

Confermare o Annullare

Attenzione TUTTE LE FASI DI CHIUSURA ANNUALE ESERCIZIO
stanno per essere eliminate.Per continuare fare click su Ok.

| 0K |Annu|la

confermare la scelta fatta con il tasto Ok. || programma provvedera ad annullare automaticamente
tutti i

movimenti contabili generati per la chiusurae |’ apertura, ripristinando la situazione a primadella
chiusura;

al termine unafinestradi avvertimento avvertira che I’ operazione e stata compl etata.
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Data di zistema non cometta

Q Operazione completata
OK

Usciredaessacon il tasto Ok.

OEP : operazioni di rettifica esercizio precedente

Queste registrazioni riguardano esclusivamente |’ esercizio appena chiuso : esse hanno infatti 1o
scopo di

rettificare o integrare la contabilita dell’ anno precedente allo scopo di variareil risultato
€conomico.

Poiché esse devono rispondere a precise disposizioni di legge in materia finanziaria/contabile
presuppongo conoscenze di tipo ragionieristico; s consiglia pertanto di effettuarle dopo averle
concordate con il proprio

consulente.

Per caricarle in contabilita bisognera eseguire una regolare registrazione contabile utilizzando una
RPF

generica che consentadi caricare qualsias movimento senzavincoli di conti prestabiliti.

Scegliere lafunzione “ Esecuzioni RPF’ e quando lavideatasi sara aperta scegliere la RPF dal
nome

“causale generica’ : lavideata sarala seguente:
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Sapiens Informatica

MIATELLD & C. SREL

Nome RPF: |CAUSALE GEMERICA

Bea

Yal.Intracee I| Incolla || Ezegu I | Ok I

Dopo avere caricato i dati relativi alladatadi registrazione e descrizione del movimento fare un

click sul

tasto “ Esegui” .

Aprire laregistrazione per continuare a caricare I’'importo e sceglierei conti acui attribuire

|’ operazione
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ES Registrazione _ O] x

Sapiens Informatica Registrazione: MNumero protocollo: -

Data reg.:|31/12/98 H du-::._ Data du-::._ Data Es.| Cod.Tipo Doc_: -

Cauzale:|DEP"98/Ammortamento mobili ufficio

PN | [ | = | 0] 0«

30

Dallavideata apertaimpostare :

gruppo/conto/sottoconto scegliendolo dal Piano del Conti, con I’ utilizzo del tasto con punto
interrogativo

(questi potranno essere tanti quanti la OEP necessita, badando di attribuire correttamente
I”importo a

ciascuno di in modo cheil totale dare corrisponda a totale avere e non vi siauno shilancio)

attribuire per ciascunarigal’importo relativo, avendo cognizione di causa nell’impostare
correttamenteil

dato nella colonnadi dare o avere

inserire la data esercizio precedente nella casella“ Data Esercizio” (se ad esempio si sta caricando
in data

15/1/98 una OEP dell’ anno 1997, ladatadainserire in questo caso sara: 31/12/97)
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Si raccomanda particolare attenzione a non dimenticare di inserire |la“Data Esercizio” perché essa
costituisce I’ elemento indispensabile affinché il programma consideri tale registrazione una OEP.
Diversamente essa

verrebbe percepita come una normale registrazione dell’ anno in corso con conseguente errore nel
risultato

economico d’ esercizio.

A caricamento dati concluso confermare |’ operazione con il tasto Ok ed uscire dalla registrazione.
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FUNZIONI DI UTILITA’
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- TabellaCodici Iva

- Gestione Condizioni Pagamento

- Impostazione Periodo Stampa Registri Iva

- Stampa Pagine Numerate

- Riporto Ivaacredito

- Percentuale Interess

- Ripunta Tabelle

- Commenti Estratti Conto
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- Gestione Sezionali

- Conti senzatipo

Si accede alle sotto elencate funzioni mediante un click sull’icona oppure selezionando
“Funzioni

di Utilitd” dal Menu Principale.

Tabelle Codice Iva

Dalle Funzioni di Utilita sceglierel’ opzione “ Tabelle Codici Iva’ lavideata dellafunzione € la
seguente :
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EE T abella Codici lva

Codice Descrizione B lva C.mp. Sg.dmp. =

hoh deducibile
hoh deducibile
IntraCEE

M4 Fiecard]i [di 32 I |

L’ elenco dei codici presenti in questatabella non puo essere assolutamente manomesso, onde
evitare gravi errori nella contabilita. Per questaragione essa é stata evidenziata con il colore viola
che come noto indica

quei campi che non possono essere modificati

E’ statatuttavia provvedutadi una chiave per poter aprire latabell e ed inserire nuovi codici
aliquote lva.

Per caricare un nuovo codice inserire nelle varie colonne i seguenti dati:

- Codice : un codice nuovo non uguale aquelli gia presenti a scelta dell’ utente

- Descrizione : descrizione del tipo di aliquota lva

- % lva: percentuale o aiquota lva(solo se s trattadi importo imponibile)

- C.Imp : usando il tasto della Combo selezionare il dato che si riferisce a tipo di codice Iva

- Sg.Imp. : segno imponibile, cioéindicare se s trattadi un imponibile da sottrarre poiché
componente

negativo (-) o positivo (+) come nel caso degli arrotondamenti

Concluso il caricamento del dati confermare ed uscire dallavideatacon il tasto OK.
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Gestione Condizioni Pagamento

E’ lafunzione che gestisce tutti i codice delle condizioni di pagamento utilizzate al momento del
caricamento

di un nuovo Cliente/Fornitore nell’ anagrafica. (vedere pag. 22)

Dalle Funzioni di Utilita sceglierel’ opzione * Gestione Condizioni Pagamento” lavideatadella
funzione e la seguente :
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[H Gestione Condizioni Pagamento

Sapiens Informatica =
Codice Dezcrizione Scadenze in gg FM5p.Incazzo PgRE CDF —I

B| 01 |ALLAE CONSEGMA [ I_ i

02 |30 GG.FINE MESE R.D. 30 [ ' ]

03 |60 GG.FIME MESE R.D. E0 [ r rrr

04 |RICEVIMENTO FATTURA, | H Crr

05 |EONIF.BAMCARID [ o i

06 |15 GG. DUF. 15 [ 1 [ [

07 |RIBa 30 30 [ | 10.000 P I

#* [ o  rrer

o] .,

Anchein questafunzione si raccomanda di operare con cautela qualsiasi cambiamento poiché una
qualsias

variazione ai codici gia presenti puo alterare la corretta tenuta della gestione pagamenti ed incassi.

Per inserire un nuovo codice di pagamento oltre aquelli gia presenti, posizionareil puntatore
del mouse

sull’ ultimariga e procedere ad inserire
Codice: il codice che s vuole attribuire a nuovo tipo di pagamento
Descrizione : ovvero una descrizione che serva ad identificare il tipo di pagamento

Scadenzein gg. : in ciascuna casella inserire gli intervalli di tempo in base ai quali il programma
provvedera

ascadenzare gli importi delle fatture

FM : mettere una crocetta nella casella di questa colonna, conil puntatore del mouse, qualorasi
tratti di un

pagamento a Fine Mese

Sp.Incasso : indicare I’ importo delle spese di incasso (nel caso di RB + spese) che verranno
sommate allaft.
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Pg. RB : mettere unacrocettain questacasellaseil tipo di pagamento prevede una RB su fatture
clienti, che

il programma dovra gestire dalla Gestione Ricevute Bancarie (vedi programma GIM)
C : mettere una crocettain questa casella se laRB emessa al cliente é su supporto cartaceo
D : unacrocettain questa casellaindica invece se la RB e su dischetto
F : unacrocettain questa casellaindicaselaRB é sufile

Al termine del caricamento confermarei dati ed uscire dallavideata con il tasto Ok.

Nel casoin cui S volesse variare un codice di pagamento esistente occorrera posizionare il
puntatore del mouse in corrispondenza dellarigail cui pagamento € da modificare, quindi conil
tasto delle doppie frecce posto sullatastiera, spostarsi progressivamente da sinistra verso destra
fino ad arrivare nel campi davariare.

Impostazione Periodo Stampa Registri Iva

Primadi procedere a stampare qualsiasi registro lva € indispensabile che vengaimpostato il periodo
di

liquidazione Iva.

Dalle Funzioni di Utilitasceglierel’ opzione “Impostazione Periodo Stampa Registri Iva” , la
videata

dellafunzione e la seguente :

LEl Imp.Periodo Stampa Begistii Iva |

Stampa Trimestrale: [
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Sedi trattadi regime mensile lasciare la casellavuota, cioé privadi crocetta

Se i trattadi regime trimestrale inserire lacrocetta, dentro lacasella, con il puntatore del mouse

Stampa Pagine Numerate

Questa funzione consente la preparazione dei moduli fiscali da vidimare con numerazione
progressiva.

Dalle Funzioni di Utilita sceglierel’ opzione “Stampa Pagine Numerate” , la videatadella
funzione é

la seguente :

= Stampa pagine numerate

Humero partenza:
Humero pagine:

LR R BEGISTRO e WEMDITE

=
]

MIATELLO & C. SEL

La sua compilazione richiede semplicemente |’ inserimento dei dati richiesti dalle diciture
accanto alle

caselleverdi. Al termine fareun click sull’icona della stampante, preparare il modulo nella
stampante e

procedere alla stampa con lafunzionein ato asinistra: File > Stampa.
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Riporto Iva a credito

Ogni inizio nuovo anno, qualoravi siaun credito di VA dell’ anno precedente dariportare a nuovo
anno,

bisognainserire tale importo a credito mediante questa funzione. Tale operazione € da fare una
sola volta

all’inizio del nuovo anno in concomitanza della prima liquidazione Iva.

Ddle Funzioni di Utilita sceglierel’opzione “ Riporto Ivaacredito” , la videatadellafunzione
elaseguente:

Tabella Codici Iva =]

Riparto iva credito Riparta regime dal margine Sez Bequisti Sez. Mendite Irposta
reg.del margine reg.del margine  reg.del margine

Sara sufficiente inserire nelle caselle soprai dati comerrichiesti. Al termine confermarei dati conil
tasto Ok.

Percentuale Interessi

151



Il programma prevede la possibilita di effettuareil calcolo degli interessi da aggiungere all’ lvada
versare

qualora questa non fosse pagata nel termini stabiliti dallalegge.

Dale Funzioni di Utilita sceglierel’opzione “Percentuale Interessi” , la videata dellafunzione
elaseguente:

Tabella Codici Iva O] =]

Percentuale irteressi

[ox ]

Inserire nella casella biancala percentuale di interessi da calcolare sull’ Iva.

Al momento dellaliquidazione il programma effettuerail calcolo comprensivo dell’importo di
interessi.

Commenti Estratti Conto

Come spiegato nella Gestione Pagamenti e possibile inserire negli Estratti Conto da spedire ai
clienti

dei commenti all’inizio ed a fondo del documento.

Dale Funzioni di Utilita sceglierel’ opzione “Commenti Estratti Conto” , la videatadella
funzione e

152



la seguente :

Carnrmenti inizio

Cormrnerti fine

Inserire liberamente i commenti come sopraindicato, quindi confermare con il tasto OK.

Gestione Sezionali

E’ lafunzione che permette di inserireil numero e la descrizione dei sezionali |va gestiti
dall’ utente.

Tale numero sara dainserire nelle RPF che riguardano registrazioni di fatture al fine di inserire tali
fatture

nel sezionale di loro competenza.

Dalle Funzioni di Utilita sceglierel’opzione *“Gestione Sezionali” , la videata dellafunzione
ela

seguente
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05 Scheda: gestionezezionali =]
Gruppo Descrizione =
b | |
=
M)« | Fecord |1 [di1 » M|

Nellacolonnadel Gruppo : il codice o numero del sezionale Iva

Nella colonna della Descrizione : la descrizione che consente di identificare il tipo di sezionale Iva

Al termine dell’ operazione confermarei dati inserire ed uscire dalla videata con il tasto Ok.

Conti senza tipo

Questa funzione viene in aiuto dell’ utente qualora si presenti uno sbilancio nella stampadi prova
del

libro giornale, o del bilancio di verifica ovvero quando per errore un movimento contabile ha perso

I’aggancio coni codici dei conti del Piano dei Conti. Aprendo questa funzione é possibile
individuare

con rapidita quale Gruppo/Conto/Sottocnto ha subito anomalie
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! Query di zelezione: contiSenzaTlipo
| Gruppo | Conto | Sottoconto | Descrizione | TipoConto |

I4|4|Fiec1:url:|:|1 ||:Ii1 PlHl

In base a quanto indicato nelle caselle indicate nella videata, apportare le dovute correzioni ala
contabilita,

o a Piano dei Conti.

Al termine del controllo uscire dalla videata facendo un click sulla crocein alto adestradella
videata.
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Suggerimenti

Nel momento in cui viene fornito il Programma GICO, si consigliano acune operazioni dafare
precedere

aquasias atra, allo scopo di impostare correttamenteil lavoro di caricamento dati o di
adattamento di

quelli giaesistenti in talune funzioni, poichéforniti insieme a programma.

Tali operazioni preliminari sono :

Stampa del Piano dei Conti (vedere Piano dei Conti  pag. 31)
Stampa delle Tabelle Codici Iva (" Funzioni Utilita pag. 91)
Stampadelle Condizioni di Pagamento (" Funzioni Utilita pag. 92)
Controllo dell’ Impostazione Periodo di Stampa Registri Iva (" Funzioni Utilita pag. 93)
Stam;;ao controllo avideo delle RPF (" Gestione RPF  pagg.
69-70

Dalle stampe eseguite controllare quali dati devono essere variati 0 adattati ale esigenze della
propria

gestione contabile, attenendos tuttavia a quanto spiegato nel presente manuale per ogni tipo di
modifica

0 variazione.
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N.B. : Per le funzioni presenti nel programma GICO e non spiegate nel manuale si prega di

contattare il fornitore del programma.
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