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INTRODUZIONE

I1 programma e' nato dall'esperienza di diverseerfde e, a partire dalla
sua prima installazione, ha avuto numerosi aggioemi che lo hanno
portato ad essere facile da usare, sicuro ed effiei

| principali punti di forza del programma di Coniléh' Ordinari sono:

1) SEMPLICITA' D’USO, e controllo accurato, in tutti i casi in cui cid e
possibile, dei dati immessi, con particolare riglaaalle date dei documenti.

2) ROBUSTEZZA, degli archivi: la maggior parte degli archivi dei
movimenti contabili sono ricostruibili, in caso decessita’, in maniera
completamente automatica a partire da un unicawaectyuello della prima
nota.

3) SICUREZZA, il programma prevede una serie di funzioni che di
effettuare in modo automatico il controllo delzecenza delle informazioni
registrate.

4) ALTA VELOCITA" OPERATIVA, attenuta  ottimizzando
I'organizzazione dell'input dei dati.
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SISTEMA OPERATIVO

Il sistema operativo utilizzato e’ il THEOS, di ¢agione americana, che
permette di poter avere un solo computer che ammfiggrogrammi e i dati,
e puo arrivare ad avere collegati contemporanean®58 posti di lavoro.

1 2

N 4

THEOS
Programmi e

Questo S.0., da cosi’ la possibilita, a tutti i fpéesvoro, di avere aggiornati
in maniera istantanea i dati, consentendo cosrediere se un dato articolo
e’ in quel preciso istante presente.

Molte altre funzioni corredano il S.O. come la pb#isd’ di sfruttare

contemporaneamente da tutti i posti lavoro una [stemte o un solo
registratore di cassa collegato, oppure quellaveéireala multisessione in
ogni posto lavoro, cioe’ piu’ accessi al computemgipale dal solito
terminale.

Questa funzione permette di registrare una cosandasessione, mentre
nell’altra potremmo ad esempio vedere una tabella.
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CONVENZIONI

Il tasto RETURN e’ necessario per confermare qualsiasi comando
all'interno dei programmi; fino a quando non vigmemuto, qualsiasi cosa
scritta non viene presa in considerazione.

11 tasto FRECCIA IN ALTO viene usato per spostamenti al campo
precedente durante un’acquisizione.

Il tasto\ usato nel primo campo di acquisizione di una J@eserve a
uscire dal programma attuale e tornare a quelloguiente

Il tasto @ e’ invece utilizzato sul primo di ogni campo di asizione per
'annullamento totale del dato.

Inoltre ogni comando sara’ visualizzato, in bassbwdeo, nel campo di
acquisizione relativo.

Quando compare la richiesSBEONFERMA si deve rispondere S oppure N,
solo in quel momento avverra’ 0 no la registrazideedati.
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STRUTTURA PROGRAMMA

MENU PRINCIPALE

2 MAGAZZ 3 FATTUR 4 SCHEDE 5 RIPAR 6 OFFICE 7 BANCO

MOVIMENTI CONTABILI
GESTIONI ANAGRAFICHE
OPERAZIONI PERIODICHE
OPERAZIONI ANNUALI
CONTROLLI

SERVIZI

BILANCI

COPIA ARCHIVI

HELP

DATA ANNO CONTABILE 2002 01-01-02
DATA ANNO CONTABILE 2001 31-03-01

gestione contabilita’

HELP

MOVIMENTI

ANAGRAFICA

PERIODICHE

ANNUALT L "INFORMATICA AL VOSTRO SERVIZIO
CONTROLLI Toc. Antiche Saline - PORTOFERRAIO
SERVIZI Tel.0565 916339 -- Fax.0565 914833
BILANCI

HISOTMOO®@>:>

Per prima cosa notiamo un elenco di voci che passmsere selezionate
scegliendo il numero corrispondente; per ognitaceerra’ visualizzato
un sottomenu contenente altre scelte e cosi’ via.

Si tratta di una tipica struttura ad albero; penaoe indietro da un menu al
precedente si usa il tasto "\".

Sulla parte sinistra del video €' riportata uadesdi voci a fianco delle
lettere A-B-C-D-E-F-G-H-I; quando ci si trova in andei sottomenu,
scegliendo una di queste lettere, si prendera ema@iatoia che permette di
saltare direttamente ad una delle ramificazmimcipali, evitando molti

passaggi.
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Sulla parte superiore del video e’ riportato il reordel menu o del
programma attualmente selezionato; in alto a ddstrate il codice del
programma.

Analizziamo ora il menu’ principale, che ci consexitdi avere ben chiaro
le funzioni primarie del programma.
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MOVIMENTI CONTABILI

In questa sezione troveremo tutte le registraziontabili, la loro modifica
e/o annullamento e la visualizzazione delle stesse.

In questo sottomenu’ fanno parte:

FATTURE DI ACQUISTO E VENDITA

NOTE DI CREDITO DI ACUISTO E VENDITA
CORRISPETTIVI

PRIMA NOTA

Analizzeremo in seguito le varie parti.

1 CONTAB 2 MAGAZZ 3 FATTUR 4 SCHEDE 5 RIPAR 6 OFFICE 7 BANCO
MOVIMENTI CONTABILI
0|1 INSERIMENTO

C|3 V|1 FATTURE DI ACQUISTO
2 FATTURE DI VENDITA
BILAN|3 N.C. ACQUISTI
4 N.C. VENDITE
COPIA|5 CORRISPETTIVI
HELP |6 PRIMANOTA
DATA inserimento movimenti contabili

DATA ANNO CONTABILE 2001 31-03-01 J I
gestione contabilita'

HELP

MOVIMENTI

ANAGRAFICA

PERIODICHE

ANNUALT L 'INFORMATICA AL VOSTRO SERVIZIO
CONTROLLI loc. Antiche Saline - PORTOFERRAIO
SERVIZI Tel.0565 916339 -- Fax.0565 914833
BILANCI

HISoTmMoOM®@>
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GESTIONE ANAGRAFICHE

In questa sezione, avvengono la registrazione afiegrdel piano dei conti
e dei clienti/fornitori , che sfrutteremo subitdialzio della procedura.

Naturalmente tutto corredato da varie stampe ealiizazioni.

2 MAGAZZ 3 FATTUR 4 SCHEDE 5 RIPAR 6 OFFICE 7 BANCO

1 MOVIMENTI CONTABILI
GESTIONI ANAGRAFICHE
0
0|1 PIANO DEI CONTI
C|2 CLIENTI E FORNITORI
S| 3 STAMPE >
B|4 VISUALIZZAZIONE >
gestioni anagrafiche
COPIA ARCHIVI
HELP
DATA ANNCO CONTABILE 2002 01-01-02
DATA ANNC CONTABILE 2001 31-03-01
gestione contabilita'

HELP
MOVIMENTI
conhtabilita
PERIODICHE
ANNUALI L"INFORMATICA AL VOSTRO SERVIZIO
CONTROLLI Toc. Antiche Saline - PORTOFERRAIO
SERVIZI Tel.0565 916339 -- Fax.0565 914833
BILANCI

HIGTMOO®>
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OPERAZIONI PERIODICHE

La stampa dei vari registri contabili o delle stampon ufficiali, con
cadenza mensile o trimestrale, avviene in quegiarse

Anche in questo caso tutta la loro procedura dmpta avverra in un
secondo momento.

1 CONTAB 2 MAGAZZ 3 FATTUR 4 SCHEDE 5 RIPAR 6 OFFICE 7 BANCO

1 MOVIMENTI CONTABILI
2 GESTIONI ANAGRAFICHE
OPERAZIONI PERIODICHE

REGISTRO ACQUISTI

REGISTRO VENDITE

REGISTRO CORRISPETTIVI

PROSPETTO LIQUIDAZIONE IMPOSTA
PROSPETTO ACQUISTI PER VENTILAZIONE
STAMPA GIORNALE

PREVISIONE IMPOSTA (NON UFFICIALE)

REGISTRO COMPENSI A TERZI

CERTIFICATO DI RITENUTA ACCONTO

REGISTRO IVA IN SOSPESO
M operazioni periodiche
ANAGRAFICA
contabilita’
ANNUALI L'INFORMATICA AL VOSTRO SERVIZIO
CONTROLLI Toc. Antiche Saline - PORTOFERRAIO
SERVIZI Tel.0565 916339 -- Fax.0565 914833
BILANCI

HIGTMoO®E
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OPERAZIONI ANNUALI

Le stampe ufficiali annuali, avvengo in questa @ezi Troviamo inoltre

altri programmi che permettono I'apertura dell’amrmmvo o la chiusura di
quello precedente. Comunque tutti questi hannocasa in comune, quella
di servire essenzialmente una sola volta all’anno.

1 CONTAB 2 MAGAZZ 3 FATTUR 4 SCHEDE 5 RIPAR 6 OFFICE 7 BANCO

MOVIMENTI CONTABILI

GESTIONI ANAGRAFICHE

OPERAZIONI PERIODICHE

OPERAZIONI ANNUALI

C

S|1 APERTURA NUOVO ANNO

B|2 ALLEGATO CLIENTI E FORNITORI
3 AMMORTAMENTO

C|4 13A DICHIARAZIONE IVA

H|5 CHIUSURA ANNO PRECEDENTE

operazioni annuali

Woo 1w B

D
DATA ANNO CONTABILE 2001 31-03-01 J
gestione contabilita'

HELP

MOVIMENTI

ANAGRAFICA

PERIODICHE

contabilita' L 'INFORMATICA AL VOSTRO SERVIZIO
CONTROLLI Toc. Antiche Saline - PORTOFERRAIO
SERVIZI Tel.0565 916339 -- Fax.0565 914833
BILANCI

HIOTMOO®>
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CONTROLLI

Quando dobbiamo verificare un dato, sia di paititehe di scadenzario,
oppure la coerenza di tutti gli archivi presentilangestione contabile, qui
c’é la possibilita di fare tutto questo.

Il punto di forza del sistema e’ infatti la poséii di controllare
agevolmente la coerenza degli archivi, e poi nebcdi una non perfetta
registrazione, la possibilita di recuperare tal® dia maniera semplice.

Ma tutto questo lo scopriremo in seguito.
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SERVIZI

Tutti i progressivi e tutti i programmi che poss@®vire a un recupero dei
dati, sono presenti in questa sezione.

Anche in questo caso, come nella registrazione rafiag del piano dei

conti e del clienti/fornitori, un passo importamtella configurazione della
societa avviene qui dentro.
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BILANCI

Come si capisce dal menu’ principale, siamo nedlaane dove avvengono
la visione e la stampa dei vari bilanci, sia pesinpi dei conti, sia per
consuntivo o clienti/fornitori.

COPIA ARCHIVI E HELP

Le ultime due scelte, riguardano essenzialmenteotsibilita’ di salvare i
dati su floppy o su altre periferiche di salvatagg la ricerca di un dato
programma con la sua descrizione.
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AVVIAMENTO DELLA PROCEDURA

Procederemo adesso all'avviamento della dittaasdd da un programma
all'altro, per seguire passo-passo tutta la proeedper iniziare la
registrazione contabile.

PIANO DEI CONTI

La fase di avviamento consiste in una serie dializzazioni e tabulazioni,
che consentiranno la piena efficienza del programma

Per prima cosa occorre definire il piano dei coctie riflette la struttura
contabile dellAzienda ed €' quindi. lasciata lassima liberta’ nella
definizione dei conti. In generale un codice dahp dei conti e' diviso in
tra parti: centro di costo, mastro e sottoconto.

I1 numero dal centro di costo e' rappresentatcedadime due cifre del
codice se in fase di installazione sara previstasaio centro di costo, le
prime due cifre saranno poste automaticamenteQu@ndo esiste piu’ di un
centro di costo, il centro 00 €' utilizzato pertei di carattere generale, che
non sono specifiche di nessun contro, quali ed p&ela pubblicita.
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I1 mastro e' indicato dalla terza e quarta cifraadelice, i sottoconti dalle
ultime tre cifre; i sottoconti possono essererniefolo dopo la definizione
dei relativi mastri.

Si fa presente che i clienti e i fornitori non dewoessere inseriti nel piano
dei conti, per essi esiste un apposito programma.

Vediamo nel dettaglio il funzionamento del prograamnm

Se €' previsto piU' di un centro di costo, ne vigreg prima cosa richiesto il
numero, altrimenti si assume automaticamente lo 0.

Alla richiesta CODICE CONTO va inserito il codicese esso corrisponde
ad un conto gia definito, vengono richiamate latre¢ informazioni, ed €'
possibile effettuare, con alcune cautele, evdintnadifiche ai dati, o
anche l'annullamento, con il comando "@".

ATTENZIONE: non e’ consentito annullare un conto se essdiaisu
movimentato.

Vediamo ora come si definiscono i mastri e i saitdc
DEFINIZIONE MASTRI

Vanno inseriti 3 asterischi seguiti dalle due cfer la descrizione sono
previsti fino a 25 caratteri.

Gli importi DARE e AVERE per I'anno in corso e doeprecedente
vengono riportati solo per informazione: non devoessere variati
manualmente, se non per correggere eventuadirierin quanto vengono
automaticamente aggiornati da tutti i programmi aféettuano delle
registrazioni contabili.
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DEFINIZIONE SOTTOCONTI

Alla richiesta CODICE CONTO va indicato con le peidue cifre il codice
del mastro e con le successive tre il codice dgbsonto vero e proprio;
se il mastro non risulta definito compare il meggagdMASTRO NON
DEFINITO".

Se il codice inserito corrisponde ad un conto difinito, come si e' detto
vengono richiamate le relative informazioni, afteinti viene richiesta la
descrizione, che anche in questo caso puo’ essega fino a 25 caratteri.

L’informazione successiva riguarda la classificagiodel conto, per la
quale sono previste le seguenti possibilita:

R: indica che il conto e' classificato come ricavo.

C: indica che il conto e' classificato come costo;questo caso viene
richiesto se il conto deve essere assoggettato \alatilazione dei
corrispettivi, se risponderete "S" dovrete anchecHjgare quale e’ il
relativo conto di corrispettivo. Per i conti assefjati a ventilazione,
solitamente le merci, viene aggiornato un appositchivio ogni volta che
e' registrata una fattura di acquisto ed essiivalat

P: indica che il conto e' classificato coane patrimate; in questo caso
occorre indicare se il conto e' soggetto ad ammtdo: se indicate una
percentuale di ammortamento diversa da O, vierld@esto il codice dal
relativo fondo di ammortamento, che deve esserritnsPRIMA del conto
patrimoniale. Ogni volta che viene registrata @aitura di acquisto che
riguardi un conto patrimoniale, viene controllatarklativa percentuale di
ammortamento, e SOLO SE ESSA E' DIVERSA DA 0, sien
automaticamente aggiornato il registro dei beni antiazabili.
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CLIENTI E FORNITORI

Questo programma consente di gestire I'archiviggeafaco dei clienti e dei

fornitori; le operazioni previste sono linseento, la modifica e
I'annullamento

Per motivi di rapidita' conviene definire tutti ieme i clienti e i fornitori
gia noti in fase di installazione della contabijliél comunque possibile

continuare ad inserirli ogni volta che e' necessarcontabilita avviata, dai
programmi di registrazione documenti che vedrengeuito.

Vediamo di seguito le informazioni richieste dabgramma.
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CENTRO DI COSTO

Sa e' attivo piu di un centro di costo, per pricasa occorre indicare il

numero del centro di costo, altrimenti viene atsautomaticamente lo O;
nel caso siano presenti piu centri di costo, agndi essi "vede" in

maniera indipendente i propri clienti e fornitocipé le relative scritture

contabili vengono gestite in maniera indipendeate;che se naturalmente
vengono riportate sul medesimo giornale di conitabil Pud succedere che
lo stesso cliente o fornitore compaia in pitu deditcosto: in questo caso
va ridefinito in ognuno di essi.

Se un cliente o un fornitore non pud essere as@&ituno specifico centro
di costo perché riguarda l'azienda nel suo comp|eks/ra essere utilizzato
il centro di costo numero O.

RAGIONE SOCIALE

Questa informazione viene utilizzata per richiamar@anagrafica gia
esistente o per crearne una nuova.
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INSERIMENTO NUOVO CLIENTE/FORNITORE

Occorre dare innanzitutto il comando "NC", per nualiente o "NF" per
nuovo fornitore: a questo punto viene visualizahtmdice numerico che’
verra assegnato all'anagrafica, quindi viene rgthida ragione sociale
(massimo 35 caratteri); se e' gia presente iniacclun cliente o un
fornitore con la medesima denominazione, camparemassaggio di
avvertimento, altrimenti il programma passa aliehiesta delle altre
informazioni.

PARTITA IVA
CODICE FISCALE

In questi campi va indicata la partita IVA e il ¢oelfiscale del cliente o del
fornitore; questi dati, oltre che indispensabdono utilizzati dal
programma per controllare che non venga inavverétge inserito piu
volte il medesimo cliente o fornitore. Infattie partite IVA e i codici
fiscali vengono registrati in un apposito arahjved ogni volta che
inserite una nuova anagrafica, viene effettuataccamtrollo e se il codice
risulta gia presente viene evidenziato un messatjgovertimento.

Nei programmi di registrazione delle fatture e'gpoise utilizzare la partita
IVA per richiamare il cliente o il fornitore, intarnativa al codice numerico
o alfabetico.

INDIRIZZO
25 caratteri
CITTA'
25 caratteri; il programma gestisce automaticamentarchivio dei CAP e
se la citta che indicate risulta gia presente ichiaio, viene ricavato il
codice del CAP e la provincia. Per le citta chentwapiu’ codici CAP viene

registrato in archivio solo il primo inserito, oco® quindi, in questi casi sia
quello desiderato.
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CAP
5 cifre
PROVINCIA

2 caratteri

IVA IN SOSPESO

Questo campo e’ richiesto solo per l'inserimentodienti e determina se
liva delle fatture emesse al cliente stesso, dessere gestita in
sospensione, cioé calcolata nel prospetto di lmgi@he d'imposta, solo
quando la fattura e’ stata incassata.

Cio avviene con enti pubblici o tutti quei clienthe ricadono nella
normativa.

Dopo la conferma finale i dati vengono registratarchivio.

DEFINIZIONE DELLA ANAGRAFICA DELLA DITTA

Capito l'inserimento dei clienti, definiamo ancHecliente 0, che sara la
Ditta intestataria della procedura contabile. Queser definire la parte
iniziale di tutte le stampe contabili o di tutti gjyorogrammi che devono
risalire ai dati della societa.

Dovremo quindi inserire nella ragione sociale itlice “C0” per definire il
cliente zero e procedere normalmente con tuttiiirdzniesti.

RICHIAMO DI UN CLIENTE O UN FORNITORE

Poiché il programma gestisce l'anagrafica sia tientt che dei fornitori,
per distinguerli €' necessario indicare per printesec rispettivamente la
lettera "C" o la lettera "F"; l'anagrafica pud essechiamata per codice

Pagina 19



CONTABILITA’ ORDINARIA

numerico o in alfabetico, quindi, dopo la sigla "@™F" andra indicato,
senza interporre spazi, un numero oppure le inid@la ragione sociale.

Per la ricerca alfabetica non e' necessario irséiitera ragione sociale:
basta indicare un numero di caratteri sufficierdeidentificare in maniera
univoca l'anagrafica interessata; se quanto teseron e' sufficiente
comparira il messaggio CHIAVE TROPPO CORTA.

Se lanagrafica non e’ presente in archivio, il greonma passa
automaticamente all'inserimento, come descritto regopse invece €'
presente, vengono presentati tutti i relativi dadi ' possibile effettuare
della modifiche su di essi oppure cancellare I'eatfiga dall'archivio: per
fare cio basta dare il comando "@".

ATTENZIONE: il programma non consente di anarél un'anagrafica
se esistono dei movimenti contabili ad essa relativ

DARE - AVERE
Gli importi DARE e AVERE, per lanno in corso aggiati
automaticamente dai programmi che effettuano d¢gstmzioni contabili;

tali importi non debbono essere variati mémeate, per non
pregiudicare la coerenza dei dati contabili.
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TABELLE GENERALI

In questa sezione sono raccolti i programmi di rtemzione di diverse
tabelle ed altri programmi di configurazione; pgnona delle tabelle sono
previste le funzioni di inserimento/modifica, vie® e stampa. Le funzioni
di visione e stampa sono owvie per cui commenteresmamente la
funzione di inserimento/modifica.
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CARICAMENTO CAUSALI OBBLIGATE

La procedura di contabilita utilizza alcune caushk hanno un significato
speciale; tali causali vengono definite autoozatiente durante

l'installazione, tuttavia pud™ succedere che esadano perdute a seguito
di errori di vario tipo. Per tale motivo questo rogramma, crea

automaticamente tutte le causali riservate.
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CAUSALI DI CONTABILITA’

Le causali di contabilita servono a descrivere ani@ra rapida i movimenti
contabili: si tratta sostanzialmente di abbrewagiAlcuni codici, tuttavia
hanno un significato speciale, che viene interpoetutomaticamente da
diversi programmi: tali codici, che di seguitoaifamo, non devono essere
modificati o annullati, altrimenti verrebbe corapresso il corretto
funzionamento dei programmi.

Per inserire, modificare o annullare delle causklicontabilita' occorre
scegliere la voce 1 INSERIMENTO; viene quindi rigstio il codice della
causale e la sua descrizione.

Se il codice esisteva gia' in tabella e' possibitedificarne la descrizione
oppure eliminare il codice con il comando "@".

ATTENZIONE: sE si desidera annullare un codicecdusale bisogna

essere SICURI che non sia stato utilizzato inralcwvimento contabile,
altrimenti cid’ provocherebbe un’incoerenza nei.dat

Pagina 23



CONTABILITA’ ORDINARIA

TIPO DI PAGAMENTO

La tabella prevede l'inserimento dei tipi di pagamoeeffettuati dai clienti o
dai fornitori.

L’inserimento €’ libero, ma come gia detto in prdeeza, esistono dei
codici fissi che movimentano correttamente il pesgma:

CO — CONTANTI
RB — RICEVUTA BANCARIA

Vedremo in seguito il loro utilizzo.
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SCADENZE DI PAGAMENTO

La tabella SCADENZA PAGAMENTI viene utilizzata due la
registrazione della fatture per un corretto funaimento dello scadenzario;
e' possibile definire liberamente dei nuovi coditiscadenza, tuttavia
alcuni di essi sono gia presenti nel sistema adnd un significato
speciale, che viene automaticamente riconosciutd ptbgrammi e che
pertanto non deve essere variato per non miegine il corretto
funzionamento.

| codici riservati sono i seguenti:

PG PAGATO
RD RIMESSA DIRETTA

Per inserire, modificare o annullare dei codicitifp pagamento occorre
scegliere la voce 1 INSERIMENTO; viene quindi rigstio il codice della
causale e la sua descrizione.

Se il codice esisteva gia in tabella e' possibitificarne i dati oppure
eliminare il codice con il comando "@".
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ATTENZIONE: se si desidera annullare un codicetim essere SICURI
che esso non sia stato precedentemente utilizzattsimenti cio
provocherebbe un'incoerenza nei dati.

Questa tabella richiede, oltre alla descrizioni@fie@rmazioni seguenti:

FM: indicatore FINE MBSE. Se ad asso viene asseghatldre "S", la
data di scadenza calcolata viene automaticamerdstagp alla fine del
mese, altrimenti deve avere il valore "N".

RA: in questo campo va indicato il numero complessivoate in cui va
suddiviso l'importo del pagamento.

DILAZIONE SCADENZE RATE: il programma consente di gestire le
dilazioni di pagamento "normali" e quelle di tipateale; vediamo
separatamente i due casi:

1) DILAZIONI NORMALI : quando il numero di rate non
e' superiore a 6. Nei campi I, 11, lll, IV, V e Wh indicato rispettivamente il
numero di giorni, a partire dalla data della fatwtopo cui scade la relativa
rata.

2) DILAZIONI RATEALI:  quando il numero di scadenze
e' superiore a 6. In questo caso, nel campo pondente alla prima
dilaziona va indicato il numero di giorni che irterrono fra la data della
fattura e quello di scadenza della prima rata; nempo della seconda
dilazione va indicato l'intervallo in giorni tra tate.

ATTENZIONE: se €' prevista piu di una rata, 1' artp di ciascuna rata
viene calcolato suddividendo l'intero importo irrpaiguali.
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DESCRIZIONI TITOLI IVA

La codifica dei titoli IVA €' usata per le al vaaiticoli di esenzione o di
indetraibilita’.

Le codifiche sono libere (cioé si possono scegliesratteri l'unica
eccezione che quelle inizianti con la lettera "¥dli di indetraibilita’).

Alcune codifiche di titoli IVA vengono create autatitamente in fase di
installazione; per crearne di nuove occorre sceglida voce 1
INSERIMENTO.

Le informazioni richieste sono le seguenti;

CODICE: 2 caratteri alfanumerici. Se il primo €' una "X"codice sara

considerato di indetraibilita’. Se viene indicato eodice gia' esistente €'
possibile modificarne le informazioni o eliminadon il comando "@"; in

questo caso bisogna essere pero' SICURI che essosinostato mai

utilizzato in precedenza per non comprometter@éenza degli archivi.
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DESCRIZIONE: per la descrizione del titolo IVA sono previsti 25
caratteri.

TITOLO IVA: per il titolo IVA sono previsti i seguenti codici:
0: articolo non imponibile
1: esente ai sensi dell'articolo 8 secondo comma
2: escluso dagli allegati.
3: IVA indeducibile.
Se viene indicato il codice 3 (IVA indedudd)j vengono richiesta

due ulteriori informazioni: l'aliquota IVA di deducibilita’ e la
percentuale di indeducibilita’ (di norma il 100%).
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BANCHE

Il programma prevede l'inserimento delle banche gssere sfruttato in
tutti quelle applicazioni dove necessita indicarddnca di appoggio.

Inoltre la seconda richiesta “RIBA” sta a signifiease, qualora dovessimo

emettere ricevute bancarie con quella determirextady la stessa gestisce
I'emissione delle RIBA invece che le normali riceyprestampate.
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TESTO LETTERA DI SOLLECITO

Con gquesto programma e' possibile definire il telgthe lettere di sollecito
che vengono stampate dal programma, connesso eltioge dello
scadenzario.

I1 testo e' diviso in due parti: una testa e udac tra le due parti verra
automaticamente inserito I'elenco delle partitelata
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ALIQUOTE IVA NUMERICHE

In questa tabella vanno riportata tutte le aliquvt® numeriche valide cioe
le sole che devono essere accettate dai programmgigistrazione delle
fatture. In questo modo tali programmi sono irdgrdi controllare che non
vengano inavvertitamente registrate nelle fattureled aliquote VA

scorrette.

I1 programma presenta I'elenco delle aliquote I¥tamente riconosciute;
per inserirne di nuove si utilizza il comando "Per annullare un'aliquota
IVA basta dare il comando "@". L'eliminazione dn‘aliquota IVA
numerica non piu in vigore non pregiudica la coeeetiegli archivi: questa
operazione ne inibisce semplicemente ['uso ulterior

RIPARTIZIONE COSTI

Pagina 31



CONTABILITA’ ORDINARIA

Questo programma viene utilizzato solamente se pogwsti piu’ centri di
costo; il suo scopo €' quello di effettuare laarizione percentuale sui
diversi centri, di determinate voci di costo ordiavo, che non sono
specifiche di nessun centro. Tale €' il caso peme# di voci come la
pubblicita’. Questa suddivisione €' necessaria @&re una corretta
ripartizione dei costi e ricavi.

Il programma richiede il codice del conto cheevel essere ripartito,
quindi presenta I'elenco dei codici corrispond@eti ciascuno dei centri di
costo accanto a ciascuno di essi va indicata latival percentuale di
incidenza; il totale delle quote di ripartiziorra 1 vari centri deve essere
uguale al 100%.

La ripartizione deve essere effettuata per tuttiriti che non sono specifici

di nessun centro di costo e che vengono imputatidgal centro di costo
numero 0.
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CONFIGURAZIONE E PROGRESSIVI

Questi programmi consentono di visualizzare o diava le informazioni di
configurazione della contabilita’. Normalmente sfoeprogramma viene
utilizzato solo in fase di installazione, infatt $ dati venissero variati
inopportunamente a contabilita avviata, si potrebbeavere gravi
conseguenze per la coerenza degli archivi.
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INFORMAZIONI GENERALI

ATTENZIONE: se si rende necessario la modifica darametri sotto
riportati, occorre prestare la massima attenzioner mvitare di
compromettere in modo grave la coerenza della bditéa

Vediamo, nel dettaglio il significato dei paramefestiti da questo
programma:

DATA CONTABILE: rappresenta la data delle operazioni; essa puo
essere variata utilizzando anche la voce 11 dehumeprincipale;
normalmente essa puod venire portata in avantiviattain alcuni casi, puo
essere anche spostata indietro; ogni singolo proigia che effettua delle
registrazioni contabili si fa carico di controllache la data contabile sia
coerente con le registrazioni precedenti.

ULTIMO CLIENTE/ULTIMO FORNITORE: questi contatori

vengono incrementati automaticamente ogni volta die@e inserito un
nuovo cliente o fornitore.
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NUMERO REGISTRI IVA: il programma di contabilita consente di
gestire fino a sei registri IVA indipendenti; quespossibilitd’ viene
utilizzata quando la Ditta abbia piu' attivitd' chiehiedano ciascuna un
insieme di registri IVA (acquieti, vendite, corredfivi), con numerazione di
protocollo indipendente.

Indicheremo allora che esistono due registri IVArisultato sara' che la
numerazione di protocollo e un totale IVA indipentle 11 programma
che calcola la liquidazione d’imposta riporterapamatamente i totali di
ciascun registro. L'informazione sul numero djis&i IVA presenti puo’
essere

variato, qualora cambino le esigenze contabiledBitta, a condizione che
vengano rispettate le norme vigenti.

PROGRESSIVO PRIMA NOTA: questo contatore viene incrementato
automaticamente dai programmi che effettuano megisini contabili e non
e' necessario intervenire manualmente su di esgoando il contatore
supera il valore 99999 esso viene automaticaméubetato a O senza che
cio' pregiudichi in alcun modo la coerenza delleragioni.

PROGRESSIVO BENI AMMORTIZZABILI:  questo contatore viene
utilizzato par il registro dei beni ammortizzab#éi viene incrementato
automaticamente, quindi non deve essere variatauah@ente se non per
correggere eventuali errori.

SCADENZA IVA: se questo indicatore ha il valore 1 la scadewZad’
mensile, se ha il valore 3 e' trimestrale.

GESTIONE SCADENZARIO: se €' installato il modulo opzionale di
gestione scadenzario questo indicatore ha il valp@trimenti ha il valore
0.

NUMERO CENTRI DI COSTO: il programma consente di gestire uno o
pit centri di costo (fino a 99). | centri di cogd@ssono venire utilizzati
quando una Ditta ha per esempio diversi punti didite; in questo caso €'
possibile gestire un piano dei conti e un insiemecl@énti e fornitori
specifico per ogni centro di costo, con un'evid&rinne separata di costi e
ricavi, a livello di bilanci. Se e' attivo pit dinwentro di costo, anche le
partite relative ai clienti e ai fornitori sono cterate separatamente. In
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altre parole, attivando diversi centri di costoceme se esistessero piu
contabilita, separate per alcuni aspetti e uniiqar altri.

Se la vostra Azienda preveda un unico centro dioc@s questo campo va
indicato il valore 1. Se esistono piu centri ditogsl numero effettivo va
aggiunto 1, cioé il centro di costo 0, che vierigzaato per gestire i costi e
i ricavi non imputabili a uno specifico centro disto. Quindi, per esempio
se sono previsti 2 centri di costo, dovrete indicérvalore 3 (uno per
ciascun centro di costo effettivo piu il centracdsto 0).

PROCEDURA NORMAZIE/COMMERCIALISTA: per le

installazioni normali questo indicatore ha il i@ 0, mentre nelle
installazioni per studi commercialisti avra il vedol; in questo caso
vengono attivate alcune funzioni aggiuntive tra gmiarchivio delle Ditte
gestite.

CONTABILITA' ANNO PRECEDENTE: allinizio dell'anno solare,
guasi sempre succede che la contabilita dell'aprecedente non sia stata
ancora completata; il programma consente di gestmgevolmente il
periodo di transizione, durante il quale sono &eardntemporaneamente le
contabilita dell'anno in corso e di quello premeteg. Durante questa fase,
tutti i programmi che effettuano delle registraziocontabili, chiederanno
per prima cosa su quale anno contabile devone.agit funzionamento di
questo meccanismo e' regolato dal valore che assumesto indicatore:
quando esso ha il valore O significa che la dulita dell'anno precedente
€' chiusa, quando ha il valore 1 significa che tatabilita' dell'anno
precedente e' ancora aperta. Questo indicatigre vaggiornato
automaticamente dai programmi di chiusura e dienapa dell'anno
contabile, quindi non deve essere variato mamerie se non per
correggere eventuali errori.
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DEFINIZIONE REGISTRI IVA

Questo programma consente di gestire tutte lerrdaioni che riguardano
il trattamento dell'IVA.

La maggior parte di esse (per esempio protoddlfo acquisti, vendite,
etc.) viene gestita automaticamente dagli apppsigrammi e quindi non
deve essere variata manualmente se non per coreegpggntuali errori.

La videata si presenta organizzata su sei celonna per ciascuno dei
sei registri IVA che possono essere gestiti dagjmma.

Le colonne attive sono solo quelle corrispondentregistri VA previsti;
in ognuna di esse sono riportate le informazionird specifico registro.

Vediamo nel dettaglio le informazioni gestite pgniregistro:

PROTOCOLLO IVA ACQUISTI
PROTOCOLLO IVA VENDITE
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PROTOCOLLO CORRISPETTIVI: questi  progressivi vengono
aggiornati automaticamente dai corrispondenti @ogni di registrazione.
Le nota di credito e le fatture (di acquisto e éndita) utilizzano lo stesso
progressivo di protocollo; per questo motivo puécadere che il numero
progressivo di una fattura di vendita sia infezioral corrispondente
numero di protocollo IVA, se sono state regigt delle note di credito.
Anche se il numero di protocollo e’ condiviso tedtfire e note di credito, le
fatture di vendita e le note di credito hanno

una numerazione distinta.

ULTIMA FATTURA VENDITA
ULTIMA CREDITO VENDITA: questi progressivi vengono aggiornati
automaticamente dai corrispondenti programmi distegzione.

SALDO IVA PRECEDENTE: in questo campo viene riportato
automaticamente I'eventuale saldo di IVA a crefitm il segno negativo)
0 a debito (con il segno positivo, per un impaorem superiore a L.50.000),
derivante dalla chiusure IVA precedente; in faséi installazione
'eventuale saldo dovra’ essere riportato maneaben Nel caso siano
presenti piu registri IVA, I'eventuale saldo cdegsivo di tutti i registri '
riportato nel primo.

CONTO IVA A CREDITO

CONTO IVA A DEBITO

CONTO CASSA

CONTO CORRISPETTIVI: in questi campi sono riportati i rispettivi
codici del piano dei conti; queste informaziotie@ossono essere diverse
per ciascuno dei registri IVA, vengono utilizzatennaniera automatica dai
programmi di registrazione dei movimenti contabili

VENTILAZIONE: se questo indicatore ha il valore 1, per |l

corrispondente registro VA verra’ attivata la tixzione dei corrispettivi,
altrimenti esso ha il valore 0.
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DATA ULTIMA FATTURA DI VENDITA

DATA ULTIMA NOTA DI CREDITO

DATA ULTIMO CORRISPETTIVO: anche queste informazioni
vengono aggiornate automaticamente dai corrbpoin programmi  di
registrazione e non devono essere variati marardém

DETTAGLI STAMPE UFFICIALI

Questo programma gestisce una seria di informaziohégata alle varie
stampe ufficiali; esse vengono aggiornate autimana@iente da tutti i

programmi che effettuano delle ufficializzazioni rmn devono essere
variate manualmente se non per correggere everguali; le variazioni

che si rendessero necessari a dovranno essereifatteodo da non
provocare un'alterazione delle scritture contalmlide evitare le sanzioni
previste.
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DEFINIZIONE CONTI E TABELLE RISERVATE

Questo programma serve principalmente a defintamlcodici del piano

dei conti che vengono utilizzati in modo automatdt® vari programmi.

Queste informazioni vanno definite una volta pettetuin  fase di

installazione devono essere piu modificate se rancprreggere eventuali
errori.

Vediamo, in dettaglio il significato dei codici:

CONTO CREDITI VERSO CLIENTI

CONTO DEBITI VERSO FORNITORI: questi conti totalizzano il dare
e l'avere complessivo di tutti i clienti e fornitoessi vengono aggiornati
automaticamente dai programmi che effettuano menti contabili.
Naturalmente ogni singolo cliente o fornitore ba proprio conto
individuale: questi conti riassuntivi hanno ibl@ scopo di rendere rapido
il calcolo dei bilanci, evitando di dover ogni vikommare il dare e l'avere
di tutti i clienti e i fornitori.

CONTO AMMORTAMENTO DI ESERCIZIO: guesto conto e'
utilizzato dal programmi che annualmente stampaedistro dei beni
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ammortizzabili; su questo conto di costo vengontbmaticamente girate
tutte le quote di ammortamento calcolate.

CONTO PROFITTI E PERDITE: viene utilizzato come conto di giro nei
movimenti di chiusura annuale.

CONTO UTILI DI ESERCIZIO
CONTO PERDITE DI ESERCIZIO: vengono utilizzati dal programma
di chiusura annuale per la rilevazione dell'utildedia perdita.

CONTO BILANCIO DI CHIUSURA
CONTO BILANCIO DI APERTURA: questi conti di giro vengono
utilizzati automaticamente dai programmi di chigsaraperture annuale.

IMPORTO MINIMO BENI AMMORTIZZABILI: questo importo puo
essere utilizzato per escludere dallammortameb&ni che possono essere
ammortizzati interamente nell'anno; indicando @&ciata di volta in volta
all'operatore la scelta se ammortizzare o0 menceae.b

Se €' attivo il modulo di gestione dei compengraitoccorre definire anche
le seguenti informazioni:

CONTO COMPENSI A TERZI

CONTO RITENUTA DI ACCONTO
CONTO RIMBORSO SPESE DI TERZI
PERCENTUALE RITENUTA DI ACCONTO
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REGISTRAZIONE MOVIMENTI CONTABILI

In questa sezione sono raggruppati tutti i pnognaper la registrazione,
la modifica e la visualizzazione dei movimenti cdoili.

I1 programma consente di mantenere aperti corgeEmpamente lI'anno
contabile corrente e quello precedente, par fantéoalle necessita'
operative durante il periodo in cui si €' apertonwovo anno contabile ma
ancora non si €' chiuso quello precedente. Questone e' regolata dal
parametro CONTABILITA' ANNO PRCEDENTE come gia deto.

Durante il periodo in cui sono contemporaneameraperti due anni
contabili, prima di entrare in uno qualsiasi degrammi di registrazione o
modifica di movimenti contabili, viene richiestaino di lavoro; cid non
verra piu richiesto dopo la chiusura dalla cont&bitlel’anno precedente.

REGISTRAZIONE FATTURE DI ACQUISTO

Il programma genera i corrispondenti movimenti giornale di prima nota
e sullarchivio IVA. Se lacquisto riguarda un bensoggetto ad
ammortamento, viene automaticamente creato un namomnel registro
beni ammortizzabili. Se I'acquisto riguarda mesoggetta a ventilazione
viene invece creato un movimento nell'apposito igichli ventilazione. Se
e’ installato il modulo opzionale per la gestionei dompensi a terzi, il
programma aggiorna automaticamente I'appositotregigiando tra i costi
viene riconosciuto il conto COMPENSI A TERZI.

Se la gestione dello scadenzario €' attiva, per fagiura viene creata una
registrazione nell'archivio scadenzario per consentdi effettuare,
comodamente il relativo pagamento.

Ogni volta che viene registrata una fattura si'inamediato aggiornamento
dei saldi di tutti i conti interessati (fornitoregsti, conto IVA a credito).
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Vediamo in dettaglio le informazioni richieste:
REGISTRO

I1 numero di registro viene richiesto solo se irefali configurazione e'
stato dichiarato piu' di un registro IVA; negliralcasi quest'informazione
non viene richiesta e il registro IVA e’ il numeto

DATA DI REGISTRAZIONE
Viene proposta la data contabile definita alla vbtealel menu principale.

ATTENZIONE: non €' consentito imputare in queseimpo una data
inferiore a quella contabile: in questo caso apphmessaggio DATA
INACCETTABILE; se desiderate effettuare la registome con una data
precedente a quella contabile, ma non precedemtela dell'ultima fattura
di acquisto registrata, dovete cambiare la datatatxe con la voce 11 del
menu principale. E' consentito invece registiardatture con una data
posteriore a quella contabile: in questo caso @epl messaggio
"SUPERIORE ALLA DATA DI CONTABILITA": ACCETTO?" cheha il
solo scopo di evitare banali errori.
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CENTRO DI COSTO

11 numero del centro di costo viene richiesto sapin fase di installazione,
e' stato dichiarato piu di un centro di costo; nedfri casi e' assunto
automaticamente il numero 0.

FORNITORE

I1 fornitore pud essere richiamato in vari modion il codice numerico,
con la partita IVA o alfabeticamente indicando #mione sociale; non e’
necessario scrivere l'intera denominazione deitiire: se le iniziali non
sono sufficienti ad identificarlo in maniera uniay viene presentato un
elenco da cui sceglierete quello che vi interessa.

Se digitate il nome di un fornitore che non e' pris in archivio compare |l
messaggio “ASSENTE: VUOI INSERIRE?” Se rispondé&' viene
richiamato automaticamente il programma di gesti@magrafica gia
descritto.
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NUMERO FATTURA

In questo campo va indicato il numero della fatttlia pud contenere anche
dei caratteri alfabetici (per esempio per le fatBENEL si puo indicare 3"
bim). Se la lunghezza del numero della fattura éece 6 caratteri, Si
consiglia di riportare gli ultimi caratteri.

Questa informazione, benché importante, non e'igédokia: se non date il
numero, la prima volta sentirete un BEEP di aveegtito, l'acquisizione
passera' al campo successivo.

ATTENZIONE: se non fornite il numero o la data decumento, la fattura
inserita nello scadenzario.

DATA FATTURA

E' la data di emissione del documento; il programsomatrolla che la fattura
venga registrata con piu di 60 gg. di ritardo rigpealla sua data di
emissione; se cio avviene compare il messaggio “IN®ETRAIBILB,
CONFERMI LA DATA?".

Questo messaggio ha la funzione di SEMPLICE AVVBRENTO: se si

desidera registrare la fattura effettivamente ¢o indetraibile, occorre

usare causale IVA indetraibile, altrimenti la faftuviene registrata
regolarmente con IVA detraibile, anche se la dategistrazione supera di
60 giorni di emissione.

Anche questa informazione non e' obbligatoria e alanto detto per la
voce precedente.

TOTALE FATTURA
In questo campo va indicato l'importo totale déditiura, che di norma e
positivo; esso pud anche essere nullo o negatitiavia le note di credito

non devono essere registrate con questo programaacon quello
descriveremo in seguito.
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PROTOCOLLO

E' un campo di sola visualizzazione che indicauinero di protocollo
IVA che verra assegnato alla fattura; esso ehotte incrementando |l
PROTOCOLLO IVA ACQUISTI. Se per qualche motivo fessecessario
cambiare tale progressivo utilizzate il programmia descritto. |

protocolli delle fatture di acquisto devono essaimerati progressivamente
ed ordinati per data.

PNOTA

Anche questo € un campo di sola visualizzaziorghe indica |l
progressivo prima nota attribuito al primo movin@egenerato dalla fattura.

PAGAMENTO

In questo campo va inserito il codice relativo ipbtdi pagamento, che
essere stato precedentemente inserito nella tabmiécedentemente
descritta.

Con il comando "?" potete controllare i codici tedi.

ATTENZIONE: questa informazione, insieme alBCADENZA, e’
obbligatoria ai fini dell'inserimento nello scadarp, in caso contrario cio'
non avverra.

SCADENZA

In questo campo va inserito il codice relativo abadenza, che deve essere
stato precedentemente inserito nella tabella pesdethente descritta.

Con il comando "?" potete controllare i codici tedi.
DATA 1~ SCADENZA
In base al codice di scadenza sopra definito edata della fattura, viene

automaticamente calcolata la data di pagamenta €tliura (o della prima
rata), che pud' essere confermata o variata maeruagm
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CONTO

Questo campo serve ad indicare il costo o i costii@a imputata la fattura;
il relativo codice deve essere stato precedenteriaserito nel piano dei
conti; se €' attivo pit di un centro di costo, ddce deve essere uno di
quelli previsti per il centro di costo indicato.

| conti possono essere richiamati per codice nuwaesppure in alfabetico;
nella ricerca alfabetica, non occorre indicaredlia descrizione del conto:
se quello che scrivete non e' sufficiente ad imllimrlo in modo univoco,
viene visualizzata una tabella da cui potete seaglijuello che vi interessa.

Se il conto non esiste campare il messaggio "INEENSTE" e se volete
crearlo occorre utilizzare il programma precedeetam descritto.

IMPONIBILE

In questo campo va indicato I'importo del costondirma il valore sara'
positivo ma in alcuni casi, quando ad esempio cecanserire degli

arrotondamenti, tale importo potra' essere precediaitsegno "-".
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ALIQUOTA IVA

In questo campo va indicata l'aliquota IVA corrisdente all'importo sopra
registrato; essa pud essere numerica o0 corrisperatrun codice di un
titolo IVA.  La tabella dai titoli VA puo essergisualizzata con il

comando "?". L'aliquota IVA numerica deve essara di quelle previste
dalla tabella precedentemente descritta.

Il campo aliquota IVA viene utilizzato anche perorfare” il calcolo
dell'lVA; i1 programma, infatti, calcola automatimente I'importo ma, a
causa di differenze negli arrotondamenti, il rigtdt pud essere diverso da
quello riportato sulla fattura. In questi casi,corrispondenza del campo
Al, va dato il comando "PR" che significa preca#tol a questo punto
viene allora richiesta la percentuale IVA e p@inporto come risultante
dalla fattura.

Se limposta calcolata in base all'aliquota IVA igada, sommata
allimponibile e' uguale sl totale della fatturapé la fattura quadra, il
programma non ha bisogno di altre informazioniuendi, senza chiedere
altro, registra la fattura e si predispone ad aime un‘altra, ripulendo il
video ed incrementando il numero di protocollo I'€Ali prima nota.

Se questo non succede, cioé' dopo aver indicatiqubta IVA il
programma non passa immediatamente alla registraziella fattura, vi
sono due possibilita’;

1) Nella fattura devono essere registrate piu veotasto, per
esempio merci conto acquisti e spese di traspogtpure piu aliquote
IVA dello stesso conto, per esempio merci contagtigal 20% e al 4%.

In questo caso occorre indicare tutti gli altri ttoshe compongono la
fattura, fino a che il totale dellimponibile e H®A (che e' riportato sotto
le rispettive colonne) non e' uguale al totaleufait

ATTENZIONE: 11 massimo numero di voci che possessere inserite in
una fattura e' 8.
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2) Se dopo aver imputato tutte le voci che compondarfattura,
il programma non la registra a chiede ancora afb@, cio significa che la
fattura non quadra, cioe, per qualcuna delle vdoiposta calcolata non
corrisponde a causa di diversita negli arrotonddimerper errori veri e
propri, all'lVA indicata sul documento originalén questo caso si deve
“forzare” I''VA come descritto sopra.

FATTURE RELATIVE A BENI AMMORTIZZABILI

I1 programma e'in grado di riconoscere autmamente se l'acquisto
e’ relativo ad un bene ammortizzabile infatti, codescritto al paragrafo
2.1, i conti relativi a beni ammortizzabili vengomtassificati in modo
particolare. Se tra i conti dalla fattura ne viei@nosciuto qualcuno di
essi, dopo la normale registrazione della fatturigne richiesta una
descrizione del bene acquistato, e tale descezioiene riportata
automaticamente nel registro dei beni ammortizzabil
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FATTURE RELATIVE A COMPENSI A TERZI

Se tra i costi viene riconosciuto il codice delOMPENSI A TERZI, il
programma effettua, oltre alle normali scritturaelle specifiche necessarie
in questo caso; inoltre, per gestire correttamémniegistro dei compensi a
terzi, viene richiesta una breve descrizione ingdaglla causale della
prestazione.

REGISTRAZIONE FATTURE DI VENDITA

Il programma ha principalmente le stesse funziomput dati come quello
appena descritto, ma con alcune differenze sostianeila registrazione.

Per prima cosa, viene richiesto il cliente e ndiorihitore, ma la sua ricerca
e’ identica, quindi per codice o in maniera alfédzet

I numero e la data fattura vengono presentati @niera automatica.
Mentre per il primo non e’ possibile nessuna vapiag manuale, per la data
viene presentata quella del menu’ principale, coserito controllo per
l'ultima fattura registrata, non consentendo quinda data minore rispetto
all'ultimo documento inserito.

Tutte le altre funzioni, tranne naturalmente il woho dei beni
ammortizzabili e compensi a terzi, sono identici pgbgramma delle
registrazioni delle fatture di acquisto.

Naturalmente, in fase di scrittura dei dati corltabl programma si
comportera’ in maniera totalmente diversa.

REGISTRAZIONE NOTE DI CREDITO ACQUISTI

Il programma ha lo stesso comportamento nellaegthidei dati di quello
di registrazione fatture di acquisto, con questerdita.

Innanzitutto la richiesta aggiuntiva dei dati dierimento della nota di
credito, come la data e numero bolla e/o la dataneero fattura.
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Naturalmente, in fase di scrittura dei dati cortabl programma si
comportera’ in maniera totalmente diversa.

NOTE DI CREDITO RELATIVE A | BENI AMMORTIZZABILI

Anche in questo caso vengono riconosciuti i costilteni ammortizzabili
imputati, con la sola differenza di registrazionel megistro dei beni
ammortizzabili del segno negativo sull'importo.

REGISTRAZIONE NOTE DI CREDITO VENDITA

Il programma e simile al precedente con le uniae\dariazioni che sono:
1) il progressivo automatico della numerazioneedetite di
credito vendita.
2) Il non riconoscimento dei conti di beni ammazéibili.

Naturalmente, in fase di scrittura dei dati cortabl programma si
comportera’ in maniera totalmente diversa.
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REGISTRAZIONE CORRISPETTIVI

I1 programma di registrazione corrispettivi genera corrispondenti
movimenti sull'archivio di  prima nota e sull'angioi IVA, con un
aggiornamento immediato di tutti i conti interésgaassa, ricavi, conto
IVA).

Vediamo nel dettaglio le informazioni richieste:

REGISTRO

11 numero di registro IVA viene richiesto solo gefase di configurazione,
e' stato dichiarato piu' di un registro IVA; negltri casi esso e' posto
automaticamente a 1.

CENTRO DI COSTO
11 numero del centro di costo viene richiesto sapin fase di installazione,

e' stato dichiarato piu di un centro di costwegli altri casi e' assunto
automaticamente il numero 0.
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CONTO DARE

Per il conto DARE il programma propone automaticat@él conto CASSA

definito nel programma descritto al momento debafigurazione; se €’

presente piu di un registro IVA, per ognuno di gegd essere utilizzato un
conto indipendente. 11 conto proposto puo esseméermato o variato.

CONTO AVERE

Per il conto AVERE il programma propone automatieata il CONTO
CORRISPETTIVI definito nel programma descritto almento della
configurazione; se e’ presente piu' di un regis#d, per ognuno di essi
puo essere utilizzato un conto indipendente. |ltag@noposto pud essere
confermato o variato.

PROTOCOLLO
E’ un campo di sola visualizzazione che indicauimero di protocollo
che verra' assegnato al corrispettivo; esso vidgremwto incrementando il

progressivo di PROTOCOLLO IVA CORRISPETTIVI. Lamarazione
dei corrispettivi deve essere progressiva ed otelipar data.

PNOTA

Anche questo e' un campo di 8ola visualizzazidvee mdica il progressivo
di prima nota attribuito al primo movimento generdal corrispettivo.

DATA DI REGISTRAZIONE:
Viene proposta la data contabile definita alla vbtelel menu principale; €'

possibile variarla in avanti o indietro purché essm sia precedente a
quella dell'ultimo corrispettivo registrato.
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IMPORTO

Deve essere indicato I'importo del corrispettivadim, cioé comprensivo di
IVA, infatti il programma procede automaticamentdlo ascorporo
dellimposta.

Di norma tale importo e' positivo ma, in caso diifiehe, pud anche essere
negativo.

ALIQUOTA IVA

In questo campo va indicata l'aliquota ITVA del ggpettivo; essa puod
essere un numero o un codice di un titolo IVA. tahella dei titoli IVA

pud' essere visualizzata con il comando "?".liduata IVA numerica
deve essere una di quella previste dalla tabalt@mimente descritta.

Se in fase di installazione e' stata attivata latilazione dei corrispettivi,
anziché un'aliquota IVA e’ possibile dare il codar’'VE" per attivare la
ventilazione. In questo caso il calcolo dellimposrerra effettuato al
momento della stampa del registro dei corrispettivi base alla
suddivisione percentuale per aliquote IVA delle chacquistate.

Prima della registrazione viene richiesta conferma.
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REGISTRAZIONE PRIMA NOTA

Per le registrazioni contabili in cui e' coinvoltdVA (fatture di acquieto e
vendita, nate di credito e corrispettivi) sono [sBvdei programmi
specifici; in tutti gli altri casi va usato quesppogramma. | movimenti
generati vengono inseriti nell'archivio di primbta e vengono
automaticamente aggiornati i saldi di tutti i donteressati.

11 programma consente la registrazione di padgediversi a diversi" ma
il numero complessivo di conti coinvolti in ognigistrazione non puo'
essere superiore a 9. Ogni articolo contiene quind serie di registrazioni
(da un minimo di due a un massimo di 9), nuteearogressivamente; il
numero di progressivo assegnato alla prima regisina e’ sempre un
multiplo di 10.

Par facilitare il lavoro, questo programma intesagi con il partitario e con
lo scadenzario.

Vediamo nel dettaglio le informazioni richieste:

DATA DI REGISTRAZIONE
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Viene proposta automaticamente la data contabllguttavia possibile
variare in avanti o indietro questa data, purchgaason preceda quella
dell'ultima stampa del giornale bollato.

A parte questa limitazione, non siete obbligatiasefle registrazioni di
prima nota in ordine di tempo, perché in fase d@irgta del giornale bollato,
esse verranno automaticamente ordinate per ddta.altre parole fino a
quando non viene stampato il giornale bollato essfimle inserire le
registrazioni di prima nota, in qualsiasi momes&nza preoccuparsi affatto
dell'ordinamento nel tempo.

CAUSALE

La causale serve a descrivere il movimento di priaga; i codici delle
causali devono corrispondere ad uno di quelli priesesll'apposita tabella
definita nell'installazione; con il comando "?" pta controllare quali sono i
codici previsti; se il codice non esiste in tabaltanpare un messaggio di
avvertimento.

| codici delle causali possono essere liberameefimitt ma, alcuni di essi,
definiti automaticamente in fase di installaziondyanno un significato
particolare che non deve essere modificato; vedidinqoiali si tratta:

RP - REGISTRAZIONE DI PRIMA NOTA

E' la causale generica, che viene automaticameopogta
dal programma.

IF - INCASSO FATTURA

Questa causale viene utilizzata per registrareas§so delle
fatture emesse; se lo scadenzario €' attivo, namma passa
immediatamente a chiedere il cliente, che puoresadicato
alfabeticamente o per codice numerico. A questdquiene
automaticamente consultato lo scadenzario per geservi
sono delle partite aperte; i casi possibili sono:
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1) NESSUNA PARTITA APERTA: viene
visualizzato un messaggio e quindi €' richiesto
il numero e la data del documento a cui Si
riferisce l'incasso.

2) UNA SOLA PARTITA APERTA: |l
programma la recupera dallo scadenzario
ricavando il numero e la data del documento e
l'importo relativo.

3) ESISTE PIU' DI UNA PARTITA APERTA:

compare un messaggio di avvertimento ed e
possibile accedere con il comando "P" al
partitario, per effettuare un controllo dei
movimenti del cliente, oppure con il comando
"S" allo scadenzario. In questo caso viene
presentato I'elenco di tutte le partite aperte, da
cui e' possibile scegliere quella che interessa.

N.B.: per il corretto funzionamento dello scarEio deve essere usata
ESCLUSIVAMENTE questa causale per registrare gtassi delle fatture,
altrimenti la partita viene chiusa nel partitarica mimane aperta nello
scadenzario, cioé continuera ad essere propostinpasso.
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SCADENZARIO

Analizziamo ora la i comandi presenti nella vided¢dlo scadenzario, resa
attiva in precedenza.

N. - NUMERO RIGA

Indicando il numero di riga, si dichiara quale sah vogliamo pagare. |
dati verranno riportati in maniera automatica nelldeata principale, in
modo tale che al momento della registrazione, dedldenzario verra tolta
la rata indicata.

A — ANNULLAMENTO
Puo capitare di voler annullare, per una precedemtda registrazione una
rata dallo scadenzario, dopo aver premuto il ta#stdisognera indicare

quale riga deve essere tolta, dopodiché, confermdmdscelta si togliera
dallo scadenzario.
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| - INSERIMENTO

Puo invece capitare di voler inserire una scadenpai scadenze legate a
una fattura, in questo caso, utilizzando il comahdpparira una videata
che vi chiedera, il numero e data fattura, il tfigpagamento e le scadenza
(previste nelle tabelle gia analizzate) e I'impattorateizzare.

A seconda delle tabelle inserite, si avranno ungitoscadenze presenti
nello scadenzario.

PF - PAGAMENTO FATTURA

Questa causale viene utilizzata per registrare gapenti
delle fatture di acquisto; essa funziona in manigeh tutto
analoga e quanto detto per la causale IF.

PI - INCASSO INSOLUTO

Questa causale viene utilizzata per registraringtissi degli
insoluti delle fatture di vendita; anche in questso vale
quanto detto per la causale IF.

RI - REGISTRAZIONE INSOLUTO
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Questa causale viene utilizzata per registrare irgibluti
relativi alla fatture di vendita; anche in questasa@ vale
quanto detto per la causale IF.

BA - APERTURA DEI CONTI

CE - CHIUSURA CONTI ECONOMICI

CP - CHIUSURA CONTI PATRIMONIALI
RE - RILEVAZIONE PERDITA ESERCIZIO
RU - RILEVAZIONE UTILE D'ESERCIZIO

Queste causali vengono utilizzate automaticamerge d
programmi di apertura e chiusura dell'anno corgabd non
devono essere usate per altre registrazioniiiigpnota.

FA - FATTURA DI ACQUISTO

FV - FATTURA DI VENDITA

IN - INCASSO

RA - RETTIFICA DI ACQUISTO

RV - RETTIFICA DI VENDITA

SC - STORNO IVA CORRISPETTIVI

Queste causali vengono utlizzate dai programmi di
registrazione dei movimenti IVA e non devono essgsate
per le registrazioni di prima nota.

DATA DOCUMENTO

E' un dato facoltativo che pud essere utitzzaper
documentare la registrazione.

NUMERO DOCUMENTO

Anche questo € un dato facoltativo utilizzato per
documentare la registrazione.

CONTI DARE
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Come gia detto il programma consente l'inserimedio

articoli di prima nota "da diversi a diversi", qdi €'

possibile inserire pit  conti in DARE e in AVERE;
limputazione del conti in DARE si conclude, con il
passaggio ai conti in AVERE, appena si imputa uga r
vuota, cioé un RETURN.

Se si commettono errori, per modificare un contasté
tornare indietro inserire quello desiderato; see@gvsi vuole
annullare un conto DARE inserito per errore, bastautare
il valore O nel campo IMPORTI; in pratica ci si ptrovare
in tale condizione solo se si e' inserito un cCODWRE di
troppo.

| conti, sia in DARE che in AVERE, possono essere
richiamati in diversi modi:

1) Un CODICE DEL PIANO DEI CONTI pud
essere richiamato con il codice numerico
oppure in alfabetico, premettendo il carattere
"" (senza spazi) alla descrizione del conto;
per la ricerca alfabetica non €' necessario
indicare l'intera o parte della descrizione del
conto: se quanto inserito non €' sufficiente ad
identificarlo in maniera univoca, compare un
elenco da cui si puo scegliere il conto che
interessa. Se il codice non €' definito nel piano
dei conti compare un messaggio di
avvertimento ed esso non viene accettato.

ATTENZIONE: se sono attivi piu centri di
costo occorre fare attenzione e utilizzare i conti
del centro di costo appropriato; il codice del
centro di costo indicato prima di quello del
conto, senza spazi interposti.
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Es. 0102001 dove 01 €' il centro di costo e
02001 il conto.

2) Un CLIENTE/FORNITORE pud essere

richiamato usando la lettera "C" per cliente o
“F" per fornitore, seguita dal relativo codice

numerico oppure dalla ragione sociale; per la
ricerca alfabetica non e' necessario indicare
lintera ragione sociale del cliente o del
fornitore: se quanto inserito non e' sufficiente
ad identificarlo in maniera univoca, compare un
elenco da cui si pud scegliere quello che
interessa. Se il cliente o il fornitore non €'
presente in archivio compare un messaggio di
avvertimento ed e' possibile passare
automaticamente all'inserimento di un nuovo
cliente con il comando "I".

ATTENZIONE: se sono attivi piu centri di

costo prima della lettera "C" (senza spazi
interposti), occorre indicare il  codice
numerico del centro di costo, dal momento
che per ogni centro di costo e' gestito uno
specifico archivio clienti.

Es. O0OCBAS ricerca alfabetica di un cliente
del centro di costo 00 le cui ragione sociale
inizia par BAS.

3) Un FORNITORE puo essere

richiamato usando la lettera "F" seguita dal
relativo codice numerico oppure dalla ragione
sociale; per la ricerca alfabetica non e’
necessario indicare lintera ragiona sociale del
fornitore: se quanto inserito non e' sufficiente
ad identificarlo in maniera univoca campare
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un elenco da cui si pud scegliere quello che
interessa. Se il fornitore non & presente in
archivio compare un massaggio di avvertimento
ed €' possibile passare automaticamente
allinserimento di un nuovo fornitore con il
commando "I".

ATTENZIONE: se sono attivi piu centri di
costo, prima della lettera "F" (senza spazi
interposti), occorre indicare il codice numerico
del centro di costo, dal momento che per ogni
centro di costo e' gestito uno specifico archivio
fornitori.

Es. 02F210 fornitore 210 del centro di costo
02.

Dopo aver inserito un conto, con il comando "Ppeassibile
visualizzare il partitario per controllare la prdeati
registrazioni contabili; nella casella SALDO CONT®
riportato il saldo attuale (in DARE o in AVERE).

IMPORTI DARE

Va indicato limporto del movimento; se viene datwalore
0, cid provoca la cancellazione della riga. Doperawmserito
l'importo, viene aggiornato il totale degli impoDARE
riportato in fondo alla colonna e la casella SALBONTO.

CONTI AVERE E IMPORTI AVERE

| conti AVERE si richiamano con le stesse modalitkei
conti DARE; l'imputazione dei conti continua finaaando il
totale degli importi in AVERE i eguaglia quello deonti
DARE; in questo modo viene automaticamente impedito
l'inserimento di articoli non bilancianti.
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NOTE

Sono disponibili fino a 5 righe di note di 25 céestciascuna,
che hanno lo scopo di descrivere dettagliatéenense
necessario, l'operazione; I'acquisizione terndia@do una
riga vuota, oppure dopo la quinta riga.

Dopo le note si passa automaticamente alle registra del

movimento e viene visualizzato il numero progressiv
assegnato all'articolo.
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MODIFICA FATTURE DI ACQUISTO

Questo programma consente di modificare o elimini@igutto una fattura
di acquisto gia registrata; tutti i conti intesa8 vengono automaticamente
aggiornati senza che sia richiesto alcun altraveteto dell'operatore.

I1 programma pud essere utilizzato anche per vigak o stampare una
fattura di acquisto.

La possibilita' di modificare una fattura e' candnata dal fatto che siano
state effettuate le stampe ufficiali; possono veaiki i seguenti casi:

1) Non e' stato stampato ufficialmente ne' il regidVA acquisti, ne' il
giornale bollato relativo al periodo che riguardddttura: in questo caso la
modifica di una fattura pud essere completa, passmsere cioé variati il
fornitore, i conti e gli importi. Non €' consentitovece cambiare il
protocollo della fattura; se cid fosse richiestonetessario annullarla e
registrarla nuovamente con il protocollo desiderato

2) E' stato stampato il registro IVA acquisti uifile ma non e' stato ancora

stampato il giornale bollato relativo al periodcedtiguarda la fattura: in
questo caso compare il messaggio “FATTURA GIA' URRZZATA”; le
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uniche variazioni consentite possono riguardareritic(non gli importi)
della fattura, in quanto la classificazione deitcosn e' rilevante ai fini
IVA.

3) E' gia stata effettuata la stampa ufficiale deh registro IVA che del

giornale bollato: in questo caso compare niessaggio FATTURA
NON MODIFICABILE e non e’ consentito effettuare af@ modifiche.

Per correggere eventuali errori non c'e almezzo che effettuare le
opportune registrazioni contabili di rettifica.

Se sono attivi piu registri IVA per prima cosaeng richiesto il numero
del registro, altrimenti viene posto automaticaraent..

La fattura viene richiamata indicandone il numero paotocollo; per
ricavare il protocollo si possono utilizzare elisi programmi  di
visualizzazione che saranno descritti piu avarsspndo direttamente dalla
visualizzazione alla modifica della fattura.

Dopo aver richiamato la fattura e' possibile comgle seguenti operazioni:
1) Semplice controllo della fattura

2) Stampa della fattura: basta dare il comando si#t"primo campo di
acquisizione.

3) Modifica della fattura, soggetta alle limitaziosopra riportate; per
effettuare la modifica e' sufficiente spostarsi sldto che interessa e
cambiarlo.

4) Annullamento della fattura, soggetta alle liriteni sopra riportate. Per
annullare la fattura basta dare il comando "@uil primo campo di
acquisizione. L'annullamento di una fattura #ette in due modi diversi
sul protocollo IVA: se la fattura annullata alltima imputata, il numero di
protocollo viene automaticamente decrementato,sudaessiva fattura che
verra registrata, avra assegnato il protocollqaglla annullata. Se la
fattura annullata non e' [l'ultima inserita, rimaun "buco" nella
numerazione progressiva dei protocolli IVA; insdadi stampa del registro
IVA, in corrispondenza di tale protocollo, verréarspata la dicitura
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"protocollo non assegnato": cid0 non comporta récscorrettezza dal
punto di vista normativo.

11 funzionamento del programma di modifica fattuteziona nello stesso
modo di quello della registrazione.

MODIFICA FATTURE DI VENDITA

La funzionalita del programma é identica al precéglecon le
caratteristiche differenze dalle fatture di acquist

MODIFICA NOTE DI CREDITO ACQUISTI

In questo caso, abbiamo completa coerenza cor@rgmma di modifica
fatture di acquisto, con la sola eccezione dei datiferimento di bolla e
fattura.

MODIFICA NOTE DI CREDITO VENDITA

Anche in questo caso, per il funzionamento vedgreogramma di
modifica fatture acquisti, naturalmente con letsddiiversita contabili.

MODIFICA CORRISPETTIVI

Questo programma consente di modificare o eliminded tutto un
corrispettivo gia registrato; tutti i conti intesadi vengono automaticamente
aggiornati, senza che sia richiesto alcun altrerirgnto dell’operatore.

Cio e possibile solo se il corrispettivo non ehca@a stato stampato
ufficialmente sul registro IVA dei corrispettivi.

Per modificare o annullare un corrispettivo e'isidghte fornire il relativo
numero di protocollo.

Se €' previsto pit di un registro IVA, bisogna peéma cosa indicare il
numero di registro.
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MODIFICA PRIMA NOTA

Questo programma consente di modificare o elimini@lietutto un articolo
di prima nota gia inserito, purché naturalmenteoessn sia gia' stato
stampato sul giornale bollato.

Per modificare una registrazione di prima nota aecéornire la data e il
numero dell'articolo.

Una volta richiamato I'articolo di prima nota, ctrtomando "@" ai puo
annullare il movimento e con il comando "#" guod riprodurre su
stampante la videata.

Se l'articolo e’ gia stato stampato sul giornladdlato compare il messaggio
"GIA" STAMPATO SUL GIORNALE" e non & consentito &ralcuna
modifica; per correggere eventuali errori in doesaso e' necessario fare
le opportune scritture di rettifica.

11 programma di modifica funziona in maniera détdwanaloga a quello di
registrazione.
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VISIONE FATTURE DI ACQUISTO

Questo programma consente di visualizzare le fattliracquisto in ordine
di protocollo, a partire dal protocollo desiderafmr prima cosa viene
richiesto I'anno e poi, se & previsto piu di unisieg IVA, il numero del

registro; infine si pud indicare da che protocoliteve iniziare la

visualizzazione, altrimenti essa inizia dal primo.

Questo programma consente, se necessario, di pagisattamente al di

modifica fatture di acquisto, per fare cio bastdicare il numero di
protocollo della fattura, indicato nella prima@oha.
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VISIONE FATTURE DI VENDITA
VISIONE NOTE DI CREDITO ACQUISTI
VISIONE NOTE DI CREDITO VENDITA

VISIONE CORRISPETTIVI

Tutti questi programmi sono identici come funzioreswo a quello
precedentemente descritto.

VISIONE PRIMA NOTA

Unica differenza dai precedenti, la richiesta ddlsa di partenza e il
numero di articolo di primanota.

ATTENZIONE: in questa programma verranno visualititu movimenti
contabili registrati e non solo quelli registratonc il programma di
registrazione primanota. | diversi movimenti vengorsoprattutto
evidenziati dalla causale del movimento.
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GESTIONE ANAGRAFICHE
PIANO DEI CONTI

CLIENTI E FORNITORI

| programmi sono stati analizzati nel loro comptesslla parte di
avviamento della procedura.

STAMPE ANAGRAFICHE

In questa sezione sono raccolti tutti i progrardintampa degli archivi
anagrafici.
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STAMPA ALFABETICA CLIENTI E FORNITORI

Questo programma fornisce l'elenco dei clienti @ fdenitori ordinati
alfabeticamente per ragione sociale.

Se e’ previsto piu di centro di costo occorre iatBgoer prima cosa il codice
relativo, altrimenti viene assunto automaticamefde O; occorre poi
specificare se si desidera la stampa dell'archilienti, con il comando
“C”, oppure quella dei fornitori, con il comando™'F

Viene richiesto quindi da quale lettera deve imizila stampa e fine a che
lettera deve continuare; se si desidera stanijistiezo archivio occorre
indicare rispettivamente “A" e “Z". L'ultima festa, prima della
conferma, serve a stabilire se devono essere aipartmeno i progressivi
DARE e AVERE.
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STAMPA PER CODICE PIANO DEI CONTI

Questo programma fornisce la stampa del piano dleli organizzata per
mastri e sottoconti. Se e' attivo piu di un cermtr@osto occorre indicare
per prima cosa il relativo codice, altrimenti \@eassunto automaticamente
lo O.

Prima della conferma viene richiesto sa si disi progressivi DARE e
AVERE di ciascun conto.

STAMPA PER CODICE CLIENTI E FORNITORI

Questo programma produce una stampa dell’arckiieiclienti e fornitori
ordinata per numero di codice.

Se e' previsto piu di un centro di costo occondiciarne per prima cosa il
codice, altrimenti viene automaticamente assuat®] se si deve poi
specificare se si desidera la stampa dell'archelienti o dell'archivio
fornitori, rispettivamente con il comando "C" o cdbnomando "F".
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RUBRICA ALFABETICA CLIENTI E FORNITORI

Questo programma di stampa produce un elenco w@gitice dei fornitori
ordinati alfabeticamente per ragione sociale, ria torma che si presta a
creare un libretto per una comoda consultazionarderla registrazione dei
movimenti contabili; infatti ad ogni lettera dellfabeto e' dedicata una
pagina che, opportunamente ritagliata lungo leditratteggiate, pud essere
cucita insieme alle altre per formare una rubrica.

Se €’ attivo pit di un centro di costo, occorre pagma cosa indicarne il
relativo calice, altrimenti viene assunto autonatiente lo O.
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RUBRICA ALFABETICA PIANO DEI CONTI

Questo programma produce una stampa del pianooaéi ordinata par
descrizione, in una forma che si presta a crearibretto per una comoda
consultazione, durante la registrazione dei mortimsontabili; infatti ad

ogni lettera e' dedicata una pagina, che oppantente ritagliata lungo le
linee tratteggiate, pud essere cucita insieme allie per formare una
rubrica.

Se e' attivo piu di un centro di costo, occqree prima cosa indicarne il
relativo codice, altrimenti viene assunto autonaatiente lo O.
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VISUALIZZAZIONE ARCHIVI ANAGRAFICI
VISUALIZZAZIONE PIANO DEI CONTI

Questo programma visualizza i conti del piano ddirati per numero di
codice.

Se ¢ previsto piu di un centro di costo, occomdiciarne il relativo codice;
viene quindi richiesto da quale codice iniziargikualizzazione.

Oltre i dati relativi alla descrizione, sono ripatrti saldi dell'anno in corso e
di quello precedente.
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VISUALIZZAZIONE CLIENTI E FORNITORI

Questo programma consente di visualizzare l'archoei clienti o dei
fornitori in ordine alfabetico o di codice numerico

Se €' previsto piu di un centro di costo, occordécarne per prima cosa il
codice; se si desidera visualizzare l'archivio @éenti andra poi indicata
una "C" oppure una "F" per l'archivio fornitori.

Se si desidera la visualizzazione in ordine aliabedopo la sigla iniziale,
senza spazi interposti, andra indicata la lettdmacui deve iniziare la
visualizzazione, oppure, se si desidera la vizzatione in ordine di
codice numerico, andra indicato il codice da ciziare.
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OPERAZIONI PERIODICHE

STAMPA REGISTRO IVA ACQUISTI

Questo programma stampa l'elenco delle fatture cdjuiato; esso pud
essere utilizzato sia per ottenere la stampa affiadel registro che per delle
semplici stampe di controllo, infatti solo dopoecla stampa e' stata
completata viene richiesto se essa deve esserglemta 0 meno ufficiale.
Per effettuare una stampa ai soli fini di contrdiksta rispondere "N" alla
richiesta di ufficializzazione; anche dopo avefetfiato la stampa
ufficiale, sempre a fini di controllo, e' possébiipetere a piacere la stampa:
in questo caso naturalmente non comparira la Sthie
UFFICIALIZZAZIONE ?.

Fino al momento della stampa ufficiale e' possibifiettuare qualsiasi tipo

di correzione sulle fatture di acquisto; dopo dom eventuali correzioni
potranno essere effettuate solamente tramite apporcritture di rettifica.

N.B.: se non e' stata registrata alcuna fathehperiodo interessato,
semplicemente non viene stampato nulla.

Prima di effettuare la stampa, il programma richiattune informazioni:
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REGISTRO: viene richiesto solo se €' previsto piu di un iReg IVA,
altrimenti viene assunto automaticamente il regibtrl

MESE: il programma propone il mese in cui €' stata tegfis I'ultima
fattura di acquisto ma questo dato pud esseretvas@ necessario: in
pratica e' consentito registrare tutte insieme, gsempio, le fatture di due
mesi e poi stampare separatamente le fatturgrioled mese e quelle del
secondo. La stampa del registro deve esseredatta i termini previsti
dalla legge.

Se si desidera ripetere una stampa gia ufficiaiizza' sufficiente indicare
il mese a cui essa si riferisce.

DAL PROTOCOLLO: il programma presenta automaticamente il
primo numero di protocollo non ancora stampataiafinente; se si vuole
avere la possibilita di rendere ufficiale la stampecorre confermare con
un RETURN questo dato. Se invece volete solameffiigtuare un
controllo, potete indicare un protocollo qualsiasi

AL PROTOCOLLO: il programma presenta automaticamente il
protocollo assegnato all'ultima fattura registrétache in questo caso, se si
vuole avere la possibilita di rendere ufficiale lasstampa, bisogna
confermare il dato con un RETURN. Anche sedtpcollo appartiene ad
una fattura che €' stata registrata in data sais@eal periodo che interessa,
il programma stampera esclusivamente le fatturéstrege fino all'ultimo
giorno del mese indicato.
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Al termine della stampa, se essa aveva i requpgiti essere considerata
ufficiale, campare il messaggio "VUOI CONSIDERARE-EICIALE LA
STAMPA ?" Rispondendo "S" a questa domanda, la [ztam' resa
ufficiale; in conseguenza di cid vengono memorizzaelativi numeri di
protocollo e di pagina e gli importi riepilogativengono trasferiti in un
apposito archivio, che verra utilizzato in fage'dichiarazione annuale
IVA".

Se si risponde "N" alla richiesta di ufficialazione, questa stampa non
ha alcuna conseguenza.
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STAMPA REGISTRO IVA VENDITE

Questo programma ha le stesse funzioni del pretedesn naturalmente le
opportune differenze.

ATTENZIONE: solo nel caso che nella data sia preséaltimo giorno del
mese o trimestre, si avra la stampa del riepilogo.

STAMPA REGISTRO IVA CORRISPETTIVI

Questo programma ha le stesse funzioni della staewgatro iva acquisti
con la sola differenza nella stampa del registro.
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STAMPA PROSPETTO LIQUIDAZIONE IMPOSTA

Questo programma serve a fornire un riepilogo idetiosta (a credito o a
debito), derivante dagli acquisti, dalle venditdaé corrispettivi.

Esso puo essere ottenuto solamente DOPO averaliffirato le stampe di
tutti i registri IVA; in caso contrario vengono uilizzati degli appropriati
messaggi ed il programma termina.

Se la contabilita prevede piu di un registro IVAengono riportati
separatamente i dati relativi a ciascuno di essi.

In base alla differenza tra I'imposta a creditoueltp a debito, nel periodo
interessato la Ditta pud trovarsi a credito odebito; il programma tiene
conto dell'eventuale IVA a credito derivante daeqadenti periodi e
mantiene di volta in volta il saldo dell'importocaedito in un apposito
contatore (vedi programma progressivi di inizioqgadura).
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Se la Ditta risulta a debito per un importo infeeia L. 50.000, nonvi €'
obbligo di versamento e tale importo viene autocaatiente riportato a
debito nel periodo successivo.

Prima di procedere alla stampa, il programma ridide seguenti
informazioni:

MESE

I1 programma presenta automaticamente il mése cui e' stata
effettuata I'ultima ufficializzazione dei registvA.

Questo dato pud essere confermato con un RETURpYrepvariato se si
desidera una ristampa a fini di controllo di undgpetto di liquidazione
imposta" ufficializzato in precedenza.

SU ACQUISTI, VENDITE O CORRISPETTIVI

I1 prospetto di liquidazione imposta deve essemddato alla stampa di
uno dei registri IVA; quindi occorre dire al progmma a quale di essi deve
essere incorporato.

Terminata la stampa, se essa aveva i requisiti gssere considerata

ufficiale, compare il massaggio "VOI CONSIDERARBE-EICIALE LA
STAMPA ?"; se rispondete "N" essa non avra alcurseguenza.
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STAMPA PROSPETTO VENTILAZIONE

Se la contabilitd' prevede la ventilazione, qugstogramma pud essere
utilizzato per ottenere un prospetto di comtrahe riporta, mese per
mese, I'ammontare delle merci acquistate suddpése aliquota IVA. La

stampa di questo prospetto non e' obbligatori@reessolo a scopo di
documentazione o se si desidera effettuare managdnfee ventilazione dei

corrispettivi.

Se e' previsto piu di un registro IVA occorre iratite il numero, altrimenti
viene automaticamente assunto il n. 1.
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STAMPA GIORNALE BOLLATO

Questo programma €’ utilizzato per ottenere la ptadel giornale bollato; i
movimenti di prima nota vengono riportati per dataumero di protocollo.

La stampa del giornale bollato non puo essereutpatopo aver effettuato
l'ufficializzazione; la richiesta di ufficializzame viene presentata al
termine della stampa per cui, per ottenere unapsath controllo, basta
rispondere "N" a tale richiesta.

ATTENZIONE: prima di effettuare la stampa uffi@atlel giornale bollato
si consiglia di far girare il programma di VALIDARINE ARCHIVI che

Pagina 85



CONTABILITA’ ORDINARIA

vedremo in seguito, al fine di evidenziare possibitoerenze nei dati. E'
altresi consigliabile effettuare una copia di siaza dei dati.

I1 programma, prima di procedere, evidenzia la datai e' stata effettuata
l'ultima ufficializzazione del giornale bollato &éiede fino a che data deve
essere stampato il nuovo giornale.

Alla richiesta ALLA DATA puo essere indicato anche stesso giorno
dell'ultima ufficializzazione, qualora dopo l'ulttnmstampe ufficiale fossero
stati aggiunti dei movimenti contabili per queltesso giorno.

PREVISIONE IMPOSTA (NON UFFICIALE)

Questo programma stampa un prospetto riepiloga@ltiVA a credito a
debito, del tutto analogo a quello descritto amsliampa ufficiale; I'unica
differenza consiste nel fatto che questo pud esstizzato prima della
stampa ufficiale dei registri IVA mentre quello peglentemente descritto
puo essere utilizzato solo dopo la stampa uffidatatti i registri IVA.

REGISTRO DEI COMPENSI A TERZI

Se €' attivo il modulo di gestione dei compensieszif con questo
programma €' possibile ottenere una stampa di pooleastampa ufficiale
del registro dei compensi a terzi; come al solila richiesta per
l'ufficializzazione viene fatta al termine dell@ampa, per cui rispondendo
"N" si puo ottenere una stampa di prova.

I1 programma indica la data in cui e  stata affg ['ultima
ufficializzazione del registro e chiede quindi finoquale data deve essere
effettuata la stampa.

Sulla stampa sono riportati tutti i compensi deliquo, suddivisi per

prestatore del servizio, con tutte le opporturticazioni del corrispettivo
e della ritenuta d'acconto.
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STAMPA CERTIFICATO DI RITENUTA D’ACCONTO

Se e' attivo il modulo di gestione dei compensieazif con questo
programma e' possibile stampare un modulo conidézibne delle somme

versate e dalle relative ritenute d'acconto opergter un fornitore
specificato.

11 modulo puo essere utilizzato come certificatoiténuta d'acconto purché
venga completato manualmente con le informaziomhieste dalla
normativa vigente.

Se e' attivo pit di un centro di costo occorre éade il relativo codice,
altrimenti viene assunto automaticamente lo O; dinitore a cui si

riferiscono le ritenute d'acconto, pud essere atdiper codice numerico o
in alfabetico.
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OPERAZIONI ANNUALI

APERTURA NUOVO ANNO

All'inizio dell'anno solare, quasi sempre succelde la contabilita dell'anno
precedente non sia stata ancora completata; ilramuga consente di
gestire agevolmente il periodo di transizione, dtedl quale sono aperte
contemporaneamente le contabilita dell'anno inacerdi quello precedente.

Durante questa fase, tutti i programmi che eféattudelle registrazioni
contabili, chiederanno per prima cosa su quale aontabile devono agire.

Perché cid sia possibile, all'inizio di ogni anmccorre far girare questo
programma, che effettua tutte le operazioni in E@nautomatica.

ATTENZIONE: prima difar girare questo programne' indispensabile
FARE LE COPIE DEGLI ARCHIVI, per evitare possibiticonvenienti.

AMMORTAMENTO

Questo programma consente di effettuare una seopatazioni collegate
con stampa dal registro dei beni ammortizzabili.

I1 registro dai beni ammortizzabili viene aggiomat maniera automatica
ogni volta che, durante la registrazione di urttufa di acquisto o di una
nota di credito, viene coinvolto un conto patrinade soggetto ad
ammortamento. Affinché un conto sia riconosciutmedale, e' necessario
che la sua percentuale di ammortamento sia stditaite diversa da O.

La stampa del registro, a fini di controllo, pusa® effettuata in qualsiasi

momento ed anche ripetutamente, fino a che noreeffettuata la relativa
ufficializzazione.
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Poiché le quote di ammortamento vengono calcolatbase alla data di
acquisto e a quella in cui viene stampato il regjstccorre per prima cosa
fissare correttamente I'anno e la data di stamglaz®nando le voci 5 e 4.

Si puo poi procedere ad una stampa di controliezsmhando la voce n. 1. |
beni ammortizzabili verranno raggruppati in baseredativi conti e per
ognuno di essi sara riportata la fattura, il faréte la descrizione. Viene
riportato inoltre il valore del bene, la percentuadi ammortamento
applicata, la quota relativo all'anno in corsotatale ammortizzato e il
residuo.

Se non vi sono variazioni da effettuare, ¢ossibile effettuare
I'ufficializzazione scegliendo la voce 3; quesiaerazione consiste nella
generazione automatica di una serie di movimenti glima nota che
coinvolgono il fondo di ammortamento di ciascun éenil conto QUOTE
DI AMMORTAMENTO. Prima di effettuare ['ufficializzzone e’
indispensabile fare una copia di sicurezza deghisr, per evitare possibili
inconvenienti.
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Se, prima dell'ufficializzazione, fosse necessaffettuare delle variazioni
sulla percentuale di ammortamento da applicare rard gpecifico bene si
proceda come segue:

1) Scegliere la voce 2 VARIAZIONE PERCENTUALI Dl
AMMORTAMENTO.

2) Indicare il progressivo e la data di acquidtd bene ricavandoli dalla
stampa del registro.

3) Variare il campo % APPLICATA. Si precisa che @ghi singolo bene

pud essere associata una percentuale di ammor@amiadtviduale,
indipendentementedalla percentuale di ammortansataard.
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13" DICHIARAZIONE IVA

Questo programma produce un prospetto utile in s#ddichiarazione
finale dellIVA. Esso pu0 essere tuttavia utiito volta che si desidera
ottenere, a scopo di controllo, un riepilogo deil

Nel prospetto vengono riportati, mese per mesepplkinibile e 1'IVA
relativa ad ogni aliquota ed il totale annuale.

| dati sono suddivisi per Acquisti, Vendite e Cepettivi, per ognuno dei
registri IVA previsti.

ATTENZIONE: viene riportata su ogni pagina latalai stampa, che

corrisponde alla data contabile; quindi se sidkgsi una stampa ufficiale,
occorre predisporre opportunamente tale data.

Pagina 92



CONTABILITA’ ORDINARIA

CHIUSURA ANNO PRECEDENTE

All'inizio dell'anno solare, quasi sempre succele la contabilita dell'anno
precedente non sia stata ancora completata; ilramoga consente di
gestire agevolmente il periodo di transizione, dtegal quale sono aperte
contemporaneamente le contabilita dell'anno inacerdi quello precedente.

Durante questa fase, tutti i programmi che eféettudelle registrazioni
contabili, chiederanno per prima cosa su quale @ewono agire.

Quando questa fase e' conclusa, con questo pnogaviene effettuata la
chiusura dell'anno contabile precedente; tra le albse vengono generati in
automatico tutti i movimenti di chiusura dei coettonomici e dei conti

patrimoniali, con la relativa rilevazione dell'atilo della perdita, e i

corrispondenti movimenti di riapertura.

I movimenti generati naturalmente dovranno essgrertati sul giornale
bollato, pertanto la chiusura dellanno precedetgge avvenire entro 60
giorni dall'inizio del nuovo anno, per rispettargermini previsti per la
stampa

ufficiale del giornale bollato.
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La successione delle operazioni da effettuare sdaente:

1) Assicurarsi di aver stampato e ufficializzato régistro dei beni
ammortizzabili.

2) Assicurarsi di aver stampato la 13" dichiaragitvA.

3) Controllare che siano stati stampati sul gieradllato tutti i movimenti
contabili dell'anno precedente, tranne quelli claasno generati dal
programma di chiusura.

4) Fare una copia di sicurezza degli archivi peltaey possibili
inconvenienti.

5) Far girare il presente programma.
6) Fare una nuova copia dei dati da conservatela tii documentazione.

Questo programma per prima cosa stampa il biladcichiusura: se si
desidera la stampa puo0 essere effettuata sulad@bollato; il bilancio di
chiusura riporta gli stessi dati del bilancio cantsto.

Dopo di che vengono richieste le date di chiusudh apertura, al fine di
generare automaticamente i movimenti contabilia dlhe l'insieme dei
movimenti di chiusura generati devono essere staraplgiornale bollato,
pertanto viene automaticamente richiamato il igdgbrogramma.

Il programma di chiusura effettua anche una pal@egli archivi e una
riconfigurazione dei contatori; i movimenti cobiiadell'anno precedente
non vengono pero' cancellati e continuano ad essaressibili dai normali
programmi di visualizzazione e stampa.
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CONTROLLI

PARTITARIO
VISUALIZZAZIONE

Questo programma consente di visualizzare il paitit cioé I'elenco dei
movimenti ordinati per data, di un conto del piate conti oppure di un
cliente o di un fornitore.

A seconda dei casi, alla richiesta CONTO si pu@pandere in uno dei
modi seguenti :

1) CONTO DEL PIANO DEI CONTI: il conto pud essere richiamato
numericamente, indicando il relativo codice, oppurfabeticamente. La
ricerca alfabetica si effettua con il comando "seguito (senza spazi
interposti) dalla descrizione del conto; nonrecessario fornire l'intera
descrizione del conto: se quanto inserito non ®fficiente ad
identificare in maniera univoca il conto, viepeesentata una tabella da
cui si puo scegliere quello che interessa.
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2) CLIENTE: il cliente va richiamato con il comando "C" sdguisenza
spazi interposti) dal codice numerico o dalla ragigociale in alfabetico;
per la ricerca alfabetica vale quanto detto sopra.

3) FORNITORE: il fornitore si richiama con il comando "F" seguidal
codice numerico o dalla ragione sociale.

Se sono attivi piu centri di costo, nei tre casti sopra va sempre
premesso, senza spazi interposti, il codice dir2 edicante il centro di
costo.

Alla richiesta DALLA DATA va indicata la data dauicdeve iniziare la
visualizzazione.

A gquesto punto viene presentata una videata cpertai in testa il saldo
attuale del conto e quello dell'anno precedent# seguito, il dettaglio dei
vari movimenti.

Nella visualizzazione, per motivi di spazio, noengono riportate le
eventuali descrizioni aggiuntive del movimento sle@o comunque visibili
dando il comando “V"-
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Con il comando "S" si puo riprodurre la videatssampante.

Se desiderate controllare, modificare o annullar® wei movimenti
visualizzati, basta che indichiate il corrisponégentimero dell’articolo di
prima nota riportato sulla terza colonna: vernrmediatamente richiamato
I'appropriato programma di modifica.

Pagina 97



CONTABILITA’ ORDINARIA

STAMPA

Questo programma consente di stampare ilitam@ot cioé I'elenco dei
movimenti ordinati per data, di un conto dehnp dei conti oppure di
un cliente o di un fornitore. La stampe pusees effettuata per un
singolo conto o per piu conti in successione.

A conclusione dell'anno contabile, come e' n&onecessario stampare i
partitari completi di tutti i conti.

A seconda dei casi, alle richieste DAL CONTO e ADONTO si puo
rispondere in uno dei modi seguenti:

1) CONTO DEL PIANO DEI CONTI: il conto pud essere richiamato
numericamente, indicando il relativo codice, ompalfabeticamente. La
ricerca alfabetica si effettua con il comando "$eguito (senza spazi
interposti) dalla descrizione del conto; non e'cassario fornire l'intera
descrizione del conto: se quanto inserito norsugficiente ad identificare

Pagina 98



CONTABILITA’ ORDINARIA

in maniera univoca il conto, viene presentata tatella da cui si pud
scegliere quello che interessa.

2) CLIENTE: il cliente va richiamato con il comando "C" segufsenza
spazi interposti) dal codice numerico o dalla ragigociale in alfabetico;
per la ricerca alfabetica vale quanto detto sopra.

3) FORNITORE: il fornitore si richiama con il comando "F" segudal
codice numerico o dalla ragione sociale.

Se sono attivi pit' centri di costo, nei tre castivsopra va sempre
premesso, senza spazi interposti, il codice dift2 éndicante il centro di
costo.

Se desiderate stampare il partitario di un solda@olarete lo stesso codice
alle due richieste.

Le richieste DALLA DATA e ALLA DATA indicano il peiodo che deve
essere stampato.

Se la data di inizio della stampa non €' il primen@aio, il programma
richiede se deve essere riportata o meno il saldbconto per il periodo
che va dal primo Gennaio alla data indicata, ahe fdi consentire un
controllo del saldo finale.

La stampa riporta in dettaglio tutte le informaipertinenti ai movimenti

di prima nota; in particolare nelle colonne DATAART, vengono riportati

rispettivamente la data ed il progressivo di primaéa del movimento; se
e' stata effettuata la stampa del giornaldatzolper il periodo preso in
esame, anziché il progressivo di prime noienes riportato, preceduto
da un asterisco, il numero di articolo del gioenabllato.
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ELENCO PARTITE APERTE

Questo programma puo essere utilizzato per secgidiil controllo della
situazione contabile di un cliente o di un fornior la stampa prodotta
assomiglia a quella del partitario, con la diffee@nche non vengono
riportate le coppie di movimenti che si compensdnaltre parole si ha la
stampa delle sole partite aperte.

Per il buon funzionamento di questo programma edoimante indicare

sempre il numero e la data dei documenti quandceff@ttuano le
registrazioni di prima nota.
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PRIMANOTA
VISUALIZZAZIONE

Questo programma consente di visualizzare gli @rtidi prima nota, a
partire da una certa data.

Per la limitatezza dello spazio disponibile @deo, vengono riportate le
informazioni in forma abbreviata e senza leerguali note aggiuntive

dei movimenti. Se si desiderano informazioni gittagliate, e' meglio
usare il programma di stampa.

| dati richiesti sono i seguenti:
DALLA DATA: indica la data da cui si desidera irdee la visualizzazione.
NUM. ARTICOLO: se date RETURN, la visualizzazion&ia dal primo

articolo inserito alla data prescelta, altrimesitipud indicare da che
articolo iniziare.
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STAMPA

Questo programma fornisce una stampa dettagliatattdi i movimenti di
prima nota, per un periodo prescelto.

La stampa e' molto simile a quella del giorraddato, in particolare gli
articoli di prima nota vengono riportati nello seordine.

Prima di procedere alla stampa, il programmaieite solamente le date
di inizio e di fine del periodo che interessa.

Le informazioni riportate in stampa sono chiararaecdbmprensibili; un
solo chiarimento va fatto in merito ai dettagli I\éhe vengono riportati per
i movimenti relativi alle fatture ed ai corrispetti

In questa colonna vengono riportati nell'ording protocollo IVA, il
registro, l'aliquota e limposta.  Queste infozioai consentono, se
necessario, di ricostruire completamente I'archiviYA partendo dalle
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prima nota e di controllare la coerenza tra archiViA e archivio di prima
nota.

Nella stampa del giornale bollato non verranno ntgdd i dettagli VA,

inoltre la numerazione dei movimenti verra cariaispettando |l
progressivo del protocollo ufficiale.
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STATISTICHE

STAMPA FATTURATO CLIENTI

Questo programma produce un riepilogo del fatturat clienti per il
periodo indicato; il periodo di elaborazione padmprende anche diversi
anni per consentire dei confronti sullandamentedendite.l1 programma
richiede per quali clienti deve essere fatta l'efabione; per avere una
statistica completa basta indicare dal clientd gliente 9999.Alle richieste
DALLA DATA e ALLA DATA, come si e' detto, si possen indicare
anche anni diversi.
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La stampa prodotta e suddivida in tre parti; npliana viene riportato un
riepilogo del fatturato complessivo di ogni clientelativo al periodo

indicato; nella seconda e' riportata la suddivisi mensile del fatturato e
nella terza gli stessi dati sono riportati in forgrafica.
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STATISTICA UTILI

Questo programma stampa un grafico degli utilidslbe perdite per il
periodo indicato.
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GESTIONE SCADENZARIO

In  questa sezione sono riportati tutti i progranthe riguardano la
gestione dello scadenzario; essi costituiscamanodulo opzionale che
puo essere aggiunto al programma di base.

Lo scadenzario €' sostanzialmente un calendario gagamenti da
effettuare e degli incassi da ricevere, organizzat data e per cliente; esso
risulta comodo soprattutto per agevolare le reggébni di prima nota o per
controllare la situazione di liquidita dell'azienda
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VISUALIZZAZIONE PER CLIENTE/FORNITORE

Con questo programma e' possibile avere una visisil® scadenzario
specifica per ogni cliente/fornitore e verifieaquindi la propria
posizione debitoria/creditoria nei loro confronti.

Le informazioni richieste sono le seguenti:

CLI/FOR: in questo campo inserite la lettera "C" perdadé un cliente o
la lettera "F" per un fornitore, seguita dal relaticodice o dalla
denominazione per la ricerca alfabetica. Se sdiia piu centri di costo
occorre premettere alla "C" o alla "F" il codicediie cifre che identifica il
centro di costo.

FINO AL : in questo campo inserite l'ultima data di scadeche volete
visionare; con RETURN si ha la visione di tuttstadenzario.

Nell'elenco che viene visualizzato, la eventualitipa scadute vengono
presentate in maniera evidenziata.
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VISUALIZZAZIONE PER DATA SCADENZA

Questo programma consente di visualizzare lo seadiendei clienti o dei
fornitori per ordine di data; le informazioni rigfste sono le seguenti:

CLIENTE O FORNITORE?: va indicato "C" per lo scadenzario dei
clienti o "F" per quello dei fornitori.

DALLA DATA - ALLA DATA: si possono indicare delle date oppure
RETURN per visualizzare l'intero scadenzario.
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STAMPA PER CLIENTE/FORNITORE

Questo programma consente di stampare la partégveead un cliente o
un fornitore, ordinate per data; le informaziochieste sono le seguenti:

CLIENTE/FORNITORE: va inserita rispettivamente la lettera "C" o la
lettera "F", seguita dal codice numerico o dallgione sociale; se sono

attivi piu centri di costo va premesso il codicedde cifre che rappresenta il

relativo centro di costo.

FINO ALLA DATA: si puo scegliere di stampare lo scadenzarmdita
data indicata, oppure l'intero scadenzario con RENU

Pagina 110



CONTABILITA’ ORDINARIA

STAMPA PER DATA SCADENZA

Questo programma stampa lo scadenzario ordinatalatar per i clienti o
per i fornitori; le informazioni richieste sonodeguenti:

CLIENTE O FORNITORE?: indicare rispettivamente "@pure "F".

DALLA DATA - ALLA DATA: si pu0 effettuare la stampaer il indicato
dalle due date oppure di tutto lo scadenzario demUBRN.
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STAMPA PARTITE APERTE IN RITARDO

I1 programma di gestione scadenzario azzera autanante le partite
saldate; con questo programma e' possibile aueeelista di tutte quelle
che risultano ancora aperte, nonostante sia trsesclar relativa data di

scadenza.
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VALIDAZIONE SCADENZARIO

Questo programma serve ad assicurarsi che tudti icdntenuti nei diversi
archivi dello scadenzario siano coerenti fra Igrermettendo di evidenziare
eventuali errori che in tal modo possono essenettor

I1 programma stampe una lista di tutti gli erroréetualmente riscontrati e
in alcuni casi procede automaticamente alla loroez@one.
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ELIMINAZIONE PARTITE CHIUSE

Periodicamente si pud' utilizzare questo programpex cancellare
fisicamente le partite dallo scadenzario che, ansbesaldate, restano
memorizzate a fini di controllo.

Prima di effettuare questa operazione si consdjlfar girare il programma
di VALIDAZIONE SCADENZARIO descritto al paragrafa@cedente.
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STAMPA SOLLECITI

Questo programma viene utilizzato per inviare dediéere di sollecito si
clienti in ritardo nei pagamenti, in base a quaitolta dallo scadenzario.

La lettera e composta diuna parta che cemge I'elenco delle partite
scadute, che viene prodotta automaticamente dalgrgmma, e di una
parte ditesto definita da voi stessi, duranteolafigurazione del sistema.

Se richiesto, il programma riporta sulla letterachan il conteggio degli
interessi, delle spese dell'insoluto e dei bolli.

Le informazioni richieste sono le seguenti:

DAL CLIENTE - AL CLIENTE: queste informazioni sesno a
specificare a quali clienti deve essere inviatdettera di sollecito; se si
desidera inviarla ad un solo cliente basta indidarstesso codice nei due
campi di acquisizione, altrimenti si pud scegliena sottoinsieme
dell'anagrafica clienti oppure tutto I'archivio efiti, indicando dal primo
all'ultimo codice; naturalmente verranno stampatkettere solo per i clienti
che hanno partite scadute.
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Il cliente pud essere indicato per codice numenigo alfabetico in base alla
ragione sociale; se sono definiti piu centri ditoasccorre premettere, senza
spazi interposti, le due cifre che indicano il nuonéel centro di costo.

% INTERESSI ANNO: in questo campo pu0 essere atdita percentuale
annua di interessi da applicare per le partite weadppure il valore O se
non si desidera considerare gli interessi.

N.B.: Il calcolo degli interessi viene effettuatgperiodo trascorso dalla
data di scadenza fino alla data odierna.

SPESE INSOLUTO: in questo campo puo essere atwiGimporto delle
spese di insoluto, che saranno addebitate sola gartita scaduta era un
effetto bancario, oppure il valore 0.

BOLLI SU LETTERA: in questo campo puo esserdidato I'importo del
bollo eventualmente applicato sulla lettera.

STAMPA INTERESSI SU FATTURE: se indicate "S" cibnteggio degli
interessi verra riportato sulla lettera di sollecit
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CONTROLLO SCADENZARIO/PARTITARIO

Questo programma effettua un controllo automatido cderenza tra
I'archivio scadenzario e quello di partitario: esso segmalentuali
differenze che risultassero tra i due archivi. nBeconsiglia I'uso prima di
stampare le lettere di sollecito.

Se sono attivi piu centri di costo per prima cogme richiesto il relativo
codice, altrimenti viene assunto automaticamentg;lea quindi indicato se
deve essere effettuato il controllo per i clientper i fornitori, indicando
rispettivamente la "C" o la "F".

E' possibile effettuare il controllo sull'intero cdmivio o solo su un Suo
sottoinsieme, in base a quanto indicato alle rgtRi®AL..... AL.....
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VALIDAZIONE ARCHIVI

Questo programma effettua una serie di controtibmatici, che servono a
garantire che tutti gli archivi siano coerenti.

Si consiglia di far girare questo programma almprima di effettuare le
stampe ufficiali periodiche, infatti a causa di lghe evento esterno (errori
degli operatori, mal funzionamenti hardware, ecc.) dati di qualche
archivio potrebbero risultare scorretti.

11 livello di affidabilita’ di questo programma clbntrollo & molto elevato.

I1 controllo e' articolato in varie fasi: se vengoscoperti degli errori,
vengono stampati opportuni messaggi che consentinantervenire
manualmente o in maniera automatica usando gli sippgwogrammi di
servizio.

Non tutti i messaggi indicano degli errori: incahi casi si tratta di
semplici avvertimenti.

Il programma di controllo impiega un tempo proporéle alla dimensione
degli archivi; in alcuni casi possono essere éstd anche diverse ore; per
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questo motivo si consiglia di mandare in esecuzibpmgramma di notte o
durante gli intervalli di non utilizzo della macohi Mentre il programma
gira, non €' consentito effettuare alcuna operaziglta contabilita.

Al termine, se non sono stati individuati errofi,programma stampa il
messaggio "GLI ARCHIVI SONO COERENTI".

Nell'appendice 1 e' riportato un elenco completo rdessaggi di errore
prodotti da questo programma, con l'indicazionéedstioni correttive.
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SERVIZI

In questa sezione sono raccolti una serie di progriaqualificati "di
servizio" cioé da utilizzare in particolari situami, per la definizione di
parametri di configurazione (come gia visto aifio della gestione) o per
effettuare particolari operazioni, quali la cofog® di errori sugli archivi o
sulle ufficializzazioni.

CONFIGURAZIONE E PROGRESSIVI
INFORMAZIONI GENERALI
DEFINIZIONE REGISTRI IVA

DETTAGLI PER LE STAMPE UFFICIALI
DEFINIZIONE DI CONTI E TABELLE RISERVATE

Questi programmi sono gia stati analizzati nellafigurazione iniziale
della ditta.
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RECUPERO CONSISTENZA ARCHIVI

In questo paragrafo sono descritti alcuni progranche servono a
recuperare la coerenza interna degli archivi; gedigrammi nella maggior
parte dei casi sono in grado di correggere autcanagnte eventuali errori
che potrebbero verificarsi per cause diverse.

Quasi sempre la presenza di errori viene evidemzial programma di
validazione archivi descritto precedentemente,goéot se ne consiglia un
uso frequente, in ogni caso almeno prima ditefare stampe ufficiali.
Se si rende necessario utilizzare i programmi diupero, dopo tale
operazione €' consigliabile ripetere la validazianghivi per verificare se i
problemi sono stati risolti in modo automatico ces@ecessario intervenire
manualmente.
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ALFABETICO CLIENTI E FORNITORI

L'uso di questo programma si rende necessariodgugrer motivi diversi,
si perdesse la capacita’ di richiamare in aliab i clienti o i fornitori,
oppure il programma di validazione archivi, sagese degli errori
sull'archivio alfabetico.

Si tratta di un'operazione che richiede un tempdastanza breve,
proporzionale alle dimensioni dell'archivio anagraf

PRIMA NOTA — PIANO DEI CONTI — CLIENTI E FORNITORI

L'uso di questo programma si rende necessario g@udadvalidazione
archivi, segnala un'incoerenza tra il saldo eitifzaio di un conto.

I1 programma recupera la coerenza tra la prima egfia archivi del piano
dei conti, partitario, clienti e fornitori; essprocede leggendo tutta la
prima nota e quindi il tempo richiesto e' proporgle al numero di
registrazioni presenti.

Per una contabilitd di dimensioni medie e' necéssarca un'ora, quindi si
consiglia di far girare il programma al di fuorildermale orario di lavoro,
dato che non e' richiesto alcun intervento da petéoperatore.

ATTENZIONE: il programma ricostruisce gli altrichivi partendo dalla
prima per cui €' necessario preliminarmente cgeesy gli eventuali errori
di non quadratura di articoli di prima nota chesf® evidenziati dal
programma di validazione archivi.

ARCHIVIO IVA

L'uso di questo programma si rende necessariomgudl programma di
validazione archivi evidenziasse errori su movimeMA; la ricostruzione
dell'archivio IVA viene effettuata a partire dal€hivio di prima nota,
pertanto, prima di utilizzare questo programmaeeéessario assicurarsi che
la prima nota stessa non presenti errori di quachat
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ARCHIVIO VENTILAZIONE

Questo programma va utilizzato solo se e' previstaventilazione dei
corrispettivi e se il programma di validazione hawcsegnala dei problemi
sull'archivio di ventilazione.

ATTENZIONE: il programma ricostruisce l'archivientilazione partendo
dalla prima nota, per cui, prima di farlo giragénecessario assicurarsi che
la prima nota stessa non contenga errori di quadrat

ARCHIVIO PARTITE IVA

L’'uso di questo programma si rende necessario quindalidazione
archivi evidenzia errori sull'archivio delle paitVA.

ARCHIVIO BILANCI — PIANO DEI CONTI

Quando nella stampa del bilancio consuntivo norcahpreso un conto
movimentato, quindi si ha un bilancio invalido, éado girare questo
programma si recupera I'archivio delle classificazidei conti.
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GESTIONE MANUALE ARCHIVI

In questa sezione sono raggruppati una serie djiranami che consentono
di intervenire manualmente sugli archivi della ednilita’. Si avverte che
l'uso di questi programmi e' esclusivamente rigerv@er operazioni di
servizio che eventualmente si rendessero necessarie

L'USO SCORRETTO DI QUESTI PROGRAMMI PUO
PREGIUDICARE IN MANIERA GRAVE LA COERENZA DEGLI
ARCHIVI: OGNI INTERVENTO DEVE ESSERE EFFETTUATO SQD
IL DIRETTO CONTROLLO EPROM COMPUTERS.
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GESTIONE TABELLE GENARALI
CAUSALI DI CONTABILITA’
TIPO PAGAMENTO
SCADENZA
DESCRIZIONI TITOLI IVA
CARICAMENTO CAUSALI OBBLIGATE
TESTO LETTERA SOLLECITO
RIPARTIZIONE COSTI
ALIQUOTE IVA NUMERICHE

Tutti questi programmi sono stati analizzati néliaializzazione della ditta.
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DEFINIZIONE BILANCI DIVERSI

In questo paragrafo vedremo come si possono rifitase e raggruppare i
codici del piano dei conti, allo scopo di ottenatei bilanci sezionali
diversificati.

Tali bilanci possono essere utili per controlldendlamento di gruppi di
costi e/o di ricavi, cioé per analizzare in maniapgropriata la situazione
contabile dell'azienda, senza essere legati alittwta del piano dei conti.

I1 programma prevede le funzioni di manutenzionisualizzazione e
stampa dell'archivio bilanci diversi.
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MANUTENZIONE ARCHIVIO BILANCI DIVERSI

Questo funzione consente di inserire, modificaegaullare un bilancio
diversificato.

11 programma richiede le seguenti informazioni:

NUMERO BILANCIO: €' il codice che contraddistung il bilancio. Se
e' gia stato definito un bilancio con tale codiclpo qualche istante si ha
la visualizzazione delle voci che lo compongonoeegossibile procedere
ad eventuali modifiche o all'annullamento corcdmando "@"; in caso
contrario il programma si predispone alla sua dogez

DESCRIZIONE BILANCIO: 30 caratteri alfanumerici
VOCI: il bilancio e' costituito da una o piu vodnumerate
progressivamente in modo automatico) che rapprasent dei

raggruppamenti di conti.

DESCRIZIONE VOCE: questa descrizione ha lo scopochiarire il
significato del raggruppamento.
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DAL CONTO - AL CONTO: questi due campi contengonaadici del
piano dei conti di inizio e di fine raggruppameni.possibile inserire piu
gruppi di conti sotto la stessa voce. Una voce gasre costituita anche da
un solo conto. Durante l'acquisizione di questi doéici, se si commettono
errori & possibile annullare la riga con il coma "A". Se il conto
indicato esiste nel piano dei conti, sulla partkeriore del video viene
evidenziata la relativa descrizione, altrimentimpare il messaggio
"INESISTENTE". I1 programma accetta anche l'isento di un conto
inesistente, infatti pud essere comodo indicarecdeii che al momento non
sono ancora definiti, ma che potrebbero essefiaturo.

Chiariamo meglio con un esempio: supponiamo chepraio dei conti
esistano sotto il mastro "SPESE GENERALI" i codl 19001 al 19017;
si puo inserire come conto di inizio del raggruppato il 19001 e come
conto di fine il 19030, in previsione di un futuirtserimento dei conti dal
19018 al 19030. In fase di elaborazione del bitasezionale, se un conto
non esiste ovvero non € stato movimentato, vienerao.

L'acquisizione dei conti continua (con incremenéutomatico del
progressivo) finche' non viene dato un RETURNuato sul campo
DESCRIZIONE; il massimo

numero di righe previste & 48.

Terminato l'inserimento delle voci che compongohadbilancio, viene
richiesta conferma per le sua registrazione.

In fase di variazione di un bilancio precedentetmelefinito e' possibile

annullare o inserire voci dando gli appositi comaadidenziati in fondo al
video.
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VISUALIZZAZIONE ARCHIVIO BILANCI DIVERSI

Questo programma visualizza i bilanci diversificgagieriti nell’archivio.
Per ognuno di essi viene riportato il codice edadatizione.
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STAMPA ARCHIVIO BILANCI DIVERSI

Questo programma elenca i bilanci diversificasieriti nell’archivio; per
ognuno di essi €' riportato il codice, la desorig e i raggruppamenti di
conti che lo costituiscono.
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INSERIMENTO MANUALE MOVIMENTI IVA

| programmi raggruppati in questa sezione servor® registrare i

movimenti IVA (fatture di acquisto, vendita e depettivi), in modo tale

che il protocollo IVA non vanga assegnato autoraatiente come avviene
nei normali programmi di registrazione, ma siahigsto all'operatore, per
consentire il recupero di eventuali numeri ditpoollo rimasti nhon

assegnati a seguito di annullamenti di movimeri.|

Si precisa che anche se dei protocolli IVA dovessestare non assegnati,
Cio non costituisce una violazione delle norme mtgeinfatti sulla stampa
ufficiale del registro, in questo caso viene eviata la scritta
"PROTOCOLLO NON ASSEGNATO".
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INSERIMENTO MANUALE FATTURE DI ACQUISTO
INSERIMENTO MANUALE FATTURE DI VENDITA
INSERIMENTO MANUALE CORRISPETTIVI

Questi programmi funzionano in maniera molto Emia quelli gia
descritti.

La differenza sostanziale consiste nel fatto éhgrotocollo VA viene
richiesto all'operatore, anziché essere assegotimaticamente.

| programmi devono essere usati solo se si desidecaperare un
protocollo rimasto non assegnato, a seguito di mmukkamento di una
fattura che non fosse 1'ultima imputata.

ATTENZIONE: occorre prestare la massima attemzinell'assegnazione
manuale del numero di protocollo, perché se esgtsponde ad una fattura
gia esistente, la nuova fattura prendera il sudqyammpromettendo in tal
modo la coerenza degli archivi.
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NUMERAZIONE GIORNALE BOLLATO

Questo programma consente di intestare e numeragegssivamente |
fogli di un tabulato da utilizzare per le stamiigciali.

Le informazioni richieste sono le seguenti:

INTESTAZIONE: sono disponibili fino a 75 caratterthe vengono
riportati come intestazione su ciascuna pagina.

NUMERAZIONE DALLA PAGINA ALLA PAGINA: vanno indicat il

primo e l'ultimo numero di pagina che devonoesssstampati sul
tabulato.

Pagina 133



CONTABILITA’ ORDINARIA

VARIAZIONE DIMESIONE ARCHIVI

Quando, con il procedere delle registrazioni caiitabn archivio viene
riempito, il sistema operativo Theos & in grado difettuare
automaticamente l'operazione di allargamento, sehazan intervento da
parte dell'operatore. A mano a mano che un amwhiéne allargato,
vengono aggiunti in successione dei nuovi blocahiingo andare, tuttavia,
guesta operazione provoca una diminuzione dellstgz®sni complessive
del sistema, cioé un rallentamento delle operazioni

Per questo motivo e' stato predisposto un prograrmoh@ consente di
controllare lo stato di occupazione degli archiyi ese necessario di
procedere ad una loro riorganizzazione, che ewitalecadimento di
prestazioni sopra citate.

Si precisa che il programma pud essere utilizzatche per ridurre le
dimensioni di un archivio che in fase di instalta® fosse stato creato con
una dimensione eccessiva; ci0 puo essere utileandpe' necessario
recuperare dello spazio sul disco.

Si  consiglia di effettuare con wuna cegariodicita il controllo
dell'occupazione degli archivi; il programma viszzh per ciascun
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archivio il numero di registrazioni esistenti e falativa percentuale di
occupazione.

Se si rende necessario procedere alla riorganmmazdegli archivi e'
assolutamente consigliabile effettuare una copisidirezza per evitare
possibili inconvenienti.

E' da tenere presente che il tempo richiestolgriorganizzazione degli
archivi ' abbastanza sensibile e proporziondedainensione degli stessi;
poiché tutto procede in maniera automatica, ssigia di far girare il
programma al di fuori del normale orario di lavoro.

I1 programma richiede quale o quali archivi devassere riorganizzati e
per ciascuno di essi occorre precisare la nuowzemkione: se e' stata
effettuata la statistica dell'occupazione archiVvi,programma propone
automaticamente una dimensione superiore del 30%itwzdle livello di
occupazione, ma €' possibile indicare una dimessigunalsiasi, purché
naturalmente superiore all'attuale numero di reggg&ni presenti.
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SOPPRESSIONE BLOCCO

Per consentire a pil operatori di utilizzarentemporaneamente lo
stesso programma ed effettuare simultaneamentee delbistrazioni
contabili, il sistema utilizza un meccanismo doddo, una specie di
semaforo, che serve a regolare il lavoro. Pesealiverse, tipicamente
un'interruzione dell’'alimentazione elettrica, muccedere che "il semaforo
resti rosso", impedendo l'utilizzo di certi program in questo caso viene
evidenziato il messaggio "BLOCCO ATTIVO" ed e'oall necessario
intervenire, con questo programma, per eliminale lhlocco.

I1 blocco €' collegato ai registri IVA per cuie 8' previsto piu di un
registro IVA il programma richiede il numero delgistro IVA, altrimenti

viene automaticamente assunto il n.l; se esistpnoregistri IVA, per

maggior sicurezza conviene sopprimere il blocctuttui registri.
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ANNULLAMENTO DATI ANNI PRECEDENTI

Il programma di contabilita consente di manten&n linea", cioé
accessibili, i dati relativi alle contabilita’ @it anni precedenti; tale
possibilita €' limitata solo dalla capacita’ fisd=ll'unita’ disco installata.

Se non disponete di un'unita disco di capac#iufficiente e' necessario
utilizzare questo programma che effettua la caazelhe dei dati di un
intero anno  contabile. Prima di effettuare oeesperazione €'
assolutamente consigliabile effettuare una copiaicurezza degli archivi,
per evitare possibili inconvenienti.

I1 tempo richiesto da questa operazione e' ahlmstaensibile ed €'
proporzionale al numero di registrazioni presemtylharchivi; giacche' si
tratta di un'operazione che procede in manieraptetante automatica, si
consiglia di effettuarla al di fuori del normaleado di lavoro.
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OPERAZIONI SPECIALI

In questa sezione sono raggruppati una serie gjrgnami che pud essere
necessario utilizzare a seguito di operazieniate collegate con la
stampe ufficiali.

L'uso inappropriato di questi programmi potrebb@oed alle sanzioni
previste dalla legge, qualora cid comportasseetatione di scritture
contabili o la violazione delle norme che in meréotermini di tempo
previsti per l'effettuazione delle registrazionntabili.

La Societa’ EPROM declina quindi in maniera esgliciqualsiasi
responsabilita in merito al loro uso.
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RINUMERAZIONE REGISTRO VENDITE
RINUMERAZIONE REGISTRO ACQUISTI

Questi programmi possono essere utilizzati quanad rendesse conto che,
entro i termini di tempo previsti dalla legge, naai stata registrata una
fattura di vendita.

| programmi creano uno o piu "buchi" nella numeoaegi progressiva delle
fatture, per consentire l'inserimento manuale @i arpiu fatture che deve
essere fatto utilizzando il programma gia’ desaritt

Le informazioni richieste dai programmi sono lesagi:

NUMERO DEL REGISTRO IVA: anche se ne e' previsto uno solo
occorre indicare il numero 1.

RINUMERAZIONE A PARTIRE DAL PROTOCOLLO IVA: deve

essere indicato il numero del primo protocollo dogra essere spostato in
avanti; se per esempio si vuole 20 e il 21 dovs&rsindicato il numero 21.
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NUMERO DI PROTOCOLLI DA INSERIRE: pud essere indicato un
numero maggiore o uguale a 1.

Dopo aver fatto girare questo programma €' INDISBERILE eseguire le
seguenti operazioni:

1) incrementare opportunamente i progressivi difiio protocollo IVA e
dell'ultimo numero di fattura.

2) far girare il programma di recupero consisteteifiarchivio IVA.

DISUFFICIALIZZAZIONI

Questi programmi devono essere utilizzati escluserge se, per errore, e
stata dichiarata ufficiale una stampa che era stif¢dtuata solo a scopo di
controllo prima di aver registrato tutti i movimewbntabili del periodo.
Anche in questo caso la EPROM COMPUTERS declinalsipsh
responsabilita per un'eventuale uso inappropriato.
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REGISTRO ACQUISTI
REGISTRO VENDITE
REGISTRO CORRISPETTIVI
PROSPETTO LIQUIDAZIONE IMPOSTA
GIORNALE BOLLATO

Questi programmi effettuano le disufficializzaziorlunico dato richiesto
e'la data in cui e’ stata effettuata I'ufficiatizione della stampa.
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BILANCI

In questa sezione sono raggruppati una serieadjrammi utilizzabili per
ottenere diversi tipi di bilanci.

I1 tipo di bilancio da stampare dipendera dalteastanze; il piu utile
forse e' il bilancio consuntivo (n.5) perché coneedi effettuare con la
massima rapidita un controllo completo della sitolaz dell'azienda.

Quasi tutti i bilanci richiedono un tempo dialebrazione minimo e
possono essere stampati in qualsiasi momemozasalcuna limitazione.
A parte ibilanci 6 e 7, che effettuano delaborazioni di tipo storico,
tutti gli altri riflettono la situazione aggiornatall'ultimo movimento

registrato.
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BILANCIO PER MASTRI

Questo tipo di bilancio e' il piu sintetico: vemgoriportati i totali DARE
AVERE ed i saldi complessivi di tutti i mastri maventati, come risultano
all'ultimo movimento contabile imputato.

| totali riportati in fondo al bilancio devono qirare: se cid non avvenisse
compare un messaggio in fondo alla stampa ad ireliche esiste uno

shilancio dovuto a qualche errore e quindi occfaregirare il programma

di validazione archivi.
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BILANCIO PER MASTRI E SOTTOCONTI

Questo bilancio riporta i saldi dei sottoconti édotale complessivo dai
mastri, come risultano dall'ultimo movimento coritalvegistrato.

Vengono stampati solamente i conti movimentati,eci@mn progressivi

diversi da O. | totali riportati in fondo alildncio devono quadrare: se
cid non avvenisse compare un messaggio in forldostdmpa ad indicare
che esiste uno shilancio dovuto a qualche errerguindi occorre far

girare il programma di validazione archivi.
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BILANCIO PER CLIENTI E FORNITORI

Questo bilancio riporta i progressivi ed i saldi dienti e dei fornitori,
come risultano all'ultimo movimento contabile imgtiot

In fondo al bilancio e' riportato il saldo generdla dare o in avere),
risultante da tutti i progressivi.

E' possibile ottenere un bilancio per i soli clieper i soli fornitori o per
ambedue contemporaneamente.

L'elaborazione di questo bilancio €' molto rapiddigende dal numero di
clienti e fornitori presenti.
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BILANCI DIVERSI

Questo programma consente di stampare dei biewionali, ottenuti
raggruppando i codici del piano dei conti.

11 programma richiede il codice del bilancio dabelare, dopo di che viene
generata una stampa che riporta i progressivagli dei conti indicati.

Questo tipo di bilancio puo essere utilizzato patamalisi approfondita
della situazione contabile dell’Azienda, effettuat@n criteri definiti
liberamente dall'utente.

11 tempo richiesto per il calcolo di questo bilanel di pochi secondi.
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BILANCIO CONSUNTIVO

Questo tipo di bilancio consente di controllare capidita e chiarezza la
situazione contabile dell'Azienda.

Sulla stampa vengono riportati i ricavi, i costi, relativo sbilancio con

l'indicazione dell'indicazione dell'utile o dellandita, e i conti patrimoniali,
divisi in attivita e passivita.

La struttura del bilancio riflette la classifiteze dei conti effettuata al
momento della definizione del piano dei conti.

A seguito di errori di vario tipo potrebbe venirrapato il messaggio
"BILANCIO INVALIDO": in questo caso €' necessariar girare il
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programma di validazione archivi descritto. L'@ledzione di questo
bilancio richiede pochi secondi.

BILANCIO CONSUNTIVO PRECEDENTE

Questo bilancio viene utilizzato quando si desidatidenziare la situazione
contabile ad una certa data, per esempio allediiogni mese.

Esso ha la stessa struttura descritta nel paragrafedente, in questo caso
pero' gli importi sono calcolati considerando sbloovimenti del periodo
indicato.

L'elaborazione viene effettuata a partire dai d#irici, quindi il tempo
richiesto e' leggermente superiore rispetto agii @bi di bilancio.

Prima di iniziare I'elaborazione vengono richidstdate di inizio e fine del
periodo da considerare.

BILANCIO CLIENTI E FORNITORI PRECEDENTE

Questo bilancio viene utilizzato quando si desiderddenziare la
situazione dei clienti e/o fornitori in un certotérvallo di tempo, per
esempio mensilmente.

Esso ha la stessa struttura di quello descrittpashgrafo precedente, in
questo caso pero' gli importi sono calcolatisiderando solo i movimenti
del periodo indicato .

L'elaborazione viene effettuata a partire da ddorici, quindi il tempo
richiesto e' leggermente superiore rispetto agii @i di bilancio.

Se sono attivi piu centri di costo occorre indicdrerelativo codice,
altrimenti viene automaticamente assunto il n.ygemo poi richieste le
date relativa al periodo di elaborazione ed infgiepud scegliere di
elaborare il bilancio per i clienti, per i fornitar per entrambi.
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VISIONE BILANCIO CONSUNTIVO

Questo programma viene utilizzato solo per visaalie il bilancio
consuntivo della ditta, in maniera compatta metbeimdrisalto solo i dati
generali di RICAVI-COSTO-ATTIVITA-PASSIVITA', eviando quindi la
stampa.

COPIA ARCHIVI

In questa sezione sono raccolti i programmi dazatte per effettuare le
copie degli archivi e I'inizializzazione dei supfianagnetici.

DATA CONTABILE

Con questa funzione & possibile modificare la agterazioni; in generale
€ consentito spostarla in avanti o indietro, tu#tav programmi di

registrazione contabile effettuano di volta in taolun controllo per
garantire che non vengano effettuate registrazioni date incompatibili
con le registrazioni gia effettuate. Nel periodo cui sono attiva

contemporaneamente le contabilita di due anni,os5ipile aggiornare la
data di uno o dell'altro anno contabile.
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APPENDICE DEL PROGRAMMA
VALIDAZIONE ARCHIVI

Come si €' detto, il programma di validazione aticterve ad effettuare in
maniera automatica una serie dei controlli sagthivi della contabilita;
durante questa operazione possono venire riscordredri 0 piccole
scorrettezze che non pregiudicano la coerenza degiivi; nel primo caso
verra evidenziato il messaggio "** ERRORE **" eh secondo il
messaggio "»ATTENZIONE «".

A conclusione dell’elaborazione verra riportato nimero degli errori
riscontrati oppure la scritta "GLI ARCHIVI SONO CB®ENTI".

Nel programma sono compresi dei controlli per tigtsituazioni di errore
note fino al momento attuale pertanto, se hon veagegnalati errori, Si
pud avere una ragionevole sicurezza sulla coerategli archivi di

contabilita.

A seconda degli errori segnalati sara necessadoeplere a diversi tipi di
correzioni:  nella maggior parte dei casi sardigahte ricorrere agli
appositi programmi di correzione intervento mamegte sugli archivi.

Presentiamo di seguito l'elenco dei messaggi dirercon il relativo
significato e I'azione correttiva richiesta.

ATTENZIONE: e' da tenere presente che, in alcasi,cun singolo errore
provoca la generazione di piu di un messaggio mirey poiché pud venire
riscontrato in diverse fasi del controllo. La dalzione degli archivi puo
richiedere un tempo abbastanza lungo, proporzioralenumero di
movimenti registrati; si consiglia pertanto di esielg al di fuori del
normale orario di lavoro.
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MESSAGGI DI ERRORE

ARTICOLO IVA DIVERSO DA PRIMA NOTA

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'airchdi prima nota e
l'archivio IVA; l'errore pud essere corretto in mera automatica
utilizzando il programma di recupero IVA.

ARTICOLO IVA MANCANTE...REG...PROT....Al...

Questo messaggio indica un'incoerenza tra l'archidi prima nota e
l'archivio IVA; l'errore puo essere corretto in n&a automatica
utilizzando il programma di recupero IVA.

INCOERENZA TRA ARCHIVIO CLIENTI/FORNITORI E
ALFABETICA CLIENTI/FORNITORI

Questo messaggio indica un'incoerenza trachi\ep anagrafico dei
clienti/fornitori e I'archivio utilizzato per laaerca alfabetica; I'errore puo
essere corretto automaticamente utilizzando nbg@mmma di recupero
alfabetico.

ASSENZA ARCHIVIO PARTITE IVA PER IL CLIENTE ...

Questo messaggio indica che, sull'archivio dellditealVA, manca quella
del cliente indicato. Per correggere l'errore sifficiente utilizzare il
programma di recupero descritto. Se dopo l'ugaldiprogramma l'errore
persiste, molto probabilmente esiste piu di uanté che ha la stessa partita
IVA.

ASSENZA ARCHIVIO PARTITE IVA PER IL FORNITORE ...
Questo messaggio indica che, sull'archivio dellditealVA, manca quella
del fornitore indicato. Per correggere I'erroreseafficiente utilizzare il
programma di recupero. Se dopo l'uso di tale namga l'errore persiste,
molto probabilmente esiste piu di un fornitore blada stessa partita IVA.
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CLI/FOR... INESISTENTE Questo messaggio indica che in un
movimento contabile €' coinvolto il codice di uliente o di un fornitore
che non esiste nell'archivio anagrafico; per cayeeg l'errore e' necessario
reinserire tale codice in anagrafica ed utilizzg@ il programma di
recupero della prima nota.

CLlI/ FOR SU PRIMA NOTA ... DIVERSO DA QUELLO sU
ARCHIVIO IVA ...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
I'archivio IVA; l'errore pud essere corretto autticemente utilizzando il
programma di recupero IVA.

CONTO... INESISTENTE

Questo messaggio indica che in un movimento cdetabicoinvolto un
codice che non esiste piu nel piano dei conti; quereggere tale errore €'
necessaria reinserire il codice indicato nel pideioconti ed utilizzare poi il
programma di recupero.

CONTO AVERE......... DIVERSO DA PRIMA NOTA.........
CORRISPETTIVO......... REG......... Al.........

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
l'archivio dei corrispettivi; esso pud essere dtoreautomaticamente
utilizzando il programma di recupero IVA.

CONTO DARE ....... DIVERSO DA PRIMANOTA......
CORRISPETTIVO ..... REG. ..... Al.....

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
l'archivio dei corrispettivi esso puo’ essere ctioreautomaticamente
utilizzando il programma di recupero dell’archividA.

CONTO RIASSUNTIVO FORNITORI NON DEFINITO
Questo messaggio indica che occorre definire ita@woassuntivo fornitori.

DIFFERENZA TRA IL CONTO CLIENTI E IL BILANCIO DEI

CLIENTI

Questo messaggio indica che, a seguito di errageaani la somma dei
saldi dei clienti, non coincide con quello del amtassuntivo; in genere,
collegato a questo messaggio, ve ne saranno hAd#rindicano quali sono i
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clienti che presentano l'errore. La correzione giegffettuata di norma
utilizzando il programma di recupero consistenzap® aver fatto girare
tale programma, se la validazione archivi segnaleow 1'errore, €’
necessaria un’operazione di correzione piu’ conggleghe richiede
L'intervento del servizio di assistenza.

DIFFERENZA TRA IL CONTO FORNITORI E IL BILANCIO DEI
FORNITORI

Questo messaggio indica che, a seguito di erra@éeaani la somma dei
saldi dei fornitori, non coincide con quello dehtm riassuntivo; in genere,
collegato a questo messaggio, ve ne saranno ad#trindlicano quali sono i
fornitori che presentano 1'errore. La correzionenei effettuata di norma
utilizzando il programma di recupero. Dopo avertdaggirare tale
programma, se la validazione archivi segnala anttaore, €' necessaria
un’operazione di correzione piu’ complessa cheigid 1'intervento del
servizio di assistenza.

DISCORDANZA DEI CODICI PER ... TRA L'ALFABETICO E
L’ANAGRAFICO DEI CLI/FOR

Questo messaggio indica un’incoerenza tra I'archignagrafico dei
clienti/fornitori e 1'archivio utilizzato per lacerca alfabetica; I'errore puo’
essere corretto automaticamente utilizzando il @ogna di recupero
alfabetico.

DISCORDANZA TRA IL PARTITARIO ED IL CONTO ...

Questo messaggio indica che, a seguito di errorado tipo, I'importo del
saldo di un cliente o un fornitore, non coinciden aquello risultante dai
movimenti contabili; 1'errore puo’ essere corretto modo automatico
utilizzando il programma di recupero della primaano

DISCORDANZA TRA PARTITARIO E SALDO DEL CONTO...

Questo messaggio indica che, a seguito di errorado tipo, I'importo del
saldo di un conto non coincide con quello risukamtai movimenti
contabili; 1’errore puo’ essere corretto in moddoaatico utilizzando il
programma di recupero della prima nota.
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DISCORDANZA TRA PIANO DEI CONTI E IL PARTITARIO DEL
CONTO ...

Questo messaggio indica che, a seguito di errorado tipo, I'importo del
saldo di un conto non coincide con quello risukamtai movimenti
contabili; 1’errore puo’ essere corretto in moddoaatico utilizzando il
programma di recupero della prima nota.

ERRORE DI QUADRATURA PRIMA NOTA DARE AVERE

Questo messaggio indica che e’ stato identificatanovimento di prima
nota che non quadra; cio’ significa che e’ statsspeaualche registrazione
oppure che la cancellazione di un movimento eastdfettuata in maniera
incompleta. Per correggere 1'errore si puo’ prova utilizzare il
programma di modifica corrispondente al tipo di mmento contabile
coinvolto e poi far girare il programma di recupetella prima nota. Se
I'errore persiste occorre richiedere 1'intervengd skervizio di assistenza.

ESISTE NEL PIANO DEI CONTI UN CONTO ANOMALO CON
CODICE 0000000 CHE DEVE ESSERE ELIMINATO

Questo messaggio indica la presenza di un codiogesto, utilizzato in
qualche movimento contabile. Questa situazionesfiea se hon sono stati
definiti tutti i codici dei conti richiesti dai pggammi di servizio gia’
descritti. Per correggere I'errore e’ necessarim@rdi tutto stampare un
partitario del conto 000000 per rendersi conto idegéntuali movimenti
riferiti a tale conto; tali movimenti devono essarerretti manualmente
utilizzando gli appositi programmi di modifica, doaver preliminarmente
assegnato tutti i conti richiesti.

ESISTE UN MOVIMENTO IVA CHE NON HA CORRISPONDENTE
IN PRIMA NOTA ...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra 1'archivio di prima nota e
l'archivio IVA che puo’ verificarsi in seguito ad un’incompleta
cancellazione di un movimento IVA; dopo essersi assicurati che
effettivamente il movimento IVA non deve esistere, si puo’
correggere automaticamente 1'errore utilizzando il progrararna di
recupero IVA.
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ESISTONO RECORDS DI SERV ILLEGALE — ELIMINATO

Questo messaggio, molto raro, indica che per eredrstato gestito un
registro IVA inesistente, cioe’ non corrispondeateumero di registri IVA

specificato in configurazione. Il programma, cogegautomaticamente
1'errore eliminando il dato incoerente.

IL CONTO RIASSUNTIVO CLIENTI NON E’ DEFINITO
Questo messaggio indica che deve essere defifétedato nel programma
servizi.

IL MOVIMENTO DI PRIMA NOTA CON CHIAVE ... HA UNA

DATA SCORRETTA

Questo messaggio indica l'esistenza di un movimeditoprima nota
scorretto, che puo’ essere stato generato in segdierrori di sistema. Per
la sua correzione e necessario un intervento mansagli archivi che
richiede 1'intervento del servizio di assistenza.

IL PIANO DEI CONTI NON BILANCIA

Questo messaggio indica che, a seguito di errate operazioni, la
somma degli importi in DARE e in AVERE del piano dei conti non
coincide; in genere, collegato a questo messaggio, ve ne saranno
altri che indicano quali sono i conti che presentano l'errore. La
correzione viene effettuata di norma utilizzando il programma di
recupero consistenza. Dopo aver fatto girare tale programma, se la
validazione archivi segnala ancora 1'errore €' necessaria
un’operazione di correzione piu’ complessa che richiede 1 intervento
del servizio di assistenza.

IL PROTOCOLLO IVA.... HA UNA NUMERAZIONE SCORRETTA
Questo messaggio indica un errore sull’archivio j\f#er correggerlo si
puo’ provare ad utilizzare il programma di recupdeml’archivio IVA; se
I'errore persiste e’ necessario 1'intervento deVvigéo di assistenza.

IMPORTO CORRISPETTIVO ... DIVERSO DA PRIMA NOTA ...
PROT. ... REG. ... Al....
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Questo messaggio indica un’incoerenza tra 1'arohidi prima nota e
L'archivio dei corrispettivi; esso puo’ essere etto automaticamente
utilizzando il programma di recupero IVA.

INCOERENZA SUL BENE AMMORTIZZABILE CON
PROGRESSIVO....

Questo messaggio indica che si e’ verificato un errore sull'archivio
dei beni ammortizzabili; 1'errore puo’ essere corretto utilizzando i
programma di gestione manuale archivi ed e’ pertanto necessario
richiedere l'intervento del servizio di assistenza.

LA NUMERAZIONE DELLE FATTURE/N.C. DI VENDITA HA UN
NUMERO SCORRETTO

Questo messaggio indica un errore sull'archivio j\th solito tale errore
viene corretto automaticamente utilizzando il pamgma di recupero IVA;
se cio’ non avviene e’ necessario 1'interventosgevizio di assistenza.

MANCA IL MOVINENTO BENI AMMORTIZZABILI DELLA
FATTURA/NOTA DI CREDITO PROT...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
1'archivio dei beni ammortizzabili; I'errore puossere corretto utilizzando
i programma di gestione manuale archivi ed e’ peotaecessario ricorrere
al servizio di assistenza.

MANCA IL NOVIMENTO DI PRIMA NOTA DEL CORRISP. .

REG... Al...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
l'archivio dei corrispettivi: sull’archivio dei cospettivi esiste una
registrazione che non ha corrispondenza in printa.nQuesta situazione
potrebbe verificarsi in seguito ad un incompletondlamento di un
corrispettivo; dopo essersi assicurati che taleigmettivo effettivamente
non debba esistere, si puo’ correggere 1l'erroremipdo automatico
utilizzando il programma di recupero dell’archividA.

MANCA IL MOVIME2ITO DI VENTILAZIONE DELLA FATTURA

CON PROTOCOLLO ... REG...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra l'archidi prima nota e
I'archivio utilizzato per la ventilazione dei capiettivi; 1’errore puo’ essere
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corretto in maniera automatica utilizzando il pwogma di recupero
dell’archivio di ventilazione.

MANCANZA DEL NOVIMENTO IVA DEL CORRISPETTIVO

PROT. . REG. .. ART. P.N...

Questo messaggio indica che, a seguito di errosisiéema, si e’ persa la
coerenza tra 1'archivio di prima nota e I'archivorrispettivi; 1’errore in
genere viene corretto automaticamente utilizzahgwogramma. descritto.
Se l'errore persiste occorre richiedere l'intervertdel servizio di
assistenza.

MANCANZA DEL MOVIMENTO SUL PARTITARIO: CONTO ...

ART.... DEL ...

Questo messaggio indica che a seguito di errorsidgdma. si e’ persa la
coerenza tra l'archivio di prima nota e il partitar’errore in genere viene
corretto utilizzando il programma gia’ descritto precedenza. Se I'errore
persiste occorre richiedere I'intervento del seéovii assistenza.

MOVIMENTO DI VENTILAZIOHE ERRATO PER LA FATTURA ...
PROT. ... REG...

Questo messaggio indica un’incoerenza tra 1'archidi prima nota e
I'archivio utilizzato per la ventilazione dei capiettivi; questo errore pud
essere corretto automaticamente utilizzando il mogna di recupero
dell'archivio ventilazione.

NON E’ STATO ASSEGNATO IL NUMERO ... DELLE FATT./N. C.

DI VENDITA

Questo messaggio indica che vi e’ un salto neltagrazione delle fatture o
delle note di credito di vendita; cio’ in realtabm rappresenta un errore,
infatti sulla stampa del registro, in corrispondeniei numeri saltati, verra
riportata la dicitura numero fattura non assegnato.

NON QUADRATURA IVA DELLA FATTURA ... PROTOCOLLO ...
REG....

Questo programma indica un errore sull'archivio I\téhe puo’ essere
corretto automaticamente utilizzando il programma tecupero
dell'archivio IVA.
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PARTITA IVA CLIENTE ... UGUALE AL CLIENTE ...

Questo messaggio indica che nell’anagrafica esisgn’ clienti con la
partita IVA uguale; cio’ puo’ essere dovuto a umoez o al fatto che
intenzionalmente lo stesso cliente e’ stato insepiu’ di un volta, per
esempio per inviare della merce a sue diverse Qgista situazione di per
se non pregiudica la correttezza della contahjlitafatti in fase di
elaborazione dell'allegato annuale dei clienti,teute fatture vengono
ordinate per partita IVA; in tal modo vengono auédicemente raggruppate
tutte le fatture di uno stesso cliente. Se queatitazone e’ considerata un
errore occorre procedere nel seguente modo:

1) Stampare i partitari dei due clienti che hanaophrtita IVA
coincidente.

2) Se NON SONO ANCORA STATE EFFETTUATE STAMPE
UFFICIALI che coinvolgano i due clienti si puod pemtere alla
modifica dei movimenti contabili, imputando tuttimiovimenti su
un unico cliente. Se invece i movimenti sono gidatis
ufficializzati non e’ possibile correggere I'errase non ricorrendo
ai programmi. di disufficializzazione gia’ desdrita condizione
che cio’ non comporti 1'alterazione di scritturentabili.

3) Cancellare dall’'anagrafica il cliente a cui remno piu’ imputati i
movimenti contabili.

4) Far girare il programma di recupero partite IVA

PARTITA IVA FORNITORE ... UGUALE AL FORNITORE ...

Questo messaggio indica che nell'anagrafica esisfpa’ fornitori con la
partita IVA uguale; cio’ puo’ essere dovuto a umoez o al fatto che
intenzionalmente lo stesso cliente e’ stato insepiu’ di un volta, per
esempio per inviare della merce a sue diverse adista situazione di per
se non pregiudica la correttezza della contahjlitafatti in fase di
elaborazione dell'allegato annuale dei fornitorifte¢ le fatture vengono
ordinate per partita IVA; in tal modo vengono auédicamente raggruppate
tutte le fatture di uno stesso cliente. Se queattazone e’ considerata un
errore occorre procedere nel seguente modo:
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5) Stampare i partitari dei due fornitori che haraopartita IVA
coincidente.

6) Se NON SONO ANCORA STATE EFFETTUATE STAMPE
UFFICIALI che coinvolgano i due fornitori si puoqmedere alla
modifica dei movimenti contabili, imputando tuttimiovimenti su
un unico cliente. Se invece i movimenti sono gidatis
ufficializzati non e’ possibile correggere I'erragse non ricorrendo
ai programmi. di disufficializzazione gia’ desdsith condizione
che cio’ non comporti 1'alterazione di scritturentabili.

7) Cancellare dall'anagrafica il cliente a cui remmo piu’ imputati i
movimenti contabili.

8) Far girare il programma di recupero partite IVA

VALORE DEL BENE AMM. DIVERSO DA P.NOTA NELLA

FATT./N.C. ACQUISTI PROT....REG. ... IN DATA ...

Questo messaggio indica che vi e’ un’incoerenzaltaachivio di prima
nota e il registro dei beni ammortizzabili per ddétdira citata; per correggere
I'errore e’ necessario intervenire con i programuii.gestione manuale
archivi ed e’ quindi necessario 1'intervento devsso di assistenza.
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MESSAGGI DI AVWWERTIMENTO

MANCA IL NUMERO... DOCUMENTO SULLA FATTURA....
Questo messaggio indica che nella registrazionka dettura indicata e’
stato omesso il numero del documento.

MANCA LA DATA ALLA FATT./NC. .....
Questo messaggio indica che nella registrazioria ttura/nota di credito
indicata e’ stata omessa la data.

MANCANO LE NOTE AGGIUNTIVE AL MOVIMENTO DI PRIMA

Questo messaggio indica che sono andate perdutetdéedescrittive della
registrazione contabile indicata.

MOVIMENTI NULLI.... DARE AVERE
Questo messaggio segnala che esiste una regisiaei® ha un importo
risultante DARE/AVERE.

NON SONO STATI ASSEGNATI | PROTOCOLLI IVA ... DAL...
AL...

Questo messaggio indica che vi €’ un salto nellmerazione progressiva
dei protocolli IVA; cio’ non costituisce un erroeesulla stampa del registro
IVA verra’ riportata la dicitura PROTOCOLLO NON AE&NATO.
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