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1] PREMESSA.

CENNI SULLE PROBLEMATICHE DELLA CONTABILITA GENERALE PROFESSIONISTI.

1 Il modulo Contabilita di Cliens® & un programma di contabilita in partita doppia studiato per i
professionisti (gestione di cassa) ed anche per le societa professionali (gestione di competenza).

Non & applicazione o derivazione di una contabilita aziendale, ma & diretto a soddisfare le necessita di soggetti
che forniscono non merci ma beni immateriali come i servizi e che quindi sono strutturate in maniera ben diversa dalle
imprese commerciali e industriali, anche nelle caratteristiche professionali e nella mentalita delle persone che vi operano.
Vengono percio tralasciate tutte quelle funzioni e quei modi operativi inutili 0 non adatti per lo Studio professionale; ad
esempio l'architettura per la gestione di cassa della contabilita fiscale professionisti € concepita in modo da facilitare la
consultazione del piano dei conti evitando la duplicazione (dai piu effettuata con conti transitori) delle voci di conto che
devono risultare oltre che nelle registrazioni di emissione/ricevimento fattura (competenza a fini IVA ecc.) anche nelle
scritture relative agli incassi e ai pagamenti (cassa ai fini del calcolo del reddito professionale).

1.1 Gestione di ‘competenza’ e gestione di ‘cassa’

Ai fini tributari, i professionisti e le associazioni professionali sono nel regime della c.d. contabilita di cassa che di
fatto significa che i ricavi e i costi sono fiscalmente rilevanti solo nel momento in cui vengono percepiti 0 spesi.

Se il professionista emette una parcella il “ricavo”,ai fini tributari, si realizza solo nel momento (e nell’esercizio) in
cui il relativo importo viene riscosso; se viene ricevuta una fattura di acquisto il “costo” si realizza quando viene pagata.

Nella contabilita aziendale di competenza, ricavi e costi rilevano normalmente nel momento in cui vengono
emessi o ricevuti i relativi titoli.

Se il saldo & contestuale all'emissione o al ricevimento del titolo di vendita o di acquisto, quindi, cassa e
competenza coincidono, se invece avviene, in tutto o in parte, in una data diversa allora si pone il problema di gestire la
contabilita di cassa.

| termini del problema sono principalmente i seguenti.

Non tutti gli elementi contabili e tributari riferibili al titolo rientrano nella gestione di cassa (ad es. I' IVA;salve
eccezioni), per cui il titolo di vendita o di acquisto va comunque registrato all'emissione o al ricevimento.



Il saldo del titolo pud avvenire in unica soluzione, in piu soluzioni e anche in esercizi diversi e in tali date
dovranno apparire le voci di costo, ricavo e comunque tutte quelle rientranti nella gestione di cassa.

1.2 Soluzioni originali proposte dal programma

Un buon strumento informatico fondato sulla gestione della contabilita di cassa, non puo limitarsi solo a questo
perché il professionista non deve perdere tutti quei benefici di comprensione dell'attivita dello Studio che invece
sarebbero assicurati da una contabilita di competenza.

Cliens® Contabilita quindi offre in parallelo alla gestione di cassa dello Studio, con la produzione dei necessari
elaborati fiscali e di bilancio, anche una completa visibilita ‘di competenza’ dell’attivita di Studio.

Questo risultato viene ottenuto, inoltre, senza gravare il piano dei conti (e conseguentemente le registrazioni di
prima nota) con la duplicazione in conti transitori delle voci rientranti nella gestione di cassa o con la trasposizione in
risconti; ma opera apparentemente come una qualsiasi contabilita aziendale di competenza — in cui, registrata ad es. una
fattura emessa, I'eventuale riscossione in data diversa verrebbe registrata con una entrata di cassa e lo scarico del conto
clienti — con la differenza che, dovendo far rilevare costi e ricavi anche nel momento della riscossione, la scrittura di
Cliens® Contabilita, nel rispetto della partita doppia, si limita a pareggiarli con due unici conti d’ordine poi, ad es., il
bilancio di cassa terra conto delle registrazioni dei pagamenti e non della registrazione dei titoli insoluti, mentre il bilancio
di competenza terra conto della registrazione dei titoli e degli eventuali saldi contestuali mentre ignorera le registrazioni di
pagamento in altra data.

Quando viene messa in pagamento una fattura, il programma emette automaticamente una scrittura che ripete i
sospesi: costi, ricavi e patrimoniali come ritenute, anticipazioni non imponibili, ecc. (ma I'importo dell’ IVA e quello
eventuale della Cassa Naz. Previdenza non vengono riportati perché di pura competenza); e li pareggia con I'opportuno
conto transitorio. E’ necessario quindi che nelle eventuali scritturazioni di pagamento effettuate in modo puramente
manuale venga tenuto lo stesso comportamento escludendo di sommare I'importo dellimposta e del CNA sul conto a
pareggio. La Cassa Naz. Previdenza viene quindi trattata come I'lVA ma a differenza di questa l'utilizzatore, se lo ritiene
legittimo, puo disporne il trattamento come conto di cassa al pari di quei conti patrimoniali (ritenute,anticipazioni non
imponibili, ecc.) che devono essere trattati “di cassa” come costi e ricavi, e che per essere riconosciuti dal programma,
devono essere dichiarati come tali marcando un’apposita casella proposta dalla procedura di creazione/modifica dei conti
(vedi il paragrafo concernente le “Impostazioni generali”, 1.2.1).

Il programma normalmente viene fornito dotato di piano dei conti con preimpostate le tabelle dei riferimenti automatici al
piano e con precostituite la basi dell'archivio causali contabili e dell’archivio categorie cespiti ammortizzabili.
Puo comunque essere ordinato un archivio completamente privo di dati.

1.3 Scopo di ‘Cliens © Contabilita’ .

Cliens® Contabilita & un programma di contabilita in partita doppia studiato per i professionisti in regime di
contabilita di cassa ma anche per le societa professionali in regime contabile di competenza.

Non & applicazione o derivazione di una contabilita aziendale, ma € diretto a soddisfare le necessita di soggetti che
forniscono non merci ma beni immateriali come i servizi e che quindi sono strutturate in maniera ben diversa dalle
imprese commerciali e industriali, anche nelle caratteristiche professionali e nella mentalita delle persone che vi operano.

Vengono percio tralasciate tutte quelle funzioni e quei modi operativi inutili 0 non adatti per lo Studio professionale.

[In proposito non € per caso che il piano dei conti fornito con il programma inizi con il conto economico, per primi i
ricavi, e non con lo stato patrimoniale; il programma si rivolge al professionista e non al suo consulente commercialista
che pur resta figura assolutamente necessaria allo Studio, ma il Professionista deve essere facilitato al massimo
nell’accesso ai suoi dati].

Scopo del programma non ¢ solo quello di fornire gli elementi per gli adempimenti tributari, ma fondamentalmente
quello di assicurare, direttamente dall'interno dello Studio e in ogni momento, la comprensione effettiva dell’andamento
produttivo, dei concreti rapporti debito/credito e costi/ricavi con la possibilita di tener conto anche del peso aggiuntivo
delle quote di ammortamento dei beni acquistati nel tempo, affinché possa essere meglio valutata la politica economica ai
fini del bilancio annuale (un’'esatta valutazione dei costi € sempre utile e sul finire dell'esercizio € essenziale, pertanto il
programma prevede anche la formazione e il controllo del Budget di esercizio).

Considerato I'ambito cui si rivolge, il programma deve poter essere usato con facilita, e a tal fine consente di
predisporre i meccanismi che permettono di potenziare al massimo la scritturazione automatica. Infatti va considerato che
Cliens® Contabilita gia traduce automaticamente in scritture contabili la fatturazione di vendita prodotta in Cliens®; inoltre
dispone di un sistema di creazione di causali contabili che riduce la scritturazione delle fatture di acquisto alla semplice
comunicazione di una data registrazione, di un importo, di un numero e una data fattura, per i movimenti di giroconto poi,
basta comunicare una data registrazione e un importo.

1.4 Versioni disponibili

Cliens® Contabilita viene proposto in due versioni fondamentali:
Contabilita generale “di cassa” per professionisti e associazioni professionali,
Contabilita generale “di competenza” per societa di capitali create da professionisti.

Ognuna di queste due versioni pud essere configurata:
Come modulo aggiuntivo del programma Cliens ® Studio legale .
Come programma autonomo valido per qualsiasi attivita professionale.

] PARTE GENERALE.

PRESENTAZIONE DELLE FUNZIONALITA’ DEL PROGRAMMA.

Il programma non €& solo rivolto a fornire gli elementi per gli adempimenti tributari, ma fondamentalmente ad
assicurare, direttamente dall'interno dello Studio e in ogni momento, la comprensione effettiva dell’'andamento produttivo,




dei concreti rapporti costi/ricavi, debito/credito, tenendo anche conto del peso dei beni acquistati e posti in
ammortamento, affinché possa essere meglio valutata la politica economica ai fini del bilancio annuale.

Le procedure del programma a parte quelle di predisposizione, strumentali per l'utilizzo, possono quindi essere
ripartite in due categorie: procedure strettamente contabili (scritturazione, bilanci, stampe fiscali) e procedure che
permettono una visione dell’attivita economica dello Studio a fini piu propriamente amministrativi (Budget costi/ricavi
d’esercizio, budget della clientela, riclassificazione del piano dei conti ai fini della comprensione dei centri di costo e dei
flussi di cassa).

N.B. Questa sezione del manuale € puramente descrittiva delle funzionalita del programma. Si rimanda alla
sezione “Manuale operativo” la spiegazione dell'utilizzo dei comandi.

1 PREDISPOSIZIONE DEL PROGRAMMA.
Le funzioni che forniscono al programma le basi per operare , sono ricomprese nelle procedure:
- Impostazioni generali.
- Gestione esercizi.
- Archivio anagrafico.
- Causali contabili.

1.1 Impostazioni generali  (man. op, punti 4.1, 4.2)
In questa procedura sono gestiti:
- Il piano dei conti (creazione e modifica).
Il programma viene fornito gia dotato di un piano dei conti, ma nulla vieta all'utente di poterlo ristrutturare secondo le
proprie necessita.
Il piano € organizzato su 3 livelli, gruppi conti e sottoconti , nellambito delle classi Attivita, Passivita, Costi, Ricavi e
Transitori o d’ordine., con un codice alfanumerico di 6 caratteri.
Il gruppo €& costituito da una cifra (da 0 a 9): il conto, nellambito del gruppo, & costituito da due cifre (da 1 a 99); il
sottoconto nell’lambito del conto, € costituito da 3 cifre (da 1 a 999). Ad es.: sottoconto “101001” (Compensi con ritenuta)
nelllambito del conto "101000” (Ricavi professionali) nell’ambito del gruppo “100000” (Ricavi). La notazione alfabetica
viene usata nelle stampe, nei display video e nellimmissione di campi delle tabelle dati generali di non frequente
movimentazione, mentre normalmente nelle scritture il conto verra specificato piu facilmente, in campi numerici, cifra per
cifra senza bisogno di indicare gli zeri non significativi.
- Tabelle che gestiscono automatismi nella scritturazione contabile, sono ‘Vendite’, ‘Acquisti’, ‘Spese delle
pratiche’ e ‘Conti di bilancio e generali’. Attribuiscono automaticamente i codici conto alle contropartite, & quindi
assolutamente necessario che se viene modificato il piano dei conti vengano adeguate queste tabelle.
In particolare, nelle versioni collegate a Cliens® Studio legale, Le tabelle ‘Vendite’ e ‘Acquisti’ permettono di costruire le
relative scritture di fatture; specie nella fatturazione emessa che permette di importare le fatture create in quel
programma. La tabella ‘Spese delle pratiche’ permette di creare le contabili relative alle spese annotate nelle parcelle
delle pratiche.
- ‘Riporto registri’ permette di impostare una contabilita, che inizi in corso di esercizio, in modo da proseguire una
diversa contabilita.
- Il ‘Controllo_opzioni’ che consente di prefissare dei comportamenti standard al programma in materia di
scadenzario, ricerche sulle scritture, bilanci e altro.
- Le codifiche IVA e Valuta.
Nelle versioni collegate a Cliens® Studio legale i codici vanno creati in quel programma e qui vengono solo mostrati.
- Dati anagrafici e fiscali dell’'Utente (solo per le versioni non collegate a Cliens® Studio legale).

1.2 Gestione degli esercizi contabili  (man. op. punto 4.3).
Questa procedura, oltre a funzioni di normale utilizzo in corso di esercizio, ne prevede alcune necessarie per impostare
I'attivita esercizio per esercizio, come la creazione degli esercizi contabili e la caratterizzazione dell’'esercizio creato.

Il programma viene fornito con gia predisposto I'esercizio corrente ed i successivi verranno normalmente creati alla
scadenza dei precedenti. Possono essere comunque creati esercizi antecedenti, definiti come “pregressi”, per registrare
partite ancora insolute ma che potranno essere messe in pagamento/incasso nell’esercizio corrente 0 nei successivi. La
qualificazione dell’esercizio come “pregresso” o come “contabile normale” implica la basilare differenza che mentre nei
secondi viene controllata la coerenza temporale e di numerazione delle fatture; nei primi tali controlli non vengono
effettuati perché debbono poter essere caricate in qualsiasi momento solo alcune scritture.

Bisogna poi indicare:

- Se il programma deve assegnare automaticamente il numero di protocollo alle fatture di acquisto registrate;

- Se la liquidazione dell'lVA sia mensile o trimestrale;

- Il riporto IVA dell'anno precedente.

1.3 Archivio Anagrafico Clienti / Fornitori (man. op. punto 5).

L’esistenza dell'archivio anagrafico & ovviamente necessaria per la registrazione delle scritture. Nelle versioni collegate a
Cliens® Studio legale possono essere importate in blocco tutte le anagrafiche dei clienti create in Cliens, e singolarmente
quelle dei fornitori.

In Cliens® Contabilita la procedura di gestione dell'archivio anagrafico non serve soltanto a costituire uno
schedario per il riferimento nominativo delle scritture, ma € una procedura articolata che, una volta creata la



scheda anagrafica del soggetto, permette di collegarla a fattispecie di causali contabili (al fine di rendere
guanto piu semplice e automatica possibile la scritturazione contabile).

1.4 Archivio Causali contabili  (man. op. punto 4.4).
Non &, in effetti, necessario in sede di predisposizione del programma, ma & consigliabile in modo da abituare
l'utente a operare nel modo piu produttivo possibile.
Cliens® Contabilita & dotato di un piccolo archivio causali ma &€ bene che venga esaminato e integrato in modo da
adattarlo alle concrete esigenze dello Studio.

2 SCRITTURAZIONE CONTABILE DI PRIMANOTA (man. op. punto 6).

Le scritture contabili sono classificate in tre categorie:

- movimenti contabili (giroconti),

- fatture (e note di credito)

- scritture di pagamento/incasso di fattura

Per cio che riguarda la fatturazione emessa € bene precisare che il programma consente di registrare fatture con due
diversi modi di numerazione progressiva per esercizio:

- Una numerazione standard, che nelle versioni collegate a Cliens® Studio legale viene direttamente
importata: numerazione progressiva che ammette la ripetizione di un numero purché seguito dalla
lettera ‘A’. Numerazione che puo essere distinta tra Fatture e Note.

- Una numerazione aggiuntiva progressiva, unica per fatture e note, costituita da un numero seguito
necessariamente da una lettera predeterminata dall’'utente nelle impostazioni generali del programma.

Nell'ambito delle fatture vengono poi distinte:

- le fatture ricevute e pagate interamente e contestualmente ; per cui la scrittura € completa in quanto
riporta i relativi conti al saldo (cassa/banca e chiusura del cliente/fornitore);

- e le scritture dei pagamenti/incassi di fatture, emesse o ricevute, e pagate anche parzialmente in tempi diversi.

La struttura della scrittura contabile consta di una parte generale con i dati che individuano il tipo di scrittura e le sue
caratteristiche particolari, e di una parte che individua i movimenti di conto interessati dall’'operazione contabile (contro-
partite). Il numero dei movimenti di conto € libero ma non possono esserne creati meno di due perché il programma rifiuta
di registrare scritture che non quadrino nel dare/avere.

La scritturazione puo essere effettuata:

- manualmente ,

- da archivio causali contabili

- da archivio anagrafico

2.1 Scritturazione manuale (man. op. punto 6.2).

Questa procedura permette di registrare ogni tipo di scrittura fornendone direttamente tutti gli elementi gli unici
automatismi forniti dal programma sono I'accesso a tabelle di codici, al piano dei conti e il calcolo dell’ IVA in base al
codice comunicato (per le fatture).

2.2 Scritturazione da archivio causali contabili (man. op. punto 6.3.2).

Una volta creati i tipi di causale (man. op punto 4.4) questa procedura permette di creare qualsiasi scrittura comunicando
soltanto data registrazione + importo (per i giroconti) e numero documento, data documento e codice anagrafico (per le
fatture).

2.3 Scritturazione da archivio anagrafico (man. op. punto 5.2).

Per tutte le scritture riferibili ad un soggetto pre sente nell’archivio & assolutamente consigliabile u sare questa
procedura che permette sia la scrittura manuale sia quella da causale.

2.4 Scritturazione automatica.

- Mediante importazione da_Cliens® Studio legale (man. op. punto 6.3.1).

Cliens® Contabilita ha il vantaggio di poter sfruttare la possibilita di accedere all'archivio del programma di gestione, in
particolare all'archivio dei documenti di fatturazione emessa, allo schedario dei fascicoli e alle codifiche, con il risultato di
un’estrema automatizzazione della scritturazione contabile.

In sostanza le fatture,le note di credito e le spese registrate nelle parcelle (man. op. punto 6.3.4.2) vengono trasformate in
scritture contabili complete .

- Giroconto IVA (man. op. punto 6.3.4.1).

Questa scrittura automatica chiude i conti IvA acquisti e vendite con I'importo dell'i'va nel periodo.

3 OPERAZIONI SULL’ARCHIVIO SCRITTURE CONTABILI (man. op. punto 7).

3.1 Ricerche e controlli

- Le ricerche vere e proprie sul partitario, distinguendo fatture di vendita, fatture di acquisto e movimenti contabili.

- Il controllo e la visualizzazione del piano dei conti e dei relativi mastrini di conto.

- Il controllo della situazione contabile dello Studio e della correttezza delle registrazioni in funzione del bilancio.

- Scadenzario.

Di tutte queste funzioni puo essere direttamente richiesta la stampa o I'esportazione come documento Excel®.

Il programma, per ogni documento da esportare, predispone un nome e un percorso di registrazione e presuppone che
sia stata creata una cartella ESPORTAZIONI nella stassa directory dove si trovano il programma Contab.exe lanciato e
la cartella DBCONTAB con gli archivi contabili. Naturalmente 'utente puo cambiare sia il nome sia il percorso.

3.2 Stampe fiscali :



- Registro onorari.

- Registro Acquisti.

- Registro cronologico (Libro mastro nella versione per imprese professionali).
- Registro incassi e pagamenti.

- Liquidazione periodica IVA.

- Liguidazione annuale IVA.

- Dati per la Comunicazione annuale IVA.

3.3 Stampe di servizio :

- Bilancio.

- Prospetto della detraibilita fiscale dei costi.

- Mastrini dei conti

- Controllo Fornitori.

- Controllo Clienti.

- Acquisti con ritenuta fiscale.

- Onorari con ritenuta fiscale.

- Ritenute — Modelli di certificazione dei compensi assoggettati.
- Ritenute — Riepilogo annuale dei compensi e ritenute.

- Dati per Comunicazione ex DI 2010/78.

- Partitario Riclassificato.

- Piano dei conti in base al partitario riclassificato.

- Piano dei conti per codici di riclassificazione.

Ad eccezione delle Note di certificazione delle ritenute, di tutte queste funzioni puo essere direttamente richiesta
I'esportazione come documento Excel®.

3.4 Procedure di controllo amministrativo

- Budget di esercizio.
- Budget dei clienti.
- Riclassificazione del Conto Economico.

Cliens® Contabilita mette a disposizione la possibilita di riclassificare le scritture contabili, per evidenziare ad es.
Centri di costo, Flussi di cassa, riferendole ad un Piano dei Conti aggiuntivo che I'utilizzatore creera secondo le proprie
esigenze.
A questo diverso Piano le scritture potranno essere riferite in due modi che NON si escludono a vicenda.
1) Riportando elementi della scrittura in un partitario parallelo che fa riferimento al nuovo Piano dei Conti. La stampa
produrra solamente le voci del nuovo piano dei conti interessate dal partitario parallelo.
2) Agganciando sottoconti del nuovo piano al codice di riclassificazione impostato su sottoconti del Piano dei conti
generale. Le scritture riferite al sottoconto sono automaticamente riclassificate e una procedura di stampa produrra
solamente le voci del nuovo piano dei conti risultanti dalle scritture del partitario generale che siano collegate al nuovo
piano dal codice di riclassificazione del sottoconto.
In entrambi i casi il report di stampa produce, per periodo richiesto, un piano dei conti con i totali per gruppo, per conto e
per sottoconto.
La creazione del nuovo piano dei conti, quindi, dovra essere predisposta in modo da poter esprimere i risultati voluti,
anche destinando alcuni conti al modo 1), e altri recanti il riferimento al codice di riclassificazione, al modo 2.

4 CESPITI AMMORTIZZABILI (man. op. punto 8).

Cliens® Contabilita mette a disposizione una procedura completa per la gestione dei beni nel patrimonio dello
Studio. Il suo utilizzo rende anche possibile alla procedura di riscontro contabile di fornire, a richiesta, il risultato di
esercizio tenendo conto delle quote ammortizzate.

5 SCADENZARIO (man. op. punto 9).
Cliens® Contabilita mette a disposizione uno scadenzario che oltre alla normale possibilita di annotare impegni,
consente di gestire anche scadenze periodiche che possono evidenziare impegni fissi in un dato giorno di ogni mese o in

un dato giorno di un determinato mese.
Mostra inoltre le scadenze annotate nelle partite contabili.

1] MANUALE OPERATIVO.



3.1 Menu principale .
Cliens® Contabilita & dotato di una barra di menii che consente I'accesso a tutte le funzioni del programma.

+ Contabilita Cliens

Archivio Modifica Procedure  Stampe  Ltilitad  Aiti
3.1.1  Archivio.

DN Maodifica Procedure Stampe  UElES Aok
Licenza d'uso

Informazioni

Manutenzione Archivi
Backup Archivi

Collegamento a Cliens
Impostazioni Genetali
Archivio Ukenki

estione Esercizi
Piano dei Conti
Partitario
Anagrafico
Causali Conkabili

Cespiti ammartizzabili

Esci CTRL+

3.1.2 Modifica / Composizione.

Archivio BaEEiEEN Procedure Stampe  Ukilitd Aok

Taglia CTRL+x
Copia CTRL+C
Cancella

Seleziona Tukko CTRL+A

3.1.3 Procedure.

Archivio  Modifica BEfE=s0=N Stampe  Ukilitd Aok

Imporkazioni

Prirna Moka: Aukomatizzata
Prima Maoka: Manuale
Giroconko 1A ofErario

Riscontro contabile

3.1.4 Stampe.
archivio  Modifica  Procedure BSEElpa=8 Ukilitd Aok

Stampe Fiscali
Stampe di servizio
Intestazione Registri Fiscali

Stampe di quadratura




Archivio Modifica Procedure  Stampe BERIEN Aioti

Scadenzario

Controllo del Budget
Controllo Partitario

Contrallo Protocollo acquisti
Previsione situazione di Cassa

Tabela Condizioni di pagamento

3.1.6 Aiuti
Archivio  Modifica Procedure  Stampe  Ukilita
Manuale
Cerca agagiornarmenti
Tasti brevi
3.2 Finestra di fondo .
/_ . Esercizio: 2010 iw v]
Clliens
&’ SCRITTURAZIONE CONFERMA la VARIAZIONE - RICERCHE
Contabiiita Manuale v. Conti & Mastrini
Da Causale Fatture emesse
Da Fornitori Fatture d'acquisto
Da Client Generale Scritture
Giroconto 1WA
_1 IMPORTAZIONE M CONTROLLI
Fatture emesse AII|| Scadenzario
Spese delle pratiche Riscontro contabile

Gestione Esercizi

Impostazioni Generali

) ANAGRAFICHE STAMPE
Controllo del Budget [ V] @
Fornitori — Di Servizio
Clignti Fiscali

Di quadratura

P.IVA Utente: 0025515245777

Esci da Cliens Archivio in linea: Studio Awocati Associati

3.2.1  Elementi.

Non é soltanto la presentazione del programma che dichiara il concessionario della licenza d’'uso e la contabilita trattata,

ma € soprattutto un pannello di controllo che indica I'esercizio di volta in volta in trattazione e fornisce dei comandi per

accedere alle funzioni di piu corrente uso in modo piu rapido e intuitivo piuttosto che mediante il ricorso alle voci di menu.

3.2.2  Comandi diretti.

Si tratta di pulsanti graficamente organizzati in gruppi:

- Scritturazione di prima nota (vedi 6.).

- Importazioni da Cliens® Studio Legale (vedi

- Controlli: Scadenzario (vedi 9.), Riscontro contabile (vedi 7.1.5.), Gestione esercizi (vedi 4.3.).

- Ricerche: sulle scritture contabili (vedi 7.1.) e sull'archivio anagrafico (vedi 5.).

- Stampe (vedi 7.2, 7.3).

- Variazione rapida dell'esercizio in trattazione: I'azione sul menu a tedina fa apparire il comando di conferma che
scompare se azionato o se si torna indietro.



B 000
Esercizio: 2009 Wv

CONFERMA la VARIAZIONE

3.3 Tipidifinestra .

Vengono qui delineati i tre principali tipi di finestra che permettono di operare con il programma.
3.3.1  Finestre di procedura.

Sulla base di una struttura fissa standard permettono di aprire piu pagine di dialogo per trattare fasi diverse di
una data operazione (un buon esempio é trattato nel punto 4.2.).

Su una banda azzurra a sinistra sono situati i comandi che aprono le pagine e la pagina aperta viene dichiarata
nella parte superiore della banda su un campo di display.

Su una banda azzurra in basso sono situati i comandi che, indipendentemente dalla pagina aperta, operano su
tutta la procedura; ad es. il comando “Registra” riporta in archivio tutti i campi trattati dalla procedura. Se si premono
insieme il tasto ‘ CtrlI' e il tasto ‘R’ (CTRL + R) & come se si premesse il comando “Registra”. Se si premono insieme il
tasto ‘ Ctrl’ e il tasto ‘W’ (CTRL + W) € come se si premesse il comando “Chiudi”.

=7 Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche
= = = Contabilita ordinaria per cassa
Piano dei conti = :
Descrizione Riclass | « Aggiungi nuova Voce

Piano dei conti B RICA%| PROFESSIONALI o
101001 Compensi con ritenuta

Vendite 101002 Compensi senza ritenuta

Rootlist 101003 Rimborzo spese imponikil

q 101004 Rimbarsi forfettari
Spese delle pratiche 101005 Ricavi non incassati B. S, Marino
§ Wi 101006 Rimbaorso spese imp. non sogg. R.A.
Riporto registri 102000 ALTRIPROVENTI s |
=i = - e aaifica |a Voce Selet.

Conti Bilancio e Gen.li 102001 Censith] =
102002 Prowventi vari

Codifiche 102003 Arrotondamerti V.2,

"t 102004 Fitti attivi

Controllo opzioni 104000 IFTERESE] ATTIVI
104001 Irteressi attivi di cic E
104002 Altri interessi attivi | % Elirmina lavoce

Riclass.ne Conto Econ.co B0 SOPRAVVENENZE ATTIVE | € Disabilita la Voce
105001 Sopravvenienze attive -
103002 Abbuoni £ Arrotondamenti attivi Frocedl
105003 Plusvalenze patrimoniali _'_J =
Cerca per: Descriziune:i Humero: | O I a I 0

Registra Chiudi

3.3.2  Finestre di dialogo.
E’ una finestra monopagina che richiede la comunicazioni dei dati necessari per I'effettuazione delle elaborazioni
attivate dai pulsanti di comando.



=

=! Prima Nota basata sugli automatismi contabili

CERcA per: 1) Mum. | | 2) Descrizione |  Ordina per: |Affabetico -]
Mumm, |Descriziohe della Causale contahile |F'g Op |Anag F.Ia{ﬂ Trovate H. 29
R Banca Prelevamento M or r Dati della scrittura da emettara
2 Banca: Versamento M o DaxRegrtoanpng:
16 Compensa (soga. riten) con CHP e Spese ML nan pagato ™ |FA o ]|D4‘1 1-200%
14 Compenso (sogg. ritenuta) con CHP e Spese ML (172 Banca) W |FA o Impado:
2 Zompenso sogoetto 3 ritenuta con CHP non pagato I~ |FA o ] 0,00
f Compenso soggetto a ritenuta con CHP pagato 172 banca v Fa o Humero Documento:
i Compenso soggetto a ritenuta senza CHP non pagato ™ |FA or ]
72 |Erario: Versamento periodico VA, IRPEF, LM.P.S. ™ im o Data Documento:
11 Erario:Pagamento Acconto VA di Dicernbre 172 banca M or 1 =
1 Fattura di acquisto generico non saldata T |FA 0=
4 Fattura di acquisto generico saldata 152 banca v |Fa o Annota 13 scrittura J
g Fattura Ltenza generica ricevuta e non saldata I~ |FA o
10 Fattura Itenza generica ricevuta e saldata 112 hanca W |FA o Ev. Codice Anag. i}
28 |Fatture acquisto generica Iva indetr, T |FA o Ndiits doiiiisht:
23 |Fatture beni strum. inf. £, 1.000.000 I~ |FA or 1Eum ,:_I
25 |Fatture libri I~ |Fa o
29 |Fatture libri non saldate I [Fa o = Starmnpa elenca causali |
Sottoconto [Descrizione CI DA IFormula I Mat [+ [_j
Causale M. :
Chiudi

3.3.3  Finestre di aiuto.
Contengono dei dati da scegliere e trasferire automaticamente sui campi dei dialoghi.

. |Descriziane
20 |20% Detraibile 200000 0,00
21 |20% Indetraibile 20,00100,00
21 |20% Detraibile 50%| 20,00( 50,00

15 |Esenteart 14 0,00 0,00
10  |Esente art. 10 0,00 0,00
74 |Esente art. 74 n.oaf 0,00

Fuori campo WA

Annulla

3.4 Utilizzo dei tasti funzionali



Per velocizzare I'uso del programma, oltre ai comandi diretti, Cliens® Contabilita permette di utilizzare i tasti
funzionali, da soli o in combinazione col tasto SHIFT (Maiuscolo), per accedere rapidamente alle principali funzioni del
programma. La pressione del tasto apre immediatamente la funzione cui & associato a meno che non sia attiva una
procedura che disattiva il menu principale perché non consente di aprire contemporaneamente altre funzioni.

Comungue si pud chiudere rapidamente qualsiasi funzione in corso premendo contemporaneamente il tasto
control ed il tasto doppia vu (CTRL + W).

- F2 opera come se si premesse il comando Scritturazione da causale sulla finestra di fondo.

- E3 opera come se si premesse il comando Scritturazione manuale sulla finestra di fondo.

- F9 opera come se si premesse il comando Ricerche conti e mastrini sulla finestra di fondo.

- F10 opera come se si premesse il comando Ricerche Fatture di acquisto sulla finestra di fondo.

1
T
[EEY

F11 opera come se si premesse il comando Ricerche Fatture emesse sulla finestra di fondo.

- F12 opera come se si premesse il comando Ricerche Generale sulla finestra di fondo.

- SHIFT + F10 opera come se si premesse il comando Anagrafiche Fornitori sulla finestra di fondo.
- SHIFT + F12 opera come se si premesse il comando Anagrafiche Clienti sulla finestra di fondo.

4 PREDISPOSIZIONE DEI DATI GENERALI DEL PROGRAMMA .
La voce “Impostazioni Generali” del menu “Archivio” e I'apposito comando sulla finastra di fondo aprono la
seguente finestra di procedura

&7 Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche
= = = Contabilita ordinaria per cassa
Piano dei coni = z
Conto Dezcrizione Riclazs | Aggiungi nuova Voce

101001 Compensi con ritenuta

Vendite 101002 Compensi =enza ritenuts

Acquisti 101003 Rimmbarzo spese imponibil
101004 Rimbarsi forfettar

Spese delle pratiche 101005 Ricavi non incassati B S, Marino

% Wi 101006 Rimborzso zpese imp. non sogg. RBLA.

Riporto registri 02000 ALTRI PROYENTI .

Conti Bilancio e Gen.i 102001 | Cessioni LB e
102002 Proverti vari

Codifiche 102003 Arrotondamenti 'V

T 102004 Fitti sttivi

Controllo opzioni 104000 FTERESS] ATTIVI
104004 Interessi attivi di cic E
104002 Altri irteressi sttivi | % Elimina la Yoce

Riclass.ne Conto Econ.co [BEIEI0E SOPRAVYENENZE ATTIVE | Disabilita 13 voce
105001 Soprayvvenienze attive -
105002 Abbuoni [ Arrotondamenti attivi
1050035 Flusvalenze patrimoniali __:]
Cerca fer. | Descrizione: Humero: ra. I_U.I 0

Registra Chiudi

che permette di creare/modificare i dati generali della contabilita, validi indipendentemente dagli esercizi contabili di volta
in volta trattati.



La completezza di questi dati e, se si tratta di voci di conto la loro rispondenza al piano dei conti, € elemento
necessario per gli automatismi ed in generale per il buon funzionamento del programma.
L’elenco di comandi sulla banda azzurra sinistra della finestra apre le pagine per I’ immissione e controllo dei dati.
4.1 Piano dei conti .
Il piano & organizzato su 3 livelli, gruppi conti e sottoconti , nell’lambito delle classi Attivita, Passivita, Costi,
Ricavi e Transitori o d’ordine.
N.B. Nel manuale il termine “conto” viene usato normalmente per indicare genericamente una “voce di conto” sia
essa gruppo, conto, o sottoconto.
Il gruppo é costituito da una cifra (0 —> 9): il conto, nell’ambito del gruppo, € costituito da due cifre (1 —> 99); il sottoconto
nell'ambito del conto, & costituito da 3 cifre (1 —> 999). In notazione alfabetica i tre elementi vengono rappresentati da sei
caratteri, ad es. il sottoconto “101001” (Compensi con ritenuta) nelllambito del conto "101000” (Ricavi professionali)
nellambito del gruppo “100000” (Ricavi). La notazione alfabetica viene usata nelle stampe, nei display video e
nellimmissione di campi delle tabelle dati generali di non frequente movimentazione, mentre normalmente nelle scritture il
conto verra specificato piu facilmente cifra per cifra senza bisogno di indicare gli zeri non significativi.
Il piano viene evidenziato in questa finestra solamente ai fini delle operazioni di modifica o eliminazione di voci
esistenti o di creazione di huove voci.
N.B. Ad ogni variazione del piano dovra esserne controllata la rispondenza con le tabelle di cui al punto 4.2.
Alle singole voci si accede per scorrimento o per ricerca (descrizione o numero) e la selezione della voce segnala
a programma il conto in trattazione.

4.1.1  Creazione del piano dei conti.
Se é stato ordinato un programma col piano dei conti non impostato o se si vogliono inserire nuove voci
ad un piano esistente.
N.B. Il piano dei conti ha valenza per tutti gli esercizi trattati dal programma e non puo essere sostituito da un
esercizio all'altro proprio perché la contabilita dei professionisti richiede che un documento di vendita o d’acquisto debba
poter essere trattato anche in piu esercizi diversi.

Passaggi da seguire:
- Selezionare dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio” la funzione “Impostazioni generali”
Premere il pulsante grigio “AGGIUNGI NUOVA VOCE” che apre la seguente finestra di dialogo:

</ Aggiornamento del Piano dei Conti

Esercizie in trattazione: 2009

™ Gruppo Sono possibili modifiche:
™~ Canta - hella descrizione, nel cod. di riclassificazione
- nella classe (solo peri gruppi

0 . o . )
Sy - nella % deducibilita e opzioni { solo peri sottoconti

N° del Gruppo: I_2 {dalal) Classe del gruppo: | Costi =l
N° del Conto: | 1 (da1a00)

N° del Sottoconto: 2 {da1 2993

Descrizione: |CE”““3||E“EI

Codice diriclassificazione:
— Caratteristiche del sottoconto

% Deducibilita fiscale: 100,00 [ Applica la perc.le ai ricavi percepiti nell'esercizio

[~ Conto di Cassa o Banca
[ Attiva controllo saldi negativi

[ Patrimoniale rientrante nella gestione di cassa

BEedistra

- Marcare in alto una delle tre opzioni “Gruppo”, “Conto” o “Sottoconto” a seconda di cosa si vuole creare; se si
crea un gruppo bisogna indicarne la classe scegliendola nell'apposito Menu a tendina.

- Specificare negli appositi campi il numero del gruppo, del conto e del sottoconto che si vuole creare; se si crea
un gruppo: il solo numero di gruppo assegnato; se un conto: il numero di gruppo nell'ambito del quale si vuole assegnare
il conto; se un sottoconto: numeri di gruppo, conto e sottoconto.

- Inserire la descrizione.

- In caso di creazione di un nuovo sottoconto di costo, indicare la percentuale di deducibilita fiscale

- In caso di creazione di un nuovo sottoconto ricavo




Aggiornamento del Piano dei Conti

Esercizio in trattazione: 2009

™ Gruppo Saonao passibili modifiche:
™ Conto - nella descrizione, nel cod. di riclassificazione
- nella classe {solo peri gruppi)

o B R . .
Sottoconto - nella % deducihilita e opzioni ( solo per i sottoconti)

N° del Gruppo: |_1 (dalad Classe del gruppo: | Ricavi =l
N® del Conto: 1 (da 1 a4949)

N° del Sottoconto: 1 da1a999)

Descrizione: | Compensi con ritenuta

Codice diriclassificazione:

— Caratteristiche del sottoconto

[ Il Conto deve fare cumulo per i costi deducibili in percentuale sul fatturato totale IVA
[ Conto di Cassa o Banca

[ Attiva controlle saldi negatid
[ Patrimoniale rientrante nella gestione di cassa

Registra
il campo della deducibilita fiscale & sostituito dalla casella

[ Nl Conto deve fare cumulo per i costi deducibili in percentuale sul fatturato totale IVA
che rende possibile indicare se quel ricavo puo essere conteggiato nel volume di affari su cui possono essere determinate
le spese di rappresentanza e simili ( se sul conto costo é stata marcata la casella
[ Applica la perc.le ai ricavi percepiti nell’'esercizio
- Marcare I'opzione “Conto di Cassa o di Banca” solo se si sta creando un conto di cassa o di banca
- Marcare I'opzione “Attiva controllo dei saldi negativi” solo se si sta creando un conto di cassa
- Marcare I'opzione “Patrimoniale rientrante nella gestione di cassa” solo se si sta creando un conto con gqueste
caratteristiche (ad es. il conto relativo alle ritenute IRPEF).
- Puo essere liberamente assegnato un codice di riclassificazione ad ogni voce del piano dei conti ove si vogliano
utilizzare le funzioni di controllo amministrativo permesse dal programma-
- Premere il pulsante “REGISTRA".
4.1.2  Modifica del piano dei conti.
Di un conto gia esistente € possibile modificare solamente la descrizione, il codice di riclassificazione e,
per i sottoconti, le caratteristiche. Passaggi da seguire:
- Selezionare, nella finestra di fondo o dal menu “Archivio”, la funzione “Impostazioni generali”
- Selezionare, nell’elenco, il conto che si intende modificare
- Premere il pulsante grigio “MODIFICA LA VOCE SELEZ.” ( si apre la finestra del punto 4.1.1).
- Effettuare le modifiche
- Premere il pulsante “REGISTRA”
4.1.3  Eliminazione / Disabilitazione dei conti.
Possono essere eliminate solo voci di conto che non risultino presenti in alcuna scrittura registrata nel partitario.
Alla eliminazione dei sottoconti € stata aggiunta la funzione di Disabilitazione che non elimina fisicamente i
sottoconti ma li rende inutilizzabili per usi futuri .
| sottoconti disabilitati appariranno in rosso nella lista visibile in impostazioni generali, e non potranno essere create
partite riferite a quei conti. Le partite create in precedenza rimarranno immutabili ai fini di ricerche e bilanci. La
disabilitazione andrebbe usata solo in casi limite , quando la scritturazione riferita al conto fosse veramente eccessiva.
Il codice dei sottoconti disabilitati non é riutilizzabile. La disabilitazione € irreversibile .
Passaggi da seguire:
- Selezionare, nella finestra di fondo o dal menu “Archivio”, la funzione “Impostazioni generali”
- Selezionare nell’elenco il conto che si intende modificare
- Accendere I'opzione “Elimina la voce” oppure “Disabilita la voce”
- Premere il pulsante grigio “PROCEDI”

Il programma chiede conferma dell’'ordine, e in caso di eliminazione, opera il controllo di tutto il partitario e se non
trova alcuna scrittura relativa a quel conto procede all’eliminazione, altrimenti produce il seguente avviso “Impossibile
operare. Risultano scritture che utilizzano il conto.”.

4.2 Dati generali della contabilita

Passaggi da seguire:

- Selezionare, nella finestra di fondo o dal menu “Archivio”, la funzione “Impostazioni generali”
- Sulla banda azzurra sinistra della finestra premere il pulsante relativo alla procedura in cui si vuole operare:
4.2.1  Tabella per gli automatismi nella fatturazione emessa.




Il pulsante “Vendite” apre la seguente pagina:

=/ Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Gruppodcontofzottoconto (*1 Indicazione necessaria
Ricavi professionali soggetti a ritenuta IRPEF: | 101001 x

Ricawi professionali non soggetti a ritenuta IRPEF: | 101002 a

Piano dei coni Anticipazioni N 1 ex art.15: | 502001 a
Vendite Rimborso spese non documentate: | 101003 .
Acquisti Rimborsi forfettari: [101004

Spese delle pratiche Cassa Nazionale Previdenza: 515002 B
Riporto registri IVA vendite: |B02002 »
Conti Bilancio e Gen.li Ritenute IRPEF subite: | 515001 .
Codifiche Ritenute Previdenziali (per incarichi):

Ricavi non professionali: | 102002 »

Controllo opzioni L o . .
Transitorio pareggio incassi su sospesk: | 550001 "

Abbuoni / Arrotondamenti atthd: | 105002 s

Riclass.ne Conto Econ.co Plusvalenze patrimoniali: | 105003 »

Conto Clienti: | 504001 *

[~ Fatturazione aggiuntiva extra Cliens. N° + Lettera:

Modifiche (Data e Utental. | -
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Le voci di conto segnate con un asterisco sono assolutamente necessarie.
4.2.2  Tabella per gli automatismi nella fatturazione d'acquisto.

Il pulsante “Acquisti” apre la seguente pagina:

=/ Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Gruppoicontofzottoconto

Piano dei conti WA acquisti: W C
Vendite Ritenute IRPEF effettuate; W !
Acquisti VA cErario:  |B0Z003 .
Spese delle pratiche Transitorio Pareggio pagamenti su sospesi: W .
Riporto registri Abbuoni / arrotendamenti passivi: W !
Conti Bilancio e Gen.li Contofornitori: 702001 |
Codifiche Conto fornitori vari: 702002
Ritemute previdenziali:
Minusvalenze patrimoniali; 208008 .

Controllo opzioni

Riclass.ne Conto Econ.co
*1 Indicazione necessaria

Modiiche (Data & Utente): | - -
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Le voci di conto segnate con un asterisco sono assolutamente necessarie.

4.2.2.1 Tabella per l'importazione delle spese da Cliens® Gestione.
Il pulsante “Spese delle pratiche” apre la seguente pagina:




& Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Impostazione dei conti gestiti automaticamente nellimpartazione delle spese delle pratiche.

Spese delle pratiche

Piano dei conti Gruppofconto/sottoconto Gruppofcontofsottoconto

Spesa Conto di riferimento Conto di riscontro

Vendite — Anticipazioni non imponibili

T In Dare ]_.
Acquisti Codice "A" In Avere
Spese delle pratiche Codice 'B": ] In Dare In Avere

Riporto registri Codice 'N': In Dare In Avere

Conti Bilancio e Gen.li

Codifiche —— Spese impeonibili

ica' [ In Dare In Avere
Controllo opzioni Codice "1™
Codice 'C": In Dare In Avere

Riclass.ne Conto Econ.co
E' necessario indicare i conti di riferimento e di riscantro dei codici di spesa di cui sivarrd effettuare
l'importazione

Modifiche (Dafa e Ulenfe):
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Che permette di predisporre al programma, in Dare e in Avere, i sottoconti cui riferire le spese delle pratiche secondo la
tipologia predisposta in Cliens.

4.2.3 Tabella dei conti di bilancio e generali d'ordine.
Il pulsante “Conti bilancio e Gen.li” apre la seguente pagina:

=/ Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

S - - . Conti di Bilancio (gestiti automaticamente nell’apertura & chiusura degli esercizi).
Conti Bilancio e Gen.li

Gruppoicontoisattoconto

Piano dei conti Bilancio di apertura: I 802001

Vendite Bilancio di chiusura; | 802002

Acquisti Profitti e Perdite: I 290001 [Corita economico)
Spese delle pratiche Utile desercizio: I 720001 (Conto patrimoniale)
Riporto registri Perdita d'esercizio: IW "

Conti Bilancio e Gen.li Chiusura sospesi W .

Codifiche
Conti d'uso generale:

Controllo opzioni
Pareggio abbuoeni: I 8040071 (Conto d'ordine)
VA sospesa; I 602005 (Corto patrimanisle)

Riclass.ne Conto Econ.co

H.B. L'indicazione dei conti & necessaria

Modifiche (Datg e Ulents). | 10-09-2002 ||
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Tutte le voci di conto sono assolutamente necessarie.
4.2.4 Riporti per proseguire una diversa contabilita.

Il pulsante “Riporto registri” apre la seguente pagina:




=7 Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Questa procedura pud essere impiegata solo se il programma deve gestire la prosecuzione di una

Riportoe registri el
contabilita Qia iniziata con altr strurmenti.

Piano dei conti
Vendite
Acquisti

Spese delle pratiche ]_‘
Data Inizio nuova contabilita: | =~

Riporto registri
o . " Data ultima fattura emessa in precedenza: ! =~
Conti Bilancio e Gen.li

: Uttimo numero progressive del registro vendite:
Codifiche

Data ultima Nota di credito emessa in precedenza: | =~ S8 numerazione diversa

Uttimo numero progressive del Registro acquisti: 1 0

n

Controllo opzioni

LEEE L GREUED]  Ultinno numero progressivo del Registro cronologico:

Modifiche (Data e Utenta). | - -
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4.2.5 Cadifiche.
Il pulsante “Codifiche” apre la seguente pagina:

=# Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Codifica IVA: Cambio Valute:

Codifiche [

Cod. |Descrizione 0 A (Y ind. [ 1 W aluta cf 1 Euro Simh.[ '-i
20% detraibile 2000 {000 | Lire 000051 6456899089 L.
Piano doteanti 15 |escluzo ar‘.t.l15 0,00 |o.00 Euro 1,000000000000000 (€
24 |10% detraibile 20,00 (100,00
Vendite 300 |100% detraibile 100,00(0,00
" 40 | 20% detraibile 2000 |60,00
Acquisti
Spese delle pratiche f_i
Riporio registri
Conti Bilancio e Gen.li Codici natura movimenti contabili:
- WP1  Cessioni intracomunitarie __’_J
Codifiche
WP2 Acquisti intracomunitari
Controllo apzioni WP3  Import. metalii senza pag IV A in dogans
WP13  Credii speciali dimposts detratti
P14 Interessi per ligquid. IV A, trim i
Riclass.ne Conto Econ.co ihle shmanthecsniatl
MWAS A Sospesa
| =l

M.B. Le codifiche sono derivate da Cliens & non zono modificabili
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La tabella dei codici Iva e quella delle valute sono dati assolutamente necessari. La tabella delle valute deve contenere
almeno i valori di Lira (0,000516456899089 ) ed Euro (1,000000000000000 ).

I codici IVA e VALUTA sono visualizzati dall'archivio Cliens® nel quale devono essere inseriti, quindi non sono modificabili
dal modulo contabilita ( II] 4.2.5.). qui possono solo essere consultati premendo il pulsante “Codifiche” sulla banda
azzurra a sinistra. Nelle versioni non collegate a Cliens® naturalmente i campi relativi sono editabili.



| codici natura dei movimenti contabili sono forniti a programma e non sono modificabili.

4.2.6  Opzioni per la personalizzazione di alcune funzioni del programma.
Il pulsante “Controllo opzioni” apre la seguente pagina:

&/ Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

— Scadenzario automatico

Controllo opzioni : Percodice scadenzas |~ cle
™~ O 0 | Minore
Apertura automatica al " Maggiore

i Mo * Inizio / Fine del mesein corso codice

Piano dei conti lancio del programma: {56 = 0] ~ Ezcluzo

" Mese in corso + mese successivo

Vendite Periodi di ricerca preimpostabilic | ~ A :
[May 45 + 45) _ L Mumera giorni rispetta & oggi =< 1m + 10
Acquisti Prima Dopo
—Ricerche di default su fatture - ———— Varie

Spese delle pratiche . & = .
P P [~ Chiusura delle nuove scritture alla registrazione

[per poter dizporre rapidamente una successival
i Fatture saldate v Segno D/ A (Dare | Avere) automatico per costi e ricavi

Conti Bilancio e Gen.li (™ Fatture non saldate (nelle scritture manualil . . .
I~ Ordina i mastrini del piano dei conti per data discendente

[~ Ordina ricerche su partite per data crescente

[~ Carica Elenco ad agni apertura |7 Scrittura da causale: imposta la data del documento come
la data registrazione

2 i Opzioni relative al Bilancio:
Cerca dall’'esercizio: 1] R o im y
[~ Conti ClientiFornitori al netto delle ritenute d'acconto

Riclass.ne Conto Econ.co [~ Conto Clienti al netto della Cassa Haz. Previdenza

_ P {* Elenca completo
Riporto registri

- ~ ;
Codifiche . Fatture in zcadenza |

Controllo opzioni
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In effetti si tratta di un pannello di controllo che permette in qualche misura di personalizzare le produzioni di dati
di varie procedure del programma ed & modificabile in qualsiasi momento.

La scelta si concretizza accendendo o spegnendo i check button (bottoni) o le check box (caselle) delle varie
opzioni e poi dando il pulsante “REGISTRA” nella banda azzurra in basso della finestra di procedura.

Attualmente sono previste le seguenti possibilita di scelta:

4.2.6.1 Opzioni relative allo scadenzario.

Per default, al lancio del programma, si apre automaticamente lo scadenzario del giorno
(bottoni “Si” e “Oggi” accesi); ma tale automatismo puo essere tolto (accendere il bottone “No”); inoltre si pud stabilire,
quale che sia I'apertura (vedi 9.1.), il periodo di ricerca delle scadenze archiviate (accendendo il bottone opportuno e, se
si accende “Numero di giorni rispetto ad oggi” precisando quanti giorni prima e dopo, al massimo 45 + 45, si vogliono).

4.2.6.2 Opzioni relative alle ricerche sulle fatture.

Nelle ricerche sul partitario (vedi 7.1.) per default il programma, se la richiesta e da menu, apre
la finestra e attende che vengano indicati i parametri di ricerca necessari all'utente in quel momento; se invece la
richiesta & da finestra di fondo, e quindi piu specifica(ad es. “Fatture di Acquisto”) il programma produce I'elenco dal 1°
gennaio.

Con queste opzioni & possibile richiedere che venga prodotto I'elenco anche se la richiesta &€ da menu (casella
“Carica elenco ad ogni apertura” accesa); per le ricerche su fatture inoltre € possibile preordinare quale che sia la
richiesta (menu o finestra di fondo), che la ricerca sia operata sulla base di un dato preciso criterio di ricerca (elenco
completo o fatture saldate, o non saldate o in scadenza).

4.2.6.3 Varie.

- “Chiusura delle nuove scritture alla registrazione”: se la casella & accesa consente, nella scritturazione contabile
(vedi 6.) di far chiudere la finestra di scritturazione quando viene dato il comando “Registra” in modo da poter attivare
rapidamente una nuova richiesta di scrittura senza dover prima dare il comando di chiusura della partita gia registrata; per
default il programma lascia aperta la finestra per una piccola pausa di meditazione e per I'ev. annotazione dell'indice di
prima nota della partita.

- “Segno D / A (Dare / Avere) automatico per costi e ricavi”: se la casella & accesa,nella scritturazione manuale
(vedi 6.2.) predispone il programma ad assegnare il segno di Dare se viene comunicato un conto costo e di Avere se
viene indicato un conto ricavo.

- “Ordina i mastrini del piano dei conti per data discendente”: se la casella & accesa, all’'apertura dei mastrini del
piano dei conti (vedi 7.1.4.) le scritture verrano prodotte dalla data piu recente all'indietro, per default il programma ritiene
piu utile produrli per data crescente.

- “Ordina ricerche su partite per data crescente”:per default il programma produce le ricerche sul partitario per data
discendente (specie per le fatture puo essere utile avere a video I'immediata visione delle ultime) ma accendendo questa
casella e possibile invertire I'ordine.



- “Scrittura da causale: imposta la data del documento come la data registrazione (nelle fatture di acquisto)”: nelle
scritture da causale per le fatture di acquisto, per default il programma imposta la data registrazione ma lascia vuota la
data del documento; accendendo questa opzione il programma impostera anche la data documento con la stessa data.
- Opzioni relative al bilancio:

“Conti Clienti / Fornitori al netto delle ritenute di acconto” e “Conto Clienti al netto della Cassa Naz. Previdenza”
in quanto il programma, se le relative opzioni non sono accese, in sede di bilancio, fa rientrare in quei conti le ritenute
d’acconto e la cassa naz. Previdenza.

4.2.7 Dati identificativi del soggetto IvA_di cui si tratta la contabilita.
Nelle versioni non collegate a Cliens ® Studio legale Il comando “Dati partita IvA” sulla banda azzurra sinistra della
finestra apre la seguente pagina:

= Impostazioni Generali [E|

Dati generali per le elaborazioni automatiche

Dati Partita WA o
DENOMINAZIONE,  —m=mmmmmmmee

Partta |V & cceeeeeeeeeee
Piano dei conti Coice Fiscale oo
Vendite Codice Attivitd <meeenmeeee
Acquisti s [ ——
00 - —
CAP

Riporto registri

Cod. Provincia:

Conti Bilancio e Gen.li

Cod. Mazione: -
Codifiche Teleform: -
Controllo opzioni Fam:

E _hail:

Dati Partita VA e

Luogo di nascita;  -----=-------
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Si tratta di dati per le stampe fiscali e sono necessari almeno la denominazione,la partita IvA e il codice attivita.



4.3 Dati generali nell’ambito degli esercizi

I programma viene fornito con gia predisposto l'esercizio corrente ed i successivi verranno
normalmente creati alla scadenza dei precedenti. Possono essere comunque creati esercizi antecedenti, definiti come
“pregressi”, per registrare partite ancora insolute ma che potranno essere messe in pagamento/incasso nell’esercizio
corrente o nei successivi. La qualificazione dell’esercizio come “pregresso” o come “contabile normale” implica la basilare
differenza che mentre nei secondi viene controllata la coerenza temporale e di numerazione delle fatture; nei primi tali
controlli non vengono effettuati perché debbono poter essere caricate in qualsiasi momento solo alcune scritture.

Il comando “GESTIONE ESERCIzI”, dalla finestra fondo o dal menu “Archivio”, apre la seguente finestra:

= Esercizi
== (edtelcll  Gestione degli Esercizi Contabili
— Scelta dell'Esercizio in trattazione — Apertura di un nuovo esercizio
Anno |2DDQ _vJ Conferma Esercizio | Anno: Crea nuovo esercizio
] i S = Guando =i cres un NUoYo BEercizio, prima bisogna confermarlo,
—Particolarita dell'Esercizio in trattazione poi =i devono asenare | caratter particolar.
FE o tahil | Megli esercizi Pregressi possono essere registrate partite con-
Tipo: | SR cnn. 2 . s nDrm? S . : tahili zenza che ne sia controllata la coerenza di numero e data.
Pregressa (limitato per InSDILItI). M.B. Le impostazioni successive all'apertura vanno confermate
| con il comando REGISTRA della finestra
Valuta assegnata all'esercizio: |EUro _]

[~ Protocolle automatico per le fatture di acquisto. liﬂ

Humero corrente del protocolle acouisti:

Q.00 | — Operazioni sullEsercizio in trattazione
Importo negativo se a credito ; : % ® :
lanane Trimastrale: tne 3 ’73 * Controllo e ricostruzione del Piano dei conti
Tasso interessi liquidazione trimestrale: 0,00 " Chiusura dell'esercizio contabile
Versamento minimo imposta: | 0,00 1 Riporto zaldi patrimoniali dal precedente esercizio
____________ 0 T i P e A

Dati correnti Fatturazione di vendita

" Caricamento del BUDGET sui conti economici
Mumerazione standsrd: Il°] 1 pata: |1D'D1'2DDQ
Mum.ne a =& hote std: 1° 0 pata: |D1-D1-2EIUQ Procedi
Mum.ne &goiuntiva fatt. M2 0 pata: | =
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4.3.1  Apertura di un nuovo esercizio.

Il riporto dell’esatta situazione patrimoniale iniziale, nel caso in cui I'esercizio contabile da aprire sia il primo
tenuto con questo programma, dovra necessariamente essere operata con dei movimenti contabili manuali (vedi 6.2.5)
pareggiando i conti patrimoniali (cassa, banca, clienti, fornitori, ecc.) con il conto d’'ordine indicato nelle impostazioni
generali come “Bilancio d’apertura” (vedi 4.2.3). N.B. Il modo migliore per avere, in seguito con le ricerche sul partitario e
le stampe di servizio (vedi 7.), la piu specifica situazione credito/debito di clienti e fornitori € quello di fare tanti movimenti
riferiti ai vari soggetti (vedi 5.2.2.3.) con l'importo particolare su conto clienti o fornitori (conti indicati nelle impostazioni
generali, vedi 4.2.1. e 4.2.2.) pareggiato su “bilancio di apertura”; se questa sana operazione & giudicata troppo
impegnativa, il programma fornisce una scorciatoia assolutamente alternativa che consiste nell’annotare sulla scheda
anagrafica un riporto da precedente contabilita (vedi 5.1.1.).

Qualora invece il precedente esercizio contabile sia stato tenuto con gquesto programma € possibile riportare
automaticamente a nuovo esercizio, una volta creato, lintera situazione patrimoniale dell’'esercizio precedente.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GESTIONE ESERCIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Creare il nuovo esercizio da aprire o, se gia creato, selezionarlo nel riquadro “Scelta dell’esercizio in trattazione”
in alto alla sinistra della finestra, e poi premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”
- Marcare I'opzione “Riporto saldi patrimoniali da precedente esercizio” in basso a destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “PROCEDI”
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiup!”

Questa operazione potra essere ripetuta anche piu volte ove si sia proceduto a modificare il precedente esercizio
con scritturazioni di rettifica.

4.3.1.1 Creazione di un esercizio contabile normale.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GESTIONE ESERCIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Inserire I'anno da creare nel campo “Anno” nel riquadro “Apertura di un nuovo esercizio” alla destra della finestra



- Premere il pulsante grigio “CREA NUOVO ESERCIZIO”
- Assegnare i caratteri particolari dell’esercizio creato utilizzando i campi del riquadro “Particolarita dell’esercizio in
trattazione” sulla sinistra della finestra. In particolare:

* Marcare la casella “Esercizio contabile normale”

*  La casella “Protocollo automatico per le fatture di acquisto” viene impostata accesa per default e non & per ora
modificabile (il programma assegna un numero di protocollo sequenziale ad ogni nuova scritturazione di fattura e riportato
nel campo adiacente)

*  Nel caso in cui nell’esercizio vengano effettuati pagamenti trimestrali dell’ ivA, marcare la casella “IvA:
liquidazione trimestrale” e specificare il relativo tasso di interesse e I'importo minimo di IvA a debito versabile

*  Inserire I'eventuale riporto IVA dell'esercizio precedente con segno negativo se a credito
- Premere il pulsante “REGISTRA”

- Premere il pulsante “cHiuDI”

4.3.1.2 Creazione di un esercizio contabile pregresso.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GESTIONE ESERCIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Inserire I'anno da creare nel campo a destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “CREA NUOVO ESERCIZIO”
- Accendere il bottone “Pregresso limitato per insoluti” sulla sinistra della finestra (tutti gli altri caratteri particolari
dell’esercizio possono essere ignorati)
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI”

4.3.2 Passaggio da un esercizio all’altro.

Al lancio del programma Cliens® Contabilita si posiziona sull’esercizio dichiarato corrente (cioé l'ultimo
creato) ma consente di esplorare tutto il partitario e di visualizzare le scritture contabili indipendentemente dall’esercizio in
trattazione, tuttavia vi sono alcune operazioni che sono effettuabili solo se ci si posiziona sull’'esercizio competente; ad es.
se si deve mettere in pagamento nell’esercizio 2003 una fattura registrata nel 2002 bisogna posizionarsi su tale esercizio
ed aprire la detta scrittura.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GEsTIONE ESeRcIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Scorrere la lista degli esercizi creati del Menu a tendina “Anno” nel riquadro “Scelta dell’esercizio in trattazione”
- Selezionare I'esercizio che interessa.
- Premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”.
- Premere il pulsante “cHiuDI” .

4.3.3  Operazioni sull’esercizio in trattazione.

4.3.3.1 Chiusura contabile di un esercizio.
Questa operazione deve essere fatta solamente quando si intende chiudere definitivamente I'esercizio contabile. Il
programma produce, in data 31-12, le necessarie scritture di chiusura di bilancio dopo aver portato a costo le quote in
ammortamento dei beni (a meno che questa operazione non sia stata gia specificamente effettuata).
N.B. Una volta chiuso un esercizio non pud essere piu chiesta la stampa del bilancio.

Passaggi da seguire:

- Dare il comando “GEsTIONE ESeRcIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Selezionare 'esercizio da chiudere nella parte “Scelta dell'esercizio in trattazione” in alto a sinistra della finestra,
e poi premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”
- Accendere il bottone “Chiusura dell’esercizio contabile” nel riquadro “Operazioni sull’'esercizio in trattazione” in
basso sulla destra della finestra
- Premere il pulsante “PROCEDI"
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiubI” dopo I'apparizione del messaggio “Operazione terminata.

4.3.3.2 Riapertura di un esercizio chiuso.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GEsTIONE ESeRcIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Selezionare 'esercizio da chiudere nella parte “Scelta dell'esercizio in trattazione” in alto a sinistra della finestra,
e poi premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”
- Accendere il bottone “Ripristina esercizio aperto” nel riquadro “Operazioni sull’'esercizio in trattazione” in basso
sulla destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “PROCEDI”
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI” dopo I'apparizione del messaggio “Operazione terminata.
- Ricercare ed eliminare una per una le scritture di chiusura del bilancio (ma non quelle relative agli
ammortamenti).

4.3.3.3 Controllo e ricostruzione del Piano dei conti.
Mentre i bilanci, le ricerche, le stampe mostrano i saldi dei conti in seguito a una ricerca su tutto il partitario, la finestra che
espone il Piano dei conti & basata su una tabella di contatori che viene aggiornata in ogni scritturazione; cido consente una
ben maggiore velocita di elaborazione, tuttavia puo determinare imprecisioni se la tabella non viene aggiornata per effetto
di interruzioni, messaggi di errore, cadute di sistema, ecc.




Questa funzione aggiorna la tabella operando una ricerca sul partitario.
Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GESTIONE ESERCIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Accendere il bottone “Controllo e ricostruzione del piano dei conti” nel riquadro “Operazioni sull'esercizio in
trattazione” in basso sulla destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “PROCEDI”
- Premere il pulsante “cHiuDI” dopo I'apparizione del messaggio “Operazione terminata”.

4.3.3.4 Riporto dai saldi patrimoniali dal precedente esercizio.
All'inizio di ogni nuovo esercizio, anche se il precedente € ancora in corso di aggiornamento e controllo, pud essere utile
avere impostati i conti patrimoniali come cassa, banca, ecc.
Questa funzione crea una scrittura di riporto dei saldi dei conti che viene automaticamente sostituita da eventuali richieste
successive fino alla chiusura dell’esercizio.

Passaggi da seguire:

- Dare il comando “GESTIONE ESERcIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
- Accendere il bottone “Riporto dei saldi patrimoniali dal precedente esercizio” nel riquadro “Operazioni sull’
esercizio in trattazione” in basso sulla destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “PROCEDI”
- Premere il pulsante “cHiupI” dopo I'apparizione del messaggio “Operazione terminata”.

4.3.3.5 Caricamento del Budget sui conti economici.
Vedi manuale operaivo punto 7.5.2

4.4 Causali contabili .
Sono i tipi che consentono la creazione automatizzata delle scritture.

= Prima Nota basata sugli automatismi contabili

CERCA per: 1) _ bum. || 2) Descrizione | Ordina per: | &lfabetico |

Mum: |Descrizione della Causale contabile Pao [Op [Anag F.IEL*_- Trovate . 29
Ak Banca: Prelevarmento M 5] r’ r Dati della scrittura da emetiere
2 Banca: Versamento — [m o DataRegistrazione:
16 |Compenso (s0gg. riten) con CHP e Spese M1 non pagata | |FA o I':'3‘1 1-200%
15 Compenso (song. fitenuta) con GNP e Spese ML (102 Banca) W [FA al— fmp crto;
a Compenso soggetto a ritenuta con CHP non pagato B !;A_ o | 0,00
6 Compenso soggetto a ritenuta con CMP pagato 102 banca v [Fa o Hurriern Bonumaro:
5 Compenso soggetto a ritenuta senza CHEP non pagato I~ [Fa D’I‘ |
22 |Erario: Versamento periodico 1WA, IRPEF, LM.P.5. T al— Data Documento:
11 Erario:Pagamenta Accanta WA di Dicembre 102 hanca [ M o S,
1 Fattura di acguisto generico non saldata I FA 18
4 Fattura di acquisto generico saldata 142 banca W |FA IZI*I‘ Annota la scrittura |
g9 Fattura Utenza generica ricevuta e non saldata I |Fa o
10 Fattura Utenza generica ricevuta e saldata 172 banca W |FA o Ev. Codice Anag. ]
28 Fatture acquisto generica VA indetr. I _FA_ or it dmnnanb
23 Fatture beni strum. inf. £. 1.000.000 I~ |FA IZI}I_' |Euru _'J
25  |Fatture lipti I~ |Fa o™
29 |Fatture libri non saldate — IFa o =l Starnpa elenco causali ]
Sottoconto |Descrizione A DR |Farmula |C.Nat & [_I

Causale M.

== | Chiudi

4.4.1  Struttura delle causali e formula di calcolo degli importi delle contropatrtite.

La struttura delle causali consta di una parte generale (griglia superiore) comprendente:
- il numero di individuazione (assegnato dal programma);
- la descrizione da trasferire sulla causale della scrittura da emettere;
- l'indicazione se sia previsto il pagamento contestuale (casella accesa nella colonna “Pg”) o non previsto
(spenta);
- il tipo di scrittura (colonna “Op”) se fattura (FA = fattura di acquisto, FV = fattura emessa, NA e NV per le note di
credito, PA e PV per le scritture di pagamento/incasso fatture) o giroconto (M = movimento contabile);
- I'eventuale riferimento della causale a un soggetto dell’archivio Anagrafico (codice cliente o fornitore nella
colonna “Anag”);
- infine l'indicazione per lo sviluppo della ev. formula che richiede al programma di NON scorporare
automaticamente I’ Iva dall'importo comunicato (casella accesa nella colonna “F.1a").




Ad ogni causale dovranno essere riferiti dei movimenti di conto (almeno uno) su cui va indicato:
- il codice alfanumerico del sottoconto interessato, nella colonna ‘Sottoconto’ (dato necessario); la descrizione
viene automaticamente prodotta dal programma;
- il codice vA, nella colonna ‘C.IVA’ (dato eventuale)
- il codice D o A per dare /avere, nella colonna D/A (dato necessario)
- la formula di sviluppo dell'importo, nella colonna ‘Formula’ (dato eventuale): il codice ‘ | * (i maiuscola) indica al
programma che nel movimento in costruzione deve essere caricato I'importo comunicato al momento dell’emissione della
scrittura automatizzata (questo codice pud anche essere combinato in una formula vera e propria, ad esempio: (1 % 2)-10
ecc.; nella formula pud anche essere inserito il risultato dello sviluppo delle formule dei movimenti dei precedenti
movimenti previsti in causale: codice ‘ A ‘ per il risultato della formula del primo movimento, ‘ B * per il secondo, e cosi via
fino ad ‘H’ compresa. Se nel movimento € previsto un codice IvA il programma,salva indicazione contraria, scorporera
automaticamente I'imposta dall'importo rappresentato dalla formula.
- il codice * * ‘, nella colonna *'(dato eventuale), se si vuole che quel particolare movimento possa essere
modificato quando la causale viene richiamata da una scheda anagrafica in cui si sia preimpostato il conto normalmente
riferito a quel fornitore. Cio permette la creazione di un automatismo molto potente  perché una sola causale, per cosi
dire “ generica” puo essere utilizzata per soggetti diversi e per situazioni molto diverse ; ad es. se si crea una
causale di fattura di acquisto con descrizione “Acquisto generico” col n. Nx e con un movimento di conto quale “costi non
altrove classificati”, e si assegna tale numero Nx ad un fornitore dal quale normalmente si acquista cancelleria la scrittura
emessa dall'anagrafica di quel fornitore sostituira il conto con il conto standard di quel fornitore con “cancelleria” e la
causale della scrittura con la descrizione standard a lui attribuita, cosi lo stesso numero di causale Nx pud essere
assegnato ad altri fornitori e le scritture movimenteranno i costi ad ognuno relativi. N.B. Per una buona utilizzazione di
guesto automatismo studiare il punto 5.2.
- il codice natura del movimento, nella colonna ‘C.Nat’ (dato eventuale), per le voci che devono essere riportate nella
dichiarazione periodica IvA (v. 1.2.6).

Esempi di sviluppo di una formula.

N.B. Per il codice ‘' | ' se sulla riga vi € un codice vA I'importo della riga di conto verra sviluppato con lo scorporo
dellimposta ( se ‘ I' = 120,00 e codice VA per 20%, viene sviluppato importo = 100,00).
- Ipotesi di compenso interamente soggetto a ritenuta:

(es. 1 =120.000,compenso 100.000, ritenuta 20.000)

1°riga: conto costo, cod. IvA, D (dare), |

2°riga: conto ritenute, , A (avere), A%20
- Ipotesi di compenso comprensivo di CNPrev. non soggetto a ritenuta:

(es. 1 =122.400,compenso 100.000, CNPrev. 2.000, ritenuta 20.000)

1°riga: conto costo, cod. IvA, D (dare), |

2°riga: conto ritenute, , A (avere), (1/1.224)%20

In ogni caso, se previsto il pagamento, la 3°riga sara:

conto cassa/banca, , A, A-B.

N.B. La stampa dell’archivio causali deve essere richiesta dalla procedura di cui al punto 6.3.2.

4.4.2 Esempi di predisposizione delle causali contabili.
Per spiegare la procedura di creazione di una causale ci serviremo dei seguenti esempi:

4.4.2.1 Impostazione di una causale contabile per fatture non saldate al momento
della registrazione della fattura.

Passaggi da seguire:

- Selezionare dal menu “Archivio” la funzione “Causali contabili”

- Premere il pulsante grigio “NuovA cAUSALE” sulla destra della finestra (il programma crea una nuova riga

nella griglia superiore assegnando il numero di causale)
- Posizionarsi sulla nuova riga
- Inserire nella colonna “descrizione della causale contabile” la descrizione della causale che si intende impostare
- Lasciare la colonna “Pg” in bianco
- Scrivere nella colonna “Op” le lettere FA
- Indicare nella colonna “Anag.” Il codice del fornitore qualora si voglia riferire questa causale ad un fornitore
specifico, altrimenti lasciare il numero 0 (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante
grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra).
- Eventualmente marcare la casella nella colonna “F.la” per richiedere al programma di NON scorporare
automaticamente I’ iva dall'importo che verra comunicato.

A questo punto bisogna indicare nella parte in basso della finestra solo i conti relativi ai costi che devono essere
utilizzati dalla causale. Procedere nel seguente modo:
- Cliccare sulla colonna “Sottoconto” della prima riga e inserire il numero del conto da imputare (se non si ricorda
il numero & possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” in basso a destra); la
colonna “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma.
- Indicare nella colonna “c. IvA” il codice IvA da applicare (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “copicl IVA” in basso a destra)
- Inserire nella colonna “D/A” la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento & in avere
- lasciare la colonna “Importo” vuota o inserire la formula di calcolo qualora si conosca




- inserire nella colonna “c.NAT , solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si ricorda il
codice ¢ possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobici NATURA” In basso a destra)

- se la causale non é gia specificamente riferita ad un codice anagrafico, si puo inserire nella colonna “ * “ un
asterisco ove si voglia che il conto indicato nella riga venga sostituito, all'atto della scritturazione da archivio anagrafico,
con l'eventuale conto standard del soggetto (vedi 5.2.1.). N.B. Questa indicazione non € nella maggioranza dei casi
necessaria.

Per inserire nella causale altre righe di conto, premere il pulsante grigio “AGGIUNGI RIGA” in basso a destra e procedere
sulla nuova riga creata come ai punti precedenti.

N.B. Non & necessario indicare nessun conto Fornitori, € nessun conto IVvA poiché questi saranno automaticamente
aggiunti dal programma al momento dell’'utilizzo della causale

- Premere il pulsante grigio “REGISTRA” sulla destra della finestra

Premere il pulsante grigio “cHiubl” sulla destra della finestra (se non si vuole operare ancora).

4.4.2.2 Impostazione di una causale contabile per fatture saldate
al momento della registrazione della fattura.

Passaggi da seguire:
- Selezionare dal menu “Archivio” la funzione “Causali contabili”
- Premere il pulsante grigio “NUovA CAUSALE” sulla destra della finestra
- Inserire nella colonna “descrizione della causale contabile” della riga aggiunta in fondo all’elenco, la descrizione
della causale che si intende impostare
- Marcare la colonna “Pg”
- Scrivere nella colonna “Op” le lettere FA
- Indicare nella colonna “Anag.” Il codice del fornitore qualora si voglia riferire questa causale ad un fornitore
specifico, altrimenti lasciare il numeri O (se non si ricorda il codice € possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante
grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra)
- Eventualmente marcare la casella nella colonna “F.la” per richiedere al programma di NON
scorporare automaticamente I IvA dall'importo che verra comunicato.

A questo punto bisogna indicare nella maschera in basso della finestra i conti relativi ai costi e alla cassa o
banca che devono essere utilizzati dalla causale. Procedere nel seguente modo:
- cliccare sulla colonna “Sottoconto” della prima riga e inserire il numero del conto da imputare (se non si ricorda il
numero € possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” in basso a destra)
- la colonna “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma
- indicare nella colonna “c. IvA” il codice IVA da applicare (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “copicl IVA” in basso a destra)
- inserire nella colonna “D/A” la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento €& in avere
- lasciare la colonna “Importo” vuota o inserire la formula di calcolo qualora si conosca
- inserire nella colonna “c.NAT , solo se necessario, il codice natura del movimen IvA to contabile (se non si ricorda
il codice é possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobici NATURA” In basso a destra). N.B. Questa
indicazione non & nella maggioranza dei casi necessaria.
Per inserire nella causale altre righe di conto, premere il pulsante grigio “AGGIUNGI RIGA” in basso a destra e procedere
sulla nuova riga creata come ai punti precedenti.

N.B. E’ necessario inserire oltre ad almeno una riga relativa al conto di costo anche la riga relativa al movimento

di cassa o banca. Non € necessario indicare nessun conto Fornitori, e nessun conto IvA poiché questi saranno

automaticamente aggiunti dal programma al momento dell'utilizzo della causale.
- Premere il pulsante grigio “REGISTRA” sulla destra della finestra
- Premere il pulsante grigio “cHiubl” sulla destra della finestra (se non si vuole operare ancora).

4.4.2.3 Impostazione di una causale contabile per i movimenti contabili.
Passaggi da seguire:
- Selezionare dal menu “Archivio” la funzione “Causali contabili”
- Premere il pulsante grigio “NUovA cAUSALE” sulla destra della finestra
- Inserire nella colonna “descrizione della causale contabile” della riga aggiunta in fondo all’elenco la descrizione
della causale che si intende impostare
- lasciare la colonna “Pg” in bianco
- Scrivere nella colonna “Op” le lettere M
- Indicare nella colonna “Anaq.” Il codice del fornitore qualora si voglia riferire questa causale ad un fornitore
specifico, altrimenti lasciare il numeri O (se non si ricorda il codice € possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante
grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra)
A questo punto bisogna indicare nella parte in basso della finestra i conti che devono essere utilizzati dalla
causale. Procedere nel seguente modo:
- cliccare sulla colonna “Sottoconto” della prima riga e inserire il numero del conto da imputare (se non si ricorda il
numero € possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI"” in basso a destra)
- la colonna “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma
- indicare nella colonna “c. IvA” il codice IvA da applicare (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “copicl IVA” in basso a destra)
- inserire nella colonna “D/A” la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento €& in avere
- lasciare la colonna “Importo” vuota o inserire la formula di calcolo qualora si conosca




- inserire nella colonna “c.NAT” , solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si ricorda il
codice ¢ possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobici NATURA” In basso a destra)
Per inserire nella causale altre righe di conto, premere il pulsante grigio “AGGIUNGI RIGA” in basso a destra e
procedere sulla nuova riga creata come ai punti precedenti.
- Prevedere nella causale tutti i conti che dovranno essere movimentati.
- Premere il pulsante grigio “REGISTRA” sulla destra della finestra.
- Premere il pulsante grigio “cHiubl” sulla destra della finestra (se non si vuole operare ancora).

4.4.2.4 Modifica di una causale contabile esistente.
Passaggi da seguire:
- Selezionare dal menu “Archivio” la funzione “Causali contabili”.
- Cliccare sulla riga della causale che si intende modificare.
- Operare sulla causale selezionata modificando le descrizioni presenti, aggiungendo righe di nuovi conti,
modificando o eliminando le righe dei conti gia presenti.
- Premere il grigio “REGISTRA” sulla destra della finestra.
- Premere il pulsante grigio “cHiuDI” sulla destra della finestra (se non si vuole operare ancora).

4.4.2.5 Eliminazione di una causale contabile esistente.
Passaggi da seguire:
- Selezionare dal menu “Archivio” la funzione “Causali contabili”.
- Cliccare sulla riga della causale che si intende modificare nella prima colonna che riporta il numero di causale; si
abilita il comando che permette I'eliminazione.
- Premere il grigio “ELIMINA CAUSALE” in alto a destra della finestra.
- Premere il pulsante grigio “cHiubl” sulla destra della finestra (se non si vuole operare ancora).




5 ARCHIVIO ANAGRAFICO CLIENTI E FORNITORI .
5.1 Schedario anagrafico dei Clienti e Fornitori
5.1.1  Creazione delle schede .

| moduli Cliens® Contabilita collegati a Cliens® Studio legale non prevedono la possibilita di creare in modo
autonomo anagrafiche clienti, cio per evitare duplicazioni/confusioni con I'archivio da cui vengono emessi i documenti di
fatturazione. Per i fornitori invece non c’e questo limite. | moduli non collegati a Cliens® Studio legale ovviamente creano
direttamente lo schedario clienti.

Le schede importate dovranno essere arricchite, se necessario, con i dati propri dell’archivio Contabilita.

a) Importazione dei clienti al momento dell'installazione del modulo contabilita.

Nei casi in cui il modulo contabilita venga installato successivamente rispetto all'installazione di Cliens® Studio
legale che presenti gia un archivio clienti iniziato, I'importazione di tali schede nell’archivio vuoto del modulo contabilita &
automatica.

Ogni volta che con l'archivio vuoto viene richiesto I'elenco dei clienti (vedi 5.1.2.) il programma chiede se
vogliono essere importate tutte le schede presenti nell’archivio della gestione ed opera se la risposta € affermativa.

b) Importazione di singole anagrafiche.

Passaggi da seguire:
- Aprire la procedura di gestione dell’archivio anagrafico premendo nella finestra di fondo il pulsante “FORNITORI" 0
“CLIENTI", oppure selezionando dal menu “Archivio” della barra dei menu la funzione “Anagrafico”; si apre la finestra:

=/ Gestione Archivio Anagrafico
Eserc.2009 Archivio Anagrafico Clienti/Fornitori
% Clignti * Ordine alfabetico | Denom.: ||
" Fornitori || € Ordine numerico p_|1,,rA:| Codice anag.: lﬂi
Elenco M. | dipendenti C.Fiscle:| Cerca

wanno ev. registrati tra i fornitori M.B. | criteri di ricerca sono aternativi
Denominazione Codice I:
20F =nc Materiali per l'edilizia 4]
Agogliati Luciano 107 =
Bag S.pA ar

Banca del Yenezuels 54

Banca Fittizia S.p.A. i

N°:113

BANGA PROVA 28
Bianchi Giovanni 40
- . 1 0
Ricerche e Controlli =l 5
Importa da Cliens c10o0 443
Nuovo Fornitore il a0
c12 148
c13 2891

C14
C15

Budget Clienti

Stampa Esporta Apri Chiudi

- Premere il pulsante “IMPORTA DA CLIENS” , sulla banda azzurra sinistra, che apre la seguente finestra di aiuto:



s Importazione dati anagrafici

+ Importazione diun Cliente
™ Importazione di un Fornitore

Comunica il codice Cliens del soggetto da importare.

E—

La lente permette la ricerca sull'archivia Cliens

Annulla

- Se non gia correttamente impostata, selezionare I'opzione che stabilisce I' archivio, clienti o fornitori, da cui
operare.
- Comunicare il codice del soggetto che si vuole importare e premere il pulsante “ok” nella banda rossa
sottostante e il programma opera l'importazione se il codice risulta libero nell’archivio contabile, altrimenti segnala
'impossibilita di operare.

Se il codice del soggetto non fosse conosciuto, la pressione sulla contigua LENTE consente di aprire la seguente
finestra di aiuto con la lista dei soggetti presenti nell’archivio:

Codice Denominazione
2 |Pippo Prova
-t
CERCA [
Ev. denominazione di ricerca (o parte di denom.)

Tale finestra consente anche di cercare le schede per nome o parte di nome comunicando il dato sul campo di
annotazione e premendo il pulsante grigio “cerca” (la ricerca opera sul campo cognome della scheda nell’archivio
gestione).

- Dare un doppio click sul nominativo prescelto, o selezionarlo e premere il pulsante “ok”, la finestra si chiude e il
codice del soggetto viene riportato sul campo di comunicazione della precedente finestra.

c) Creazione diretta delle schede.

- Aprire la procedura di gestione dell’archivio anagrafico premendo nella finestra di fondo il pulsante “FORNITORI” (0
“CLIENTI" nelle versioni non collegate a a Cliens® Studio legale), oppure selezionando dal menu “Archivio” la funzione
“Anagrafico”; si apre la seguente finestra:



=/ Gestione Archivio Anagrafico

Eserc_zoog Archivio Anagrafico Clienti/Fornitori

Elenco M B, | dipendernti L o
vanno ev. registrati tra i fornitori M.B. | ctiteti di ricerca sono atternativi

Denominazione Codice [+
F1 2
F2 3
F3 4
F4 5
i
7
8

o Clienti " Ordine alfahetico | Denem.:

& Fornitori | |  Ordine numerico P.IVA: Codice anag.:l

C.Fisc.le:

F5
FB
F7
Fa g
Fg

Ricerche e Controlli

Importa da Cliens

Muovo Fornitore

Budget Clienti

Stampa Esporta Apri Chiudi

- A seconda dei casi premere il “Nuovo fornitore” (o il pulsante “Nuovo Cliente”)sulla banda azzurra a sinistra, si
apre la seguente pagina di procedura:

<7 Gestione Archivio Anagrafico

Scheda Anagrafica ‘ * Cliente ‘ ersona giutidica Codice Anagrafico: I B

[ i 1
FDrnltDre_; Banca Fittizia S p A,
Elenco

Denominazione:

Persone Fisiche - Precisare:

Cogname: | e Nome:

Data e luogo di nascita; | - - Sessa; i

Scheda Anagrafica

Registrazione scritture Indirizzo: |\f|a HELBonien o)

N°: I
Estratto Conto Gl |Ancuna EJ ChR: |BD1DD Prov.: Im
Req.: ] j Naz.:

Cod.Fiscale: ] bl l P.IVA: £

http:ec.europa.eu

Controllo dei codici fiscali ]

elefono: (071 2652545435 Fax:{071 56983667
E-Mail:

Scheda contahile Dati Bancari - Altri dati
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- Aprire il Menu a tendina “Tipo” e scegliere la voce piu adatta al soggetto tra Persona fisica, Persona giuridica,
Ditta individuale, Professionista o Associazione.

- Immettere la denominazione del soggetto: in questo campo va immessa la denominazione nella forma che deve
essere riportata nelle stampe delle scritture contabili; la finestra contiene poi un settore distinto in cui possono essere
specificati (per le persone fisiche, professionisti e ditte individuali) dati specifici ove si vogliano utilizzare le funzioni di



creazione del codice fiscale e di controllo del codice e della partita iva (vedi i successivi punti b) e c¢)). Tutti i dati sono ad
immissione libera ad eccezione dei codici “tipo” e “forma di pagamento” che sono assegnabili da liste fornite dal
programma.

- Immettere tutti gli altri dati conosciuti (i dati possono essere integrati e variati in qualsiasi momento).

Il pulsante “DATI BANCARI - ALTRI DATI” apre la seguente pagina:

=/ Gestione Archivio Anagrafico

=1 fe0a )| Archivio Anagrafico Clienti/Fomitori

; | e Dati Bancari —--——--—-
Nuovo Formitore M Banca: Agenzia:

Elenco Caodici IBAH (Mazione - Cininternaz. - Cin - A8l - CAB - cic]  Codice forma di pagameito:

| | 1 ~]

---------- Dati per il Budget Clienti ---—--——-

Codice Categoria di appartenenza del soggetto: [da 01 a99)

Budget del soggetto nellambito della categoria: 0,00

(Il Budget della categaria rizulta dalla somma dei sogaetti che la compongono)

Ficerehe & Controil

Irnporta da Cliens
Hutwn Formitore

Torna alla paginag precedente

Budget Clienti
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Che permette di inserire ulteriori dati. Per tornare ai dati principali del soggetto in creazione premere il pulsante “TORNA
ALLA PAGINA PRECEDENTE”.

- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso

- Chiudere la finestra o premere il pulsante “Elenco” sulla banda sinistra per procedere ad altre operazioni.

Una volta creata la scheda é necessario dare al programma la situazione debito/credito del soggetto. Il modo piu
corretto e quello indicato, nel punto 4.3.1, creando una scrittura contabile riferita al soggetto; in alternativa tale situazione
puo essere annotata sulla stessa scheda anagrafica (premere il pulsante “Estratto conto” sulla banda azzurra a sinistra e
posizionarsi sul riqguadro “Rapporto di debito / credito” e annotare il riporto da diversa contabilita per tornare ai dati
principali del soggetto in creazione premere il pulsante “Scheda anagrafica” sulla banda azzurra a sinistra.

- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso
Particolarita della procedura:
a) Pulsante a LENTE accanto al campo “Citta”: apre una finestra di servizio con I'elenco dei comuni italiani; se si
seleziona una citta (trovata per scorrimento, o per indicazione del nome o parte di nome e pressione del pulsante grigio
“CERCA”") un doppio click o la pressione del pulsante “PRENDI” trasferisce sulla scheda anagrafica il nome di citta, il codice
provincia ed il CAP.
b) Il Pulsante:

o1
10

Apre una finestra che, in base dei dati particolari del soggetto, permette di creare/verificare il codice fiscale (Attenzione : il
codice creato € meramente indicativo perché non puo tenere conto di eventuali modifiche specifi che effettuate dal
Ministero delle Finanze ). Per i tipi persona fisica il calcolo € automatico; per i tipi professionista o ditta il programma
chiede di precisare il sesso del soggetto con la seguente finestra di aiuto:



=" ¥erifica del Codice Fiscale

Cognome |

Nome |
Sessp M (°F
Data di Nascita | - -

Comune di Nascita | E

Inserito |

Ricalcolato | f*
Ricalcola

Il codice calcolato non pud tener corto di evertuali modifiche
shecifiche effettuste dal Ministero delle Finanze

Annulla (8]

Per gli altri tipi (persone giuridiche ecc.) il programma rifiuta il calcolo, come anche segnala se i dati del soggetto
sono insufficienti.
C) Pulsante grigio “CONTROLLO coODICI FISCALI": in primo luogo controlla se i codici fiscale e IvA sono ricalcolabili con
lo stesso risultato, ed eventualmente segnala la diversita; poi, trattandosi di codici esclusivi, controlla se esistono altre
schede con codici uguali.
C) Pulsante grigio “SCHEDA CONTABILE": &€ una scorciatoia per aprire il mastrino del conto clienti o fornitori (a seconda
del caso) con tutte le partite riferite al soggetto, senza passare per la normale procedura di estratto conto (vedi 5.1.3).

5.1.2 Accesso alle schede.

La pagina iniziale della procedura (vedi 5.1.1.) fornisce gli strumenti per accedere alle singole schede:

L'apertura della procedura dal comando “Anagrafico” del menu “Archivio” non fornisce elenchi ma solo
predispone la pagina alla ricerca; l'apertura della procedura dai pulsanti “CLEENTI® 0 “FORNITORI“ sotto la voce
“Anagrafiche” della finestra di fondo produce immediatamente I'elenco completo richiesto; la pressione del pulsante
“Elenco”, a procedura gia aperta quale che sia la pagina in trattazione, riapre la pagina iniziale con l'ultimo elenco
richiesto.

In ogni caso:
- I bottoni “Clienti” o “Fornitori” determinano I'archivio su cui viene effettuata la ricerca (fornitori per default).
- | bottoni “Ordine alfabetico” o “Ordine numerico” determinano appunto I'ordine di produzione dell’ elenco se per
nome o codice ( nome per default).
- Vi sono poi quattro campi opzionali, alternativi tra loro, che permettono di restringere la ricerca indicando un
preciso criterio:
a) Per denominazione: vengono prodotti tutti i nominativi che ricomprendono la serie di caratteri immessa;
b) Per partita v, per codice fiscale, per codice anagrafico: vengono prodotti tutti i soggetti con il codice trasmesso.
Poiché si tratta di codici esclusivi, la produzione di piu di un nominativo sara rivelatrice di immissioni errate.
- Il pulsante grigio “cerRcA” da il comando di procedere alla ricerca.
- La selezione di un nominativo sull’elenco e, un DOPPIO CLICK 0 la pressione del pulsante “APRI” sulla barra bassa
della finestra, apre la pagina di cui al punto 5.1.1 con i dati attualmente esistenti.

Una volta che sia stata aperta la scheda anagrafica di un soggetto il programma & posizionato per operare su di
€sso sia in ricerca sia in scritturazione contabile.



5.1.3  Ricerche relative al soggetto.
Una volta aperta una scheda anagrafica (vedi 5.1.2), il pulsante “Estratto Conto”, sulla banda azzurra a
sinistra della finestra, apre la seguente pagina di procedura

&/ Gestione Archivio Anagrafico

Eserc.201 1 Albergo Piceno TEGG S.r.l. Cod. : 22315

™ Ricerche sul —— RAPPORTO DIDEBITO / CREDITO

FORNITORE Riporto da diversa contabilfta: | 0,00

(L'ev.imparta, se in Awere, va comunicato con segno ‘-
Elkheg Valutariporto; |Eure -
0,00

Saldo operazioni registrate: ]

Scheda Anagrafica Saldo: J 0,00

Registrazione scritture

Estratto Conto Calcola situazione

Scheda contabile
— Ricerche sul partitaric——— — Ricerche sul piano dei conti

R Elenca solo partite riferibili al soggetto
& (Generale T T

" Fatture e Mote
| T Partite Aperte | !

Conto: ‘mzum

Apri partitario ‘ Salva modifica, presuppone il conto
farnitori

& tdostra partite esercizio trattato

" Anche degli esercizi precedenti |

Eventuale nota

[ aggiuntiva al i J
Egmﬂcam Stampa Certificazione ritenute IRPEF SenEns chfalyie
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che consente di:

- nel caso di un fornitore professionista premendo il pulsante grigio " STAMPA CERTIFICAZIONE RITENUTE IRPEF” Si
richiede, specificamente per il soggetto, la stessa stampa della certificazione dei compensi e delle provvigioni assoggettati
a ritenuta d'acconto nell’'esercizio trattato richiedibile, a livello generale per tutti i fornitori, con le stampe di servizio (vedi
7.3.). Se la certificazione viene richiesta singolarmente, inoltre, & possibile inserire un testo aggiuntivo al documento
accendendola check box accanto al comando di Stampa della certificazione.

- e di effettuare le seguenti ricerche:

5.1.3.1 Rapporto di credito/debito.

Passaggi da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Rapporto di debito / credito” nella parte alta della pagina.
- Premere il pulsante grigio “CALCOLA SITUAZIONE” ; il programma esamina il partitario in tutti gli esercizi creati alla
ricerca delle scritture contabili che rechino il riferimento all’anagrafica trattata e somma il risultato, con il segno di
Dare/Avere, nel campo “Saldo operazioni registrate” riportandolo sul campo “Saldo” sommato all'importo eventualmente
caricato all'inizio dell'utilizzo di Cliens® Contabilita nel campo “Riporto da diversa contabilitd”. Se il saldo é significativo
compare il messaggio “Rapporto aperto”, altrimenti compare il messaggio “Rapporto chiuso”.

5.1.3.2 Ricerche sul partitario.

Passaggi da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Ricerche sul partitario” nella parte sinistra in basso della pagina.
- Accendere il bottone relativo alla ricerca che interessa (I'opzione “Generale”, di default, produce tutte le scritture
relative al soggetto, fatture/note di credito, scritture di pagamento/incasso o movimenti che siano; I'opzione “Solo fatture
produce solo fatture e note; “Partite aperte” solo le scritture che non risultino interamente saldate).
- Premere il pulsante grigio “APRI PARTITARIO"; il programma produce la seguente finestra con le scritture relative al
soggetto effettuate nell’esercizio trattato:
- Utilizzare eventualmente la finestra per ulteriori ricerche o stampe come da 7.1.1,7.1.2e7.1.3.
- Chiusa la finestra elenco premendo il pulsante “cHiubi” ritorna il controllo alla pagina “Estratto Conto” dello
schedario anagrafico.

5.1.3.3 Ricerche sul piano dei conti.

Passaggi da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Ricerche sul piano dei conti” nella parte destra in basso della pagina.
- Accendere il bottone relativo all'ampiezza della ricerca (per default i programma offre il mastrino di conto relativo
all'esercizio in trattazione).



- Scegliere il conto che si vuole controllare premendo il pulsante “LENTE” accanto al campo “Conto:” che apre la
seguente finestra di aiuto:

& Lista dei Conti

Carnta Descrizions

100000 |(Ricawi) RICAY]

101000 RICAN| PROFESSICMNALI

101001 Compensi con ritenuta fr

101002 Compensi senza ritenuta

101003 Rimborzo spese non documentate

101004 Rimborsi forfettari

102000 ALTRI PROWERNTI

102001 Cessioni

102002 Proverti wari

102003 Arrotonchamerti VA

102004 Fitti attivi

104000 INTERESSI ATTIYI

104001 Interessi attivi

104002 Altriinteressi sttivi

108000 SOPRAYYEMIEMZE ATTIVE

104001 Sopravvenienze attive

105002 Abbuoni  Arrotondamenti sttivi

106003 Pluzvalenze patrimonisli

200000 [(Caosti) COSTI

201000 GESTIONE DELLC STUDHC

201001 | (1009%) Acquisto valori bollsti

201002 | (100%) Cancelleris

201003 | (100%) Energia elettrica hal
Cerca per descr.ne: | |

N.B. Il programma, per default, indica il conto “Clienti” o “Fornitori” indicato nelle impostazioni generali (vedi 4.2.1
e 4.2.2).
- Premere il pulsante grigio “SCHEDA CONTABILE"; il programma produce la seguente finestra

=7 Mastrino del Conto: 504001 Crediti v/Clienti - €. 40: Bianchi Giovanni

Riporti: Dare: Ayere: Salda: Partite trovate: N°:

Diata Reqg. Td |Data doc. [N, docum.  [Anag. [Dare Lvere =alda Frat. |Cauzale |_|

[ ]

* Per Competenza Total: | | | Chiudi

" Per Cassa Hel |Jeriotlo:| | |
L . I ERICERCA
Zeor Criteri i ricerca [* = Ev. specificazione)
haztrini 4 ; ; & - ] e
@ Del Conto | Codlce Cliente (% ~|]4n Dal; | 01-01-2008

[ Stampa mensilizzata:| © Narninativa Apri Partita selezionata |

Starnpa | Al 31-12-2009
con il mastrino del conto richiesto

- Utilizzare eventualmente la finestra per ulteriori ricerche o stampe come da punto 7.1.4
- Chiusa la finestra mastrino premendo il pulsante “cHiub!” ritorna il controllo alla pagina “Estratto Conto” dello
schedario anagrafico.



5.2 Scritturazione contabile da scheda anagrafica
Una volta aperta una scheda anagrafica (vedi 5.1.2), il pulsante “Registrazione scritture”, sulla banda
azzurra a sinistra della finestra, apre la seguente pagina di procedura

=7 Gestione Archivio Anagrafico

Eserc.2009 B

Registrazione scritture |

Cod.:2

Scritturazione relativa al FORNITORE

— Elementi della scrittura

| (% Ltilizza la causale abituale del sogoetto | Fattura oi acquisto generico non saldata
(" Ltilizza larchivio causali contakbil

Elenco
| {7 Scrittura manuale

| £ Movimento
i+ Fattura

Scheda Anagrafica
7 Mota di credito |

Registrazione scritiure - .
Data Registrazione: Importo: Humero Documento: Data Doc.to:

Estratto Conto fln4-11-z008 0,00 | -

™ Saldo comestuale  amezzo conto: ,—“]‘—']— - i
[=e non precizato nela cauzale richiamsats o u U Q !
0 non dia registrato nella scheda) J

G e = mum o Annota la scritturs

Imiporita da Clhens

— linpostazione della causale abituale del soggetto
Huoyo Furnitore Humere della Causale 1 Q Fattura di acquisto generico non saldata

Conto costo abituale: - )
(zostitutiva) 21 1 I 2 | cancelleria

Budget Clierti Desc"zm?seoﬁ'ﬂ,ﬁﬂ;e: |cance|leria waria cartelling archivio
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che consente di emettere, con vari livelli di automatismi, scritture contabili riferite al nominativo trattato.

5.2.1 Predisposizione dei dati per gli automatismi.

Premesso che la fondamentale predisposizione di base € quella di creare un ben articolato archivio di
causali contabili, il riqguadro “ Impostazione della causale standard del soggetto” consente di riferire la scheda anagrafica
ad un numero di causale che puod essere generica (cioé da completare con dati propri del soggetto) oppure specifica (cioé
completa nella indicazione dei conti da movimentare e quindi solo da attivare).

Passaggi da sequire:

- Nell'apposito campo del riquadro, immettere il numero della causale prescelta;
- Se si tratta di causale generica indicare:

* il conto di costo, se scheda fornitore, o ricavo se cliente, da sostituire a quello presente nella causale in
archivio e marcato con il codice “ * “ immettendone negli appositi campi i numeri di gruppo, conto e sottoconto
oppure, se non ricordati, premendo il contiguo pulsante a LENTE che apre la seguente finestra di aiuto con il piano dei
conti su cui scegliere il conto da immettere, per scorrimento o per ricerca per descrizione immettendola in tutto o in
parte nel campo editabile e premendo il pulsante “CERCA PER DESCR.NE” € la finestra produce I'elenco dei conti che
corrispondono al criterio di ricerca; in ogni caso selezionare il sottoconto prescelto e premere il pulsante “PRENDI”, i
codici del conto vengono riportati sulla pagina e accanto ne viene visualizzata la descrizione; nel riquadro in alto
“Elementi della scrittura viene abilitata la casella opzione che consente I'utilizzo della causale standard e ne viene
indicata la descrizione quale risulta nell'archivio causali.

* indicare, nell'apposito campo, la descrizione di causale che si vorra venga inserita nelle scritture
contabili quando verranno effettuate a sostituire quella presente sulla causale in archivio;

- Premere il pulsante “REGISTRA” nella banda azzurra in basso.

5.2.2  Reaqistrazione delle scritture.

Da una scheda anagrafica, operando nel riquadro “Elementi della scrittura” della pagina aperta dal
pulsante”Registrazione scritture”, pud essere effettuato qualsiasi tipo di scritturazione contabile, fatture e note di credito
per acquisti (da scheda fornitore) o per vendite (da scheda cliente), e movimenti di giroconto nei quali sia opportuno che
compaia un riferimento anagrafico:

5.2.2.1 Scritture con utilizzo della causale standard del soggetto.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “DA FORNITORE” 0 “DA CLIENTE” nella sezione SCRITTURAZIONI a sinistra nella finestra di
fondo del programma



- Selezionare dall’elenco, con un doppio click, il soggetto ricercato: si apre direttamente la pagina relativa alla
scritturazione (mostrata nel punto 5.2.) e poiché al nominativo risulta predisposta una causale standard nel riquadro
“Elementi della scrittura” risultano accese I'opzione “Utilizza la causale standard del soggetto”, con accanto la descrizione
della causale, e I'opzione “Fattura”;

- Inserire negli appositi campi: la data della registrazione (nelle fatture emesse ¢ la stessa data del documento che
naturalmente va adeguata alla ev. successiva reale data ), I'importo, il numero del documento (nelle fatture emesse
eventualmente aggiungere il sottonumero alfabetico) e la data del documento.

- Se si tratta di fattura saldata contestualmente alla registrazione e la causale standard impostata non prevede gia
il saldo contestuale, accendere la casella “Saldo contestuale” e comunicare, direttamente o mediante I'utilizzo della
adiacente LENTE, il conto relativo al pagamento; N.B. deve appunto trattarsi di un conto predisposto come di cassa 0
banca (vedi 4.1.1.). Il programma proporra nella scrittura sia quel conto, sia il conto clienti o fornitori pareggiato in Dare e
Avere perché la partita & chiusa.

- Premere il pulsante grigio “ANNOTA LA SCRITTURA” sulla destra del riquadro che apre la finestra di scrittura di prima
nota (vedi 6.).

- Controllare la partita proposta dal programma e apportare le integrazioni necessarie.

- Premere il pulsante “REGISTRA”

- Premere il pulsante “cHiuDI” che riporta il controllo alla scheda anagrafica in trattazione per procedere ad una
eventuale ulteriore scrittura che la riguardi oppure trattare un altro nominativo ( premendo il pulsante “Elenco” sulla banda
azzurra a sinistra; altrimenti premere il pulsante “cHiub!”.

5.2.2.2 Scritture con utilizzo dell’elenco delle causali contabili archiviate.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “DA FORNITORE” 0 “DA CLIENTE” nella sezione SCRITTURAZIONE a sinistra nella finestra di
fondo del programma
- Selezionare dall’elenco, con un doppio click, il soggetto ricercato: si apre direttamente la pagina relativa alla
scritturazione (vedi punto precedente).
- Posizionarsi nel riqguadro “Elementi della scrittura” e accendere il bottone opzionale “Utilizza I'archivio causali
contabili”. Il programma apre una finestra di aiuto con I'elenco delle causali disponibili.
- Selezionare la causale prescelta e premere il pulsante” PRENDI” che ritorna il controllo alla finestra di
scritturazione.
- Inserire negli appositi campi: la data della registrazione (nelle fatture emesse ¢ la stessa data del documento che
naturalmente va adeguata alla ev. successiva reale data ), I'importo, il numero del documento (nelle fatture emesse
eventualmente aggiungere il sottonumero alfabetico) e la data del documento.
- Se si tratta di fattura saldata contestualmente alla registrazione e la causale standard impostata non prevede gia
il saldo contestuale, accendere la casella “Saldo contestuale” e comunicare, direttamente o mediante I'utilizzo della
adiacente LENTE, il conto relativo al pagamento; N.B. deve appunto trattarsi di un conto predisposto come di cassa 0
banca (vedi 4.1.1.). Il programma proporra nella scrittura sia quel conto, sia il conto clienti o fornitori pareggiato in Dare e
Avere perché la partita & chiusa.
- Premere il pulsante grigio “ANNOTA LA SCRITTURA” sulla destra del riquadro che apre la finestra di scrittura di prima
nota (vedi 6.);
- Controllare la partita proposta dal programma e apportare le integrazioni necessarie.
- Premere il pulsante “REGISTRA";
- Premere il pulsante “cHiubpI” che riporta il controllo alla scheda anagrafica in trattazione per procedere ad una
eventuale ulteriore scrittura che la riguardi oppure trattare un altro nominativo ( premendo il pulsante “Elenco” sulla banda
azzurra a sinistra; altrimenti premere il pulsante “cHiub!I”.

5.2.2.3 Scritture senza utilizzazione di una causale.

In fatturazione, anche se non é prevista una adeguata causale contabile, € sempre piu pratico
operare dalla scheda anagrafica piuttosto che dalla scritturazione manuale (vedi 6.2.).

Passaggi da seguire:

- Premere il pulsante “DA FORNITORE” 0 “DA CLIENTE” nella sezione SCRITTURAZIONI a sinistra nella finestra di
fondo del programma;
- Selezionare dall’elenco, con un doppio click, il soggetto ricercato: si apre direttamente la pagina relativa alla
scritturazione (vedi punti precedenti);
- Posizionarsi nel riquadro “Elementi della scrittura” e accendere il bottone opzionale “Scrittura manuale”.
- Poiché il programma propone la scritturazione di una fattura, come ipotesi piu probabile, e se di vendita fornisce
il numero disponibile e la data dell'ultima fattura emessa, cambiare eventualmente I'opzione.
- Inserire negli appositi campi: la data della registrazione (nelle fatture emesse ¢ la stessa data del documento che
naturalmente va adeguata alla ev. successiva reale data ), I'importo, il numero del documento (nelle fatture emesse
eventualmente aggiungere il sottonumero alfabetico) e la data del documento.
- Se si tratta di fattura saldata contestualmente alla registrazione, accendere la casella “Saldo contestuale” e
comunicare, direttamente o mediante I'utilizzo della adiacente LENTE, il conto relativo al pagamento; N.B. deve appunto
trattarsi di un conto predisposto come di cassa o banca (vedi 4.1.1.). Il programma proporra nella scrittura sia quel conto,
sia il conto clienti o fornitori pareggiato in Dare e Avere perché la partita € chiusa.
- Premere il pulsante grigio “ANNOTA LA SCRITTURA” sulla destra del riquadro che apre la finestra di scrittura di prima
nota e operare come da punto 6.2. relativo alla scritturazione manuale con il vantaggio che essendo partiti dalla scheda
anagrafica alcuni dati sono prodotti automaticamente, quindi nella sostanza:
- Aggiungere la causale e le voci di conto relative alla partita o modificare se necessario gli importi dei conti
proposti dal programma.



- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso;
- Premere il pulsante “cHiupI”, sulla banda azzurra in basso, che riporta il controllo alla scheda anagrafica in
trattazione per procedere ad una eventuale ulteriore scrittura che la riguardi oppure trattare un altro nominativo (
premendo il pulsante “Elenco” sulla banda azzurra a sinistra; altrimenti premere il pulsante “cHiuDI”.

5.2 Ricerche e controlli

Quando si apre, dalla finestra di fondo, I'elenco Clienti o I'elenco Fornitori si abilita il comando “Ricerche e
controlli” sulla banda azzurra a sinistra della finestra. Il comando apre la pagina seguente:

= Gestione Archivio Anagrafico

=L (eal0]0)2)| Archivio Anagrafico Clienti/Fornitori

Ricerche e Controli Archivie in linea:  CLIENTI

Elenco | & Lista per categorie {codice tipa)

| |

| Controlle della codifica fiscale:

I " Soggetti diversi da persona fisica privi di PLIvA
| © Sogyett privi di Codifica Fiscale

| © Elenco P.IVA esistenti con indicazione dei cadici errati
| " Controlla P.WA duplicate

i " Controllo Codici fiscali duplicati

Ricerche e Controlli | © Stampa elenco con i codici dei soggeti

Importa da Cliens
Nuowo Fornitore [T Cerca solo soggetti con movimenti -Dal | - -

Premendo STAMPA o ESPORTA viene effettusts la ricerca e invista in stampa o inun file Excel

Budget Clienti Controllo e compattazione dei codici Tipo J

Chiudi

Stampa Esporta Apri

Selezionare I'opzione che interessa e premere “Stampa” o “Esporta” nella banda azzurra in basso.

5.2.1 Lista per categorie in base al codice ‘Tipo'.

# Gestione Archivio Anagrafico

== gewl0]ak]| Archivio Anagrafico Clienti/Formnitori

Ne: 113

Ricerche e Controlli Archivio in linea: CLIENTI

; @ Lista per categorie (codice tipa)

I -

i
| " Soggett D i s ica privi di PIVA
| ™ Soooett § professionista P E
! ™ Elanco P Aszoc.ni - Alrod
| ™~ Cantrolla P.IVA duplicate

! ™ Cantrollo Codici fiscali duplicati

azione dei codici errati

Ricerche e Controlli | {~ Stampa elenco con i codici dei soggetti

Imporia da Cliens

Muovo Fornitore r Cercasolo s geeth con movinenti - al S

Premendo STAMPA o ESPORTA viene effettusta la ricerca e invista in stampa oinoun file Excel

Budget Clienti Caontrallo e compattazione dei codici Tipo I

Stampa Esporia Apri Chiudi

Poiché la codifica & stata semplificata rispetto alle versioni precedenti, il comando “CONTROLLO E COMPATTAZIONE DEI CODICI
TIPO” adegua gli archivi alla nuova codifica.



5.3.2  Controllo della codifica fiscale.
A queste opzioni pud anche essere assegnato un periodo di ricerca.

5.4 Budget Clienti .
Vedi punto 7.5.3
55 Stampe.
Oltre alle stampe derivanti dalle funzioni di budget e di ricerca e controllo, il programma produce le seguenti:
5.5.1  Elenco clienti o fornitori.
Passaggi da seguire:
- Aprire la procedura di gestione dell'archivio anagrafico premendo nella finestra di fondo il pulsante “FORNITORI” 0
“CLIENTI";
- Tenere aperta la pagina con I'elenco richiesto;
- Premere il pulsante “sTamPA” sulla banda azzurra in basso; viene prodotta la stampa dell’elenco cosi come
appare a video.
5.5.2  Scheda anagrafica.
Passaggi da seguire:
- Aprire la procedura di gestione dell’archivio anagrafico premendo nella finestra di fondo il pulsante “FORNITORI" 0
“CLIENTI";
- La selezione di un nominativo sull’elenco e, un DOPPIO CLICK 0 la pressione del pulsante “APRI” sulla barra bassa
della finestra, apre la pagina di cui al punto 5.1.1.;
- Premere il pulsante “sTamMpPA” sulla banda azzurra in basso; viene prodotta la stampa dei dati attualmente
esistenti del soggetto trattato.
5.5.3  Esportazione delle schede.
Passaggi da seguire:
- Aprire la procedura di gestione dell’archivio anagrafico premendo nella finestra di fondo il pulsante “FORNITORI” O
“CLIENTI”;
- Tenere aperta la pagina con I'elenco richiesto;
- Premere il pulsante “EsPORTA” sulla banda azzurra in basso; vengono esportati su un file EXCEL tutti i nominativi
dell’elenco clienti o fornitori richiesto con i relativi dati presenti in scheda.

6 SCRITTURAZIONE CONTABILE DI PRIMA NOTA.

: Contabilita Cliens

archivio  Modifica Procedure  Stampe  Uklitd  Finestre

=l geavd0]0l:] Scrittura Contabile

3 = W & acquisti | Cod. Anag. : & Maovimenta Cantakile Data Registrazione:  Importo Operazione:
Dati contabili [ 0 1,34 11-2000 J 0.0
: Al vendite " Fattura shl ;
I “Protocollo acquisti: | © Maota di Credito Data Documento: Humero Documento |
Dati contabili | [~ Sertura @ pagsomeasso | !
Dati Anagrafici causaje: -
Gr |G tolSottoc | Descrizione Sottoconto s AIO (Importo c:.N.&T.|_- j
PagBrnen ol o 0 0,00

Scadenze e Note

_,.j

[7 Saldo comtestuale alla 1200 Data salda: | 04-11-2003 ﬁG.GIUNGIRIGA_] Codici CliFom. |
Saldo Sottoconto selez to:

Codice part.re - : : 1: della contropartits || At __n—]IVA: Codifica
] della Scritura: I Riclassificazione SeleFionata SR aEan

Rif. prima nota
] 0 [ Registrazione di rettifica Mostra le Scritture generate | Matura: Codifica j

Precedente Successivo Elirniria Registra Chiudi

6.1 Classificazioni e caratteristiche delle scritture ¢ ontabili .
Le scritture contabili sono classificate in tre categorie:

- movimenti contabili (giroconti),

- fatture (e note di credito)



- scritture di pagamento/incasso di fattura
Nell'ambito delle fatture vengono quindi distinte:
- le fatture ricevute e pagate interamente e contestualmente ; per cui la scrittura € completa in quanto riporta i dati
relativi al saldo (cassa/banca e chiusura del cliente/fornitore).
- le scritture di incasso / pagamento di fatture, emesse o d’acquisto, e pagate anche parzialmente in tempi diversi.
La finestra qui sopra che apre la procedura di scritturazione contabile, € composta di piu pagine aperte dai
comandi della fascia azzurra a sinistra.

Fkk La struttura della pagina uno, consta: a) di una parte generale con i dati che individuano il tipo di scrittura e le sue
caratteristiche particolari; b) di una parte che individua i movimenti di conto interessati dall’'operazione contabile (Il numero
dei movimenti di conto € libero ma non possono esserne creati meno di due perché il programma rifiuta di registrare
scritture che non quadrino nel dare/avere); c) di un riquadro Aiuti, contenente dei comandi che aprono delle tabelle con
dati da riversare nella scrittura; d) di un riquadro contenente dei comandi che permettono di riclassificare la scrittura
rispetto a un diverso piano dei conti (vedi 7.5.1).

| dati della parte generale sono:
- Settore: acquisti o vendite .
I movimenti contabili sono per default attribuiti al settore acquisti.
- Natura della scrittura:
Precisa se si tratta di Movimento , Fattura, Nota di credito e di Scrittura di pagamento/incasso  di Fattura/Nota (saldi o
rate che siano).
Fondamentale per la comprensione del programma é il fatto che le fatture se non risultano interamente saldate al
momento della reqgistrazione devono essere collegate a specifiche scritture di pagamento/incasso.
- Codice anagrafico. Necessario per fatture e note, e facoltativo nei giroconti.
- Data regqistrazione.
- Importo operazione:

In genere riporta limporto del documento nelle fatture/note o la somma erogata nelle scritture di
pagamento/incasso. Non & dato necessario nei movimenti specie se rappresentano una lista di giroconti di natura diversa.
- Numero e data documento: per Fatture e Note o, nei movimenti e scritture di pagamento/incasso, per riferimento a
fatture/note. Il numero documento &€ un campo alfanumerico di 11 caratteri.

- Numero di protocollo: assegnato dal programma alle fatture di acquisto.

- Saldo contestuale alla registrazione: € molto importante che per le fatture integralmente saldate all'emissione o
ricevimento risulti accesa questa casella , e naturalmente la scrittura deve contenere i movimenti dei conti cassa/banca
e chiusura clienti o fornitori. L’accensione della casella imposta automaticamente la data saldo, I'importo pagato e
dichiara chiusa la partita.

Nulla vieta che una fattura registrata come insoluta venga in seguito aggiornata come contestualmente saldata quando si
avra avuta notizia del saldo integrale nella stessa data della registrazione, ma la registrazione di una fattura che non sia
interamente saldata nella stessa data di registrazione NON deve riportare movimenti di conto relativi a pagamenti
(cassa/banca o clienti/fornitori).

I movimenti contabili (giroconti) per definizione vengono dichiarati ‘saldati’ alla data registrazione.

N.B. Le scritture di pagamento/incasso sono interdi pendenti con la fattura che le origina quindi NON p  ossono
essere utilizzate per riportare ulteriori movimenti di costo o altro che non siano ricompresi nel docu mento
originario (ad es. ulteriori spese relative al mezzo di pagamento ecc.).

- Casella di blocco dei pagamenti: nelle fatture di acquisto I'accensione di questa casella impedisce che possano essere
emessi pagamenti automatici (ad es. quando la fattura € errata e deve essere ricevuta una nota di credito).

- Causale: campo libero di 70 caratteri.

- Caodice particolare della scrittura: I'utente puo caratterizzare le scritture contabili con una propria codifica libera (codice
al massimo di due caratteri).

- Casella ‘Registrazione di rettifica’: va marcata nelle opportune scritture di fine esercizio.

-Numero Riferimento prima nota: & un numero, messo automaticamente dal programma, che individua la scrittura rispetto
alle altre e ne permette il raggiungimento specifico.

I movimenti di conto vengono registrati nella:

- Griglia delle contropartite contabili: deve contenere almeno due movimenti di conto di segno opposto perché il
programma permette la scrittura delle sole contabili che quadrino nel Dare / Avere.
I movimento di conto & costituito dall'indicazione di:

* Un sottoconto completo (gruppo, conto, sottoconto);

* Il segno D/A, Dare o Avere. N.B. Le note di credito devono avere il segno contrario rispetto
alla fattura (ad es. negli acquisti il conto costo € in avere invece che in dare, nelle vendite il conto ricavo € in dare);
* Un importo, che puo anche essere negativo;

* Il codice vA (eventuale). Su un conto IvA, ad es il conto IVA acquisti, rappresenta I'imposta di una data

allquota gravante sull'operazione; su un conto costo rappresenta I'imposta gravante su quel dato costo;

il codice Natura (eventuale) serve a rappresentare particolarita di quel movimento di conto (ad es. che si
tratta del versamento dell'acconto vA). Sono previsti alcuni codici prefissati dal programma (tabella della pagina
‘Codifiche’ delle “Impostazioni Generali”, ma possono essere anche usati codici liberi (al massimo 4 caratteri).



Pagina 2: Dati anagrafici:

s Contabilita Cliens

Archivio Modifica Procedure  Stampe  Utilita  Finestre

=L-1 {40 0] Scrittura Contabile

Drati Anagrafici al termpo della registrazione.

Tipo: | - |

Drati Anagrafici

Dati contabili

Dati Anagrafici ; w [
Denciminazione:

Pagament

Scadenze e Note Indirizzo: |

N° Civico: I

Citta: I
CAP: I Codice Provincia: Nazione: |
Caodice Fiscale: I Partita Nﬁ.:l
Data e luogo di nascita: I T ]

Ev. Riferimento fascicolo: I

Chiudi

Precedente Successivo Elirnina Registra

Se la scrittura viene effettuata da una scheda anagrafica vengono impostati automaticamente, altrimenti vanno
immessi quando necessari.

Pagina 3: Procedura di pagamento incasso di una fattura / nota.

Eserc.2010 Scrittura Contabile '.:gi%h;%&.mﬁérmli'P.'et Tedilizia

FATTURE: Registrazione degli incassi

Incassi | @ Incasso
Data: Importo: * Anticipazione SBF
]_ l 1.152,00 " Incasso a Buon Fine

Dati contabili A mezzo conto: ] 0 0 Piano dei conti |,

Dati Anagrafici Imparts dell'abbuono: & In meno

Incassi [ Con Abbuono a saldo 0,00 (Calcola) !_f‘ In__pitl

Importa della spesa Canto di spesa
Scadenze e Note I~ Registrazione spese ] i ] 0 I 0 J o

Eegistra il pagamento ‘

(viene creata una specifica scrittura aggiuntiva di spesa)

Elenco delle operazioni effettuate: ) ) )
Cerca Chiusura di fattura insoluta
Data Importa Rif.1°nota |Tipo |Scadenza |__‘_J

per scrittura automatica di
Saleziona & un carrispondente accredito.

Apri per controllo: | Data:

Apri per operare ] | o

Crea |la Nota di credito

| dati sequenti sono di narma aggiomati autamaticamente. :
Salva modifica manuale in seguito a variazione delle scritture di pag.to. I” Modifica

0,00 1.152,00 ] .

Totale corrisposto Da corrispondere Data saldo:

Precedente Successivo Elimina Registra Chiudi



In questa pagina di procedura dedicata all'emissione (e all'indicazione) dei pagamenti relativi alla scrittura (vedi
6.3.3.), sono anche contenuti alcuni dati propri della medesima:
Riquadro in basso:
- Data saldo:
Nei movimenti contabili e nelle scritture di pagamento/incasso il campo data saldo € sempre automaticamente
impostato con la data di registrazione, nelle fatture € di regola impostato automaticamente quando vengono
emesse le scritture di pagamento, ma € comunque direttamente gestibile.
- Totale corrisposto: Riguarda le fatture ed € di regola gestito automaticamente.
- Totale da corrispondere: gestito automaticamente nelle fatture per differenza col totale corrisposto.

Riquadro elenco operazioni effettuate: il comando ‘cerca’ fornisce I'elenco delle scritture di pagamento/incasso
eventualmente create per la fattura in trattazione. Tali scritture possono essere aperte, dagli appositi comandi, sia per
controllo sia per effettuarne la modifica o I'eliminazione.

*kk Pagina 4: Attivata dal comando Scadenze e note, contiene ulteriori dati della scrittura.

E serc. 2 0 1 0 Scrittura Contabile fﬁki?“éf.c Materiali per I'edilizia

Yaluta i ~ Carnbio
Yot o T =] coo.| 2 Ewo S0 | HEREHE

Particolarita della scrittura: [ Attestato versamento Ritenuta IRPEF di Euro: 225,00
Dati contabili

Pervenuto indata: | - -

Condizioni di pagamento:

[ Riscossione con RIBA l j
Dati Anagrafici Scadenze:

] g pop La scelta diuna condizione di pag.to genera le scadenze previste in

Incassi i ] miE e :
L tabella. Ulteriori scadenze wanno annotate sullo scadenzario generale

Scadenze e Note (Date) (Imparti) con il comando Genera scadenze, e cid P ‘
70 J e ‘ 0,00 Anche in caso di una gestione manuale B
Gli importi comunicati vengono riportati anche in scadenzario.
Ricerca su scadenzario generale Alle date prive di importo viene sttribuito il totale dell’ operazione.
Data Importo Descrizione -]

Cerca

Trasforma in:

Annotazioni : (Perle stampe - max 40 caratteri)

Precedente Successivo Elimina Registra Chiudi

- La valuta originaria del documento: il programma presuppone che sia la valuta stabilita nell’esercizio.
- Casella riscossione con RIBA: il programma ne tiene conto nella lista degli insoluti.

- Segnale e data del pervenimento (o invio) dell’'attestato di versamento della ev. ritenuta d’acconto.

- Scadenze:

Possono essere annotate:

- Direttamente nella scrittura contabile le date e gli ev. importi di due scadenze che vengono riportate
automaticamente in scadenzario (vedi 9.1.2); altre possono esserle riferite in scadenzario mediante il pulsante grigio
"GENERA SCADENZE" che attiva lo scadenzario predisponendo i dati della fattura, per cui basta stabilire data e importo per
poi registrare, oppure, al limite, anche operando in scadenzario (vedi 9.1.1.).

- Automaticamente, assegnando alla fattura il codice condizione di pagamento mediante I'apposita tendina collegata
con la ‘Tabella Condizioni di pagamento’ (9.1.2). La scelta di un codice, se la fattura non sia saldata o sia gia fornita di
scadenze, genera le scadenze previste dal codice. Se il codice prevede la riscossione con RIBA, viene automaticamente
acceso il relativo controllo.

Il pulsante grigio "CERCA” permette di visualizzare nella griglia accanto tutte le scadenze riferite alla contabile.

Il saldo oppure l'eliminazione di una fattura (acquisto o vendita che sia) implicano la ricerca automatica e
I'eliminazione delle eventuali scadenze registrate. Nel caso del saldo viene comunque chiesta la conferma per
I'eliminazione delle scadenze.

- Annotazione per i registri contabili e fiscali:
E’ un campo libero di 40 caratteri che il programma riportera negli elaborati a stampa se non trovato vuoto.



N.B: La registrazione di prima nota delle scrittu  re contabili , pu0 essere sostanzialmente automatica oppure
manuale (con qualche aiuto) ma Cliens® Contabilitd & concepito (se viene attuata una buona impostazione delle causali
contabili) per far si che la scritturazione manuale sia del tutto eccezionale .

Premesso che nelle versioni collegate a Cliens® Studio Legale la fatturazione standard di vendita & importata da quel
programma, quanto segue oltre che per gli acquisti vale per le fatture di vendita nelle versioni non collegate, e in ogni
caso, per la fatturazione con numerazione aggiuntiva.

6.2 Registrazione manuale

6.2.1  Registrazione manuale di fatture pagate nella stessa data di registrazione della fattura.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “mANUALE” nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma, si apre la
finestra di procedura della scritturazione contabile:

: Contabilita Cliens

archivio  Modifica Procedure  Stampe  Uklitd  Finestre

=l geavd0]0l:] Scrittura Contabile

3 = W & acquisti | Cod. Anag. : & Maovimenta Cantakile Data Registrazione:  Importo Operazione:
Dati comtabili 1'34 11-2004 J 000
: Al vendite " Fattura shl ;
I " Protocollo acquisti: | MNota di Credito Data Documento: Humero Documento |
Dati contabili ‘ [™ Serittura di pagto incasse ] ]
Dati Anagrafici Causale: —
Gr |G tolSottoc | Descrizione Sottoconto s AIO (Importo c:.N.&T.|_- j
Payorae o o 0 0,00

Scadenze e Note

__.]

7 salio contestuale alla reg.nie Data saida; [04-11-2009 AGGIUNG| RIGA j Zodici CliFarn. ]
Saldo Sottoconto zelez to:

Codice part.re - : : 1: della contropartits || At __'—]IVA: Codifica
] della Scritura: I Riclassificazione SeleFionata SR aEan

Rif. prima nota
] 0 [ Registrazione di rettifica Mostra le Scritture generate I Matura: Codifica J

Precedente Successivo Elirniria Registra Chiudi

Marcare I'opzione “Acquisti” o “Vendite” in alto a sinistra.
- Marcare I'opzione “Fattura”.

- Indicare il numero del codice del fornitore o del cliente nella casella in alto; se non si ricorda il codice € possibile
ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra, scegliere e selezionare il nominativo
nell’elenco (vedi 5.1.2.) e chiudere la finestra dell'archivio anagrafico, il codice anagrafico viene riportato sulla scrittura.

- Specificare nella parte in alto della finestra la data di registrazione, I'importo dell’operazione, la data del
documento, il numero del documento eventualmente seguito dalla lettera che caratterizzi una diversa numerazione, e la
causale della registrazione.

- Marcare 'opzione “Saldo contestuale” immediatamente sotto la griglia dei conti movimentati (la data saldo verra
automaticamente impostata con la data registrazione).

- Inserire nella parte centrale della finestra e riga per riga tutti i movimenti di conto indicando le seguenti
informazioni nelle varie colonne:

* COLONNE “Gr”, “C.to” e “Sottoc.”: indicare il numero di gruppo, conto e sottoconto del conto movimentato (se non si
ricorda il numero é possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” in basso a destra).
La COLONNA “Descrizione Sottoconto” viene riempita automaticamente dal programma.

* COLONNA “c. IvA™: indicare I'eventuale codice IvA da applicare (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “cobicl IVA” in basso a destra).

* COLONNA “D/A”: inserire la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento € in avere.

* COLONNA “Importo”: inserire I'importo. Se si tratta di un conto costo o ricavo non appena immesso l'importo, il
programma produce la seguente finestra di aiuto:




\[Calcolo presuntivo dell’ IVA |g|

Importo comunicato: | 200,00

Codice va: |20 Aliquota MA: 20,00
% Indetraibilita: 0,00

Imponibile: | 200,00
Imposta: | 40,00
WA indetraibile da sommare al costo: | 0,00

Il comando TRASPORTA crea, o adegua, il movimento del conta VA,
In cazo di VA indetraikile adeaua il costo

con il calcolo dell’ Iva risultante dai dati immessi.
- Se si preme il pulsante “TRASPORTA” viene automaticamente aggiunta una riga di conto con I'imposta risultante o,
se una riga di conto vA per quel codice € gia stata creata ne viene adeguato I'importo d'imposta. Se si preme il pulsante
“ANNULLA” I'utente operera secondo le sue necessita.
* COLONNA “c.NAT": inserire, solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si
ricorda il codice € possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobiCI NATURA” In basso a destra).
- Aggiungere i movimenti di conto necessari per il completamento della partita contabile:il pulsante grigio
“AGGIUNGI RIGA"” mette a disposizione una nuova riga e, comunque, quando si esce con il tabulatore dall’'ultimo campo
della riga elaborata ne viene automaticamente creata una nuova.
N.B. Dovranno anche necessariamente risultare, a seconda che si tratti di acquisto o vendita, il conto fornitori o clienti
assegnati nelle impostazioni generali (vedi 4.2.2 e 4.2.1) sia in dare sia in avere perché la partita &€ chiusa e , per indicare
il saldo, un conto che deve risultare dichiarato di cassa o banca (vedi 4.1.1.).
- Se necessario, premere il pulsante “Scadenze e note” sulla banda azzurra a sinistra per inserire fino a due date
di scadenza e una breve annotazione da riportare sui registri fiscali.
- Premere il pulsante “REGISTRA". Se e stata accesa la casella opzione “Chiusura delle nuove scritture alla
registrazione” sulle impostazioni generali (vedi 4.2.6.3.) la finestra si chiude, altrimenti:
- Premere il pulsante “cHiup!I”.

6.2.2  Reqistrazione manuale di fatture non saldate nella stessa data di registrazione della
fattura.
Passaggi da seguire:
- Premere il il pulsante “MANUALE” nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma
- Marcare I'opzione “Acquisti” o “Vendite” in alto a sinistra
- Marcare I'opzione “Fattura”
- Indicare il numero del codice del fornitore o del cliente nella casella in alto; se non si ricorda il codice € possibile
ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra, scegliere e selezionare il nominativo
nell’elenco (vedi 5.1.2.) e chiudere la finestra dell’archivio anagrafico, il codice anagrafico viene riportato sulla scrittura.
- Specificare nella parte in alto della finestra la data di registrazione, I'importo dell’operazione, la data del
documento, il numero del documento e la causale della registrazione.
- Inserire nella parte centrale della finestra e riga per riga tutti i movimenti di conto indicando le seguenti
informazioni nelle varie colonne:
* COLONNE “Gr", “C.to” e “Sottoc.” indicare il numero di gruppo, conto e sottoconto del conto
movimentato (se non si ricorda il numero €& possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio
“PIANO DEI CONTI" in basso a destra).
La COLONNA “Descrizione Sottoconto” viene riempita automaticamente dal programma.

* COLONNA “c. IvA™: indicare I'eventuale codice va da applicare (se non si ricorda il codice e possibile
ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “copici IVA” in basso a destra).

* COLONNA “D/A”: inserire la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento & in
avere.

* COLONNA “Importo”: inserire I'importo. Se si tratta di un conto costo 0 ricavo non appena immesso

I'importo, il programma produce la seguente finestra di aiuto di cui al punto precedente con il calcolo dell’ iva
risultante dai dati immessi.
- Se si preme il pulsante “TRASPORTA” viene automaticamente aggiunta una riga di conto con I'imposta risultante o,
se una riga di conto vA per quel codice € gia stata creata ne viene adeguato I'importo d'imposta. Se si preme il pulsante
“ANNULLA” I'utente operera secondo le sue necessita.
* COLONNA “c.NAT": inserire, solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si
ricorda il codice € possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobiCI NATURA” In basso a destra).
- Aggiungere i movimenti di conto necessari per il completamento della partita contabile:il pulsante grigio
“AGGIUNGI RIGA"” mette a disposizione una nuova riga e, comunque, quando si esce con il tabulatore dall’'ultimo campo
della riga elaborata ne viene automaticamente creata una nuova.
- Se necessario, premere il pulsante “Scadenze e note” sulla banda azzurra a sinistra per inserire fino a due date
di scadenza e una breve annotazione da riportare sui registri fiscali.



- Premere il pulsante “REGISTRA". Se ¢ stata accesa la casella opzione “Chiusura delle nuove scritture alla
registrazione” sulle impostazioni generali (vedi 4.2.6.3.) la finestra si chiude, altrimenti:
- Premere il pulsante “cHiuUDI".

6.2.3  Reqgistrazione del pagamento/incasso di una fattura non registrata (di precedenti
esercizi o che si deve ancora ricevere).

Poiché la messa in pagamento di fatture gia registrate € una scrittura sostanzialmente automatica (e si
rimanda al punto 6.3.3.), questo tipo di scrittura, quindi, deve essere fatta solamente nel caso in cui, al momento del
pagamento, il documento originario non é registrato o lo sara solo in seguito.

La registrazione prevede tre fasi successive:

1°fase) Registrazione del pagamento/incasso (necessaria ai fini della movimentazione di cassa e dell'imputazione dei
costi o ricavi).

2°fase) Eventuale registrazione della fattura successivamente pervenuta o emessa (necessaria ai fini dell’ iva).

3°fase) Indicazione degli estremi della fattura nella registrazione del pagamento.

1°fase : registrazione del pagamento/incasso:

- Premere il pulsante “MANUALE” nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma
- Marcare I'opzione “Acquisti” o “Vendite” in alto a sinistra
- Marcare il bottone opzionale “Fattura”
- Marcare la casella opzione “Scrittura di pagamento/incasso”
- Indicare il numero del codice del fornitore nella casella in alto (se non si ricorda il codice € possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra).
- Specificare nella parte in alto della finestra la data di registrazione, I'importo dell’operazione e la causale della
registrazione (numero e data documento ovviamente solo per le fatture di precedenti esercizi non registrate).
- Inserire nella parte centrale della finestra e riga per riga tutti i movimenti di conto indicando le seguenti
informazioni nelle varie colonne:
* COLONNE “Gr", “C.to” e “Sottoc.”: indicare il numero di gruppo, conto e sottoconto del conto
movimentato (se non si ricorda il numero € possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO
DEI CONTI" in basso a destra)
*  COLONNA “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma
COLONNA “c. IvA": indicare il codice IE (che significa IvA evasa a tempo debito) nella riga relativa al costo
COLONNA “D/A”: inserire la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento € in avere
COLONNA “Importo™: inserire I'importo
COLONNA “c.NAT": inserire, solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si ricorda il
codice ¢ possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobici NATURA” In basso a destra).

E I B

N.B. | conti da interessare sono quelli rilevanti per la gestione di cassa della contabilitd professionisti (vedi 1.1 e 1.2)
quindi costi o ricavi, spese imponibili e non imponibili, ritenute alla fonte eventuali contributi previdenziali (se considerati di
cassa) e nessun altro che sia trattato di competenza come I' ivA; la somma degli importi di queste scritture dara un
importo in Dare o avere che va pareggiato, con segno contrario, con i conti annotati nelle impostazioni generali (vedi 4.2.1
e 4.2.2) “Transitorio pareggio incassi su sospesi” se si tratta di vendite o “Transitorio pareggio pagamenti su sospesi” se si
tratta di acquisti.

Va quindi indicato il conto di cassa o banca a pareggiare il conto il conto clienti o il conto fornitori.

- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI”

2°fase: registrazione della fattura (al momento dell’emissione o del ricevimento):
Si deve registrare come insoluta operando o dalla scheda anagrafica (come da 5.2.2.) o manualmente ( come da
6.2.2.) con la sola differenza che bisogna inserire i dati relativi al precedente pagamento, una volta compilati i dati della
scrittura quindi:
- Premere il pulsante “Pagamenti” nella banda azzurra sinistra della finestra e modificare i dati mostrati nel
riquadro in basso della relativa pagina, nel modo seguente:
Marcare I'opzione modifica (che abilita i campi dati modificabili);

* Indicare il totale corrisposto nell’'apposito campo;

e, se la somma salda la fattura;

* Indicare la data della registrazione di pagamento/incasso nell’apposito campo;

* Marcare la casella opzione “Partita chiusa”.
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI”

3°fase) Indicazione degli estremi della fattura nella registrazione del pagamento/incasso

- Se la registrazione di pagamento (quella della 1°fase) é stata fatta in un esercizio precedente posizionarsi su
tale esercizio (vedi 4.3.2.).

- Premere il pulsante “GENERALE” nella sezione RICERCHE nella finestra di fondo del programma

- Ricercare la registrazione del pagamento e poi aprirla con un doppio click sulla riga relativa



- Integrare i dati relativi alla data del documento e al numero del documento con gli estremi della fattura.
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI”

6.2.4 Reaqistrazioni di documenti fiscali diversi dalla fattura.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “MANUALE” nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma.
- Marcare I'opzione in alto a sinistra “Acquisti” se movimento riferito a fornitore o “Vendite” se a cliente.
- Marcare I'opzione “Movimento contabile”
- Indicare il numero del codice del fornitore nella casella in alto (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in
archivio premendo il pulsante grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra)
- Specificare nella parte in alto della finestra la data di registrazione, I'importo dell’operazione, la data del
documento, il numero del documento e la causale della registrazione
- Inserire nella parte centrale della finestra e riga per riga tutti i movimenti di conto indicando le seguenti
informazioni nelle varie colonne:
* COLONNE “Gr", “C.to” e “Sottoc.”: indicare il numero di gruppo, conto e sottoconto del conto
movimentato (se non si ricorda il numero €& possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO
DEI CONTI" in basso a destra);
*  COLONNA “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma;
COLONNA “c. IvA": indicare il codice IE (che significa IvA evasa a tempo debito) nella riga relativa al costo;
COLONNA “D/A”: inserire la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento € in avere
COLONNA “Importo”: inserire I'importo;
COLONNA “c.NAT": inserire, solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si ricorda il
codice ¢ possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “cobici NATURA” In basso a destra).
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuDI”

*
*
*
*

6.2.5  Movimenti vari di giroconto.
Sono normalmente considerati nel settore “Acquisti” salva diversa decisione dell’utente.
Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “MANUALE” nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma
- Marcare I'opzione “Movimento contabile”
- Specificare nella parte in alto della finestra la data di registrazione, I'importo dell’operazione la causale della
registrazione
- Inserire nella parte centrale della finestra e riga per riga tutti i movimenti di conto indicando le seguenti
informazioni nelle varie colonne:
* COLONNE “Gr", “C.to” e “Sottoc.”: indicare il numero di gruppo, conto e sottoconto del conto

movimentato (se non si ricorda il numero € possibile ricercarlo nel piano dei conti premendo il pulsante grigio “PIANO

DEI CONTI” in basso a destra)

*  COLONNA “Descrizione Sottoconto”: viene riempita automaticamente dal programma
COLONNA “c. IvA": indicare il codice IE (che significa IvA evasa a tempo debito) nella riga relativa al costo
COLONNA “D/A”: inserire la lettera “D” se il movimento € in dare e la lettera “A” se il movimento € in avere
COLONNA “Importo™: inserire I'importo
COLONNA “c.NAT": inserire, solo se necessario, il codice natura del movimento contabile (se non si ricorda il

codice ¢ possibile ricercarlo in archivio premendo il pulsante grigio “copici NATURA” In basso a destra)
- Premere il pulsante “REGISTRA".
- Premere il pulsante “cHiuDI”.

*
*
*
*



6.3 Registrazione mediante automatismi offerti dal prog ramma.

6.3.1  Importazione delle fatture di vendita da Cliens® Gestione.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “FATTURE EMESSE” nella sezione IMPORTAZIONE a sinistra nella finestra di fondo del
programma, si apre la seguente finestra di dialogo:

= Procedure di importazione

3= o740k 0] Importazioni da Cliens

'
Fatture emesse

Eatiure Brmen=e * Fatture e Mote di credltu CON NUMEerazione comune;
 Fatture con numerazione autonoma

Possono essere importate fatture e note relative all'esercizio in linea

; b " Mote di credito con numerazione autonoma
Spese dej fascicoli L

Ultime numero importato: 37 del 20-01-2010

Importa dal numero: ]4 ! ]_
Al numero: ] ‘_— O fino alla data del: | - -

Codici lva particolari

Spese NI art.15: 15

Controllare che siano previsti in codifica

Chiudi

A seconda che la numerazione di Fatture e Note sia comune 0 autonoma impostare I'opzione opportuna.
Il programma pu0 importare le fatture create in Cliens® Gestione o da un dato numero (purché successivo all'ultima fattura
importata, e che viene proposto) ad un altro; oppure fino ad una certa data. Se la fattura ha una data saldo e indica il
conto di incasso, contab crea una partita saldata se data fattura e data incasso coincidono, altrimenti crea una scrittura di
incasso nell’altra data.

Il programma controlla che le fatture da importare siano coerenti per numerazione e data altrimenti interrompe la
procedura e segnala I'errore.

Il riquadro in basso “Codici IVA particolari” chiede di precisare il codice stabilito per le spese non imponibili art.
15 se diverso da “15” normalmente previsto in Cliens.

Il comando “IMPORTA” attiva la procedura.

6.3.2  Reaqistrazione da archivio causali contabili.
Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “DA cAusaLE” nella sezione SCRITTURAZIONI a sinistra nella finestra di fondo del
programma, si apre la seguente finestra di dialogo:




=/ Prima Nota basata sugli automatismi contabili

CERCA per: 1) _ Blum. ] 2) Descrizione | Ordina per: | Alfabetico _vJ
Murm. [Descrizione della Causale contabile |F'g Op |Anag F.Iali Trovate N. 29
e Banca: Prelevamento | ol r Dati della scrittura da emettere
2 Banca; Yersamento M o DetwHenrgrasnne:
16 |Compenso (sogg. riten)) con CHP e Spese ML non pagato | |FA ol “':'4‘1 1-2004
| {15 |Compenso (sogg. ritenuta) con CNP e Spese ML (172 Banca) ¥ | FA o irpnsda:
8 |Compenso soggett a ritenuta con NP non pagato ~ [Fa o | i
6 Compenso soggetto a ritenuta con CNP pagato 172 hanca v |FA ol Hurnaro llocurisnto;
] Compenso soggetto a ritenuta senza CHP non pagato [ |FA o I
27 |Erario: Versamenta periadica Iv& IRPEF, NP 5. i oj Data Documento:
|| 11 Erarin:Pagamento Accanta VA di Dicembre 172 hanca [ M o ZhE
1 Fattura di acguisto generico non saldata I |FA o= "
4 Fattura di acquisto ge_neriu:o zaldata 102 banca v |Fh o Annota la scrittura J
q Fattura Ltenza generica ricevuta e non saldata I~ |Fa o
| | 10 Fattura Ltenza generica ricevuta e saldata 172 banca v |FA or Ev. Codice Anag. i
28 Fatture acquisto generica WA indetr. I |FA o Viiliits docimerito:
| 23 Fatture t?er?_l strum. inf. £, 1.000.000 [ |FA o ]Euru _‘:__J
dl 125 |Fatture libri I~ |Fa of
I 29 |Fatture libri non saldate [~ |FA o r stampa elenca causali J
Sottoconto [Descrizione 1% D0A [Formiula C Mat|* |_]
Causzale M. :
Chiudi

- Selezionare la causale che si intende utilizzare.

- Inserire i dati dell’operazione negli appositi campi presenti sulla parte destra della finestra: data della
registrazione, importo della registrazione e, se si tratta di fattura, numero e data del documento, ev. codice anagrafico.

- Premere il pulsante grigio “ANNOTA LA SCRITTURA” sulla destra, che apre la finestra di procedura della
scritturazione contabile che riporta i dati immessi e tutti i movimenti di conto previsti nella causale (vedi 4.4.2.):

- In caso di registrazione di una fattura, se non previsto in causale o immesso, bisogna indicare il numero del
codice fornitore o cliente nella casella in alto (se non si ricorda il codice & possibile ricercarlo in archivio premendo il
pulsante grigio “ARCHIVIO ANAG.” in basso a destra)

- Aggiungere o modificare se necessario gli importi dei conti proposti dal programma

- Premere il pulsante “REGISTRA”

- Premere il pulsante “cHiup!”

6.3.3  Registrazione del pagamento/incasso_delle fatture.
6.3.3.1 Registrazione di fatture pagate solo in parte nella stessa data di registrazione
della fattura.
N.B. Il programma accetta solo pagamenti parziali nella stessa data del documento origine.
Passaggi da seguire:
- Una volta creata la scrittura di una fattura non saldata come ai precedenti punti 5.2.2. 0 6.2.2.
- Richiamarla premendo il pulsante “FATTURE EMESSE” 0 il pulsante “FATTURE D’ACQUISTO” nella sezione RICERCHE
a destra nella finestra di fondo del programma.
- Premere il pulsante “Pagamenti” nella banda blu a sinistra della finestra di scritturazione e inserire negli appositi
spazi del riquadro “ FATTURE: Registrazione dei pagamenti” in alto nella pagina:
* la data del pagamento
* I'importo del pagamento
* il conto di cassa o di banca con cui avviene il pagamento, il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” apre la
relativa finestra di aiuto per ricerca e immissione;
- Se si deve considerare la presenza di eventuali spese, dato che la scrittura di
pagamento/incasso non ammette annotazioni che non trovino corrispondenza nel documento origine, bisogna dare le
indicazioni per una diversa scrittura automatica, quindi:

* Attivare la casella opzionale “Aggiungi registrazione spese” che abilita i campi adiacenti;
* immettere I'importo;
* indicare il conto su cui caricare tale importo, il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” apre la relativa finestra di

aiuto per ricerca e immissione;

- Premere il pulsante grigio “REGISTRA L'OPERAZIONE” sulla destra del riquadro.
- Premere il pulsante “cHiubI”.



6.3.3.2 Registrazione del pagamento integrale o parziale di fatture gia registrate
Per inserire il pagamento integrale o di una singola rata di una fattura gia registrata € necessario riaprire la scrittura
relativa alla registrazione del documento (vedi 7.1.).
Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “FATTURE EMESSE” 0 “FATTURE D’ACQUISTO” nella sezione RICERCHE a destra nella finestra di
fondo del programma.
- Ricercare la registrazione della fattura da mettere in pagamento e poi aprirla con un doppio click sulla riga
relativa
- Premere il pulsante “Pagamenti” nella banda blu a sinistra della finestra scritturazione e inserire negli appositi
spazi del riquadro “ FATTURE: Registrazione dei pagamenti” in alto nella pagina:
la data del pagamento
* I'importo del pagamento
* il conto di cassa o di banca con cui avviene il pagamento, il pulsante grigio
“PIANO DEI CONTI” apre la relativa finestra di aiuto per ricerca e immissione;
- Inoltre se si tratta di un pagamento a saldo e si deve considerare la presenza di un abbuono
* Attivare la casella opzionale “Con abbuono a saldo” che abilita i campi adiacenti;
* Immettere I'importo dell'abbuono o farlo calcolare al programma attivando il bottone “In meno” o “In piu”
e premendo il pulsante grigio “CALCOLA ABBUONO”, il programma fara riferimento alle tabelle di impostazione
generale (vedi 4.2.1. e 4.2.2.) per completare la scrittura;
- Se,poi, si deve considerare |a presenza di eventuali spese, dato che la scrittura di pagamento non ammette
annotazioni che non trovino corrispondenza nel documento origine, bisogna dare le indicazioni per una diversa scrittura
automatica, quindi:

* Attivare la casella opzionale “Aggiungi registrazione spese” che abilita i campi adiacenti;
* immettere I'importo;
* indicare il conto su cui caricare tale importo, il pulsante grigio “PIANO DEI CONTI” apre la relativa finestra di

aiuto per ricerca e immissione;
- Premere il pulsante grigio “REGISTRA L'OPERAZIONE” sulla destra del riquadro.

6.3.3.3 Chiusura di una fattura insoluta con emissione di Nota di credito

Passaggi da seguire:
- Una volta creata la scrittura di una fattura non saldata come ai precedenti punti 5.2.2. 0 6.2.2.
- Richiamarla premendo il pulsante “FATTURE EMESSE” 0 il pulsante “FATTURE D’ACQUISTO” nella sezione RICERCHE
a destra nella finestra di fondo del programma.
- Premere il pulsante “Incassi” o “Pagamenti” nella banda blu a sinistra della finestra di scritturazione e inserire
nell’apposito spazio del riqguadro “Chiusura di una fattura insoluta per scrittura automatica di un corrispondente accredito”
al centro a destra nella pagina: la data di registrazione della scrittura di accredito;
- Premere il pulsante grigio “CREA LA NOTA DI CREDITO” alla base del riquadro.

Il programma chiude la fattura mettendo in data saldo la data di registrazione della scrittura di accredito creata
automaticamente che viene richiamata e aperta per controllo: in particolare, poiché alla scrittura automatica di accredito
viene assegnato il numero di protocollo disponibile, se non si & avuta cura di indicare una data coerent e con la
sequenza del protocollo acquisti  ( 0 era necessario indicare una data anteriore all’'ultima fattura registrata) si devono
richiamare tutte le fatture interessate e risistema  re la sequenza .

6.3.4  Altre registrazioni automatiche.

6.3.4.1 Giroconto VA

Questa scrittura automatica chiude i conti vA acquisti e vendite con l'importo dell'iva nel
periodo.Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “GIROCONTO IVA" nella sezione SCRITTURAZIONE nella finestra di fondo del programma.
- Indicare la data del giroconto (fine mese in caso di liquidazione mensile — fine del trimestre in caso di
liquidazione trimestrale)
- Premere il pulsante “ok” che apre per controllo la finestra di scritturazione con lo sviluppo dell’'operazione sul
conto ‘Erario c/IvA’ e sul conto ‘IvA Acquisti’.
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiuUDI”.

6.3.4.2 Importazione delle spese delle pratiche da Cliens® Gestione.

Passaggi da seguire:
- Premere il pulsante “sPESE DELLE PRATICHE” nella sezione IMPORTAZIONE a sinistra nella finestra di fondo del
programma, si apre la seguente finestra di dialogo:



</ Procedure di importazione E|

==l 0k[0] Importazioni da Cliens

Spese dei fascicoli : Cliens, oltre ai codici tipo spese predeterminati nei dati generali, permette di utilizzarne
| altri liberamente, purché costituiti da lettere da A a Z.

Possono essere importate solo spese, relative all’esercizio in linea, il cui codice risulti gia
riferito ai conti preindicati nella tabella Impostazieni Generali’, o inndicato in questa finestra.
Si consiglia di operare per periodi brevi alla volta.

Periodo di impertazione: Dal: i Al: T

Fatture emesse

Spese dei fascicoli

Spese del seguente tipo: Precisa il Tipo spese alternativo:
@ Non Imponibili: Tipo A & E’ spesa imponibile .
° Non Imponibili: Tipo B | € E'spesa NON imponibile |

" Non Imponibili: Tipo N
 Imponibili: Tipo | Sottoconto ‘Dare’: ‘ K J

" Imponibili: Tipo C

° Oppure qui precisato Sottoconto "Avere’: =y

M Produci la sola Stampa ™ Escludi Fascicoli Archiviati
¥ Escludi Spese gia esportate

Importa Chiudi

La procedura permette di creare le registrazioni contabili delle spese presenti nella parcellazione di Cliens

- in un dato periodo

- secondo un codice tipo spesa

- sulla base dei sottoconti previsti per tipo spesa nelle impostazioni generali (v. 4.2.2.1) o direttamente indicati.

Si consiglia di operare per periodi brevi e dopo aver controllato la definitivita delle spese indicate nel periodo.
Il comando “IMPORTA” attiva la procedura.

6.4 Trattamento dell'IVA sospesa

Il piano dei conti deve prevedere un sottoconto patrimoniale per il trattamento dell'lVA sospesa e il suo codice
deve essere indicato nella tabella “Conti bilancio e generali” delle Impostazioni generali.

In fase di scritturazione delle fatture con IVA sospesa, il normale conto IVA deve essere sostituito con il conto
IVA sospesa, inoltre in tutte le righe della contabile che contengano un codice IVA deve essere inserito il ‘codice natura’
“IVAS”.

Premesso che il fenomeno dell'lVA sospesa riguarda solamente fatture emesse non saldate all'emissione (in
sostanza € un trattamento di cassa dell'lVA), al momento della disposizione degli incassi il programma automaticamente
creera delle scritture di pagamento/incasso in cui i codici IVA non verranno sostituiti con il codice ‘IE’ (IVA evasa), al conto
IVA sospesa verra cambiato il segno e pareggera con il normale conto IVA.

Queste scritture risulteranno marcate come “Giroconto attivazione IVA sospesa” nel riquadro ‘Particolarita della
scrittura’ nella pagina ‘Scadenze e note’ della contabile.

Nella versione contabilita di competenza per societa professionali deve essere, in pil, creato un ulteriore sottoconto
d'ordine: "Pareggio pagamenti con IVA sospesa”, anch'esso da indicare nella tabella 'Conti bilancio e generali',
necessario per sostituire e pareggiare (nella scrittura di incasso)

i conti ricavi che contengono l'imponibile per i registri (tale conto serve appunto per le stampe e comunque chiude sempre
a zero).

6.5 Trattamento delle anticipazioni ‘Salvo Buon Fine’

Premessa:

E pratica commercialistica dichiarare saldate le fatture emesse il cui importo sia stato anticipato SBF da un
istituto bancario pur essendo chiaro che il rapporto prestito (emittente/banca) & totalmente indipendente dal rapporto
vendita (emittente/cliente). La pratica puo essere accettabile, e forse comoda, nella contabilita aziendale di competenza;
ma non & compatibile con una contabilita professionale di cassa, specialmente se si considera la situazione tributaria che
si genererebbe nel caso in cui il possibile pagamento sia previsto in un diverso esercizio e venga a verificarsi un insoluto.

Il nostro programma opera in modo da permettere che la fattura rimanga aperta fino al saldo effettivo, anche se
collegata alla procedura di anticipazione.

Modus operandi:

- Nelle impostazioni generali, alla pagina "Controllo opzioni", va indicato il codice conto patrimoniale
relativo alle anticipazioni SBF, in modo che il programma di volta in volta possa costruire le contabili.



- Nella scrittura relativa alla fattura, nella pagina "Scadenze e Note" va accesa la casella "Riscossione
con RIBA". Questo segnale, se spento predispone il programma a impostare la pagina "Incassi" per una normale scritura
di pagamento; se acceso, per I'emissione di una scrittura di anticipazione SBF, ma nulla vieta che I'utente operi in
concreto come vuole scegliendo I'opzione su una apposita pulsantiera che contiene tre opzioni:

1) Incasso: per attivare la creazione di una normale scrittura di incasso.

2) Anticipazione SBF: per attivare la creazione della scrittura che introita il prestito.

3) Incasso a Buon Fine: che registra l'incasso che crea una ev. rata o chiude la fattura.

Se la casella "Riscossione con RIBA" & spenta, la pulsantiera & predisposta su "Incassi" ed &
disabilitata.

- In caso di anticipazione vanno indicati: la data della scrittura, I'importo anticipato, il conto bancario che introita
la somma anticipat; il comando "Anticipazione SBF" genera una scrittura (movimento), agganciata alla fattura madre, con
il conto bancario in Dare e il conto SBF in Avere.

Se l'anticipazione da creare € relativa a una scadenza gia predisposta, dopo la ricerca delle scadenze nella
pagina "Scadenze e Note" mediate il comando "Cerca", la selezione della scadenza nella griglia attiva il comando
"Anticipazione SBF" che apre la pagina "Incassi" con preimpostati i dati per l'operazione.

- In caso di Incasso a buon Fine vanno indicati: la data della scrittura e I'importo anticipato mentre viene
impostato automaticamente il conto Anticipazioni SBF da scaricare

- Tutte le scritture collegate alla fattura madre sono accessibili mediante la procedura di ricerca della
pagina "Incassi".

7 OPERAZIONI SULL'ARCHIVIO SCRITTURE CONTABILI .

Cliens® Contabilita & dotato di un potente sistema di accesso all’archivio delle scritture: dall'archivio anagrafico
(per le scritture riferite ai soggetti, vedi 5.1.3.), dal piano dei conti (attraverso I'apertura dei mastrini dei conti, vedi 7.1.4.)
ma soprattutto mediante la funzione di ricerca sul partitario che pud essere attivata o dal comando “Partitario” del menu
“Archivio” che apre la seguente finestra con predisposta la pagina per ricerche sulle fatture emesse (come se si fosse
premuto il pulsante “Fatture emesse” sulla banda azzurra sinistra); oppure in modo specifico dalla finestra di fondo
(fatture emesse, d’acquisto o geneale).

=7 Partitario

= ewdb [0kl Ricerche sulle Scritture Contabili Trovate N. 1

. Tdl (tipo doc.) : F=fatt M=hota, P=incasso fatt ;5= saldo cortestuale; Po: Saldato (Sl-JND];SCZSCEdLﬂD tSiMoj
Dtz Reg. (mpotto Mum, Doc |Data Doc. (S |Td |Pg Importo pagato |Sc| Cliente § Causale
10-01-09 EOE 43 1(10-01-09 " alle] Semproni Luciano

Fatture Emesse

Fatture di Acquisto

Generale

Criteri di ricerca

Scefte rapide 3

Totali:

i+ Elenco completo

™ Incas=si Humerazione Competenze; E00,00 _ Spese | Spese M 42172
O Fatlive rion saldate Fatture: Ch o P 10,69 Rimb. farf: -65,43 Importa tat.; 696,43
(™ Fafture in scadenza | & Stan_darfl Imponiikile: 545,26  Imposta: 108,05 Imp. Rite ta: 534 57
; : O Aggiuntiva | Ritenuta: 106,91 Rizcossao: 0,00

Apri la Partita Cerca Esporia Chiudi

7.1 Ricerche e controlli
7.1.1 Ricerche sul partitario.

Nell'ambito prescelto le ricerche possono essere effettuate in modo piu veloce cliccando sulla serie di opzioni ‘Scelte
rapide’ sulla banda azzurra di sinistra (queste opzioni possono essere reimpostate nella procedure di ‘Controllo opzioni’
delle impostazioni generali).

Inoltre, premendo il comando ‘Criteri di ricerca’ si possono predisporre ricerche pitl complesse sulla base dei
parametri di scelta proposti dai menu a tendina delle finestre che si aprono al comando e che vengono mostrate di
seguito.

Tali scelte sono tutte compatibili tra di loro.



=7 Partitario

= fewde[elc]  Ricerche sulle Scritture Contabili

Criteri diricerca RICERCHE SU FATTURAZIONE DI VENDITA

Ordine: JNumeru:u Fattura :J [~ Crescente
Faifture Emesse
Tipo documento: ]Fatture & Mote :j
Faiture di Reguists
Attestato vers.RA: 1 _:j
Generale
Scadenza: | -l
Ritemnta: l ';
Criteri esclusivi: ] :_! Dato: ]

Criteri diricerca

I~ Mostra la causale
Scefte Fapide

i Wi01-01-2009 - | 3-12-2009
(& Elenco completa CercaDal Ak |

" Incassi
{7 Fatture non saldate
" Fatture in scadenza

Annulla Cerca I

Apri la Partita Cerca Esporta Chiudi

scatore: N

Fatture saldate

Hon saldate nel periodo | Ritenuta: |- - |

Ordine:
ipo documento:
Mumero Fattura

Data Fattura Fatture

Data Saldo

Data Scadenza
Codice Cliente
Data Registrazione

Mote di Credito
Pagamenti
Generale

acadenza nel periodo
Incassi nel penoda

Criteri esclusivi: _:|v |
Cliente - [Drato)
Codice Cliente

Partita VA

Attestato vers.R A: |_ﬂ Codice Fiscale

Imparto fattura

Mon pervenLto Codice Fascicolo ——
Pervenuto Mumero Fattura -

Cod. part. scrittura
Codice WA -




Il pulsante “Fatture di Acquisto” sulla banda azzurra sinistra apre la seguente pagina:

=7 Partitario

S (evdt[ef2]l  Ricerche sulle Scritture Contabili Trovate N. 1

Tditipo doc.);. F=fattura, N=Nata, P=pagamento fatt,;Po; Saldsto (Sko;Sc: Scaduto (Siko);, S=zaldo contestuale
Fatture di Acquisto Data Reg. (Importo rumero Doc. [Data Doc. [Prot. [Td [Po [importo pagato |Sc|S [Fornitore
04-10-09 200,00 hchhjh (04-10-09 |1 F & F1

Fatture Emesse

Fatture di Acquisto

Generale

Criteri di ricerca

Scerte rapide

{* Elenco completo
" Pagamenti

" Fatture non saldate
(" Fatture in scadenza

e — =

Totali |
|Fmporta: 200,00 imponikile: 166,67  Imposta: 33,33
| Ritenuta:

mpon. Rit.:

Apri la Partita Cerca Esporta

=7 Partitario

== edt[0lc]l Ricerche sulle Scritture Contabili Trovate N, 1

Criteri diricerca RICERCHE SU FATTURE D'ACCOUISTOD

Ordine: iData Registrazione _-:I [ Crescente
Fotture Emasse

Tipo documento: iFaﬂure & Mote .."._1

Fatturs di Acquizsto

Attestato Vers. R A: ] _."_j
Scad.za: ] _'._1
Ritenuta: ] "']

Criteri esclusivi: ] .:_1 Dato: 1

Generale

Criteri diricerca

Sceofte rapide

% Elenco completo
" Pagamerti

(" Fatture non saldate
(" Fatture in scadenza [

Cerca Dal: | INEEEauE] Al: [31-12-2009

Annulla Cerca

Apri la Partita

Cerca Esporta Chiudi




seadenze: | -

Ordine:

(=]

Diata Registrazione Tipo docurnento: Fatture e Mot
Dats Fattura Fatture e Mate
[rata Salda

Data Scadenza

Fatture caldate
Won saldate nel periodo
Sradenza nel perioda
Incassi nel periodo

Ritenuta: |-j

Si

Codice Fornitare

Mo

Criteri esclusivi: _ hd |

Codice Fornitare

(Data)

attestato ver=. R A: |GGG -

Partita A4
Man inviato Codice Fiscale
Inwisto Importo fattura
Mon effettuato Protocollo
Effettusto

Codice Natura

Il pulsante “Generale” sulla banda azzurra sinistra apre la seguente pagina per le ricerche su ogni tipo di
scrittura:

= Partitario

= fewit[1fc]  Ricerche sulle Scritture Contabili Trovate N. 5

Td (tipo doc.):FA PY=fatture acquistofvendits; MNA MY =Note creditoPA PY=pao i fatture; S=zaldo contest; M=mov .contakile
m Data Reg. Importo Fum. Doc. Data Doc, [Td (5 [Rf1° nota|Causale
04-11-09 100,00 1 b(04-11-09 | 1856
04-10-09 200,00 hhhjh (04-10-09 [FA 1853 cancelleria varia carteline archivio
Fatture Emesse 04-10-09 1.000,00 - - Il 1854 Banca: Prelevamerto
10-01-09 E96 43 10-01-09 (FY 1852
Fatture di Acquisto 01-01-09 3.000,00 - - Tt 1855

-

Generale

o | e

Criteri di ricerca: [ Ordine crescente | Escludi Fatture Cerca Da: A:
| = patof |01-01-2008 | 31-12-2009

Apri la Partita Cerca Esporta Chiudi

I - | ‘Dato
[codice Cliente -

'Codice Fornitore S

Partita VA Cliente

Codice Fiscale Cliente

Partita VA Fornitore

Codice Fiscale Fornitore

|Impu:urtu:u operazione -




Operazioni di rettifica
Operazioni di apertura
Riferitnerta Prims Mata
Cod. part re scrittura -
Codice WA
Codice Natura partita
Campo causale partita
Importo contropartita -
Alle stesse funzioni si pud accedere in modo specifico premendo i pulsanti “FATTURE EMESSE”, “FATTURE DI
ACQUISTO", e “GENERALE", nella sezione RICERCHE a destra nella finestra di fondo del programma.
In ogni pagina, sotto la griglia che produce la lista delle contabili trovate vi sono i Menu a tendina con le opzioni
di ordinamento e di ricerca, criteri che combinati tra loro permettono di ottenere un risultato di ricerca estremamente

raffinato.

Effettuata la ricerca (pulsante” Cerca”) € possibile: calcolarne i totali (pulsante”Calcola i totali”), esportarla

(pulsante” Esporta”), visualizzarne singolarmente le contabili (pulsante”Apri la partita”).
Se la ricerca non ¢€ limitata alle partite aperte, il pulsante” Stampa” produce una finestra che propone tre diversi

tipi di report:

Scegli un formato tra quelli disponibili:

Ficerca gintetica
Ricerche analitiche con contropartite

[ stampa su carta preintestata

Dove vuei che sia diretta la Stampa?

& * Stampante  Yideo

v Scegli Stampante

Lista Partite dal 01-01-2003 &l 20-06-Z003 el FErrnleiasie
Data Reg. Inporto Doc.to N° Doc. Data Doc. ¥1D Td Data saldo Importo pagato Scadenza N.Indicsg
C.IVA Dare Avere
03-06-2003 1.04z2,31 LES 03-06-2003 E. F¥ S
Denominazione Cliente : Cauzale dela cortahile
101001 Compensi con ritenuta 20 645, 59
101003 Spese imponibili 20 163,77
601001 Cassa Nazionale Awvwvocati 2% 20 16,19
603002 TIwa su vendite 20 165,11
S03002 Anticipazioni clienti 15 51,65
602001 PRitenute d'acconto subite 161,87
L04001 Clienti 50, 44
La lista analitica descrive le contabili specificando le contropartite conto per conto.
Lista Partite dal 01-01-2003 al 2Z0-06-2003 Lista sintetics
Data Feg., PRif.1"°Nota Importo Doc.to Doc.N® Data Prot. V1 Td Importo pagato 3Hcadenza Cod.dnag. Canzale
03-06-2003 Sadl 1.04z2,31 Zek 03-06-2003 E. FV 158 Descrizione causale

La lista sintetica offre solo i dati generali delle contabili.



Prima nota di cassa dal 01-01-2003 al 20-06-2003

Data Reg. Importo Doc.to N° Doc. Data e Tipo Doc. Inponibile I WA Ritenute

-- Causale della contabile -- Codice e dati anagrafici Dare Avere
04-06-2003 249,35 TED n4-06-zooz FV 207,79 41, 56 40,74
H.Lndics:

Taad Cauzale della contabils

Codice e denaminazione cliente

N.B. La lista di prima nota da i dati generali e solo le contropartite di cassa o banca.

Se invece la ricerca riguarda le partite aperte vengono prodotti due specifici reports:

o=1(E

Farite aperte

[ stampa su carta preintestata

Dove vuoi che sia diretta la Stampa?

& * Stampante  Yideo

v Scegli Stampante

7.1.2 Controlli.

7.1.2.1 Visualizzazione del piano dei conti e dei Mastrini dei conti.
Passaggi da seguire:

Premere il pulsante “CONTI E MASTRINI” nella sezione RICERCHE a destra nella finestra di fondo del programma o
il comando “Piano dei conti” dal menu “Archivio” viene prodotta la seguente finestra:



=7 Pjano dei Conti

= (et 1l Piano dei Conti Valuta: Euro

Cerca: per (Iescrizione| per numero I_D’_EI 0
Conta Descrizioneg Per Cassa Fer Competenza |Riclass. |+~
101000 RICAY| PROFESSICHALI 100,00 A f34,687 A
101001 Campensi con ritenuta B00,00 A
101002 Coampensi senza ritenuta 100,00 A 100,004
101003 Rimhorso spese imponibili
101004 Rimbaorsi forfettari Ba 43D
101005 Ricavi nonincassati B, 5. Marino
101006 Rimborso spese imp. non sogg. RUA.
102000 ALTRI PROVEMNTI
102001 Cessioni
102002 Froventi vari
102003 Arrotondamenti fA
102004 Fitti attivi
104000 INTERESSI ATTIV|
104001 Interessi attivi di cfc
104002 Altri interessi attivi
105000 SOPRAVVEMIERZE ATTIVE
104001 Soprawrenienze attive -

Stampa Elenco completo Mastrino Cerca Chiudi

che fornisce l'intero piano con i totali delle movimentazioni dei conti, nell'esercizio, per cassa e per competenza.
- E’ possibile visualizzare solo parti del piano mediante le opzioni di ricerca presenti nella finestra:

* Ricerca per descrizione: immettere la descrizione di una voce di conto ( o parte della descrizione) e
premere |I pulsante “cerRcA” sulla banda azzurra in basso.

Ricerca per numero di conto: immettere negli appositi campi il numero di gruppo, conto, o sottoconto e
premere il pulsante “cercA” sulla banda azzurra in basso, verranno prodotti le voci del gruppo o del conto nell’ambito del
gruppo o del singolo sottoconto.

N.B. Gli importi visualizzati sul piano sono, per motivi di velocita di esposizione, il display di contatori e non,
come per i mastrini, il risultato di una ricerca su tutto il partitario dell'esercizio; per questo motivo € bene passare di
frequente la procedura di controllo e ricostruzione del piano dei conti (vedi 7.1.4.1.).

Se si vogliono esaminare i mastrini dei conti:
- Ricercare (scorrendo la pagina video o ricercando per descrizione o numero) sul piano il conto di interesse e
selezionarlo;
- Premere il pulsante “MASTRINO” nella banda azzurra in basso che apre la seguente finestra:



| =/ Mastrino del Conto: 504001 Crediti v/Clienti

Riporti: Dare: Avere; Saldo: Partite trovate: Ho: 2

:I|Data Reg.|Td [Data doc. M. docum. [&nag. |Dare Avere Saldo Prot. [Causale
:||1D-IZI1 -09 |F|10-01-09 {107 458,52 289520
04-11-09 |M (04-11-08 1h|5 120,00 709520

== —

|

1 & Per Competenza Totali: | 709,52 | | 709,52 D Chiudi

4 7" Per Cassa Hel periodo: 70952 70957 D

I : | - .l. . | \ S RICERCA
b Sear Criteri diricerca [* = Ev. specificazione)

1= Mastrini g |G | ﬂ | | |

I * Del Conto Eneree Dal: | 01-01-2009

[ Stampa mensilizzata: | ¢~ Mominativa Apri Partita selezionata | Stampa | A 31-12-2009

che produce I'elenco di tutte le scritture contabili che movimentano la voce di conto richiesta e che permette di fare le
seguenti ricerche nell’lambito dell’esercizio trattato:

* Ricerche di periodo: comunicare le date di partenza e di arrivo e premere il pulsante grigio “RICERCA” in basso a
destra.
* Ricerca per criterio determinato: selezionare un parametro di ricerca tra quelli proposti dal Menu a tendina

“Criteri di ricerca” e premere il pulsante grigio “RICERCA” in basso a destra.
In ogni caso viene prodotto il mastrino di cassa o di competenza in base alla relativa opzione che si tiene accesa al
momento del comando di ricerca.
Una volta prodotto un mastrino & possibile:
- Consultare le scritture contabili: selezionando una partita in elenco e premendo il pulsante grigio”APRI PARTITA
SELEZIONATA”,
- Produrre la stampa del mastrino: premendo il pulsante grigio “sTAMPA” in alto a destra.
- I mastrini possono essere consultati in sequenza sottoconto per sottoconto dalla finestra del piano dei conti
premendo il tasto ‘+’ (in avanti) o *-* (indietro); ed anche direttamente dalla scheda conto sempre premendo i tasti '+’ e *-‘ 0
i pulsanti >>' e ‘<<’
E’' possibile richiedere una stampa del mastrino che riporti i saldi dei conti per mese attivando l'opzione ‘Stampa
mensilizzata’ e scegliendo se la mensilizzazione deve riguardare l'intero conto o0 essere riferita ai saldi dei soggetti
interessati da quel conto.

7.1.2.1.1 Stampa del piano dei conti e dei mastrini.

Passaggi da seguire:
- Per la stampa del piano dei conti: aprire il piano come da punto 7.1.4. e premere il pulsante “sTampPA” sulla banda
azzurra in basso;
- Per la stampa dei mastrini: aprire un mastrino come da punto 7.1.4. e premere il pulsante grigio “sTAMPA” in alto
a destra.

7.1.2.1.2 Controllo e ricostruzione del piano dei conti.

Passaggi da seguire:
- Dare il comando “GESTIONE ESERcCIzI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”:



=7 Esercizi

= ferdalelsll Gestione degli Esercizi Contabili

— Scelta dell’Esercizio in trattazione — Apertura di un nuovo esercizio

Anno |2|:||:|9 Li Conferma Esercizio I Anno: Cres nuovo esercizia J

Guando si crea un NUoYo esercizio, prima bizogna confermatlo,
poi si devono asegnare | caratteri particolar.

Megli esercizi Pregressi possono essere registrate partite con-

tahil senza che ne sia controllata la coerenza di numero e data:
M.B. Le impostazioni succeszive al'apertura wanno confermate

_] can il comanda REGISTRA della finestra

—Particolarita dell’Esercizio in trattazione
& Egercizio contabile normale

Ot |~ pregressa imitato per insoluti) |

Valuta assegnata all’'esercizio: |Eur|:|

[~ Protocollo automatico per le fatture di acquisto. 1—
Humero corrente del protocolle acquisti: 1

0,00 | — Operazioni sullEsercizio in trattazione

(Importo negativo 22 5 credito) : : ; : ;
iquidazione Trimestrale 'W (e Caontrollo e ricostruzione del Piano dei conti
' Tasso interessi liquidazione trimestrale: ! ™ Chiusura dell'esercizio cantabile

Versamento minimo imposta: | 0,00 ™ Riporto saldi patrimoniali dal precedente esercizio

Dati correnti Fatturazione di vendita |2 Ripristina

i e 10-01-20049 " Caricamento del BUDGET sui conti ecanomici |
Mumerazione standard:  H* al o l l
Mum.ne & 28 Mote st |R 0 pata: ]':'1":'1‘2[”:'9 Procedi

Mum ne Aggiurtiva fatt. N2 0 pata: ] T

Registra Chiudi

- Se non si € gia posizionati selezionare I'esercizio da controllare nel riquadro “Scelta dell’esercizio in trattazione”
in alto a sinistra della finestra, e poi premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”

- Accendere il bottone “Controllo e ricostruzione del piano dei conti” nel riquadro “Operazioni sull’'esercizio in
trattazione” in basso sulla destra della finestra

- Premere il pulsante “PROCEDI”
- Premere il pulsante “cHiup!”

7.1.2.2 Controllo della situazione contabile dello Studio.

- Premere il pulsante “RISCONTRO CONTABILE” nella sezione CONTROLLI a sinistra nella finestra di fondo del
programma;

- Marcare I'opzione “Per competenza” o “Per cassa” a seconda di quale situazione si voglia avere;
- Stabilire il periodo di ricerca,;

- Marcare I'opzione “Tieni conto dei cespiti” qualora risulti beni in ammortamento e si voglia verificare la situazione
contabile tenendo conto delle quote di ammortamento dei cespiti;

- Premere il pulsante grigio “PROCEDI” che apre la seguente finestra:



=7 Riscontro contabile: Esercizio 2009

T e I Y T T

401000 LCASSA 000,00 1.000,000
401001 Cassa contanti 1.000,00 1.000,000
401002 Cazsa valori bollati
401 003 Cazsa assegni
404000 BAMCHE 300000 1.000,00 2.000,000
404001 Banca &.. 3.000,00 1.000,00 2.000,000
404002 BancaB...
4040035 BancaC...
404004 BancaD...
S02000° ANTICIPAZION PER NOWME E COMTCO:
502001 Spesze documentate art. 15
S02002 Articipazioni studio cterzi
503000 CREDITI DIVERS
505001 Prelievi titolare
S05002 Crediti diversi
S05003 Prelieyi soci
S03004 Preliesva ttolare gestione Flacoumulo
504000 | CREDITIvICLENTI ' 708,52 708520 i
Attiviti: | 3.698,33D Stato patrimeniale: | 403,11 D
 Per Competenza Passivita: ] 29572 A  (Conto economico: | 100,00 A
* PerCassa Transitori: 1 3.000,00 A Sospesi: 30311A
[ Tieni conto dei cespiti Costi: ]l Utile: J 100.00
vl F aiccidivd it _— 100,00 A )
& Afine esercizio Ricavi: uadratura: | 0
 Adogoi Dal: |||:|1-D1-2|:|09 A|:131-1 2-2009 PROCEDI Stampa I Esporta CHILIDI

- Premere il pulsante grigio” cHIUDI” per uscire.

7.1.2.3 Controllo di correttezza delle registrazioni.
1. Premere il pulsante “RISCONTRO CONTABILE” nella sezione CONTROLLI a destra nella finestra di fondo del
programma
2. Marcare I'opzione “Per competenza” o “Per cassa” a seconda di quale situazione si voglia avere
3. Verificare che il totale della voce “Quadratura” sia a zero. In tal caso il bilancio quadra. Qualora la voce non sia a
zero sara necessario risalire all’errore di registrazione che ha determinato lo shilancio contabile. Per rintracciare la
registrazione errata bisognera ripetere la procedura di controllo effettuata restringendo l'intervallo di date da
considerare fino a che non si risalire al giorno esatto in cui si verifica lo sbilancio. Individuato in tal modo il giorno sara
necessario ricercare nel partitario tutte le registrazioni di quel giorno e controllarne il contenuto.

7.1.2.4 Importo vA periodica da versare.
Selezionare dal menu “Stampe” della barra dei menu la funzione “Stampe fiscali”

* Marcare I'opzione “Stampe di prova”

* Marcare I'opzione “Liquidazione periodica VA"
* Indicare il periodo da considerare

* Premere il pulsante “sTAMPA”

7.1.2.5 |Importo ritenuta IRPEF da versare.

Selezionare dal menu “Stampe” della barra dei menu la funzione “Stampe di servizio”
Marcare I'opzione “Acquisti con Ritenuta IRPEF”

Marcare I'opzione “Per cassa (Fatture con pagamenti)”

Indicare il periodo da considerare

Premere il pulsanteSTAMPA”

* * ok k1

7.1.2.6 Modelli INTRASTAT:Chiarimenti per la ricerca dei dati necessari per la compilazione.

Il programma ha sempre messo a disposizione il codice Natura movimento "VP1" per le cessioni intracomunitarie, e il
codice "VP2" per gli acquisti intracomunitari.Le ricerche sul partitario per tali codici permettono di avere a stampa, o per
esportazione in Excel, gli elenchi delle relative fatture con i totali imponibile e imposta.Ove non fossero stati usati i codici
Natura, ma un codice IVA, la ricerca per tale codice produce il medesimo risultato.



7.2 Stampe Fiscali .
7.2.1 Intestazione dei registri fiscali.

- Selezionare dal menu “Stampe” della barra dei menu la funzione “Intestazione Registri Fiscali” si apre la finestra:

&/ Intestazione registri fiscali

Per I'esercizio:

| 2009

Intestazione Registro:
REGISTREO oo - Studio Awocati Associati

Indicare il nome del registro seqguito dalla denominazione, in
hreve, del titolare della contakbilts .
E=s. REGISTRO ACCUISTE Moo Yy vy Yy

Da Pagina: A Pagina:

- -

[ Ultima pagina con dichiarazione dividimazione

Annulla | Stampa

- Compilare i campi presenti nella finestra;
- Premere il pulsante “sTAMPA".

7.2.2 Stampa dei reqistri fiscali.

- Selezionare dal menu “Stampe” della barra dei menu la funzione “Stampe Fiscali” si apre la finestra:




« STAMPE FISCALI f5__<|

ESERCIZIC: 2009
" Starmpa su hollato ( il valore o detault)
Stampato al:

i+ Registro Onorari - -

" Registro Acguisti o

" Registro Cronologico - -

" Liguidazione periodica WA, .

™ Liguidazione annuale A .

" Dati per Comunicazione annuale VA

" Registro Incassi e Pagamerti | .

Periodo di Stampa
y Mese: Trimestre:
| j hd [ Anno
Dal: | o Al: | T

] Annulla Stampa |
ke

N.B. Il programma propone stampe di prova,eventualmente marcare I'opzione “Stampa su bollato”.

- Marcare I'opzione relativa al tipo di registro che si intende stampatre;

- Indicare il periodo da considerare;

- Se non si vuole utilizzare la casella opzionale “Intesta e numera ogni foglio” inserire nella stampante i fogli dei
registri intestati.

- Premere il pulsante grigio “sTAMPA”

- Se si ¢ utilizzata la casella opzionale “Intesta e numera ogni foglio” si apre la seguente finestra che permette di
comunicare i dati per I'intestazione e la nhumerazione di partenza dell’elaborato:

Intestazione registri fiscali

Per l'esercizio:
| 2008

Intestazione Registro:
[REGISTRO OMORARI - Studio Awocati Associati

Indicare il nome del registro zeguito dalla denominazione, in
hreve, del titolare della contabilits.
Ez. REGISTRO ACQUISTE R Yy vy

Da Pagina:

—

Annulla Stampa

- Premere il pulsante grigio “STAMPA”.
7.3 Stampe di servizio e di quadratura
- Selezionare dal menu “Stampe” della barra dei menu la funzione “Stampe di servizio” si apre la finestra:




' Stampe di servizio

ESERCIZIO: 2011

& Bilancio ™ Visualizza solo sottoconti

" Per competenza

" Prospetto della detraibilita fiscale dei costi
* Per Cassa

" Mastrini dei conti

" Caontrollo Famitari

" Cantrolla Clienti

—

J Criteri di ricerca aggiuntivi
{in ambito territariale): =i
Per il solo cod.anag.co:  .......... e 8

" Acquisti con Ritenuta fiscale =
" Cinorari con Ritenuta fiscale

" Ritenute - Madelli di cerificazione dei compensi assoggettati
" Ritenute - Riepilogo annuale dei compensi e delle ritenute

" Dati per Comunicazione ex DI 31-5-10 n. 78

O Partitario riclassificato

" Piano dei conti per partitario riclassificato

" Piano dei conti per codici riclassificazione

Ordina per: |Den0minazinne L]

Periodo di Stampa

Mese: | L] Trimestre: ¥ ¥ Anno

_— |EI1-EI1-2III11 . |31-12-2m1

Annulla Esporta Stampa

- Marcare I'opzione relativa al tipo prospetto che si intende stampare;

- Per la stampa del “Bilancio” o del “Prospetto della detraibilita dei costi” o dei “Mastrini dei conti” marcare
'opzione “per competenza” o “per cassa” a seconda di come si voglia considerare la stampa; in particolare per il
“Bilancio” I'opzione “Visualizza solo i sottoconti” permette la stampa del bilancio senza la ripartizione in gruppi conti e
sottoconti, ma dei soli sottoconti con la possibilita di ripartire lo stato patrimoniale in attivita e passivita in base al segno
dei relativi importi (i conti che sul piano sono classificati tra le attivita, se in ‘avere’ risulteranno come passivita, le passivita
in ‘dare’ risultranno come attivita); se invece tale opzione non viene accesa il bilancio viene proposto prospetticamente al
piano dei conti.

- Per la stampa degli “Acquisti con ritenuta IRPEF” o degli “Onorari con ritenuta IRPEF” marcare I'opzione “per
cassa” se si vuole la lista delle scritture di pagamento, altrimenti il programma produce la lista generale delle scritture che
movimentano i conti ritenute;

- Per la stampa delle “Schede contabili fornitori” o delle “Schede contabili clienti” si pud ottenere, marcando
I'opzione opportuna, la lista con le sole partite aperte se si vuole la lista fatture non saldate, per default il programma
produce la lista generale delle scritture che movimentano clienti o fornitori e in quest’ultimo caso vengono listati tutti i
nominativi, anche se privi di movimentazione;

- Per la stampa dei dati per la comunicazione ex DL 2010 / 78 tener presente che la distinzione tra operazioni non
imponibili ed esenti viene operata dal programma in base alla codifica IVA, quindi per quelle esenti & necessario che nella
descrizione dei relativi codici sia presente la parola: esente. | report in formato Excell potranno essere inviati ai soggetti
incaricati di effettuare la comunicazione.

- Indicare il periodo da considerare

- Premere il pulsante grigio “sTamMPA”, 0 il pulsante grigio “ESPORTA” se si vuole che i dati del prospetto vengano
trasformati in formato Microsoft EXCEL.




: Stampe di quadratura E|

Esercizio: 2009

" Congruita fatturazione emessa Da incrociare con gl elaborati
" Congruita incassi fatture emesse | del programma di fatturazione

Ricerca per periodo di registrazione.
Stampa per data fattura.

Periodo di Stampa
Mese: Trimestre:

Y | -] ~ ¥ Amno
[01-01-2004 | 05-11-2008

Annulla Ezporta Stampa

7.4 Modificazione del partitario
7.4.1  Variazioni nell’ambito della fatturazione emessa.
Richiamata la scrittura come da punto 7.1.1., i dati di una fattura, sotto la responsabilita dell’'utente,
sono tutti modificabili; il programma avvisa e chiede conferma se la variazione riguarda i dati identificativi del documento.
Operate le modifiche necessarie premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
7.4.2  Variazioni nellambito della fatturazione di acquisto.
Richiamata la scrittura come da punto 7.1.2., i dati di una fattura, sotto la responsabilita dell’utente,
sono tutti modificabili.
Operate le modifiche necessarie premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

7.4.3  Variazioni dei movimenti di giroconto.
Richiamata la scrittura come da punto 7.1.3., i dati, sotto la responsabilita dell'utente, sono tutti

modificabili.
Operate le modifiche necessarie premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

7.4.4  Eliminazioni nel’ambito della fatturazione emessa.
L’eliminazione della scrittura del documento fattura & possibile solo per I'ultima emessa, quindi per
eliminare una scrittura intermedia bisogna eliminare tutte le successive.
Passaggi da seguire:
- Richiamare la scrittura come da punto 7.1.1.;
- Premere il pulsante “ELIMINA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

L’eliminazione delle scritture di pagamento/incasso_relative a un documento €& libera perché sono riemettibili in
qualsiasi momento, pero bisogna adeguare la situazione dei pagamenti sulla scrittura del documento e cid puo essere
fatto: automaticamente dal programma se € in grado di riconoscere la fattura che ha originato la scrittura di pagamento;
oppure manualmente.

Nel primo caso, dopo aver effettuato I'eliminazione il programma apre la fattura originaria, la modifica e chiede di
controllarla e registrarla. Quindi premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

Nel secondo caso, il programma segnala di non aver potuto individuare univocamente la fattura che ha generato
il pagamento e chiede di controllare. In effetti la scrittura potrebbe anche non esistere, specie se il pagamento riguarda
documenti di competenza di esercizi pregressi, quindi se il controllo del partitario permette di trovarla operare come
segue:

- Richiamare la scrittura come da punto 7.1.1.;

- Premere il pulsante “Pagamenti” sulla banda azzurra a sinistra;

- Attivare la casella "Modifica” sul riquadro in basso e adeguare il “totale corrisposto”, eventualmente annullare
la’Data saldo” e spegnere la casella “Partita chiusa”.

- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

7.4.5 Eliminazioni nell’ambito della fatturazione di acquisto.




L’eliminazione della scrittura del documento fattura € possibile solo per la scrittura con l'ultimo numero di
protocollo perd non € necessario procedere a ritroso come per la fatturazione emessa, basta adeguare temporaneamente
il contatore del protocollo operando come segue:

- Premere il pulsante “GESTIONE ESERcCIzI” nella sezione “CONTROLLI" della finestra di fondo, I'equivalente
comando del menu “Archivio”;
- Posizionarsi sul riquadro a sinistra “Patrticolarita dell’esercizio in trattazione e modificare il “numero corrente del
protocollo acquisti” equiparandolo alla fattura che si vuole eliminare;
- Richiamare la scrittura come da punto 7.1.2.;
- Premere il pulsante “ELIMINA” sulla banda azzurra in basso della finestra;
- Richiamare tutte le fatture successive, adeguarne i numeri di protocollo alla nuova sequenza e premere |l
pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
- Riportarsi nella procedura di gestione esercizi e ricostruire il numero corrente di protocollo con il numero che
risulta all'ultima fattura e premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

L'eliminazione delle scritture di pagamento/incasso relative a un documento & libera perché sono
riemettibili in qualsiasi momento, pero bisogna adeguare la situazione dei pagamenti sulla scrittura del documento origine
(in proposito vale quanto descritto nel precedente punto 7.4.4).

7.4.6 Eliminazioni dei movimenti di giroconto.

E’ libera:
- Richiamare la scrittura come da punto 7.1.3;
- Premere il pulsante “ELIMINA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

7.5 Procedure di controllo amministrativo

75.1 Procedura di riclassificazione del conto economico.

Mette a disposizione la possibilita di riclassificare le scritture contabili, per evidenziare ad es. Centri di costo, Flussi di
cassa, riferendole ad un Piano dei Conti aggiuntivo che I'utilizzatore creera secondo le proprie esigenze.

A questo diverso Piano le scritture potranno essere riferite in due modi che NON si escludono a vicenda.

1) Riportando elementi della scrittura in un partitario parallelo che fa riferimento al nuovo Piano dei Conti. Una procedura
di stampa produrra solamente le voci del nuovo piano dei conti interessate dal partitario parallelo.

2) Agganciando sottoconti del nuovo piano al codice di riclassificazione impostato su sottoconti del Piano dei conti
generale.

Le scritture sono automaticamente riclassificate e una procedura di stampa produrra solamente le voci del nuovo piano
dei conti risultanti dalle scritture del partitario generale che siano collegate al nuovo piano dal codice di riclassificazione
del sottoconto. In entrambi i casi il report produce, per periodo richiesto, un piano dei conti con i totali per gruppo, per
conto e per sottoconto.

La creazione del nuovo piano dei conti, quindi, dovra essere predisposta in modo da poter esprimere i risultati voluti,
anche destinando alcuni conti al modo 1), e altri recanti il riferimento al codice di riclassificazione, al modo 2.



Creazione del Piano dei conti di riclassificazione.
Aprire la voce 'Impostazioni generali' del menu 'Archivio' e dare il comando 'Riclassificazione Conto economico': si apre
una pagina che permette la formazione, la visualizzazione e la stampa del Piano.

Impostazioni Generali

Dati generali per le elaborazioni automatiche

iiclass.ne Conto Econ.c | [] oMo economico e BN Riterto] - |
_ |8 riclassificato
Piano dei conti
Vendite
Acquisti
Spese delle pratiche
Riporto registri
Conti Bilancio e Gen.li stampa I
Codifiche
Controllo opzioni Formazione del piano:
" Modifica Conto | _._j
R -(-:unto Descrizione Rifer.to

] AcGIORNA |

Il codice corta (6 caratteri) & composto da: Gruppa [ 1carsttere] - Corto (2 ¢ - Sottocorta (3 ). Bz 101004
| gruppi poszono essere salo 1 e 2 (es. 1= Ricavi, 2 = Costi) - | conti da 01 2 99 - | sattoconti da 001 a 999
‘Rifer to' pud contenere il cod. riclassif ne di un zottoconto del Piano dei Conti per reinterpretarme le operazioni

Registra Chiudi

Ha la stessa struttura del Piano dei conti generale, per gruppi, conti e sottoconti. | gruppi possono essere solo due (1 e
2); i conti vanno da 1 a 99; i sottoconti da 1 a 999 e il codice ha sempre sei caratteri (es. 100000 e 200000 per i gruppi,
101000 per i conti, 101001 per i sottoconti).

La finestra consente due opzioni: a) Inserimento di una nuova voce di conto (gruppo, conto o sottoconto che sia).

b) La modifica di una voce esistente.

In entrambi casi i dati da inserire sono: Il codice conto, la descrizione e, se si tratta di un sottoconto,l'eventuale
indicazione di un codice di riclassificazione previsto nel piano dei conti generale.

Il comando 'AGGIORNA' determina l'inserimento dei dati.

Il comando 'STampA' producela lista delle voci inserite.

- Riporto di una scrittura del partitario generale su partitario parallelo di riclassificazione.



(r

: i‘f;':nr;rmane;_;
F1

== (ed0[0}:] Scrittura Contabile

Dati contabii & Acquisti| codl'ﬁ'ﬂg':— | © Movimento Contaile | D3 Registrazione:  Importo Operazione:
" vendite Z  Fattura [04-10-2000 | 200,00
| "’Pmtm:ulllﬂLsti: [ € ota di Credito Data Documento: e m—
1 it i oo ineaesso  |04-10-2009 | hehhih
Dati contabili [T Scrittura di pagtoincasso. | [hehni

i cancelleria varia cartelline archivia
Dati Anagrafici AuSgle:

G |C tolSottoc [Descrizione Sottoconto C. I ADA Importo AT, | -
Pagamenti 21 1 2 lzancelleria 20 D 166 67 |
Bl 2 1A cf Acouisti 20 D 33,33
Scadenze e Note 7| 2| 1 |Formitori A 200,00
=i
[ Salde contestuale alla reg.ne pats zaido: | —_ AGGIUMNG| RIGA ] Codici ClitFarn, ]
Saldo Sottoconto selez to: 2 E A Codifica
odice part re - : . 3 ; B _........._...._....._I
| della Scrittura: | Rlclassmcazmnel' i‘ﬂlzzﬁgﬁartgpa”“a anni: —— ——
RSt pri =3 % ; Fianao dei conti !
‘_-m [~ Bloceo dei pag.ti . I ;
1853 [~ Registrazione di rettifica Mostra le Scritture generate Matura: Codifica I

Precedente Successivo Elimina Registra Chiudi

Nella pagina 'Dati contabil' di una scrittura, aperta da qualsiasi procedura di ricerca, € stato posto il comando
'Riclassificazione' che opera,se € stata selezionata una contropartita, aprendo una pagina

Scrittura Contabile :
......... 8 548 B8 B0 B0 B0 B B0 8 0 50 B B 0 0 0 00 B 0 0 0 00 B0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 B0 A R
Conto economico riclassificato
Conta Descrizione Riferto &
_Jan] bl @]

Dati contabili
Dati Anagrafici

Pagamenti

Scadenze e Note

Annulla

Ricontabilizza dal conto:  -—-- Dif: , Importo: . AGGIORMNA
Sul sottoconto riclassificato: | TE1 | Nella percentuale del: | TE2 |

i Con causale: | TE3

Precedente Succéssivu

che contiene:

Il Piano dei conti di riclassificazione, cui appoggiarsi per l'immissione dei dati.

L'indicazione dei dati base della contropartita che si vuole riclassificare (sottoconto, dare/avere,importo). Il doppio click su
un sottoconto della griglia Piano dei conti ne manda il codice conto sul campo di immissione.

L'eventuale percentuale dell'importo che si vuole caricare sul nuovo conto (100% per default).

Il comando 'Aggiorna’ registra lI'operazione sul partitario parallelo.

Un secondo comando 'Mostra le scritture generate' apre una pagina con una griglia che lista tali scritture e permette di
eliminare quelle eventualmente errate.



Scrittura Contabile

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, P R P P P P P B E P R P R P F PR PP PR PR PR PR EE R R R R Eny

Dal Conta Al Conto Imparta Dua, In Perc le Causale M Woce A

Dati contabili
Dati Anagrafici

Pagamenti

Scadenze e Note

£

I« >

Elimina lavoce selezionatan®: |TE1

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, B AR

Precedente Successivo Stampa iuti Registra Chiudi

- Stampe derivate.
Nella voce 'Stampe di servizio' del menu 'Stampe’ sono state inserite tre nuove opzioni di ricerca per periodo.
1) Partitario riclassificato.
E' la lista delle registrazioni effettuate nel periodo con i riferimenti alle scritture che le hanno originate.
2) Piano dei conti sulla base del partita rio riclassificato.
3) Piano dei conti per codici di riclassificazione.
Le stampe 2) e 3) producono un piano con i totali del periodo richiesto ma anche con ripartizione mensile intermedia.



7.5.2  Budget di esercizio.
7.5.2.1 Formazione del Budget.
La procedura per la creazione, o la modifica, di un piano di previsione dei costi/ricavi per ogni esercizio € attivabile dal
comando “GESTIONE ESERCIZI” dalla finestra di fondo o dal menu “Archivio”
Passaggi da seguire:

- Selezionare I'esercizio nella parte “Scelta dell’esercizio in trattazione” in alto a sinistra della finestra, e poi
premere il pulsante grigio “CONFERMA ESERCIZIO”
- Accendere il bottone “Caricamento del Budget sui conti economici” nel riquadro “Operazioni sull’esercizio in
trattazione” in basso sulla destra della finestra
- Premere il pulsante “PROCEDI"

=7 Esercizi

= e[0lcll Gestione degli Esercizi Contabili

— Scelta dellEsercizio in trattazione — Apertura di un nuovo esercizio
Anno |2009 | Confatma Esercizio I Anno: Crea nuovo esercizio
) . L i Quando si cres un NUoyYo esercizio, prima bizogna confermarlo,
! art_lcolarrta dellEsercizio in trattazmne. poi = devono asecnare i caratteri particolari.

Megli esercizi Pregressi possono essere registrate partite con-
i : | tahili enza che ne sia controliata la coerenza di numero & data.

4 Pregressa (limitato per insaluti) | M.B. Le impostazioni successive al'apertura vanno confermate
' r = con il comando REGISTRA della finestra

i & Egercizio contabile normale
Tipo:

Valuta assegnata all'esercizio: |Eurn:|

[ Protocollo automatico per le fatture di acquisto. ]—
Humero cormrente del protocelle acquisti: 1

Riporto IVA anno precedente; | 0,00 | — Operazioni sullEsercizio in trattazione
Importo negativa se & credito [ ; ; ; ; ;
[~ IVA: Liguidaziene Trimestrale i ? J-—-l‘ " Controllo e ricostruzione del Pianao dei conti
Tasso interessi liquidazione trimestrale: 0,00 7 Chiusura dell'esercizio contahile

Versamento minimo imposta: | 0,00 [ Riporto =aldi patrimonial dal precedente esercizio

____________ e Rinristina e

Dati correnti Fatturazione di vendita e e R L j ol
] 1 10-01-2009 fiCaricamento del BUDGET sui conti ecanomicii
Mumerszione standard:  H° Data: L |

hum.ne a =& Mote =td. N2 0 pata: ]I:I1-I:I1-2EIEIQ Procedi
Mum.ne Agaiuntiva fatt. N2 0 pata: ] T

Registra Chiudi

e si apre una finestra con il piano dei conti economici

& Inserimento, del budget

=
200000} [—
GESTICNE DELLO STUDIC
201001 |Acuisto valori bollzti 0,00
201002 |Cancelleria 0,00 |
201003 |Energia elettrica 0,00
201004 |tenze telefoniche deducibil 0,00 A
201005 |tenze telefoniche deducibili 50% 0,00 .
201006 |Combustibili deducibili 0,00
201007 |Carburarti lubrificanti deducibil 0,00
201008 |Carburarti lubrificanti deducibili 50% 0,00
201009 |Atre Utenze 0,00
201010 |Spese postsl 0,00
201011 [Manutenzioni deducibil 0,00
201012 |Manutenzioni deducibili S0%- 0,00
201013 |Spese auto deducibili 0,00
201014 |Spese auta non deducibili 0,00
201015 |Spesze auto deducibili 0% 0,00 |
201016 |Pedago sutostradsli 0,00
201017 [Materiale di conzsumo ufficio 0,00
201018 [Spese registri 0,00
201019 |Timbri 0,00
201020 |Fotocopie 0,00
201021 | Costi professional 000 ¥
[ Escludi calcolo automatico per gruppi e conti

che consente di inserire I'importo della previsione nei singoli conti di costo o ricavo.



7.5.2.2 Controllo del Budget.
Una volta formato il piano, in corso di esercizio il controllo si attua dal comando “CoNTROLLO DEL BUDGET” del menu
“Utilita” che una finestra con lo sviluppo del budget, sulla base delle registrazioni contabili, rispetto alla previsione
generale di esercizio e con adeguamento alla data di elaborazione (default) o a quella indicata nell’apposito campo.
Vengono indicati solo i conti per i quali € stata effettuata una previsione.
Se viene accesa la check box “Tieni conto dei cespiti”, il programma sviluppa le quote di ammortamento dei beni presenti
nell’archivio cespiti ammortizzabili e le indica nei relativi conti costo.
Il risultato & naturalmente riproducibile a stampa mediante I'apposito pulsante grigio “STAMPA”.

&7 Controllo del Budget

3

Competenza dellEsercizio: 2009 Con adeguamento alla data del: |05-11-2009
Conto  |Descrizione Ricl. (Budget anno  [Risultato Dieltta Perc. Eludg.adeguath:{ |

[ Tieni conto dei cespiti | PROCEDI




7.5.3 Budget clienti.

Nella scheda anagrafica dei clienti, se si da il comando "DATI BANCARI - ALTRI DATI", viene data la possibilita di attribuire al

cliente un importo di budget annuale e un riferimento a una categoria di clienti (tale codice & liberamente stabilito
dall'utente).

7 Gestione Archivio Anagrafico

Eserc.2009 R:CiEuleEzun e

o B | Dati Bancari ----------
Scheda Anagrafica Banca: Agenzia:

Elenco Codici IBAN (Nazione - Cininternaz. - Cin - 481 - CAB - cic)  Codice forma di pagamento:

] S 1 ~]

---------- Dati per il Budget Clienti -

Scheda Anagrafica
Registrazione scritture Codice Categoria di appartenenza del soggetto: ] (d= 01 a 390

Estratto Conto Budget del soggetto nell’lambito della categoria: ] 0,00

(Il Budget della categoria risulta dalla zomma dei soggetti che la compongono)

Ficerehes & Controdl
Irmiporia da Clisns
Mt Fornitors

Torna alla paging precedente

Budget Clienti

Precedente Successivo Stampa Esporia Elimina Registra Chiudi

La somma dei buget dei clienti di una categoria determina il budget della categoria stessa.

Il comando "Budget Clienti" sulla fascia azzurra di sinistra apre la procedura per indicare il periodo di sviluppo del
budget ed avviare I'elaborazione.

Il report sviluppa la situazione di ogni soggetto rispetto al suo budget, e il totale di categoria.

Se viene indicato un periodo superiore all'anno, gli importi di base vengono moltiplicati per il numero degli
esercizi interessati.



8 CESPITI AMMORTIZZABILI .
Il comando “Cespiti ammortizzabili " del menu “Archivio ” apre la seguente finestra di procedura che permette
una completa gestione dei beni in ammortamento:

=/ Gestione archivio cespiti ammortizzabili

== feardikly]  Archivio Cespiti Ammortizzabili
Ordina per: Decorrenza discen. Cerca per: ;i CERCA |

| Dato di confronto: ‘
Elenco Cespiti

Descrizione dei Beni Categaria DecorrenzalGrC{To|Sy| Es. S{Costo acg. |Es. C |2

Nuova scheda

Funzioni generali

Gestione Categorie

Tp:Tipo amm.to (1=Indiretto 2=Diretto) - Sv: Sviluppo(1=autom. 2=man.}-Grc: Gruppo categ. - Es.5: Esercizio saldo
- Es.C : Esercizio Cesgione del bene

Stampe Apri Chiudi

In primo luogo fornisce I'elenco dei cespiti che risultano caricati (con la procedura in 8.2.1).

L’elenco mostra i cespiti con I'anno di acquisto anteriore o uguale all’esercizio dichiarato corrente.

Selezionata una voce dell’'elenco, un doppio click col mouse o il comando “Apri” forniscono la scheda del
cespite.

L’elenco,mediante la tendina “Ordina per”, puo essere ordinato per:
- Decorrenza discendente (default)

- Decorrenza ascendente

- Descrizione

- Codice categoria

- Gruppo categorie

- Tipo ammortamento

- Sviluppo ammortamento

- Ammortamento completato.

Scegliendo I'opzione sulla tendina “Cerca per” e fornendo un elemento di confronto nell’apposito campo, sono
possibili ricerche sull’elenco per:

- Descrizione

- Codice categoria

- Gruppo categorie

- Tipo ammortamento

- Sviluppo ammortamento

- Ammortamento completato

- Ammortamento in corso

- Beni ceduti.

8.1 Creazione delle ‘Categorie’ di cespiti



Il pulsante “Gestione categorie”, nella banda azzurra a sinistra della finestra, attiva una pagina che consente di
archiviare le categorie di cespiti, normalmente utilizzate, in modo da facilitare in seguito la compilazione delle schede dei
cespiti.

=/ Gestione archivio cespiti ammortizzabili

S (emw{0[0L:]  Archivio Cespiti Ammortizzabili
Descrizione cod. |% ord  |[%inde |acquistolfondo  |costo ded|costo indeGr. | |
Elenco Cespiti
Huuya seheta
Funzioni generali
Gestione Categorie |[IREGEITEINIGITECRTE X < < 2
Mon & un dato necessario lndicazions dei corti di vif 2 acquisto, fondo amm to, costo deducibile & inded le

Stampe Apri Registra Chiudi

Procedura da seguire:
- Premere il pulsante grigio “Aggiungi nuova categoria”, si attiva la prima riga libera della griglia.
- Immettere una breve descrizione;
- Assegnare un codice (di quattro caratteri alfanumerici) alla categoria liberamente articolato.
- Indicare la quota ordinaria di ammortamento;
- Indicare I'eventuale percentuale di indeducibilita fiscale della quota;
- Indicare (codifica estesa) i conti acquisto, fondo ammortamento, costo deducibile e costo indeducibile. | pulsanti
a LENTE aprono le opportune classi del piano dei conti per la compilazione automatica dei dati della categoria in
elaborazione.
- Premere il pulsante “REGISTRA".
- Premere il pulsante “cHIUDI” (Se non si vuole operare ancora o in altro modo nella procedura).

8.2 Gestione dello schedario dei Cespiti

8.2.1  Creazione delle schede dei beni in ammortamento.

Procedura da seguire:
- Premere il pulsante “Nuova scheda”, nella banda azzurra a sinistra della finestra, si apre la pagina che consente
di creare la scheda di ogni cespite e di mantenerla nel tempo:




= Gestione archivio cespiti ammortizzabili

=S (erdt[els]  Archivio Cespiti Ammortizzabili
Descrizione del Bene:
i
- sato
Categoria:1 QJ :
Elenco Cespiti Cod.categoria: Gruppo: | 0 Mostra il Piana di Ammortamento I
Costo di acquisto del Bene: % Indeducibile: Quota Ordinaria-Effettiva:  %1°anno: Mesi utilizzo:
000 | o000 | opooo | 00000 | 100,00 | 12
Decorrenza Amm.to: Tipo Amm.to: Fornitore N< Con Fattura N del:
] =2 | & 1 Indiretto | j ESJI ] o
i —— Rivalutazioni
Valuta acquisto: | " 2 Diretto | Importo: Data:
Eura * +- ] 0 [ - - |
Flutrs sehedy - Costo rivalutato:
Conto Aquisto: ® ] 0,00 Eipaorta sul piano
Funzioni generali Conto Fondo: ———— Cessione delBene ————
Q Importo: Diata:
A [ 0,00 [==
Conto costo deducibile: ~
Q Minusvalenza: Plusvalenza:
- 0| i
Gestione Categorie Conto costo |ndetlut:..le. =
Q,i Calcala I Contabilizzata  Contahilizza

Registra Chiudi

- A seconda che il bene da caricare sia stato acquistato nuovo o usato, accendere il relativo bottone opzionale; il
programma imposta nuovo per default.
- Caricare i dati relativi alla categoria del cespite premendo il pulsante a LENTE che apre una finestra di aiuto con
I'elenco delle categorie archiviate, selezionare la voce opportuna e dare un doppio click o premere il pulsante “ok” e i dati
vengono tutti inseriti automaticamente; altrimenti bisogna inserire tutti i dati manualmente:

* descrizione categoria;
codice categoria;
quota ordinaria;
quota effettiva;
ev. quota indeducibile;
i conti acquisto, fondo ammortamento, costo deducibile e indeducibile, al limite aiutandosi

con le LENTI adiacenti.
- Indicare, attivando lo specifico bottone opzionale, il tipo di ammortamento se “Indiretto” o “Diretto”. Se viene
attivato il tipo indiretto il programma disabilita il campo relativo al conto fondo ammortamento.
- Per il primo anno di ammortamento indicare i mesi di utilizzo e la percentuale di quota ordinaria in
ammortamento.
- Indicare il costo di acquisto del bene.
- Indicare la data di decorrenza del’ammortamento
- Premere il pulsante “REGISTRA”
- Premere il pulsante “cHiup!”

* ok Ok x X

8.2.2 Piano di ammortamento del bene.

- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con I'elenco dei beni archiviati

- Selezionare la riga relativa al bene che si vuole trattare e dare un popPprIO cLICK 0 premere il pulsante “Apri” sulla
banda azzurra in basso; si apre la pagina con i dati di scheda del bene.

- Premere il pulsante grigio “MOSTRA IL PIANO DI AMMORTAMENTO” che apre la pagina per lo sviluppo del piano.



=7 Gestione archivio cespiti ammortizzabili

St iils]  Archivio Cespiti Ammortizzabili

HNuova scheia

Elenco Cespiti

Piano di Ammortamento:

Ezercizic| % Guots ammartamerto  |Totale ammoaortizzato Fesziduo deducibile Fesidua indeducibile [ * J

Hutva stheds

Funzioni generali

L l :J—J
:S_u_iluppu Calcola ! [ Calcolo integrale

Gestione Categorie [ : icod) Saldato nell'esercizio: T
YT | Esercizio ultima chiusura: ] 1] _ Eiapri scheda ] Elirmira
Registra Chiudi

I programma parte dal presupposto che il piano di ammortamento debba essere sviluppato
regolarmente sulla base delle quote previste per la categoria di appartenenza e la pagina si apre con acceso il
bottone opzionale sviluppo “ Automatico” se invece viene acceso il bottone “Manuale” la griglia sulla pagina diviene
modificabile e I'utente, naturalmente sotto la propria responsabilita, creera il piano d’'ammortamento che vuole e registrera
le modifiche (pulsante “Registra” sulla banda azzurra in basso).

- Se lo sviluppo & automatico premendo il pulsante grigio “cALcOLA” viene sviluppato il piano dallanno di
decorrenza dell’lammortamento fino all’anno corrente (o all’anno di esaurimento); se si vuole lo sviluppo integrale del
piano anche per gli esercizi futuri prima di premere “cALCOLA” accendere appunto la casella opzionale “Calcolo integrale”.

La prima volta che si sviluppa il piano di ammortamento automatico di un cespite € bene dare il comando di
registrazione (pulsante “Registra” sulla banda azzurra in basso) cio permette di adeguare le scritture all’esercizio corrente
e le funzioni che calcolano l'incidenza delle quote di ammortamento sui costi trovano i dati completi, infatti I'utente
potrebbe non accorgersi che vi sono dei piani non registrati, comunque il programma prevede un comando che controlla
tutti i cespiti e adegua quelli non registrati (vedi 8.3.1.).

Un piano d’'ammortamento registrato, automatico o manuale che sia, puo essere eliminato premendo il pulsante
grigio “elimina” per essere eventualmente sviluppato in altro modo sulla base di dati nuovi.

8.3 Funzioni generali e di controllo
Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” e premere il pulsante “Funzioni generali” sulla
banda azzurra sinistra della finestra che apre la seguente pagina:



= Gestione archivio cespiti ammortizzabili

==l fed0[0k]  Archivio Cespiti Ammortizzabili
ioni i Controlle Archivio
Adeguamento automatico delle quote
Diescizions del Beni Incfice | - ] dei pianidi amm.to all'esercizio: 2009
Elenco Cespiti
Fizza le quote del piano all'esercizio carrente
“Wa prima operato il cortrollo archivio cespiti
Nuova scheda
Funzioni generali Chiusura dei piani e contabilizzazione a
costo delle quote per I'esercizio: 2009
Gestione Categorie =
Schede incomplete o errate: Wa prima operata il contrallo & ladeguamentao

Chiudi

8.3.1 Controllo di correttezza dei dati archiviati.

Procedura da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Controllo Archivio” a sinistra e premere il pulsante grigio “CONTROLLA”;
- Se il programma segnala l'inesistenza di schede incomplete o errate, uscire dalla procedura o tornare in “Elenco
cespiti”;
- Se il programma segnala la presenza di schede incomplete o errate e ne produce la lista sulla griglia del
riquadro, bisogna allora procedere all’esame e alle opportune variazioni e integrazioni di tali schede come da punto 8.4.1.
8.3.2  Adeguamento automatico delle guote dei piani di ammortamento a nuovo esercizio.
Procedura da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Controllo Archivio” a sinistra e premere il pulsante grigio “CONTROLLA";
- Se il programma segnala I'inesistenza di schede incomplete o errate posizionarsi sul riquadro in alto a destra e
premere il pulsante grigio “ADEGUA”, il programma scorre lo schedario cespiti e registra all’esercizio corrente i piani di
ammortamento eventualmente non registrati al momento della creazione del cespite;
- Uscire dalla procedura o tornare in “Elenco cespiti”.

8.3.3  Chiusura dei piani e contabilizzazione a costo delle quote dell’esercizio.

Questa funzione produce la scritturazione automatica, sui conti (costo e fondo) previsti in scheda, delle
quote di ammortamento risultanti per I'esercizio dal piano di ammortamento; inoltre chiude il piano di ammortamento
impdendone la variazione automatica ove venissere modificati i dati del cespite.

Procedura da seguire:
- Posizionarsi sul riquadro “Controllo Archivio” a sinistra e premere il pulsante grigio “CONTROLLA”;
- Se il programma segnala I'inesistenza di schede incomplete o errate posizionarsi sul riquadro in alto a destra e
premere il pulsante grigio “ADEGUA”;
- Posizionarsi sul riquadro in basso a destra e premere il pulsante grigio “PROCED!”;
- Uscire dalla procedura o tornare in “Elenco cespiti”.

8.4 Variazione dell’archivio cespiti

8.4.1  Variazione delle schede e dei piani di ammortamento.

In linea di massima la scheda di un cespite € liberamente maodificabile, tuttavia le variazioni apportate
non hanno rilevanza sulle quote calcolate per gli esercizi anteriori all’'ultimo contabilizzato e chiuso per i quali il piano di
ammortamento rimane fisso e la richiesta di ricalcolo automatico del piano opera solo per gli esercizi successivi.

8.4.1.1 Variazione dei dati costitutivi del cespite.

Procedura da seguire:
- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con I'elenco dei beni archiviati;



- Selezionare la riga relativa al bene che si vuole trattare e dare un popPprIO cLICK 0 premere il pulsante “Apri” sulla
banda azzurra in basso; si apre la pagina con i dati di scheda del bene.

- Apportare le necessarie modifiche;

- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

8.4.1.2 Rivalutazioni del bene.
Procedura da seguire:
- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con 'elenco dei beni archiviati;
- Selezionare la riga relativa al bene che si vuole trattare e dare un poppIO cLICK 0 premere il pulsante “Apri” sulla
banda azzurra in basso; si apre la pagina con i dati di scheda del bene.
- Posizionarsi sul riqguadro “Rivalutazioni”;
- Comunicare I'importo del bene rivalutato che sostituisce il costo di acquisto del bene;
- Comunicare la data di decorrenza della rivalutazione;
- Premere il pulsante grigio “RIPORTA SUL PIANO”;
- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.

8.4.1.3 Cessione del bene.

Procedura da seguire:
- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con I'elenco dei beni archiviati;
- Selezionare la riga relativa al bene che si vuole trattare e dare un popPpPIO cLICK 0 premere il pulsante “Apri” sulla
banda azzurra in basso; si apre la pagina con i dati di scheda del bene.
- Posizionarsi sul riguadro “Cessione del bene”;
- Comunicare I'importo di cessione del bene;
- Comunicare la data della cessione;
- Premere il pulsante grigio “caLcoLA” che calcola I'eventuale plusvalenza o minusvalenza determinata dalla
cessione;
- Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
N.B. La cessione chiude 'ammortamento al 31 dicembre dell’anno precedente, fatto salvo il caso che la data di cessione
sia un 31-12.

----------- Nella versione del programma per imprese professionali, nella scheda si accende un pulsante grigio
“CONTABILIZZA” che crea una scrittura contabile automatica con I'eventuale plusvalenza o minusvalenza determinata dalla
cessione:

8.4.2  Eliminazione delle schede.
Procedura da seguire:

- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con 'elenco dei beni archiviati;
- Selezionare la riga relativa al bene che si vuole trattare e dare un popPprIO cLICK 0 premere il pulsante “Apri” sulla
banda azzurra in basso; si apre la pagina con i dati di scheda del bene.
- Premere il pulsante “ELIMINA” sulla banda azzurra in basso della finestra. Il programma chiede conferma
dell’eliminazione.

8.5 Stampe.

Attualmente sono possibili le seguenti stampe:

- Elenco cespiti, che viene prododotto cosi come richiesto a video.

- Registro dei beni ammortizzabili, che pud essere richiesto da un dato esercizio a un altro o anche per

un solo esercizio.

Oltre che in report a stampa, di entrambi gli elaborati pud essere richiesta I'esportazione in un file leggibile dal
programma Excel.

Procedura da seguire:
- Dare il comando “Cespiti ammortizzabili” del menu “Archivio” che apre la finestra di gestione dei cespiti
ammortizzabili con 'elenco dei beni archiviati;
- Premere il pulsante “sTAMPA” sulla banda azzurra in basso della finestra. Si apre la seguente finestra:



</ Scelta del Report

Opzioni:

& REGISTRO dei cespiti ammartizzahili
" Elenco cespiti
~

Registro
A decorrere dall'esercizio: 2010
All'esercizio: 2010

Mensilizzazione dell'esercizio corrente:

Quanti mesi? 12

Stampa ‘ Esporta ‘ Annulla

- Scegliere I'opzione di stampa;
- Premere il comando “sTAMPA”, oppure “ESPORTA” sulla finestra, in basso.

9  UTILITA.



La voce ‘Utilita’ del menu generale prevede le seguenti funzioni:

Scadenzario.

Controllo del Budget, che viene trattato nel manuale al punto 7.5.2.

Controllo del partitario.

Controllo protocollo acquisti.
Previsione situazione di cassa.
Tabella condizioni di pagamento.

9.1 Scadenzario .

=7 Gestione dello scadenzario

= (e t[1):] Scadenze dal01-112009 al 30-11-2009

Data

Descrizions

M. Partita

Codice

Importa

s

Elenco

Criteri di Ricerca

Nuowva scadenza

Apri scadenza Cerca

Lo scadenzario di Cliens® Contabilita consente di gestire anche scadenze periodiche che possono evidenziare

{*7) Il comanda Eliming toglie dall'archivio tutte le
soadenze trovate con la casells accesa

Elimina

impegni fissi in un dato giorno di ogni mese o in un dato giorno di un determinato mese.

9.1.1 Inserimento delle scadenze.

9.1.1.1 Inserimento manuale.
Procedura da seguire:

- Premere il pulsante “scADENZARIO” nella sezione CONTROLLI al centro nella finestra di fondo del programma o il
comando “Scadenzario” dal menu “Utilita” che apre la finestra di procedura di cui al punto 9.1.;

Repgistra

Chiudi

- Premere il pulsante “Nuova scadenza” sulla banda azzurra sinistra che apre la seguente pagina:




=7 Gestione dello scadenzario
== (erd[0}:] Scadenze dal01-11-2009 al 30-11-2009
Tipe sgadenza: Codice: Codici scadenza:

Nuova scadenza
] 0 1 Scadenza fizssa mensile
2: Scadenza fizsa annuale

Elenco £ Flssar-.flensne 1 20 - 80 codici liberi per ricerche
--------- Ambita partite:

101: movimenti e acquisti
102 vendite

Scheda pronta a ricevere una nuova scadenza

™ Fiz=a periodica
Criteri di Ricerca

Data: Descrizione:

Ev. somma in scadenza: Ew. Riferimento a un H. i partita:

] 0,00 0

----- Datazione scadenze fisse --—--

Giorno: a

H® Mese: 0 {della scadenza periodica)

Scadenza fizsa menzile | indicare sala il giorno. Munyvascadenza I
Scadenza fizsa annuale: indicare giorno e mese.

Nuowa scadenza

Predizpone la scheda ad accettare
nuovi dati per la registrazione.

Apri scadenza Cerca Elirnina Registra Chiudi
- Stabilire il tipo di scadenza che si vuole creare attivando I'apposito bottone opzionale (il programma predispone
'annotazione di una scadenza normale);
- Se si € scelto il tipo scadenza “Normale una tantum”:
* Eventualmente inserire nel campo codice un numero: a) ‘101’ o ‘102’ se si vuole segnalare al
programma che quella scadenza ¢ relativa a partite contabili (101 per acquisti o giroconti, 102 per vendite); b) da
‘20" a ‘90’, in base ad una propria codifica libera, se si vuole avere un criterio piu specifico in fase di ricerca.
Indicare la data della scadenza (dato necessario);

* Dare una breve descrizione dell'impegno in scadenza;
* Comunicare I'eventuale importo in scadenza;
* Se e stato indicato un codice 101 o 102 e si vuole incrementare la lista delle scadenze di una

partlta (che puo contenere fino a due scadenze) comunicare il numero di riferimento prima nota di tale partita;
Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
- Se si & scelto il tipo scadenza “Fissa Mensile” (il programma impone automaticamente il codice 1):

* Dare una breve descrizione dell'impegno in scadenza;
* Comunicare I'eventuale importo in scadenza;
* Comunicare il giorno (di ogni mese) nel quale dovra essere evidenziato I'impegno fisso;
* Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
- Se si € scelto il tipo scadenza “Fissa Periodica” (il programma impone automaticamente il codice 2):
* Dare una breve descrizione dellimpegno in scadenza;
* Comunicare I'eventuale importo in scadenza;
* Comunicare il giorno e il mese nel quale dovra essere evidenziato I'impegno fisso;
* Premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della finestra.
* Se si vuole continuare a inserire impegni in scadenzario, premere il pulsante grigio
“NUOVA SCADENZA” che toglie i dati dell'impegno registrato e predispone la pagina per un nuovo impegno.
* Premere il pulsante “Elenco” sulla banda azzurra sinistra o “cHiubl” sulla banda

azzurra in basso.
9.1.1.2 Inserimento automatico.
Quando viene registrata una partita contabile che contiene delle scadenze (vedi 6.1), per ogni
data il programma crea una scadenza di tipo normale una tantum con codice 101 o 102, il numero di prima nota della
partita e I'importo dell'operazione.

9.1.2  Consultazione/modifica delle scadenze.
Procedura da seguire:
- Premere il pulsante “sCADENZARIO” nella sezione CONTROLLI al centro nella finestra di fondo del programma o il
comando “Scadenzario” dal menu “Utilitd” che apre la finestra di procedura di cui al punto 9.1.;
- Se la scadenza che si vuole consultare non é compresa nell’arco di date della ricerca automatica effettuata in
apertura:
* Premere il pulsante “Criteri di ricerca” sulla banda azzurra sinistra che apre la seguente pagina:




=7 Gestione dello scadenzario
=Ll (e [0l:] Scadenze dal01-11-2009 al 30-11-2009

Criteri di Ricerca Criteri di ricerca

Mese: Trimestre:

_ "i "i I~ Anno

Elenco

Criteri di Ricerca

Dal: Al
{01-11-2008 |20-11-2008
Codice: Descrizione:
Importo: H. Partita:

] 0,00 —

Per una ricerca generale indicare salo il perioda

Codici scadenza:

Nuova scadenza 1 ¢ Scadenza fissa mensie

2: Zcadenza fizss annuale

20 -90: codici lineri per ricerche
--------- Arnbito partite:

101: movimerti e acouisti

102: vendite

Apri scadenza Cerca Starmpa Elimina Registra Chiudi

* Comunicare i criteri di ricerca (nessun criterio implica la ricerca globale);
* Premere il pulsante “CErRCA” sulla banda azzurra in basso della finestra, che produce l'elenco delle
scadenze trovate; sull’elenco operare come appresso.

- Se si vogliono consultare tutti i dati di una scadenza presente il elenco:

* Cercare e selezionare la riga con la scadenza che interessa;

* Premere il pulsante “APRI SCADENZA” sulla banda azzurra in basso della finestra che apre la stessa
pagina del punto 9.1.1.1 ma con il pulsante grigio “Nuova scadenza” spento e con tutti i dati dellimpegno
richiesto;

* Apportare le eventuali modifiche e premere il pulsante “REGISTRA” sulla banda azzurra in basso della
finestra;

* Premere il pulsante “Elenco” sulla banda azzurra sinistra o “cHiubI” sulla banda azzurra in basso.

9.1.3 Eliminazione delle scadenze.

Procedura da seguire:

- Premere il pulsante “scADENzARIO” nella sezione CONTROLLI al centro nella finestra di fondo del programma o il
comando “Scadenzario” dal menu “Utilitd” che apre la finestra di procedura di cui al punto 9.1.;

- Se la scadenza che si vuole consultare non é compresa nell’arco di date della ricerca automatica effettuata in
apertura effettuare una ricerca come da 9.1.2.;

- Scorrere I'elenco e posizionarsi sulla riga con la scadenza che si vuole eliminare;

- Attivare la casella nella colonna “Elim.”

- Agire nello stesso modo se vi sono altre scadenze da eliminare;

- Premere il pulsante “ELIMINA” sulla banda azzurra in basso della finestra;

- Premere il pulsante “cHiub!” sulla banda azzurra in basso della finestra o effettuare altre elaborazioni.

9.2 Previsione situazione di cassa

Questa funzione del menu “Utilita” apre una finestra che chiede la comunicazione di una data a partire
dal giorno corrente:



Indica, da eggi. una data di riferimento per la ricerca.

Il comando “OK" genera una procedura di ricerca nel partitario che incrocia le fatture aperte (vendite e acquisti),
gia scadute o in scadenza nel periodo, con la liquidita risultante dal totale dei conti dichiarati di cassa/banca nelle
“Impostazioni generali”.

Viene prodotto un report a stampa (naturalmente visibile anche a video) che indica l'incasso prevedibile
(derivante dal totale delle partite aperte scadute e da quello delle partite in scadenza nel periodo); la spesa prevedibile
(anche qui indicando le partite scadute e in scadenza); la liquidita attuale e la liquidita teoricamente ottenibile nel periodo.

9.3 Gestione tabelle condizioni di pagamento

Questa funzione del menu “Utilita” consente di gestire la codifica delle condizioni di pagamento (creazione,
modifica, eliminazione) con la possibilita di indicare fino a tre termini di scadenza (ad es. 30-60-90), se le scadenze vanno
portate a fine mese e se la riscossione e con RIBA. L'importo delle scadenze € calcolato dividendo I'importo della fattura
per il numero di scadenze previste dal codice.

Se nella scheda anagrafica di un soggetto viene indicato un codice condizione di pagamento, la creazione di una
fattura creera automaticamente le scadenze previste dal codice. La causale della scadenza riporta il numero della fattura
e la denominazione del cliente/fornitore. La stessa cosa avviene se la condizione viene richiamata nella scrittura di una
contabile.

=/ Tabella condizioni di pagamento

w7401l Condizioni di pagamento
Codice Desctizione ggScad] |ggScad2 |gaScad3 | FM [RIBAS Cluesta tabella consente di crears,
W 1|Rimessa diretta vista fattura 0 0 0 nelle fatture, lo:
Z|Bonifico a 30 go data fattura 0 0 0 Scadenzario automatico.
3| Bonifico a B0 go data fattura 0 0 0 | campi ggScad 1.2 e 3 indicano guanti
4|Bonifico a 90 gy data fattura 0 0 0 giorni, dalla data fattura, intercorrono
" per eventuali scadenze (fino a tre).
4|Bonifico a 30/60 gg data fattura a0 G0 a ADes:30 - 30,60 - 30.60,90
G|Bonifico a B0/90 gg data fattura 0 0 0
— - Il carmpo F M ="SI' sposta la scadenza
7|Bonifico a 30 go fine mese data fat. 0 0 0 ) ) )
— - al giorno 30 del mese in cui cade.

8 /Banificor9 B0 do fneriese Hatdiay 0 g g Il cod. 'R accende, nella contabile, il
9\Bonifico a 80 go fine mese data fat. a a a cantrallo Riscossiane can RIBA,
10|Bonifico & 30/60 gg fine mese data fat. a a a ) :

— - Il Codice non pud superare due cifre:

11|Bonifico & B0/90 gg fine mese data fat. a a a

12|RIBA a 30 gg data fattura 0 0 0 o

13|RIBA a B0 gg data fattura 0 0 0

14|RIBA a 80 gg data fattura 0 0 0

15|FIBA a 30/60 gg data fattura a a a

16IRIBA a B0/90 oo data fattura ] 0 0 0 - FE

3
~ ; : Nuovi dati:l I I ] ] J |—
Aggiungi ) = ;
L ! Codice Descrizione Scadl  Scad?  Scadd Fine Mese RIBA

Nuovo Modifica Elimina




La tabella consente di gestire fino a un massimo di 99 condizioni in sequenza.

- Aggiunta di una voce:

Accendere I'opzione “Modifica” nella pulsantiera sotto la griglia.

Vengono abilitati i campi editabili in basso ad eccezione del campo ‘Codice’ che propone il primo numero libero e
non puo essere modificato.

Aggiungere la descrizione della nuova condizione (dato necessario).

Possono essere indicati fino a tre termini di scadenza come numero di giorni che intercorrono dalla data del
documento fattura. Se il termine si intende a fine mese, scrivere Sl nel relativo campo. Se il pagamento € con RIBA,
scrivere R nell’ apposito campo.

Dare il comando “Nuovo”.

- Modifica di una voce:

Accendere I'opzione “Modifica” nella pulsantiera sotto la griglia.

Selezionare la condizione da modificare dando un doppio click nel campo ‘Descrizione’, i dati della condizione
vengono riportati nei campi editabili in basso dove possono essere modificati ( ad eccezione del codice).

Dare il comando “MoDIFICA”.

- Eliminazione di una voce.
Selezionare I'ultima condizione presente bella tabella, dando un doppio click nel campo ‘Descrizione’.
Accendere I'opzione “Eliminazione ultimo codice” che abilita il comando “Elimina”.
Dare il comando “ELIMINA”.

9.4 Controllo formale del partitario

Il comando determina l'attivazione di una procedura che esamina il partitario e produce eventuali messaggi di
avvertimento di eventuali situazioni non corrette.
9.5 Controllo sequenza del protocollo acquisti

Il comando determina I'attivazione di una procedura che avverte se il protocollo acquisti sia in corretta sequenza
0 meno.

10 SCARICO DEGLI AGGIORNAMENTI .

Il comando “Cerca aggiornamenti” del menu “AiuTl” permette di controllare se la versione del programma in uso
corrisponda all’'ultima pubblicata, ed eventualmente di procedere allo scarico dell’aggiornamento; infatti il comando apre il
sito cliens.it:
- aprire “Utilita e servizi” ,di qui “Scarica gli aggiornamenti” che apre la pagina “Area Clienti — Aggiornamento programmi”;
- comunicare il proprio ‘codice utente’ e la relativa ‘password’, e dare il comando “PROCEDI *“.
La finestra che si apre permette di controllare il codice dell’'ultima versione pubblicata ed eventualmente di scaricarla.
Se si deve procedere allo scarico € bene fare prima un backup deli archivi  (cartella ‘CARCHIVI’ dentro ‘DBCONTAB’,
quindi, una volta posizionati nell’'area cliente e nel riquadro relativo agli aggiornamenti della contabilita cliccare I'icona di
scarico nel riquadro ‘Download’.
- Si apre la finestra di Download, fare un click sul comando “saLvA” che apre la finestra di Windows ‘Salva con
nome’.
- Nella tendina “Salva in” scegliere “Desktop” oppure una cartella, e dare un click su “saLvA”, e poi chiudere la
finestra di Download.
- Chiudere Internet e chiudere Contab.exe.
- Posizionarsi sul Desktop, sul file scaricato (che ha per nome il codice dell’aggiornamento ed & compresso con
Win Zip), fare un doppio click e sulla finestra che si apre dare il comando “ESEGUI".
- Si apre la finestra Win Zip: cliccare sul comando “UNZIP”
- Cliccare su “OK” nella finestra di ‘Eseguito’ e dare il comando “CLOSE” sulla finestra Win Zip.
- Ora sul Desktop, o sulla cartella che si & scelta per la destinazione, c’é la cartella con i files scompattati: aprirla
con un doppio click e lanciare il programma “Aggcontab” con un doppio click.
- Appare un messaggio che richiede il percorso per trovare il file “Contabkey”: dare “OK” e si apre la finestra di
Windows per la ricerca dei files.
- Cercare la cartella “Cliens” e dentro questa la cartella “Contab”, aprirla e fare un doppio click su “Contabkey”.
- Si apre il percorso guidato di aggiornamento:

Cliccare su “Avanti”, e poi su “Fine”
Terminato I'aggiornamento eliminare gli elementi caricati sul Desktop.
Riaprire il programma “Contab” e rifare le operazioni consigliate di Diagnosi archivi e di Compattazione e ricostruzione
indici .
Aprire la voce “Informazioni” del menu “Archivio” che la versione del programma sia stata effettivamente aggiornata.



