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PREMESSA

Questo manuale e redatto allo scopo di facilitpeimo approccio con il programma.
Il programma e semplice nell'uso, il menu d'intede € intuitivo nella grafica e la guida in linea
fornisce un immediato modo per comprendere e sregligiusti comandi.
Si ritiene comunque utile fornire anche questo sugpinformativo per aiutare l'utente che, per la
prima volta, si appresta ad usare il programma.
Cercando di ipotizzare le operazioni essenziali whe studio deve espletare dall’arrivo del paziente
alla fattura. Si & voluto fornire una panoramicadstruttura e della potenzialita del software aQdio
si sara consolidata una prima confidenza con ldsloprogramma, altre opzioni saranno facilmente
utilizzabili seguendo le istruzioni della guidaliimea.
E’ possibile, su richiesta, personalizzdreoftware. Ha tre livelli di protezione:

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

2) si puo inserire una password di apertura;

3) gli archivi sono protetti.
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CENNI SUL PROGRAMMA

OdontoX & un software gestionale che consenteegjuie:
prima nota cassa, banca,
gestione archivi,
gestione articoli - servizi,
fatture, note di credito, preventivi, buoni, cecti di conformita, ordini, progettazione
scadenziario clienti e fornitori,
stampe personalizzabili, tramite il software CriyReaport,
gestione dello storico,
stampe delle etichette adesive,
Guida in linea,
funzionamento in rete locale (n° di PC consiglid#iax 8),

OdontoX ha una struttura aperta, facilmente moaltile, adattabile ad ogni tipo di esigenza degli
utilizzatori.
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REQUISITI MINIMI DEL PC

Processore 1 Giga hertz

Spazio minimo libero su HD 300 MB

Ram 1000 MB

Scheda video 256 MB

Scheda audio 32 MB

Sistemi Operativi: Windows xp, Windows Vista, Winvdo 7, Windows 8, Windows 10.

CONDIZIONI NECESSARIE

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

APERTURA DEL PROGRAMMA
Per aprire il programma, normalmente, occorre andarC:\OdontoX\

Facendo doppio click su OdontoX.exe si attiveraaiitware ed apparira il menu principale. Oppure
bastera fare doppio click sull'icona sul Desktop.

o
Doppio clic per attivare OdontoXeEiEiss

Aprendo il programma appare il menu principale.

NAVIGARE TRA LE FINESTRE ‘ @ | $ |

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

AGGIORNARE L’ARCHIVIO

Se si lavora in rete su piu terminali, condividendcstesso archivio, a volte potrebbe risultardeuti
ricaricare parte dell’archivio per poter verificaree gli aggiornamenti siano stati effettuati.
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LA FINESTRA PRINCIPALE

=¥ OdontoX - Studio in Prova = O

Il Programma Ddontae & concessa in licenza a ; Studio in Prova
Storico L& | Scadenziario

= & Stampe ‘ z L A& utiity
Ly [
. Archivio ‘ {:%:\ Attivita ‘ % Documenti Clienti ‘ Ea Documenti Fornitori

> @ ;!

T

ol
|l
Wy

7| @

Contabilita

Articoli - Servizi| Banche Clienti Colli Comuri Fornitori Iva
¢ & | | B |
=
Marche | Materiali Modelli | Mod. Pagamento| Pazienti | Personale| Reparti | Tipo Calendario

7

Categorie Articoli

"

Categorie Clienti

Ve

Categorie Fornitori

I

Categorie Pazienti

Aiuto Esci

a ‘t?:_\ufﬂﬁ&ﬁdmt@i&-%rchiiﬂa,mdb_-

Lavora in Rete

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

Clic per uscire da OdontoX



www.albanosoftware.it

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

| PULSANTI DEL MENU' PRINCIPALE

Si potra visualizzare un semplice e rapido sigatficdei pulsanti sulla prima pagina dell’aiutoimek.

Aiuto . poppio clic per attivare la guida in linea — @rige F1
Appare la finestra gia vista in precedenza. Scdoererso il basso sono descritte le funzioni dé@ien

pulsante.

@ MagazziX - Azienda in Prova X l‘J

e m@

o 1 14
Aiuto Esci
a 1 E:\Users\ghrgiu\DesklapUae\aciﬁmm@ |

1) Archivio
Accede alla parte riguardante gli archivi, quindi Articoli, Banche, Fornitori, Clienti | Ecc. Ecc.

2) Storico

Accede agli archivi di Fatture, Preventivi, Note di credito e Conti degli anni passati.

3) Attivita

Accede alla sezione rapida dello Scarico, Prima Nota, Opzioni, Chiusura iva, Creazione Stampe.

4) Servizi Online
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UTILIZZO DEL SOFTWARE

Per semplificare la conoscenza dell’'uso del progmansi propongono alcuni esempi con lo scopo di
illustrare le principali funzioni necessarie alie frequenti attivita dello studio
Di seguito saranno illustrate le seguenti attivita:

Emissione di fatture;
Preventivi

Note di credito
Conformita;
Progettazione
Gestione dei materiali
Altre funzioni;
Stampe.
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Compilazione dei dati

Il programma registra automaticamente le inform@aizahe vengono digitate. Infatti quasi mai sono
presenti pulsanti di salvataggio. In alcuni cassdftware non permette di uscire da determinate
maschere se esse non vengono compilate in taitoidampi. Questo avviene per evitare che ci siano
incongruenze logiche in archivio. Ad esempio ngrossibile avere un cliente senza la ragione sociale

Clienti

LIESYIGIRE]

Annullato [~ Cﬂteguria' ~|
Codice | Codice Univoco Pubblica Amm.
Cliente |

Indirizzo [ R
S | _;[ _'Hﬂ Cap |

Akkenzione manca denominazione del Cliente!

Telefono | Tel. 2 |
Fex | kype |
Banca II
Ihﬂnl Modalita di pagamento I_
Cellulare | Email |

In questo caso il software avvisera pretendendoimapilazione dei dati obbligatori.

C’e anche il modo per uscire ugualmente dalla fraesvitando di riempire tutti i dati. Per poteftwe

si puo utilizzare la combinazione dei tagtit edF4. In ogni caso una volta usciti si dovra provvedere
alla eliminazione della riga non riempita completaute.

10
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AGGIUNGERE GLI ARTICOLI - SERVIZI IN ARCHIVIO SENZA GENERARE
DOCUMENTI

Si vuole caricare un nuovo tipo di prestazione gp@rre ogni volta ai pazienti: Devitalizzazione
denti. Occorre inserire i nuovi dati nell’archidove sono registrati gli articoli-servizi.

Si apra OdontoX e dal menu principale seleziongrercorso:Archivio/Articoli-Servizi .

Su ogni nuova finestra che appare € sempre pre@uigto interrogativo che permette di visualizzar
una breve descrizione degli elementi che appaiono.

Una griglia riporta gli articoli gia registrati erchivio.

Articali - Zervizi

e

v e B D=

Codice  |Descrizione |\-‘al. Uritario |Giac. |categu:uria |Marca

2 Aggiunta dente o gancio a protesi 1000 1 Riparazione di protesi

n Analizi dei modeli 10 2 Protesi ortodontica
Andrazen 10 1 Protesi ortodontica

: Apparecchio prowwizano con 1 elemento montato 10 2 Protesi mobile

n Apparecchio prowwvizono da 1 a 14 elementi montati 10 1 Protesi mobile

n Apparecchio provyvizono da 1 a 3 elementi monkati 10 2 Protesi mobile

n Apparecchio prowvizorio da 1 a 8 elementi montati 10 1 Protesi mobile

n Applicazione dizpozitivi ntentivi 10 2 Protesi fizza

n Applicazione e saldatura attacco edtracoronale 10 1 Protesi combinata
Applicazione zaldatura attacco intracoronanco 10 1 Protesi combinata

: Applicazione saldatura barre lamellari 10 0 Protesi fizza
Archi di alinearmenta e livellamenta in MiTi 10 1 Protesi ortodontica

: Archi westibolai inguale di Duyzings 10 44 Protesi ortodontica
Archi vestibolan e/o funzionali 10 0 Protesi ortodontica

: Archi westibolar retrugsione inferniare 10 1 Protesi ortodontica

n Archi vestibolar ristabilizzazione mesializzazione 10 1 Protesi ortodontica

n Archi vestibolarn rochy 10 1 Protesi ortodontica

n Archi westibolar sup. inf. normale 10 1 Protesi ortodontica

n Arco Edgewize con piegature di 2° e 3° ordine 10 1 Protesi ortodontica

n Arco extraorale con fascia nucale 10 1 Protesi ortodontica
Arco gemellare 10 1 Protesi ortodontica

: Arco linguale o palatale zaldato 10 1 Protesi ortodontica
Arco saldato sup. inf. con bande molari 10 1 Protesi ortodontica

: Arco seziohale Richett 10 1 Protesi ortodontica
Azzistenza tecnica in studio 10 1 Lavorazioni particolar

: Attacchi da incollare 10 1 Protesi ortodontica

n Banda con attacco secondo i vari autorn 10 1 Protesi ortodontica

n Banda con doppia canula 10 1 Protesi ortodontica

Cerca Per:

Descrizione | Codice | Note
Fornitore | Reparto | Marca

Modello |

11
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Le griglie possono essere visualizzate secondo tare preferito. Basta fare clic sul nome del campo
(in alto sulla barra grigia) per visualizzare indioe crescente secondo il campo selezionato (ad
esempio fare clic su codice per avere gli artiedibili per ordine crescente del codice dell’anti,

fare clic su marca per avere gli articoli visilpér ordine crescente della marca).

La colonna delle giacenze e evidenziata. NB: ilgpponma permette di gestire la giacenza degli
articoli-servizi qualora non si tratti di prestazio

12
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INSERIRE UN ARTICOLO SENZA COLLEGAMENTO A DOCUMENTI .

Posizionarsi con il mouse sopra la griglia dediicati e fare click st g
Appare la nuova finestra dove e possibile operaranserire i dati. Appare la finestra con i camai
riempire secondo l'articolo-servizio da caricare.

=
u, Generale

Altro

Annullato [ Prestazione v

Codice Data di inserimento  |23/06/2015

Descrizione |Devita|i22ai20ne

Giacenza | 0
Categoria Layorazion particolar =] e |
Marca | j EE Modello | ﬂ ﬂi

Colli [,z ~| o] | 1

Fomitore | =] | |

Valore Unitario ’50— Prezzo Imposto [
Reparto | =] k[
Note |
N.B. | campi che hanno la finestra a discesa evidesmza il pulsant - ‘, sono riempiti unicamente

selezionando i dati proposti all'interno della Sitra.
Se quanto voluto non e ancora registrato, facetideswi pulsanti con il piu picco_'ﬁ'J Si potranno

inserire i nuovi dati; mentre il pulsante frec 2 permette di modificare i dati gia registrati. Ltesso
risultato puo essere raggiunto aprendo su Archgliispecifici pulsanti. Terminata la compilazionei d
campi ricordarsi che i dati vengono salvati in awatico e tornare alla finestra precedente

Clic sulla freccia per tornare alla finestra pichaate :: -

13
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Se occorre inserire altri articoli molto simili th@ro in quanto la maggior parte dei campi restaal
invece di riscrivere completamente i dati, € paksitbpiare e modificare un articolo gia registrato

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

LE <:| Clic su copia

Appare una nuova riga con scritto (copia).

LIy [ P [ LT LT Loy e LT[ LY B ) (B8
Detenzore Denholz con bande e canule 10
Devitalizzaizone a0
I DevitalizzaizoneCOPIA] a0
Digeano cefalometrico & mizurazioni 10

Doppio clic sulla riga della copia per modificarasiti.

Uz Ly =g
1 Protesi ortodontica
0 Lavorazioni particolar
1 Lavarazion particalan
1 Protesi ortodontica

Appare nuovamente la finestra “articoli” e si patmadificare i campi come voluto.

14
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Progettazione
)5
@ Documenti Clienti b‘!.
Nella sezione principale portars e poi Progettazione

Verranno visualizzati tutti i documenti di progeitane presenti in archivio.

Progettazione

Murnero |Dal:a |C|iente |Pa2iente categoria Dispositivo -~
(4 Z7M10f2016 | Odonbotecnico KYZ Carducci Giosué - CROGSI954A Protesi fissa | protesi scheletrica

La parte in basso serve a filtrare I'archivio (gasoci fossero tanti documenti) in base a varecrit
come ad esempio Cliente, Paziente, Numero, Data.

Filtra per

Mumero | Chente |

DallaData |_j_J allaData | ; ; Paziente |

Led L

Per visualizzare i dettagli di un documento di comfita in particolare, per effettuarne uno nuovoeo
eliminare uno gia esistente, faremo clic sui puisdimavigazione in alto:

E Clic per effettuare un nuovo documento

Ji Clic per visualizzare un documento gia efatibuoppure doppio click sulla griglia

Clic per eliminare un documento di progetiagi

15
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-

Fatturato [~ N | 1 Data |27/10/2018

Categoria [Fotesifissa ~| 4| ]
Cliente |0dantotecnica }vZ EARE 10 TN
Paziente |Carducsi Giosus - CADESISRA1IADNEK ~| d| | ]
Prescrizione medica N* |6 Data |01/01/2016

Valutazione
Prescniz. - Impronte
e modelli

Documentazione |Fi
e controlli
previsti

Rischi |zanguinamento termporanen

Note per la
consegna

Note per la I
prova finale

ulteriori Note |

Importo Bollo 0 Totale Imponibile 51 Totale Imposta 13.2
Totale Progettazione 732

Dopo aver impostato la data ed il numero di rifenmo si possono impostare i dati del Cliente,
paziente, ecc.ecc. Non si dimentichi di compilarehe i dati delle righe progettazione dove verranno
specificate le prestazioni che saranno svolte argtoli che verranno realizzati.

Testata :_;_-' Righe
—
Articolo
—= E% non in $
archivio
Quantita |Codice |Descrizione Reparto Wal, Unitario |Sconto |F'rezzo Finale A op
M1 Analisi dei modell 10 1] 122
A 2 Andresen 10 1] 24.4 B
L 1 Archi vestibolani nistabilizzazione mesializzazione 10 1] 122
a Z Lireo gemellare 10 ] 244

Alla fine della compilazione si potra stamparedtdmento tramite il pulsante di stampa.

=

16
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= "’”‘*\ Studio in Prova
/’- \ Via Garibaldi 22
Albano So 80044 Locri (RO
Progettazone & Sv Email: studioP rova@yahoo.it
\'h-.__' Fartita lva: 02148260231 Codice fiscale: cdfscaBd Leprova
~ Reg.Min Sants: ABCDEFG1234567390
CTIAA:
Progettazione N° 1 Data: 27/10/2016
Studio richiedente: Pariente :
Odontotecnico Y2 Carducci
Dottt xYE Giosue
carso matte otti 3 CRDGSI9EA10A005X
Lacri a9044 RC
Prescrizionemedican® & del 01/01/2016

In riferimento alla richiesta di prescrizione medica sl realizza il sequente dispositivo

Tipologia: Protesifissa

Descrizione
2,00 Andrezen
1,00 Archivestibalariristabilzzazione mezializzazione

2,00 Arco gemellare

VYalutazione prescrizione im pronte e modelli

Lavor da eseguire

1,00 Analizi dei modelli

| Materiali nrevisti - marca - lottn

17
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CONFORMITA’

E Documenti Clienti

Nella sezione principale portars: e poi

Verranno visualizzati tutti i documenti di confotenpresenti in archivio.

;,.a— e 2 . .
@| * @|«|‘I|Eﬂ'|»| ‘
Draka INumero ICIiente IF‘aziente Moke -~
1 | studio Ambriatico MAarco Manzoni Alessandro - MNZI Avvisare
]
- Filkra per
Numero I Clientel ;I
Dalla Data I_}'_}'_ alla Data I_..'_.,' Paziente I ;I

Per visualizzare i dettagli di un documento di comfita in particolare, per effettuarne uno nuovoeo
eliminare uno gia esistente, faremo clic sui puisgimavigazione in alto:

H Clic per effettuare un nuovo documento
J’ Clic per visualizzare un documento gia effatibu
—=

Clic per eliminare un documento di conformita

18



www.albanosoftware.it

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

N* 1 Data |07/03/2016
Cliente |anntotecnicu><Y’Z j ﬂﬂﬂ
Paziente |Carduce Giosuz - CRDGSI9881 040057 ~] 4| ]

ﬁ Copia da progettazione

Dati identificativi |z : andresen
1 ¢ Archi westibolari riskabilizzazione mesializzazione
2+ Arco gemellare

Rischi |anoszament

Note |

Dopo aver impostato la data ed il numero di rifenmo si possono impostare i dati del Cliente,
paziente. | dati identificativi riguardano I'appechio realizzato. Il bottone Copia da progettazipné
aiutare ad automatizzare la scrittura dei datitifieativi in quanto va a cercare una progettazione
realizzata per il cliente e per il paziente speaiii Qualora ce ne fosse soltanto una inserisce le
guantita e le descrizioni delle righe nel campo.e&dmpio “2 : Andersen, 1 : Archi .... “ e cosi.\Ba
ci fossero piu progettazioni il programma chieddiracegliere quale progettazione utilizzare eppoi
importera le righe.

Alla fine della compilazione si potra stamparedtdmento.

19



www.albanosoftware.it

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

EMISSIONE DI UNA FATTURA COLLEGATA AD UNA PROGETTAZ IONE

Documenti Clienti —

Nella sezione principale portars

H Clic sul pulsante di inserimento.

olv|Glel=%l]|

Sere |Numem |Data |E|iente |Im|:n:rt0 A
| 1 05/06/2015 Garibaldi Giuseppe studio aszociato 103

|»

W

Dal numero I— al numero I— Serie I— Banca I j
[/ =l

Dalla Data I - alla Data Mod. Pagam. I
Paziente I ;l
Cliente | | cerca| reset |

20
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oldlglal

Testata _—:2 Righe | Altro . Importazioni
Data di emissione F. |g5,r|35f2|:|15 Numero progressivo | 1 Serie | vl

Cliente |Garibaldi Giuseppe studio associato Ll ;'H._ﬂ [ Mon Numerare
[~ Ezp. Xml
Paziente |Carducci Giosus - CRDGSIIBA104005X ~| el ] [ Contribute Congi Asso

[~ Pagamento depositato

~Pagamenti

Banca IB ML ;i
Mod. Pagam.  [CONTANTI x| 4| B
= | 4| |
Scadenza Pagamenti | |Operazione |Data Scadenza [Importa _ 2

z Pagamento Fattura M*1 Data 05/06/2015

Importo Bollo I 2 1D marca da bollo | [ Wirtuale

Totale Imponibile 101 Totale Imposta | g Totale Fattura 103

Note |

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

Nella finestra “Importazioni” selezionare la Pragetone o il Preventivo, I'Ordine o i Buoni
desiderati, tramite il menu a tendina.

21
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Testata

_—:2 Righe | Altro . Importazioni
e

—Importa da un precedente Preventivo

Preventivo | El - Numnera U=l Elimina Higal
W
—Importa da Progettazione
Progettazione Numsfo Data Elimina Fligal
4
L

Importa da un precedente Ordine

l Mumera

l MNumero

DOrdine I

Lo

Elimina Fligal

Clic per selezionare il Preventivo o il Buono odiihe e clic sulla riga voluta
Gli articoli descritti sul Preventivo o sul Buor@rdine sono copiati nelle righe della fattura ecsgia
calcolati gli importi.

|

T

Quankitd  [Codice Descrizione Yalore Unitario  |Scorko |Prezzo Finale Anote \
4 Analisi dei modelli 10 0 11,2 Progettazione n® 1
2 Andresen 10 0 4,4 Progettazione n® 1
1 Archi vestibolari ristabilizzazione mesializzazione 10 ] 1t,2 Progettazione n® 1 j
z arco gemellare 10 0 243( Progettazione n® 1 /
11 Metallo Ceramica a0 0 ans,2 \ /
1 montatura 1 ) 1,22 e
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SCADENZIARIO FATTURE E NOTE DI CREDITO

e [

L{ Scadenziario | 5
Cliccando sulla sezione :

Verra data la facolta di scegliere cosa visualiz zea:
Scadenze

e

Clienti Fornitori

Fagamenti
= & 8

Clienti Fornitori

Scadenze di Fatture di vendita e Note di Creditad8nze di fatture di acquisto ai fornitori, pagathe
effettuati dai clienti sulle fatture emesse o nditeredito, pagamenti emessi ai fornitori. Dopoéich
verra visualizzata la seguente griglia:

Scadenziario Clienti

DataScadenza |DataF‘agament0 Operazione Importo Cliente
|| 10/04/2007

Data Diocum. MN* Docum. |Serie || =

280272014 1" Rata Mata dicredite N* 1 Data: 154017424 .52
27AN0/2014

Baudo Pippo 15/01/2014
E*Rata Fattura N*1 Data: 104042014 39,7444 Arrigo M aurizio 10042010 1

KT _>I_I
r—Filtri
Dalla Scadenza Im alla Scadenzal_,-'_; Fornitore I N* Docum. I
Mod. Pagamenlnl Cliente I Serie Doc. I

Iban | Dettagli | reset | cercal

Le scadenze segnate in campo rosso sono scadutee rgaalle in campo bianco sono ancora in attesa
di scadenza.
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FILTRO AUTOMATICO, IN TUTTI | DOCUMENTI, DEI PAZIE NTI IN BASE Al
CLIENTI

In quasi tutti i documenti clienti & possibile sifieare il paziente a cui si riferisce il documenidon
di rado si potranno incontrare i due menu’ a teadion la possibilita di scegliere sia Cliente che

Paziente.
Cliente |Garibaldi Giuseppe studio associato j D]

EE-TCY

ignte |Carducci Giosué - CRDGSIZEA10A005K

CiCerone
Manz0 S
Pascoli Giovanni - PSCGMNMO1EDSD447S W

| pazienti sono ordinati per codice cognome e afigrale. Il menu’ a tendina dei pazienti contiene
tutti i pazienti inseriti nel software. Potrebbemel tempo, essere molti.

Per comodita e facilita di utilizzo il bottoncinatérale di ricerca aiutera a trovare un pazi‘,"?ﬂe

Si pud anche scegliere di filtrare la ricerca pgmicliente e quindi visualizzare solamente i paizie
del cliente selezionato in alto. Perché cio sissjtile si deve verificare che sia attiva I'opzione

[+ nei documenti cerca i pazienti per ogni cliente

In Attivita — Opzioni — scheda Generale
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MODIFICA DELLE MODALITA' DI PAGAMENTO

Il programma prevede gia alcune modalita di pagamgia caricate. E’ possibile aggiungerne altre,
eliminare o personalizzare le presenti. Per potéate si deve andare in Archivio — Modalita di

pagamento
J & | é
Banche ienti olli Comuni | R
T
¢ & |8
Modelli | Mod. Pagamento| Personale

G e

Andiamo a modificare una modalita di pagamento sjasi:

Modalita di Pagamento

Descrizione | e AN Ay

H* Scadenze I 1

[v Scadenza a Data Fattura Fine Meze

[T Calcola prima Fine Mese eppoi i giomi [v¥ Anno Commerciale
[~ ¥isualizza in prima nota casza [ Mazcondi zcadenze in Stampa
Scadenze

1° Scadenza I an 5° Scadenza I 9* Scadenza I
2® Scadenza I 0 E* Scadenza I 10" S5cadenza I
3* Scadenza I i ¥* Scadenza I 11* Scadenza I
4* Scadenzal n 8= Scadenzal 12* Scadenzal

I r

Il programma prevede un massimo di 12 scadenzéa biesellind\N°Scadenzedovremo mettere il
numero di scadenze che prevede questa modalitigdinpento. Nel caso in cui si tratti di un
pagamento immediato o che non prevede il calcottaté allora si dovra inserire O.
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La casellaAnno Commercialeserve a specificare come calcolare i giorni: Sktato il programma
considerera tutti i mesi dell’anno come di 30 gi@itrimenti calcolera aritmeticamente il numero di
giorni considerando anche gli anni bisestili eviedsi numeri di giorni dei mesi.

La casella&Calcola prima Fine Mese eppoi i giorniserve a specificare come calcolare i giorni nelle
modalita Fine mese; quindi ad esempio se la caaalliabilitata ed ho una fattura con data 20/03201
con scadenza a 60 giorni il calcolo fara questivaa fine mese(31/01/2013); calcolo + 60 giorni;
risultato=01/04/2013.

Se la casellina non € abilitata il calcolo inveagfla seguente operazione: calcolo + 60 giorni
(21/03/2013); arrivo a fine mese(31/03/2013);

Faccciamo qualche esempio:

In tutti i casi la data della fattura € del 20/@Y2

caso 1: vogliamo un semplice pagamento che scadadlérni dopo la data fattura
Casella N° Scadenze =1
Casella Scadenza a data fattura fine mese = Ditsddbil
Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in gqo€sso é ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 15
Risultato: 04/02/2013

caso 2: vogliamo un pagamento che scada il giorn@ tlel mese successivo a quello della data
fattura

Casella N° Scadenze =1

Casella Scadenza a data fattura fine mese = Ahilita

Casella Calcola prima Fine Mese eppoi i Giorni =lifdia

Casella Anno Commerciale = Disabilitata (ma in qoesiso € ininfluente)
Casella 1° Scadenza = 10

Risultato: 10/02/2013

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

Casella N° Scadenze = 1

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

Casella 1° Scadenza = 60

Risultato: 31/03/2013

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

Casella N° Scadenze = 1

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

Casella 1° Scadenza = 60
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Risultato: 21/03/2013
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PAGAMENTO DELLE SCADENZE PER CLIENTI O FORNITORI

Nel memorizzare una o piu fatture per ogni ForeitGtiente potrebbe capitare I'accumularsi dei
pagamenti. In maniera manuale si puo andare nefldemiza ed impostare la data di pagamento, la
modalita e le specifiche (numero id assegno, eBofrebbe tuttavia capitare che si volesse pagare c
un solo assegno una decina di fatture sospesenpéetarminato Cliente/Fornitore evitando cosi ogni
volta di andare a spulciare fattura per fatura dowdovessero trovare le scadenze non pagateareer f
guest si pud andare nella scheda anagrafica dait€lo Fornitore e trovare il pulsante Paga fatture

0 C(®O|e

__‘ Generale Altre informazioni E@ Pagamenti non fatturati

Per i clienti:

Fatturazione elettronica

Annullato [ Categoria T

Paga fatture

Cliente |Ima servizi

[ YA

Indirizzn [is roms

_ Per i fornitori:
AR IOIES

Generale Altre informazioni Pagamenti non fatturati

Annullato [ Categoria | Cancelleria ~| [k

Paga fatture

Fornitare | tanneli giusseppe

A questo punto si potranno scegliere i le scaddazeagare.
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Totale in pagamento: O Totale da pagare: 0

Scadenze in pagamento
Diata Scad
4

Operazione

Totale fatture: 1605,07
Scadenze fatture
Importa - @ DataScad  Operazions Importo
Moo } 02/03/2013  1*Rata Fattua di acquista M* 12/2013 Data: 11/01/2013 .73
agungt D2/03/2013 1" Rata Fattuna di acquisto M° 1 Data: 0240172013 .57
01/04/2013 2 Rata Fattura di acquisto M° 1 Data: 02/01/2013 75867
=1 /0372015 17 Aata Fattura di acquisto N° 1 Data: 20/02/2015 a
Togli 30/04/2016 2 Rata Fattura di acquisto M° 1 Data: 20/02/2015 i
30/04/2015 2 Riata Fattura di acuisto Diata: 20/02/2015 i

&

Agagiungi Tutte

=

Togli Tutte

‘A

Paga fatture

Infine si inseriranno i dati del pagamento e gni@era con il pulsante Paga fatture

Data Pagamento effettuato Ogai

Dettagh pagamento |.ﬁ.ssegnu x234

Modalita di pagamento

0 G DF FM

Banca gL

Paga fatture
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Prima Nota

La prima nota serve ad uno studio per sapere taterg le uscite che avvengono giornalmente. Essa s
distingue sostanzialmente in due parti: Cassa cc&aRermette inoltre al commercialista di tenere
sotto controllo 'andamento dello studio. Mentresltadenziario si riferisce solo ed esclusivamente a
documenti che sono stati emessi o ricevuti (fattudote di credito) la prima nota pud riguardare
anche settori economici diversi da quelli dellauigtzione (esempio: acquisto terreno, ammortamento
capitali, ecc.). Per cominciare & necessario sagfegdn ogni scheda Clienti / Fornitori & preseime
dato economico: Saldo Inizio anno

Saldo inizio annul 1750

Questo campo indica quanto dobbiamo dare al famitcci deve dare il cliente al di fuori dei dati d
fatturazione. Ad esempio se si € nuovi del prograremon si vogliono caricare le fatture di acquésto
di vendita degli anni passati per sapere a cheopeirdi trova con debiti / crediti basta valorizzar
questo campo.

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

A questo punto apriamo la Prima nota ed inseriaoe movimenti: uno in entrata (avere) ed uno in

uscita (dare).
(.

% Attivita

éPrimﬂ NDtﬂE Sca
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Tipologia: [N -|

Data |1 50142014

Operazione |Assistenza 2014

Entrata | 200

Uscita |

Cliente |Amber Mar ~] gk

Fornitore I j _“Hﬁ

Mod. Pagam. I.-'l'-.ssegncu bancario 30 GG DF Fi j

Reparto I j
Barca | EEIEY
Conto | j il
Note |

E’ opportuno riempire i campi della Tipologia, Da@perazione e quindi Entrata o Uscita. Definire il
Cliente/Fornitore ed la banca sulla quale vienetef&to il movimento (casomai Cassa lasciare vuoto)
Per quanto riguarda il Conto se si tratta di ogerazhe sono legate alla fatturazione non é
assolutamente il caso di valorizzare il menu aitendltrimenti ritroveremo in bilancio due volte |l
movimento gia legato nella fattura. Se inveceadtardi un movimento che non e legato alla
fatturazione (Acquisto terreno, Ammortamento, eattgra possiamo legarlo al piano dei conti ed in
fase di elaborazione di bilancio si terra in corsidione anche questa voce.

Ogni mese si puo voler sapere a che punto cigatron la prima nota. Ad esempio Si potrebbe voler
sapere a marzo di un determinato anno a che pusidrovava nei confronti di un fornitore o di un
Cliente. Dovremo selezionare il Tab: Stampe, ecalie sul bottone Prima nota
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ilendario] Clienti |Contabil

o F (i | s
=1 ) | Fg

Profiti |Prima nota| Scade

Avremo a disposizione una vasta scelta di elabon@ze casomai Stampa. Vediamo ogni soluzione
cosa comporta:

Frima Nota Mese per Mese
Clienti per Mese e per Banca
Fornitori

Situaz. Fornitori

1) Prima Nota
Elabora tutti i dati della prima nota sia Clien#i Hornitori anche negli anni passati ed il saldted
operazioni parte dal valore che viene inseritdetrapzioni del programma nella scheda Contabilita

idita - spese di Incasso | j _I

Saldo imiziale prima.fiota I 500

Quindi vengono elaborate tutte le entrate e let@isbiota bene: questa stampa e valida se la si
considera senza filtri. Cioé non si devono sceghetori da Data a Data.

2) Clienti

Elabora solo i dati dei Clienti

3) Fornitori

Elabora solo i dati dei Fornitori

4) Situazione Clienti

Permette di effettuare un filtro per singolo Cleetcasomai per Data. Dopodiché verra lanciata
una stampa che sommera per ogni cliente il sald@la + Importi delle fatture — Importi dei
pagamenti
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Chente  Imasersi= Saldo inirio anmo E 500,00
Documento Data Numero M odalita di Paganenioe T ot.Docum.
Fattura 10012012 552012 Assegno bancario 30 GG DF FM E 230,59
Documento Data NMumero M odalita di Paganeenio T ot Do cunn
Fathira 120972012 152012 Bonifica Bancarin 80 G5 DFFM E 100,45
Documento Data NMumero M odalita di Paganeenio T ot Do cunn
Fathira 2401202012 1652012 Bonifica Banearia 60 G DFFM E 21,07
Prima nota
Daia Op erazions M od Pagamentoe Enirata Uscda
271252012 1* Rata Fattura H* 15 Data: 1200272012 Bonifico Bancarin 80 GG DFl € 100,45

Totale ricevuio E 100,43
Chente LEW Saldo indrio anno
Documentos Data Numero M od alita di Pagane ndo T ot.Documnn
Hota di cred ito 15/01/2011 152011 Assegno bancario A0 GG DF FM E 955,56
Prima nota
Data Op erarione M od Pagamiento Emnirata Uscita
020552010 sotto entrata £ 14,00

Totale ricevuio E 145,00

5) Situazione Fornitori
Permette di effettuare un filtro per singolo Favrgte casomai per Data. Dopodiché verra lanciata
una stampa che sommera per ogni fornitore il s@lidale + Importi delle fatture — Importi dei

pagamenti
Forniore Dlannelli giusseppe Saldo Inirio Anma 1.750,00
Documente Daita regisivz: N° Prog M odalita di Pagamento T ot.Docum.
Fathira 211072011 1 Assegnn bancario 30080 GG DF FM E 0,00
Documento Data regisiv: N° Prog M odalita di Paganento T ot.Docum.
Fathira 10/02r2012 ) Rimessa Diretta 90 GG DF FM E 516,27
Documento Data regisiv: N° Prog M od alita di Paganwnto T ot.Docum.
Hota di cred ito 081032012 1 Assegno bancario 30080 GG DF FM E 1,21
Documento Data regisiv: N° Prog M odalita di Pagamento T ot.Docum.
Fathira 02/01/2013 1 Assegno bancario 30080 GG DF FM E 1.517,34
Documento Data regisiv: N° Prog M od alita di Paganento T ot.Docum.
Hota di cred ito 11/0152015 5 Assegno bancario 30050 GG DF FM £ 175,45
Documento Data regisiv: N° Prog M odalita di Paganento T ot.Docum.
Fathira 11/0152015 2 Assegnn bancario 30050 GG DF FM E 175,45
Data Op erarione M od Pagamento Enirata Uscita
01m552009 17 Rata Fattura di arquisto N™ 2 Duata: 220172012 Rimessa Diretta 30 G5 L £ 518,27
01552009 17 Fata Fattura di arquisto N™ 2 Duata: 220172012 Rimessa Dirvetta 30 GG T £ 518,17
01052009 1° Rata Fattura di arquista H* 2 Duata: 220012012 Rimessa Dirvetta 30 G5 T £ 516,18
01052009 1° Fata Fattura di arquista M 2 Duata: 22001/2012 Rimessa Divetta 30 GG T £ 516,26
01552009 17 Fata Fattura di arquisto N™ 2 Duata: 220172012 Rimessa Dirvetta 30 GG T £ 518,27
01052009 1° Fata Fattura di arquista M* 2 Duata: 220012012 Rimessa Divetta 30 G5 T £ 516,27
01Mm552009 17 Rata Fattura di arquisto N™ 2 Data: 220172012 Rimessa Diretta 0 G5 L £ 518,27
01052009 1° Rata Fattura di arquista H* 2 Duata: 220012012 Rimessa Dirvetta 30 G5 T £ 518,27
04012010 PRENOTAZIONE AERED £ 12,00 € 45,00
3001052010 17 Rata Fattura d1 arquisto N™ 23 Data: 0600972012 £ 1,20
3051002010 1* Rata Hota di credito da Formtore H® 23 Data: 08/0%/2 Assegnobancano 3000 £ 1,21
2201152010 2° Fata Fattura di acquisto N™ 23 Data: 060972012 £ 1,20
299112010 2% Rata Hota di credito da Formtore N® 23 Data; 0802 Assegnobancano 300600 € 1,21
3001142011 1% Rata Fathura di acquisto ¥ 1 Data: 2171072011 Assegnobancanio 30060 £ s0,00 £ 0,00
301252011 2* Rata Fattura di acquisto H* 1 Data: 21710/2011 Assegnobancario 300D £ 100,00
1171252012 Anticipo fathra CONTANTI £ 100,00
Totale pagato € 4.312,94
Totale Fathure - Note Credite 203240 Totale Usceite €4512594 Differenza -E 2 250,54 Totale Dare -£ 530,54
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6) Mese per Mese

Mese |Febbraio j Anno |2|:|14

|9258,3?

Saldo Iniziale

Mese per Mese

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

7) per Mese e per Banca

Banca |B ML j

Mese ||:E|:.|:.rai.;. j Anno |2|:|14

|3495,?a

Saldo Iniziale

per Mese e per Banca

Permette di scegliere quale mese di quale annalizgare e quale Conto Corrente . Dopodiché si
dovra calcolare il saldo iniziale della banca thnimento (tenendo in considerazione il saldo
iniziale della scheda anagrafica della banca +ta@nfino al mese specificato — uscite fino al mese
specificato) e verra lanciata una stampa che visaeah tutti i record della prima nota in quel mese
ed in quell’anno sia dei clienti che dei fornitper la banca specificata. Quindi fara la seguente
sommatoria: Saldo Iniziale + Entrate — Uscite.

Qualora si volesse automatizzare la prima notaecifiamodo che le fatture ed i pagamenti delle
fatture di vendita, note di credito di venditatdia¢ di acquisto, note di credito dei fornitori daao
automaticamente in prima nota si potra attivareapmone relativa alla contabilita:

[v Duplica pagament della fatturazione in pima nota

In questo modo ogni modalita di pagamento pagatsgadtotale fattura andranno in prima nota.
Qualora invece si volesse avere solamente i pagadedia fatturazione in prima nota si puo
abilitare anche la seguente opzione

[v Duplica solo 1 pagamenti

35



www.albanosoftware.it

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

OPZIONI

. Attivita L - . : - ,
Nella sezione {%} c’eé il pulsante Opzioni  cliccando si aprira la finestra sotto
raffigurata

Tab iniziale [&chivio |

[~ Wisualizza promemoria delle scadenze

[~ In Fatture di Acquisto filtra per Fornitore

[T Automaticamente aggiorna le date di inserimento degli articoli dai Documenti di acquisto

Spesze di Trasporto [lva incluzo] I 3

Spesze di Incasso [lva incluso] I 4 54

Paszsword Amministratore I

Azione Importazione ¥Card su duplicati IEhiedi conferma LI

Modalita di pagamento standard IEEINT.-’-‘-.NTI ;I

In questa finestra e possibile attivare le opzpeviste dal programma. Il menu delle Opzioni siv

in piu schede riguardanti le diverse parti da peainzare.

Nel menu a tendina Tab iniziale sotto raffiguratda la possibilita di scegliere con quale sezione
presentata (Archivio, Attivita, Documenti, etc..)i svuole far partire il programma.
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Tab iniziale |.-'1'-.rn:hivi|:| |

Archivio

¥ Crea auton®Hivita S
Documenti Clienti

D'ocumenti Farnitor

v Gestisci in Starnpe
Starico

¥ Automatica Servizi Online
Statiztiche

>
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Per conoscere il significato degli spunti (flaglealtre righe si potra consultare la guida irelin

(2,

Doppio clic per attivare la guida in linea — opppulsante F1

Appare la finestra

Stampa ]Testﬂtﬂ Reports |Hegistrﬂture Cassa | Contabilita | Ftp-Mysqgl | Altro

ey @
ab iniziale i =
JA[DhMD d J Vizualizza promemoria delle scadenze
vV Cieaaitomaticamente Cotdice Ba"@ Iv In Fatture di Acquisto filtra per Fumitul@

k4

Gestizci in prima nota i pagamenti delle fatture e Note di credit@

¥ Automaticamente aggiorna i prezzi degli articoli dalle fatture di acquist@

v Automaticamente aggiorna le date di inzerimento degli articoli dai Documenti di acquist@

Spese di Trasporto [Iva incluso) | { E T
5 dil Iva incl 4 e :
nhia i faesa-va inclisc] ‘t i i i ¥ Utilizza le pmmuzmn@

@Aggiuma automaticamente il programma
P d Amministiat | @
azzword Amministratore

Nella finestra appare I'immagine delle opzioni, @nmiste in precedenza, con riportati dei numeri di
riferimenti scritti in rosso.

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

Ogni colonna puo essere ridimensionata a piaciméando si posiziona il cursore del mouse sulla
parte esterna della colonna, verra data la pogaibii ridimensionare la griglia. Dopo aver
personalizzato le colonne si dovranno salvare [gstazioni utilizzando il pulsante destro del mouse
sulla griglia apparira la voce Salva Griglila.

IF'rezzu:u IF'rezzu:uEu:umpIetu:u IGiacenza
4 44 g C4 i CIT,
1327 1592 10/ CARPE DIEM PUBBLICITA SRI

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

Alcune griglie permettono di selezionare piu recéter poterlo fare si devono il pulsante del mae

il tasto control oppure i tasti freccia in contenmgozea con il tasto shift se si tratta di recordtigom

E' possibile anche spostare le colonne della grigiamite il metodo del drag and drop tenendo
premuto il pulsante sinistro del mouse e rilascidmdella posizione voluta. Le colonne che non si
vogliono visualizzare possono essere eliminateiteala voce Elimina Colonna. Qualora si cancellasse
una colonna erroneamente e si volesse tornarengblastazioni iniziali si potra utilizzare la voce d

Menu Reset Griglia. Salva Griglia

Elimina Colonna

Reset Griglia
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Gestione dei materiali

Per poter gestire i materiali &€ necessario vericde sia abilitata questa funzionalita nelle opzdel

programma nella scheda generale.

[v Gestizci 1 materiali

Dopodiche e necessario inserire i materiali chagliono andare a gestire in Archivio — Materiali
TR S A | e A L | MR A R | RN

Modelli | Mod. Pagamer

F7 | 0

Inserire i materiali che si vorranno gestire faceattenzione a inserire anche la giacenza, il ¢dsto

valore di vendita, ecc.ecc.

Mlateriali
0| ¢ @ =3

Materiale |C0dice Lotto Prezzo Costo

Cera ad immersione CRIM 0
B Cera per modellazione CRMD 0
: Dentina ceramica DiZEF ]
n Filoin cera FILC ]
| Gessa duro zeus G507 ]
| Gessa exta durg G50 a
n Isolante per protesi fissa ISPF 0
| |Lega vile LGWL 0
] Opaco cerammica OPCF u]
__|©paco ceramica in fiala QCFF 0

Cissido di alluminio SAES 1]
B Rivestimento per fusione RIYF u]
E Smalko ceramica SMCF ]

A questo punto sara necessario associare ad dgladi vendita uno o piu materiali andando a

specificare anche la quantita.
Si andra quindi nella scheda anagrafica di ogitald in Archivio — Articoli

éﬁrticul_i - Elar'l..l'iziE
E si andranno a collegare i materiali per ogncalti
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Si faccia attenzione al check “Prestazione”. Sétatu la gestione dei materiali non funzionera in
guanto la voce viene considerata come una presgdidavoro che non comporta una vendita di
materiale. Nell'inserire i vari materiali si facadtenzione alla quantita di materiale per articolo

Materiale |Ossiu:||:| di allurinio

Quantita 0,30

A questo punto il programma, quando verranno ctugtiaarticoli tramite le fatture di acquisto o
scaricati tramite Ddt, Fatture, buoni, ecc., arattancrementare o diminuire la giacenza dei mdteria

Descrizione |Ossidu:u di allurninic

Giacepiza |5| Giacenza iniziale | 0 Quantitd minima 3

Valore Unitario

Costo 1

Nella scheda dei materiali € molto importante leevQuantita minima perche permette di tenere sotto
controllo i materiali sottoscorta e casomai creareeport di stampa con i materiali da ordinare.

Per le stampe, infatti, si dovra andare in Stamptateriali
LA
vii Progettazione

Etichette | For

In questa fase e possibile stampare vari progfiettampa come ad esempio I'elenco dei materiali,
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oppure I'elenco dei materiali sottoscorta oppueéehco dei materiali associati agli articoli

La storia dei materiali analizza i documenti delgramma (Fatture di acquisto, fatture di vendith, d
buoni, ecc.ecc.) e visualizza dove e quando saitpisipiegati i materiali scelti.
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Piano dei conti

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

Per cui ogni qualvolta si fara una fattura, ognicato avra il suo conto in base all'opzione scdia
possibile anche fare in modo che un articolo paldre si posizioni su un altro conto. Per fare sii0o
dovra andare nella scheda dell'articolo e modifiearparametri relativi alla contabilita.

Cosi facendo, ad esempio una prestazione manuate fase di fatturazione potrebbe andare
automaticamente su un conto diverso da “Venditaerch!'.
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Albano Software

3

Lavora in rete

ALTRE FUNZIONI

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

P

Preventivi

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

Nota di credito

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

Genera un buono, scarica la merce, ma ai fini ¢dintanullo. Il buono potra essere
collegato alla generazione di una fattura.

Prima nota

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

Storico

Consente di consultare gli archivi per visionangovimenti registrati negli anni passa

L

Esportazioni

Permette di esportare dati

Scadenziario

Sono riportate le scadenze di pagamento ed i pagaeféettuati.

Stampe

Consente di fare stampe e statistiche su tuttii il@archivio.

Ordini

Genera gli ordini verso i fornitori. Permette digartare ogni ordine in fattura di
acquisto.

o

Realizzazione

=

Ddt

'

Progettazione

Generalita del produttore del software. Utilitzadsistenza.

Produce documenti di trasporto verso i clienti

Produce il documento che identifica la progettagicealizzata per un determinato
lavoro
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LE STAMPE

L’intestazione della ragione sociale sulla fatteriaserita dalla software house al momento della
vendita.

Il logo aziendale puo essere modificato dal clieRer poterlo fare da sé basta , tra le opzioni del
programma, utilizzare il pulsante Modifica Logo.

Su richiesta I'aspetto delle stampe potrebbe essedificato.

La stampa orizzontale o verticale si seleziona@hento del comando di stampa.
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STAMPE CON FILTRI

Il programma prevede facendo click su numerose stampe e prospetti

Spesso viene visualizzata come per alcune stanfpeetdra seguente

In quest’ultima da la possibilita di filtrare laagtpa per le voci elencate a sinistra della finestpaa.
Ad esempio se volessi filtrare le fatture dal 212009 al 31/12/2009 dovrei selezionare a sinistra |
voce Data, nel menu a tendina DA scegliere o s&i2&/01/2009 eppoi nel menu A scegliere o

scrivere 31/12/2009, poi fare Aggiungi ed infinen@erma.
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FUNZIONALITA’ DEI REPORT DI STAMPA

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

possiamo notare che la colonna di sinistra € ugrggpamento per categoria, mentre la parte cergrale
il corpo della stampa. In questa, come in tuttetdenpe sono in evidenza alcuni bottoni :
stampa l'attuale report.

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

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

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

Visualizza o meno i raggruppamenti , quindi laradaterale sinistra del report di stampa
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Definisce la percentuale di visualizzazione dpbrédi stampa.

Naviga tra le pagine del report di stampa. |l pripulsante si
posiziona sulla prima pagina di stampa, il secaigmsiziona sulla precedente pagina di stampé nel
casella centrale e possibile scrivere il numenpadjina da visualizzare, il terzo pulsante posiziana
visualizzazione sulla prossima pagina di stampaudrto pulsante si posiziona sull’ultima. Il pulsa
finale interrompe I'elaborazione della stampa.

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

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

Supponiamo di voler creare una esportazione céemi® dei fornitori; bisogna prima selezionare la
tabella dei fornitori come raffigurato sotto:
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Poi bisogna selezionare i campi di interesse dedleella, in questo caso si seleziona per sempiicita
campi Codice, Fornitore, Provincia, CodFiscale, Bldd _Pagamento.

Riempiti questi campi premendo sul pulsante ,Si apre la finestra corrispondente alla
selezione dei filtri, e poi avverra I'esportazianeun file csv.
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Una volta creata I'Esportazione, e dopo aver datname abbiamo la possibilita di salvarla per mezz

del pulsante

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

Per eliminare una esprtazione basta selezionailzcare sul pulsante

Infine attraverso il pulsante si accede ad una guida in linegdegramma.
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Copia di sicurezza dei dati

| dati principali del software si trovano all’intey di files di archivio che si chiamano: Archivialme
ArchivioPa.mdb

Essi in genere si trovano all'interno della caaelel programma ma in caso di lavoro in rete
potrebbero anche trovarsi su di un’altra macchrea.vedere dove si trova I'archivio principale s ¢
si sta lavorando lo si puo fare nella parte bas#ia grima finestra principale.

E’ opportuno copiare in maniera sistematica guéss in modo tale da non perdere i dati in caso di
disastro (bruciatura dell’hard disk, furto, ecc.gceer essere ancora piu tranquilli addirittura si
consiglia di copiare tutta la cartella di lavord pegramma che non dovrebbe superare i 100 MB.
In genere la cartella di lavoro si trova nel segeg®ercorso:

c:\OdontoX\

a meno che il percorso non sia stato cambiatosia ffinstallazione.
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Marca da bollo in fattura

Per alcuni regimi fiscali, ad esempio i minimi foifettari o i medici, & obbligatorio inserire reell

fattura anche la marca da bollo qualora 'impodiale dell'imponibile sia superiore ai 77,47 € e
qualora I'lva sia a 0. Per attivare questa funziténai dovra andare nelle opzioni, nella scheda
contabilita, ed abilitare il check “Applica la marda bollo nei documenti”.

Abilitando questa opzioni il software, nelle fatwg negli altri documenti se I'importo superera le
77,47 euro automaticamente inserira la marca da.bol
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Fattura Elettronica

All'interno della cartella del programma e presamtealtro software che permette di esportare drgest
le fatture elettroniche. Esso si chiama SemplideuF@PaX. Esso puo anche venire avviato dal
software stesso tramite il tab Attivita.

Inoltre da una stessa fattura si puo avviare I'gsgmne in xml della fattura elettronica.

E’ necessario pero che nella scheda anagraficaidete sia impostato il codice univoco ufficio par
pubblica amministrazione.
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Programma per la Fattura Elettronica Semplice FatturaPaX

Adesso diamo cenno a come funziona il programmeelaimra le fatture elettroniche.

Tra le prime impostazioni del programma c’e damsdii dati aziendali . E’ necessario quindi detni

I dati Cedente —Prestatore che sarebbe chi efé#typrestazione o vende la merce alla pubblica
amministrazione. In questo caso quindi 'azienda @hdra a fatturare.

Rimanendo quindi nel Tab dell’Archivio andiamo &care su Cedente-Prestatore. Ed andiamo a
definire tutti i dati aziendali.
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NB: Qualora si avessero dubbi sul significato dcampo o su cosa scriverci dentro & possibile

utilizzare il pulsantino accanto ad ogni campo che spieghera il suo significato da come é stato
definito nel tracciato record ministeriale. Unataadefiniti i dati aziendali si dovranno definire ,
casomai ce ne fosse bisogno i dati relativi al Reggntante fiscale. Il check Includi serve a defisie
utilizzare i dati del rappresentante fiscale o no.
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Si dovranno definire, casomai i dati di un Terzeimediario o Soggetto emittente

Una volta terminate queste operazioni ogni vol&a sitcreera una fattura verranno copiati questi dat
nel documento. In ogni caso li si potranno camhbiagualsiasi momento anche all'interno della
fattura stessa.
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UTILIZZO DEL SOFTWARE Esempio 1 — fattura semplice

Per semplificare la conoscenza dell’'uso del programma si propongono alcuni esempi con lo

scopo di illustrare le principali funzioni necessarie alle piu frequenti attivita aziendali.

NB: E’ opportuno emettere le fatture elettroniche s eguendo un sezionale iva a parte  in modo tale che
effettuando la conservazione sostitutiva si possano conservare tutte le fatture che avranno un numero
progressivo.

In questo esempio la azienda che emette la fattura elettronica € una semplice azienda
commerciale che emette regolarmente fatture e che produce sedie per ufficio. Facciamo finta
che il professore Antonio Rossi di una scuola di Roccella lonica venga in azienda e chieda
una fornitura di N° 10 sedie e 10 tavoli. Ogni sedia costa 10 euro escluso iva ed ogni tavolo
20 euro escluso iva. Diciamo che non vengono fatti né ordini né DDT e che i passi per
emettere la fattura saranno i piu semplici possibile. Infine con ogni invio telematico si vorra
inviare un solo documento. Il documento creato dovra in seguito essere firmato digitalmente
tramite uno dei software gratuiti 0 commerciali che permettono di apporre le firme digitali ai
documenti. Nello specifico il tipo di firma dovra essere di tipo CAJES-BES o XAdES-BES.
Dopo aver definito i dati aziendali dovremo creare un nuovo documento. Ci si dovra spostare
sul Tab dei documenti e fare click sul pulsante con il Piu.
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Verranno proposti dati non modificabili nella versione DEMO del programma.

Per cui si andra avanti tramite il pulsante freccia a destra. A questo punto si dovranno
definire i dati del Cessionario Committente. Cioé I'amministrazione pubblica che ci ha
commissionato la vendita.

NB: il pulsantino Piu serve a memorizzare una sola volta i dati in modo da non dover
riscriverli ogni volta. Per cui bastera selezionare dal menu a tendina il cessionario
committente e tutti i campi si riempiranno da soli.
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Il codice destinatario € fondamentale per poter creare la fattura elettronica perché definisce
un codice univoco per I'ente a cui fatturare. Per le aziende private si dovra compilare questo
campo con il codice di 7 lettere che identifica 'azienda accreditata presso lo sdi o in
alternativa si dovra compilare il campo della pec. Nel caso in cui il professore non ci dia i dati
dell’ente pubblico possiamo facilmente trovarli sul sito indicepa.gov.idove sono censite le
amministrazioni pubbliche che possono fatturare. In questo caso una volta nel sito andremo a
cercare nella apposita casella (CERCA) ad esempio Liceo scientifico Roccella.

Dopodiche dovremo cliccare sul simbolo dell’euro per avere i dati di fatturazione.

NB: se 'amministrazione cercata ha il simbolo dell 'euro attiva in arancione vorra dire
che é attivo il servizio di fatturazione elettronic a altrimenti ancora non é attivo il
servizio

Si faccia click sul simbolo dell’euro ed ecco irditutti i dati necessari a riempire le caselle@he
possono servire: Codiemivoco ufficio, Denominazione Ente, Codice fiscaldell’ente, ecc.ecc.

Ritorniamo a questo punto nel software e continuiamo ad andare avanti. Ci troveremo a dover
definire il corpo della fattura.

Attenzione perché é da qui che si crea il file xml per la fattura elettronica.
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In questo momento perd non lo possiamo ancora fare perché dobbiamo ancora definire i dati
del corpo della fattura (in questo esempio ne avremo soltanto uno). Facciamo quindi click sul
piu verde ed andiamo a compilare i dati del corpo della fattura.

Andiamo a definire quindi il numero della fattura, la data, il totale documento che si trovano
nel tab dei Dati generali. dopodiché dovremo aggiungere due linee di dettaglio (10 sedie e 10
tavolini). Ci posizioniamo quindi nel tab Dettaglio Linee e aggiungiamo una nuova linea
tramite il pulsante piu. Compiliamo quindi i campi facendo attenzione al campo PrezzoTotale
che é inteso escluso lva. Sarebbe quindi I'imponibile.

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

Siamo pronti a questo punto per poter creare il file di esportazione della fattura elettronica.
Torniamo indietro al corpo della fattura ed esportiamo il file xml.
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Salviamo il file che in seguito firmeremo digitalmente ed invieremo poi tramite PEC
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Fattura elettronica ad aziende private

Dal 1 gennaio 2017, con la versione 1.2 della fatturazione elettronica, &€ possibile emettere
fatture elettroniche anche ad aziende private. Per fare cio compilando la scheda del
cessionario/committente si deve specificare che non si tratta di pubblica amministrazione ma

di una azienda privata.

In questo caso il check “pubblica amministrazione” dovra essere deselezionato. Se I'azienda
alla quale si andra a fatturare & accreditata presso il sistema di interscambio ed ha un codice
identificativo di 7 lettere lo si potra inserire nella casella “Codice Destinatario” altrimenti si

dovra riempire forzatamente la casella Pec e lasciare vuoto il codice destinatario o inserire |l

valore “0000000".
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Firma del file xml

Dopo aver creato il file sara necessario apporre la firma digitale al file tramite uno dei
programmi gratuiti o a pagamento che permettono di apporre le firme digitali ai documenti
(solo per la pubblica amministrazione ). Se siamo uno studio commerciale possiamo anche
apporre la nostra firma digitale sul file prodotto essendo intermediari. Vediamo la
documentazione cosa dice:

FORMATI DI FIRMA ELETTRONICA E RIFERIMENTO TEMPORALE

Il SdI accetta come fattura elettronica un documento informatico provvisto di un riferimento temporale
e firmato elettronicamente tramite un certificato di firma elettronica qualificata, non contenente
macroistruzioni o codici eseguibili tali da attivare funzionalita che possano modificare gli atti, i fatti o i
dati nello stesso rappresentati.

Il certificato di firma elettronica qualificata deve essere rilasciato da un certificatore accreditato,
presente nell’elenco pubblico dei certificatori gestito dall’Agenzia per I'ltalia Digitale cosi come
disciplinato dall'art. 29, comma 1, del DLGS 7 marzo 2005 n. 82 e successive modifiche.

| formati ammessi per firmare elettronicamente la fattura sono i seguenti:

- CAJES-BES (CMS Advanced Electronic Signatures) con struttura aderente alla specifica pubblica
ETSI TS 101 733 V1.7.4, cosi come previsto dalla normativa vigente in materia a partire dal 1
settembre 2010;

- XAdES-BES (XML Advanced Electronic Signatures), con struttura aderente alla specifica pubblica
ETSI TS 101 903 versione 1.4.1, cosi come previsto dalla normativa vigente in materia a partire dal 1
settembre 2010;

Nell’ambito del formato di firma XML l'unica modalita accettata & quella “enveloped”. Inoltre la firma
XAdES deve presentare i Reference con URI="" oppure con URI="#iddoc” dove iddoc indica
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I'identificativo del documento da firmare: non & possibile quindi omettere I'attributo URI all'interno degli
elementi Reference.

Come riferimento temporale il Sdl intende la valorizzazione dell’attributo “signing time” che deve
essere presente nella firma elettronica apposta sul documento.

Per quanto riguarda il software che firma si legga quanto segue:

il software utilizzato per apporre la firma deve essere in grado di valorizzare il parametro “signing
time”, che riporta la data e I'ora, ed anche la "time zone" e che assume il significato di riferimento
temporale. Non € invece necessaria I’ apposizione della marca temporale.

Nota bene

Nel fatturare verso privati (non pubblica amministrazione) la firma digitale sembra sia facoltativa
per cui se i files inviati verranno firmati il sistema verifichera la correttezza della firma digitale. In caso
contrario il sistema non controllera la correttezza della firma.
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Verifica dei files esportati
Una volta creato un file relativo ad una fattura elettronica sara possibile testarlo per sapere se i dati registrati
sono corretti o meno. Per poterlo fare ci si deve collegare al sito:

http://sdi.fatturapa.gov.it/Sdi2FatturaPAWeb/AccediAlServizioAction.do?pagina=controlla_fattura

Qui verra data la possibilita di controllare il file prodotto. Al centro della pagina web avremo la voce Fattura da
controllare. Si dovra scegliere il file appena prodotto. Inserire il codice di sicurezza che si vede nellimmagine
distorta ed infine Controllare .

Se il file prodotto € corretto verra infine dato un esito positivo per il file. NB: Utilizzando la versione DEMO del
software sicuramente il file prodotto conterra errori dati dai codici fiscali utilizzati in prova o da altri dati fittizi che
non corrispondono a dati reali. Nel caso in cui si utilizza il software acquistato regolarmente si dovrebbe avere |l
seguente risultato:
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Trasmissione dei files tramite PEC

Una volta creato in file ed averne verificato la correttezza Lo si potra inviare tramite Posta Elettronica Certificata.
Ci sono vari canali di trasmissione ma sembra che la PEC sia la migliore infatti leggiamo sulla documentazione
tecnica:

Posta Elettronica Certificata (PEC): in verita optare per questo sistema di trasmissione elimotabligo di
accreditarsi preventivamente alla piattaforma teléra. L'obbligo invece sussiste per gli altri clurth trasmissione
sotto elencati.

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

Vediamo come creare I'email:

LA TRASMISSIONE TRAMITE PEC

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

destinare il file ¢ SAI01@pec.fatturapa.it

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

LE RICEVUTE DI CONSEGNA O DI SCARTO
A seguito dell'invio della fattura, il sistema dleia al soggetto:
unaricevuta di consegnan caso di esito positivo;
unanotifica di mancata consegnan caso di esito negativo, con indicazione degbm riscontrati.
La circolare n.1/2014 del Dipartimento Finanze heciszato che la fattura si considera emessa amcbaso di notifica di
mancata consegna da parte del SDI, in quantoitaleuta costituisce prova certa dell’emissionealfdttura.

IMPOSSIBILITA DI RECAPITO DELLA FATTURA
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Il mancato recapito alla Pubblica Amministraziomdiafattura elettronica puo verificarsi in divecsisi:

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

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

B) L'amministrazione non & censita in IPA

Nel caso in cui il fornitore non abbia ricevuto aamtazione del codice ufficio e I’Amministrazionemsia censita in IPA,
€ possibile indicare il codice di default preddgfinf999999”". A questo punto il sistema verificasigtenza di un unico
ufficio destinatario indicando al fornitore il cadi da utilizzare.

Diversamente il sistema rilascia una Attestaziarevdenuta trasmissione della fattura con impoB&ikdi recapito. Solo a

seguito della ricezione di tale documento, il ftore pud trasmettere direttamente la fattura aliinistrazione tramite

altri canali (PEC o altro).

C) Impossibilita di trasmissione all’Amministrazione per cause tecniche

Nel caso non sia possibile risolvere entro 10 giahmittente viene rilasciato un attestato di evuta trasmissione con
impossibilita di recapito. Come nel caso precedemtéornitore potra trasmettere la fattura diretente alla Pubblica
Amministrazione competente (PEC o altro).
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Conservazione dei files
L'ultimo tassello del puzzle & la conservazionefides che sono stati prodotti.
E’ obbligatorio dopo aver terminato la trasmissianaservare digitalmente uno o piu files relatile éatture. Abbiamo
tempo circa un anno per poterlo fare. Per esséregaitti entro tre mesi dal termine utile per la presentazidella relativa
dichiarazione dei redditi. Inoltre & opportuno camare anche la ricevuta di avvenuta trasmissiengatte del sistema di
interscambio (risposta alla pec inviata). Percldédssa avvenire € obbligatorio che si conservietiitramite la
“Conservazione sostitutiva” o “Conservazione digitaDal 2004 ad oggi sono cambiate alcune leggi ol
regolamentavano le tecniche di conservazione. Aldignti inizialmente hanno cercato di trovare wo#uzione in
autonomia in modo di non doversi legare per foizzode ad una ulteriore azienda di “outsourcing® debba conservarne
i dati digitali. Le prime domande di alcuni cliestino state le seguenti: “Se risulto io stesso caseonsabile dei dati ed i
miei files sono firmati digitalmente non posso camare io stesso i dati ? Magari facendo di vaitadlta uno o piu cd ?”.
Le osservazioni sono legittime. Di certo per esséiari un software o un hardware non bastanoddvese il problema.
Anche che la mia azienda XY disponesse di un otSoftware per la conservazione dei files e dispemés ottime
macchine efficientissime ed infine avesse un ottiistemista molto preparato tuttavia la struttaradi risiedono i dati
potrebbe non essere a norma. Magari non essetta dielssistema di ventilazione o mancare del siatentincendio per
cui si potrebbe comunque incorrere in sanzionutnro. Mi sembra che questa volta si sia di fatibligati a dover
conservare le fatture digitali fuori dall’aziendgu@indi doversi affidare ad aziende che svolgonestpucompito per noi.
Una soluzione potrebbe essere quella di stiputamedniera diretta un contratto con una aziendgpehmette appunto di
conservare digitalmente.

NB: E’ opportuno emettere le fatture elettroniche gguendo un sezionale iva a parte (ad esempio 1/E:Rin modo
tale che effettuando la conservazione sostitutiva gossano conservare solo le fatture elettronichénfine € anche
opportuno conservare digitalmente la ricevuta di coetta accettazione della fattura da parte del sisgma di
interscambio.

In questi ultimi tempi sembra che l'agenzia delle entratsi sia attivata nel fornire questo servizio gratuiamente

facendo si che ogni fattura transitata dal sistemdi interscambio venga conservata per 15 anni previaomunicazione
e registrazione al servizio. Si dve quindi aderir@l servizio eppoi poterne usufruire.
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Visualizzazione e stampa del contenuto di un file
Il sito del ministero mette a disposizione una serie di strumenti tra i quali la visualizzazione della fattura. Per

poterlo fare ci si deve collegare al seguente link:
http://sdi.fatturapa.gov.it/Sdl2FatturaPAWeb/AccediAlServizioAction.do?pagina=visualizza file sdi

Caricare il file elaborato eppoi visualizzarne i contenuti come nell’esempio che segue:
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