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Tecnos Easy Planet - Free

Benvenuto

Benvenuto nel manuale operativo del software Easy Planet, il programma gestionale “facile” di Tecnos.
Include i piu potenti strumenti disponibili in un software gestionale per tutte le attivita, con soluzioni
personalizzate per piccole impresa, aziende artigiane, aziende commerciali e di servizi.

Alla tua sinistra troverai un comodo menu suddiviso per argomenti, mentre in alto a destra troverai un
campo di ricerca.

Per navigare tra le sottopagine del manuale cliccare sulle frecce accanto alle voci di menu > v

Inoltre, puoi anche accedere ai video tutorial dedicati a Easy Planet.

easy PLANET

Introduzione >>
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Introduzione

Le pagine che seguono spiegano come utilizzare correttamente il software, a partire dalla sua
installazione.

Easy Planet & un software molto potente, ma allo stesso tempo davvero semplice e intuitivo. Ti
accorgerai che molti passaggi tendono a ripetersi sempre uguali. Per cui, una volta capiti i meccanismi
basilari, avrai pieno possesso del software.

Se, a prima vista, ti pud sembrare di perderti tra le tantissime opzioni a tua disposizione, in realta le
operazioni fondamentali sono davvero semplici.

* Se é la prima volta che usi il software continua a leggere, altrimenti passa direttamente
al capitolo dedicato alle Info generali

Per prima cosa, memorizza questi pulsanti: sono quelli che userai piu frequentemente.

Muova
(o tasto INS dalla tastiera): Crea un nuovo elemento (cliente, documento, ecc)

B

Ricerca
articoli

F

Chiudi

(o tasto F8 dalla tastiera): Ricerca gli articoli dall’anagrafica di magazzino

(o tasto F9 dalla tastiera): Chiude e salva la schermata attiva

Come vedi, c’é gia una novita rispetto agli altri programmi a cui sei abituato: non si parla di tasti
“SALVA”. perché non c’e bisogno di salvare il lavoro. Ci pensa automaticamente il software, cosi non
rischi di perdere accidentalmente i tuoi dati.

Avrai anche notato che quasi tutti i comandi a video hanno delle comode “scorciatoie” da tastiera. Le
trovi , e

Se é la prima volta che usi il software, probabilmente vorrai svuotarlo (se sono presenti dei dati di
prova).

Lo sai che sei gia in grado di creare il primo documento?



Scegli il tipo di documento che vuoi creare (ad esempio fatture — Shift+F10) e premi INS.
Il documento verra generato con numero “1”, ma €& possibile forzare la numerazione seguendo

Ovviamente, dato che non hai ancora clienti in anagrafica ne devi creare uno.

i

Clicca su  ** 7 e poi su '“? Inserisci i dati del cliente e premi F9.

A questo punto, dovrai inserire una descrizione.

Premi nuovamente INS per inserire una descrizione manuale, oppure F8 per ricercare degli articoli

dall’anagrafica di magazzino.

Ovviamente, dato che il tuo magazzino & ancora vuoto, dovrai creare il primo articolo. Puoi farlo
e

. 9
cliccando su  “*

Complimenti! Hai appena creato il tuo primo documento!

Adesso puoi stamparlo: clicca sul pulsante “Stampa” e scegli una tra le opzioni di stampa disponibili.
Ti accorgerai che il documento non risulta intestato correttamente. Per inserire i tuoi dati aziendali
nell’intestazione, segui

Una volta tornato al documento, premi F9 per salvarlo e chiuderlo.

Hai visto quanto € semplice?

La maggior parte delle funzionalita del software seguono questa logica. Per cui, una volta capiti questi
semplici passaggi, riuscirai a svolgere un buon numero di operazioni.

Maggiori informazioni sulla creazione dei documenti

| capitoli che seguono spiegano in dettaglio come utilizzare correttamente le varie funzionalita del
software. Buona lettura!l



Impostazioni iniziali

Prima di iniziare a lavorare € consigliato impostare alcuni aspetti del programma.

Nei paragrafi successivi vengono proposti alcuni dei principali punti da affrontare nei primissimi
momenti, a partire dall'installazione del software.

Ogni tipologia di azienda richiede in realta impostazioni iniziali diverse ed & consigliato pertanto seguire i
primi passi dell’installazione ed avviamento con I'ausilio di personale specializzato e competente.



Tecnos Easy Planet - Free

Installazione del software

Il software puo essere installato da CD o direttamente da file (nel caso sia stato scaricato da internet).

Nel primo caso occorre inserire il CD nel lettore. Windows eseguira automaticamente il programma di
installazione; se I'autorun fosse disabilitato e quindi Windows non riuscisse a far partire
automaticamente I'installazione, sara sufficiente sfogliare il contenuto del CD ed eseguire un doppio
click sul file SETUP.

Da internet occorre scaricare il file ed eseguirlo. Al primo avvio partira il download vero e proprio.

easy)PLANET

Easy Planet

Tecnos software gestionali

1l pili completo software gestionale

wowrwy.easyplanet.it

*’ Scarica il programma

Successivamente partira la procedura di installazione: €& sufficiente cliccare su “Avanti”.
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_J Installazicne di Easy Planet L2 by

Benvenuti nel programma di
installazione di Easy Planet

Easy Planet versione 5.2 sara installato sul computer,

Si consiglia di chiudere tutte le applicazioni attive prima di
procedere,

Premere Avant per continuare, o Annulla per usdre,

PLANET

e

Nella schermata che segue occorrera cliccare su “Accetto i termini del contratto di licenza”, e poi ancora
su “Avanti”.

= Installazione di Easy Planet s 5

Contratto di licenza
Leggere con attenzione le informazioni che seguono prima di procedere,

Leggere il seguente contratto dilicenza, E necessario accettare tutti i termini del
contratto per procedere con linstallazione.

~
TERMINI DI SERVIZIO TECNOS

Grazie per l'utilizzo dei nostri prodotti e servizi («Serviziz). | Servizi

sona forniti da Tecnos, con sede a Verbania, Via Muller 35 Verbania

(VB). Italia

Utilizzando i nostri Servizi, I'utente accetta i presenti termini. 5i prega

di leggerli con attenzione. -

(®) Accetto i termini del contratto dilicenza
() Mon accetto i termini del contratto di licenza

< Indietra Annulla

Il software verra installato nella cartella “Tecnos” sul disco “C:”, e sara richiamabile cliccando due volte
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sull'icona “Easy Planet” sul Desktop.

Alla prima apertura verra richiesto di inserire i propri dati aziendali, al duplice scopo di poter intestare
correttamente i documenti, e di abilitare il programma.
Dopo aver inserito tutti i dati cliccare su “Avanti”.

Licenza e abilitazione

/ Abilitazione programma

Inserire | propri dati, attenzione |a ragione sodale e la partita IVA non saranno piu modificabii.

Ragione sociale
Azienda di Prowva

Completare tuth | campi

Indirizzo B i T
via Fantasia 1
Locakta’ Prov, Cap

Meondolanda il 00000

Telefono Fax

12345678

Partita iva Emad

12345678912 rnaria, rossigmal, it

Annulla & Avanti

La schermata successiva consente di indicare il settore in cui opera I'azienda e I'attivita svolta. Al

termine cliccare su “Fine”.

Successivamente, verra richiesto di scegliere come attivare il software: in versione Free oppure in
modalita demo, per provare una delle versioni superiori.

In qualsiasi momento, durante i 30 giorni di prova, € possibile passare da una versione ad un’altra, in
modo da poter scegliere agevolmente quella che meglio risponde alle proprie esigenze. Allo scadere dei
30 giorni, il programma tornera automaticamente in modalita Free.



Tecnos Easy Planet - Free

(& asy Planct xg

Benvenuto in Easy Planet. Che versione vuoi provare? Tecngs

TT= Versione Versione
Free ) Professional h

AN T | e ] LT
F L S A soluzone idesie e W L HAONE |edke i - AL 3 iEze [ i e
o il g f piccoli impiess THTRN 1 £ S o i
e e E ey ) T ol U
- GRATIS . €89,00 +IVA - €169,00 + VA . €259,00 +IVA - €395,00 +IVA €895,00 + VA
—— PER SEMPRE = |ncluza un anno di Incluso un anno di Incluso un anno d| Incluso un anno di Incluso un anno di
1 utente Suppart Plan Suppart Plan Support Plan Support Plan Support Plan
1 utenie 2 utenti 3 utenti 5 utenti llimitati utenti
Caratteristiche principali Come la Free ed in pii Come la Standard ed in pii: Come la Professional ed in pii: ~ Come la Enterprise ed in pii: Come la Gamma ed in pid:
X g::ﬂgg: :;I'!::;ri x Ord |ﬂ:‘ﬂ:ﬂl! * Gastione scadenze @ documenti » Gestione del registratore di cassa = Gestione delle commesse & cantieri  * Gestione avanzata di commasse @
Prove di acquisto = Vendita al banco (gestione materiali, resi e ore di sotto commesse (fasi lavorative)
* Anagrafica contattl seco a * Prim A [
. *“gg:aﬁg oo o i b R + Ordini fornitor) *+ Promogioni articoli manodoperal * Siato avanzamenta lavori
= Fatture = Analisi fatturato * Gestione magarzing con carico * Assegnarione e caloolo proveigionl  » Accesso al programma da parte * Richieste di offerta ai fornitorl
= Note di sccredito = Presentazione elettronica degli ® scarico agenti deghi utenti attraverso login e * Distinta base
= DOT N effettl = Inventanio magazzing = Collegamento verso sistema password = Strumenti avanzati per
. Eégmlql; :‘i:)czlmnﬁ L :r;:lllzlmﬁ_r: ol_tli“ca dei documenti o 54440 1va ecommerce = Gestione dei profili per far I'armministrazione
« Generazione fatture eletiraniche o Multi a:mrrd? = Imio muldtiplo delle fatture al chienti  * Carico e scarico con lettore di accedere solo a determinate = Accesso al programma da parte di
* Esportazions s i rtazione Excel  « App per smartphone e tablet per |a per email ¢ al commercialista codici a barre  terminale portatile funzioni del programma agli illimitati utenti contemporane.
di documenti & tabelle, consultazione def datl = Piano dei conti = Gestione multi-deposito operator
* Personalizzazions stampe * Varianti di codicl a barre

La versione Professional pus essere La versione Enterprise pud essere La versione Gamma pud essere La versione Unlimited pud essere

installata su illimitati PC della stessa installata su illimitati PC della stessa  instaliata su illimitati PC della stessa installata su illimitati PC della stessa
La versione Free pud essere installata su La  versione  Standard  pubd  essere  pore (LAN) o utilizzato fino a 2 utenti rete (LAN) e utilizzato fino 3 3 utenti  rete (LAN) e utilizzato fino a 5 utenti rete (LAN) o utilizzato da ilimitati
un PC e utilizzata da 1 utente mstallata suun PCe utilizatada Lutente.  contemporanei contemparans contempaorane utenti contemporane

Haii ancora a disposizione 30 giorni per provare be altre versioni di Easy Planet. Alla scadenza il progr tornera a. X alla versione Free
& Acq Ia licenza del pe tuttl | datl inserit verranno mantenut,

) Scopei di pid su wwew easyplanet.it

@ Consultai video tutorial dedicati al software YouTube Scegiila versione da provare .
Fres (i ) £ Avanti

) Mumero verde 500 088 333

Per eseguire correttamente il software occorrono i seguenti requisiti minimi:

* Personal computer con sistema operativo Windows
2 GB RAM

* 15 Gb di spazio libero sull’HD

» Schermo con risoluzione minima di 1280 x 768

! ATTENZIONE: su Windows VISTA e su Windows 7 occorre disattivare 'UAC.

«¥s N.B.: Non installare il software se sul computer & gia installato un software Tecnos
(anche se in versione demo).

Per maggiori informazioni sulla compatibilita con i sistemi operativi ed altri programmi (come antivirus,
suite di sicurezza etc), si consiglia di visitare gquesta sezione del manuale

Account Tecnos >>
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Account Tecnhos

Per poter utilizzare al meglio il software, e accedere ai servizi online, € necessario creare un Account
Tecnos.

La procedura di creazione dell’Account € molto semplice: per prima cosa, occorre accedere alla
schermata “Today” e cliccare sul pulsante “Account Tecnos”.

"} Account Tecnos

Nella schermata seguente, occorre inserire la propria email, un nickname e una password. Dopodiche,
premere “Invia”.

Gentile cliente,
ti chiediamo un minuto di attenzione per tna comunicazione molto importante.

Al fine di poterti offrire un servizio sempre pil) completo ed efficace, ti chiediamo di indicare nei campi che seguonao lindirizzo
e-mail aziendale & una password. M.B: nel caso in cui il programma sia accessibile da pid operatori, o sia utilizzato per gestire
pill aziende, si richiede di inserire esdusivamente |indrizzo email e la password dell'azienda principale.

Attenzione: scegli con molta cura lindirizzo emal, in quanto diventera il tuo account principale collegato a tutti | servizi
Tecnos. Sard incltre lindirizzo a cui Tecnos invierd tutte le future comunicazioni relative a novita di carattere tecnico ed
aggiornament.

Ti consigliamo anche di annotarti la password, e di conservare |la mail di avvenuta registrazione,
Tiinformiama, infine, che lindrrizzo email inserito verra trasmesso a Temos, che lo conservera allinterno dei suoi database,
nel rispetto delle vigenti normative in materia di privacy.

Nuova registrazione
Emad Hickname (nome visualzzato dagh altri utent)
Password Conferma password

[] Accetto i terminii e le condizioni autorizzando il trattamenito dei miei dati personali ai sensi dell' mfgrmativa

Ho gia un agcount, dlicca gui per inserire e tue credenzial e dovia l

! N.B.: A partire dalla versione 5 del software € possibile collegare illimitati account
secondari agli operatori che utilizzano il software.

Impostando un account per ogni dipendente/collaboratore, sara possibile sincronizzare automaticamente
le attivita svolte tramite smartphone con il proprio operatore sul gestionale.
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13 luglio 2015

(Techies Sl

software gestionali E Elettrolistini

Account Principale: mario.rossi@azienda.it * Novita dal Blog

Elenco Account Secondar

0 Aggiungi nuove Account Secondario Messere'nfuma_ o
sulle ultime novita delo
C’lFatore sviluppo di Planet ?
! L blog. tecnositalia.it

Ernal Mickname (nome visualizzato dagh altri utenti)

Password Conferma password

Accetto i termini e le condizioni autorizzando il trattamento dei miei dati personali ai sensi dell’ informativa

Password dmenticata, dicca qui per recuperaria ' Invia

Assistenza Tecnica
Tel. 800 136 772

Per prima cosa occorre impostare, tramite la schermata riportata qui sopra, gli account secondari, con le
stesse modalita con cui é stato creato 'account principale.

Tramite la stessa schermata, & inoltre possibile associare ciascun account secondario con i vari
operatori (per maggiori informazioni sulla gestione operatori, leggere qui).

Anche I'account principale pud a sua volta essere collegato ad un operatore, e utilizzato per effettuare il
login ai servizi cloud.

Inoltre, per utilizzare correttamente alcune funzioni Cloud, come ad esempio 'inserimento manodopera
da smartphone, & necessario creare un collegamento tra 'operatore (a sua volta collegato all’Account,
come visto precedentemente) e la risorsa/dipendente.

Il collegamento avviene accedendo (all’'interno di Planet) al menu “Anagrafiche” — “Risorse” —
“Operatori’. Dopo aver selezionato 'operatore di proprio interesse, occorre associargli la “Risorsa
predefinita” selezionandola dal menu a tendina indicato nellimmagine che segue.
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Easy Planet - Free

J s 9B

Utente

 Federico

& Giovanni

Azzeramento archivi >>

&

Cod. Mome

Gestione avanzata operatori - utenti

Descrizione pubblica Sospeso

|_1| FEDERICO

. Federico

Localita'

E-mail

Deposito

| L9

Telefono Cellulare

Operatore non modificabile

Dati aggiuntivi

Password
Utente

Limitazioni 1 Limitazioni 2

Password

irapy. ]

joni 3 Gruppi Account Tecnios

Disabilita login

FEDERICO

Data ult. var. Giorni

Ultima login

Risorsa Predefinita

p3f05/2012

1L ol

18/02/2016

[FEDERICO

Firma
Preventivi

Ordine diente

Pagina 13 di 277



Tecnos Easy Planet - Free

Azzeramento archivi

Se nella versione del software che avete scaricato e installato sono presenti dei dati di prova (clienti e
fornitori, articoli di magazzino, documenti, commesse) € possibile eliminarli accedendo al menu
superiore “Utilita” — “Azzeramento archivi”.

(Qualora non si trovi questa voce di menu, effettuare un aggiornamento del software.).

Salvataggio

Becupero salvataggio

Strumenti di assistenza L
Configurazione ed utilita Shift+F1

Importazione Personalizzata Anagrafiche
Gestione multi azienda Ctrl+F2
Eliminazione articoli di magazzino
Importazione globale

Eliminazione documenti obsolet

Azzeramento arthivf@

Parcheggic
Richiesta di assistenza remota r

& Aggiomamento internet

Si aprira una schermata come quella in figura.

Inizializzazione gestionale

Eliminarione totabe ansgraficdee & docunsenti

:‘_“'\\“- i
A S

et b et clvanerh s e tksbend
musgacring, oberis, COTETEAL S0t

For T g dechisl oaguine s procedur

1) Frarend Conines” ...

2 Lbitats e o o v i o oo o Sttty
che v o alfnder: eealt

Linchrizss & qualle indere- ral D arspyiic preara
W T STV

o o et iotetre e -l omagho o Arsendare
Dusicha et o o conialans reds o ndenceraty

3 D 1 oo o fanun T it anele £l
A Adpreiey Aarmrarenis oA arrhi

' iorakaln chopure o staiege O soectin dogl edea
o b prastiien

For qusurous prakiems, sorin en i o richimnie somieres
olfruirisra: hikr frogerets Seorerploly ¥ -

Pagina 14 di 277



Cliccando su “Continua” verra inviata una email all’indirizzo indicato nei “Dati anagrafici propria
azienda”, richiamabile dal menu “Anagrafiche”. |l codice ricevuto per email potra successivamente
essere inserito nel gestionale: a quel punto partira la procedura di azzeramento archivi vera e propria.
Normalmente la mail contenente il codice di sblocco arriva in pochi minuti. Qualora non si dovesse
ricevere la mail entro 5 minuti, si consiglia di controllare anche nelle caselle “spam” e “posta
indesiderata”.

o =

Attenzione: utilizzare questa procedura esclusivamente per la prima eliminazione dei
dati di prova. E’ assolutamente sconsigliabile utilizzare questa procedura quando il
programma € a regime. In caso di necessita si consiglia di contattare I'assistenza
tecnica.

Qualora fosse necessario cancellare uno o piu listini scaricati, & sufficiente procedere come segue:
accedere alla pagina “listini”.

Cliccare sul pulsante “elenco listini installati”.

Selezionare i listini che si desidera eliminare, e cliccare su “elimina fisicamente il listino” (I'icona a forma
di cestino).



Tecnos

Inserimento dati aziendali

Easy Planet - Free

Prima di iniziare a lavorare con il software € necessario inserire i propri dati anagrafici.

Dal menu “Anagrafiche” selezionare la voce “Dati anagrafici propria azienda” e compilare i campi

mostrati.

La partita IVA non sara modificabile poiché viene impostata automaticamente durante la fase di

registrazione o abilitazione del programma.

pr

4

Dati anagrafici propria azienda

Ragione sodale Logo aziendale
AZIEMDA

Ragione sodale aggiuntiva

Indirizzo
VIA ROMA Risoluzion

Localita' Cap Prov.
MILAMC 20100 MI

Descrizione aggiuntiva (in stampa ) Email
info@azienda.it

Fax

Partita iva
00000000001

Registro imprese

Inserimento operatori base >>
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Inserimento operatori base

Il software prevede l'inserimento degli operatori (gli utenti che usano il software).
Sono disponibili due modalita di gestione degli operatori.

La modalita completa (che si attiva con il modulo aggiuntivo “operatori e sicurezza”) consente di
impostare gli operatori, le relative password di accesso e le limitazioni di accesso al software.

La modalita base é attiva in tutte le versioni, e consente di impostare gli operatori senza protezione
password e limitazione utente.
All'avvio del software vengono proposti gli operatori “generici” inseriti a titolo di esempio.

Login base

Selezionare [utente per 'accesso

Utente CPERATORE -

Annulla Ok

Per impostare i propri operatori € sufficiente accedere al menu “anagrafiche” — “risorse” — “operatori”.
Si aprira una maschera che consente di creare nuovi operatori e duplicare, modificare o eliminare quelli
esistenti.



. Operatori

E_-F [i e/ Gestione avanzata operatori - utenti
o H )
Cod. MNome Descrizione pubblica Sospeso
Utente 1| |OPERATORE Operatore
orEEla Localita' E-mail Deposito
a
Telefana Cellulare Sesso Operatore non modificabile
M Filtra p.v. -

Dati aggiuntivi | Limitazioni 1 | Limitazioni 2 | Limitazioni 3 | Gruppi | Account Tecnos

Password

Utente Disabilita login

OPERATORE

Data ult. var. Giorni Liramo login

09/05/2012 - a 16/07/2015 -

Firma

Preventivi Ordine diente

' M Logo (400x100)

Ordine fornitore Offerte

Email invio automatico - Campagne

Generica Max Operatore Max Operatore personale Max
a 0

Tramite il fogliettino bianco (o tasto INS) & possibile creare un nuovo operatore, al quale & possibile
associare un nome (identificativo, ad esempio “Mario”), la descrizione pubblica (che puo essere
visualizzata sui documenti stampati, ad esempio “Mario Rossi”) e un nome utente (per il login, ad
esempio “mario.rossi”).

E’ inoltre possibile associare alla scheda operatore vari dati anagrafici e di contatto.

Accedebndo alla scheda “Account Tecnos” € possibile collegare ciascun operatore con i rispettivi



Tecnos

Impostazione sconti in acquisto

Easy Planet - Free

Per prima cosa occorre associare la scontistica applicata dai propri fornitori a ciascun listino, indicando
quali sono i fornitori dai quali si acquista il materiale (vd anche paragrafo [nserimento dei fornitori

principali).

Si dovra poi seguire questa semplice procedura:

» Aprire la gestione sconti dal menu Listini->Sconti pattuiti

' Forniton
* Premere il pulsante

« Si aprira una maschera in cui indicare quali sono i propri fornitori da cui normalmente si acquista
materiale (tra quelli presenti nell’anagrafica fornitori). La maschera &€ composta da piu pagine, in

ciascuna delle quali si possono indicare fino a 100 fornitori nelle rispettive posizioni.

+ Assegnare a ciascuna posizione (numerate da 1 a 20) i fornitori con cui si lavora ed infine premere

il pulsante CONFERMA.

p
Fomiton principali

Indicare quali sono | fornitor prindpall per tutt i produtbor

Formitori
1 T R ~ |
2 | GROSSISTA MATERIALT ELETTRICI [
3 ELETTROFORMITURE XYZ
4 | GROSSISTA MATERIALT IDRALLICT
5 | IDROFCANITURE ABC
6 | RIVENDITORE IDRALLICO
7
&

9

10

T || [ IR TR R | [Tk | RS | [

FEEEEEEEE

a0 | 2190 | [ s160 | [ 5180 | [ 81-100 |

1
12
13
1
15
16
L
18
19
20

Formatani

Fornitori principali

Se 5 medifica lordine del fomitori prindpall una volta che S sono inseriti degl scontl nel produttor s deve aggioranare manualmente | valori

I I [ IR IR R | e [l | [Re | s

Cony

lalajojajajaajojala

! ATTENZIONE: se viene cambiato o eliminato un fornitore da una delle 100 posizioni, gli

sconti nella gestione sconti pattuiti rimarranno invariati.

Non & possibile quindi invertire o spostare una colonna sconti semplicemente modificando in questa
maschera il nome del fornitore di una particolare posizione; occorre anche aggiornare manualmente

tutte le scontistiche associate a ciascun listino.
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Tecnos Easy Planet - Free

Premere il pulsante “Conferma” al termine dell'inserimento.

Successivamente, sempre all’interno della maschera “Sconti pattuiti”, occorrera attribuire a ciascun
fornitore le relative scontistiche, listino per listino (o famiglia di sconto per famiglia di sconto).

E’ possibile inserire, in corrispondenza di ciascuna colonna Fornitore, la scontistica che esso riserva al
listino evidenziato nella colonna a sinistra dello schermo. Questo passaggio va ripetuto per ogni listino
(l'elenco dei listini & visualizzato a sinistra). Ogni sconto pud essere rappresentato da tre valori in
cascata (secondo lo schema A+B+C). Alcuni listini sono anche suddivisi in Famiglie di sconto, (come
nell’esempio in figura). Per ciascuna famiglia & possibile indicare lo sconto pattuito con i propri fornitori.

Al termine dell’inserimento ricordarsi di cliccare sul pulsante “aggiorna magazzino” per rendere operative
le modifiche sugli articoli gia anagrafati a magazzino.

A Pasat  Rviisioe LB =)
frageafichs  Magamins Vendte s sopest  Dogessss bcsh  Lated  Spesees  Sgeegs  Lhied Lesne

AZIEHDA DI PROVA o 0
A ook Pt '-...Tiai-'ﬁ
0 L0000~ =2 - Ve o - D 4 [F

Artiva i bt
ot e s ol magals & e

S WG Rl

5T = FRMIGLI, [ SO0MTE | oo o s [AIINDTITRE LT | GROSITA SR L ETTROPORAITUR | GROSSITA AR,
(OO DESCRITIONE | SGLA 00 CESCRINCHE SC.L 02 [SC3 SCA [SC3 [SC1[SCT 50 3
EIROEG B LRI CERTEN T CATADG0 BRIDGHD 3% @ & @ ®m @
i R Bl CENTENTIN CATAL 0G0 BURDDR ] 3 o F a4 m i . » B 4
00 PR SPA e GEAGENTEL  CATALDGD ELRDELOC 5 3 @ ¥ @ B 8§ F B B 4 M
W2 R e GENGEAEN CATALDGD BLRDBON 5 3 8 B @ 3 o & B 4 M
ak FECAR Maclat [FH GEWGEWTS  CATALOGO BURDPAL 5 % @ ;4 =
HINTESAT P GENGEWAT  CATALOGE FLRDUE H 3 &8 K 8 W™ 8 & ¥ B 4 M

& i 'iami

ITH PUETION SHOWE | FET
5 LTI R
T3 FORDIRE S 1 PDR
TR RRCITL B [ROH
RyATRERA A
TN PRS0 144
PRCERG

ek Pl v R e
i PRIGES 1955

W T L]
FTTERT TR )
IS0 Y. COMES SR 1670

T AL B G
- I e TR
ML GAASI a5

T IETTI L (T
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134 CEE 1420
] . Pecak LRl =
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Impostazione blocco prezzi >>
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Impostazione blocco prezzi

Il software consente di attribuire ad ogni articolo di magazzino uno o piu prezzi di vendita.
Esistono due modi di gestire le variazioni di tali prezzi

1. Prezzi bloccati
2. Ricarichi bloccati

Per prezzi bloccati si intende che il prezzo di vendita di ciascun articolo di magazzino non varia mai al

variare del prezzo di acquisto; occorre intervenire manualmente per aggiornare i valori. Questa modalita
€ spesso usata da chi effettua vendita al dettaglio di prodotti con prezzi esposti al pubblico e che quindi
non possono variare in modo automatico (pensare ad esempio agli articoli che hanno un’etichetta con il
prezzo esposto).

Per ricarichi bloccati si intende che il prezzo varia automaticamente in funzione del prezzo di acquisto,
secondo i criteri che imposta I'utente (come ad esempio un ricarico oppure uno sconto sul prezzo di
listino). Questa modalita & consigliata per installatori di impianti, artigiani, studi di progettazione, etc.

E’ importante stabilire quale criterio si intenda adottare e occorre indicare al gestionale come
comportarsi. Questa scelta va effettuata nella pagina SETUP della Configurazione del programma
(menu Utilita -> Configurazione).



Tecnos

Easy Planet - Free

Modalits’ aggormaments prez aogushe dal canos & magazIng

() 1 Aggiorna sempre & solo i prezzs d scquists principals

102 Aggeorna i gusto prezen del formitore & 52 non esiste sppoma gutlo princoale
0 3 Aggierna i gusto prezen del forritore & 52 non esiste Non SO0KITANE Nisnte
i@ 4 Aggiorna i gustn prezes del formitore & 52 non esiste spgungls allarSeols

%) § Mon aggiorna nessun prezzo d acquisto

Modslits’ di sabezions del prazeo di scouists | magazsng ) Frazmo boceatn

(7 M) Porta il mighor prezoo df scquisto nella scheds princinse

(2 F) Ports i peggior prézn & soduisto nells scheda prncpake @ Ricara 12 Vendita

@) ) o speatare i fornitone

Passweord Document - scontl extra | giall )
7] Passward i sjcarico Lung minima. !

E mumha*mmmdum =l 5 . & Stonti gxira non in w0 |

Mt azends - Mullti numeraziong
[7] Mt Azenda [T mestra selezions Multi Anenda aff avvio ded programma

Punbo vendita predefingo
] Mt puti-vendits [ermncirae
humerasone predefiita
] Mt rumerazione | pRINCIPALE =] 7] Richieds sempre In must rumerazione

Eagenae

Cion quests ppsone 5 monfioura s monimantaznons dels gacenze m

Madificards imvolon birismente questa opriont S possona causare problemi d inbegrita del dat

Impostazione prezzi di vendita >>
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Impostazione prezzi di vendita

Il software consente di stabilire per ogni articolo di magazzino le politiche dei prezzi di vendita.

Per default, ad ogni articolo € possibile impostare manualmente il ricarco o direttamente un prezzo di
vendita impostato dall’'utente. In questo modo si ha la massima flessibilita nella scelta delle regole con
cui stabilire i prezzi di vendita ma occorre I'intervento costante dell’'utente dopo la creazione di ogni
anagrafica di magazzino.

Esistono in alternativa due metodi per stabilire in modo automatico il prezzo di vendita di ciascun
articolo, senza intervenire manualmente.

Applicare un ricarico sul prezzo di acquisto.

Attraverso la compilazione della tabelle in figura (dal menu Anagrafiche->Ricarichi predefiniti) si possono
definire fino a 5 scaglioni di acquisto e per ciascuno di essi & possibile impostare i ricarichi di ciascuna
fascia di prezzo (il software gestisce fino a 5 fasce per ogni articolo). Dopo aver attivato i ricarichi
predefiniti (con I'apposita opzione da spuntare in alto a sinistra), a tutti gli articoli anagrafati e/o
movimentati successivamente verranno impostati i prezzi di vendita con le nuove regole. Per applicare i
ricarichi, anche con effetto immediato, agli articoli gia presenti in anagrafica di magazzino & sufficiente

premere il pulsante “Aggiorna magazzino”, in basso a destra.

Applicare uno sconto sul prezzo di listino.

In alternativa al ricarico applicato al prezzo di acquisto, € possibile ricavare il prezzo di vendita da quello
di listino (del produttore o del fornitore) meno un determinato sconto. Anche per questa modalita &
possibile indicare lo sconto direttamente sull’anagrafica di magazzino di ciascun articolo oppure
attraverso la gestione degli Sconti Pattuiti.

Per prima cosa, ci si dovra assicurare che sia disattivata la gestione “ricarichi a fasce” (aprire la finestra
di gestione dei ricarichi andando sul menu Anagrafiche->Ricarichi predefiniti e togliere il segno di
spunta su “Attiva”)

A questo punto, si & pronti per “istruire” il software inserendo gli sconti da applicare ai listini per ottenere
automaticamente i prezzi di vendita.


https://www.youtube.com/embed/PNC0xfI6gHU?rel=0
https://www.youtube.com/embed/PNC0xfI6gHU?rel=0

Aprire la gestione sconti di listino dal menu Listini->Sconti pattuiti.

Selezionare il listino dall’elenco a sinistra dello schermo ed in corrispondenza dei 5 campi sconto (le
colonne verdi a destra della descrizione della famiglia di sconto) ed indicare quale percentuale di sconto
applicare ai propri clienti. Le colonne sconto sono 5, in funzione del fatto che ogni articolo pud avere fino
a 5 diversi prezzi di vendita e quindi altrettanti sconti di vendita. Per attivare selettivamente solo alcune
colonne, marcare le caselle in basso (SC.1, SC.2, SC.3, SC.4, SC.5). La possibilita di effettuare la
selezione selettiva € determinata dall’attivazione in configurazione dell’opzione “Attiva gestione selettiva
degli sconti listino di vendita”.


https://www.youtube.com/embed/yDsohiJ5fPA?rel=0
https://www.youtube.com/embed/yDsohiJ5fPA?rel=0

Personalizzazione campi (tabelle)

La maggior parte dei menu a tendina del programma sono personalizzabili e modificabili a piacimento.
Per modificare il contenuto di un menu, o aggiungere delle nuove voci, & sufficiente accedere al menu

anagrafiche -> tabelle principali.
Da questa schermata sara possibile impostare e gestire molteplici voci che ritroveremo all’interno delle

varie schermate del programma.
Alcuni esempi:

* i “gruppi anagrafici” (privati, aziende, studi tecnici, condomini, ecc.)

* le “causali di spedizione” (vendita, conto vendita, reso, ecc.)

* le proprie “banche di appoggio” (importante: non eliminare dall’elenco banche la voce “cassa”,
fondamentale per la registrazione in prima nota)

* le aliquote IVA (tabella “IVA”)

+ le “condizioni di pagamento”.

E’ inoltre possibile modificare il numero di decimali nei prezzi in magazzino e sui documenti, accedendo

alla tabella “Valute”.
La colonna “decimali” definisce il numero di decimali nei totali dei documenti (si consiglia di lasciare “2”).

La colonna “decimali dettaglio” definisce il numero di decimali sulle singole righe dei documenti e in

scheda articolo di magazzino.


https://www.youtube.com/embed/lqHvRQ_tvYA?rel=0
https://www.youtube.com/embed/lqHvRQ_tvYA?rel=0

Tecnos Easy Planet - Free

Inserimento tariffe di manodopera

Tra le operazioni preliminari € necessario inserire e valorizzare i costi della manodopera.

E possibile gestire un numero illimitato di tariffe sia di manodopera che di servizi.

Le tariffe vanno inserite manualmente nell’anagrafica di magazzino, indicando il prezzo di listino (il
prezzo teorico piu alto di vendita), il prezzo d’acquisto (il costo orario della risorsa), e 5 diversi listini di
vendita (5 diverse modulazioni del prezzo di vendita a 5 categorie di clienti).

* Importante: ricordarsi di specificare nella prima pagina che si tratta di un articolo di
manodopera e, nella pagina successiva, di togliere il segno di spunta dalla voce
“‘movimenta articolo”.

(4 Magazsne = e
200 Y - GOoOWew 28

[
= B HANCODOPERA OPERAT0 SPECIA ITTATD

Coflartpend,  MANGPEC b
AR

Coed. art. For.

Intestazione documenti >>
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Tecnos Easy Planet - Free

Intestazione documenti

Il software consente di personalizzare I'intestazione dei propri documenti.

Dal menu “Stampe” selezionare la voce “Personalizzazione intestazione documenti”.

| DDT e le fatture hanno ciascuno una propria intestazione. Tutti gli altri documenti (preventivi, offerte,
ordini, etc.) hanno un’intestazione comune.

Ogni intestazione puo essere di due tipi:

1) Testuale: si tratta di un testo che I'utente puo inserire e modificare tramite un comodo box testuale.

&+ Mod. testo

Con il pulsante ’ si puo inoltre aprire un semplice editor di testo che consente di

personalizzare con colori, font e dimensioni diversi il contenuto dell'instestazione. Il testo va
personalizzato solo per le intestazione dei DDT e le fatture. Per tutti gli altri documenti l'intestazione
testuale viene generata automaticamente dal software.

2) Immagine: € un’immagine grafica che contiene il logo ed i dati anagrafici dell’intestatario del
documento. Ogni immagine deve essere in formato JPG o PNG e rispettare alcuni criteri riguardo il
nome del file e le dimensioni (espresse in punti):

* Immagine con logo per DDT: si deve chiamare “ddt.jpg” ed avere le dimensioni di 1020x525 punti.

* Immagine con logo per FATTURE: si deve chiamare “fatture.jpg” ed avere le dimensioni di
1080%660 punti.

» Immagine con logo per tutti gli altri documenti (ordini, offerte etc.): si deve chiamare “azienda.jpg”
ed avere le dimensioni di 1520x620 punti. N.B.: per attivare il logo grafico selezionare come tipo
intestazione la voce “Logo”.

(e | Ci\Tecnos\Planet\ Archivi\Documenti\LOGH] -

File Modifica Visualizza Strumenti 7

Organizza + Muowva cartella

w0 Preferiti =
Bl Desktop (TecNw®s ' TECN®S | TECN®S
4. Download

| Risorse recenti azienda,jpg ddt.jpg fatture,jpg

1 Raccolte
3 Documenti
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Dopo aver preparato i file delle immagini, occorre aprire I'apposita cartella con il pulsante “————
(situato in basso a sinistra della finestra) e trascinarli al suo interno.

In alternativa € possibile copiare manualmente i 3 file (ddt.jpg, fatture.jpg, azienda.jpg), senza modificare
il nome file né 'estensione, nella cartella C:\Tecnos\Planet\Archivi\Documenti\LOGHI.

! ATTENZIONE: se il programma € installato su server il percorso potrebbe non
coincidere con quello indicato.

Identificare in alternativa il percorso Z:\Tecnos\Planet\Archivi\Documenti\LOGHI.
In caso di difficolta nell'identificazione del percorso corretto contattare il centro assistenza tecnica.

A questo punto & possibile accedere al menu “Stampe” —> “Personalizzazione intestazione documenti”.
Si aprira la schermata di personalizzazione.

Selezionare la casella “Usa Immagine” (1), cliccare su “cambia immagine” (2), identificare il percorso
della cartella LOGHI (come descritto precedentemente), selezionare il file “ddt.jpg” e confermare.
Ripetere I'operazione anche per le fatture di vendita (3) selezionando il file “fatture.jpg”.

Accedere alla scheda “documenti non fiscali” (4) e proseguire con il punto successivo.



4 Personalizzazione intestazione documenti @

Questa funzione permette di indicare un logo grafico o un testo per le principali stampe

Questa funzione vi permette di impostare efo stampare moduli ddt

iE Immaagine in formato jpa, dimensione : 1020x525

TECN

TECNOS
SOFTWARE
HOUSE

cumenti non fiscal

@ Usa immagine [-; & Cambia immagine] (0) Usa testo &4/ Mod. testo

2

Mota su modulo ddt

——

| Ddt di vendita |Fa1:IJJrE di vendita ||Du
»

% Explorer File DDT Trovato | Eféi Chiudi H f‘l\. Anteprima | :g, Stampa

Selezionare “logo” come tipo di intestazione. Successivamente cliccare su “cambia immagine”,

selezionare il file “azienda.jpg” e confermare.



Tecnos Easy Planet - Free

-

4 Personalizzazione intestazione documenti @

Questa funzione permette di indicare un logo grafico o un testo per le principali stampe

Questa funzione vi permette di impostare il logo per i documenti non fiscali

!E Immaaine in formato jpa, Dimensione : 1520 x 620 - ( azienda.jpa )

Tipo intestazione

[Bmc con descrizione vJ

Box con descrizione

N Mon stampare

software house

’Q/ Cambia immagine]

Dt di vendita | Fatture di vendita | Documenti non fiscali |

EE xplorer | Fie DOT Trovato : <,

Sotto i rispettivi box in cui € visualizzata I'immagine oppure il testo dell'intestazione, occorre attivare una
delle opzioni “Usa immagine” o “Usa testo” per rendere attiva la propria scelta.
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4 Personalizzazione intestazione documenti

CQuesta funzione permette di indcare un logo grafico o un testo per le princpall stampe

Questa funzons vi permette di mpostane & fo stampare modul ddt

! ﬂ Irenagne in formato jog, dmensione @ 10206525

AZIENDA DI

PROVA
P.ZZA GARIBALDI, 30
21100 MILANO

PIvA 01238987290

@ Usa immagine & Cambia immagne Ltz testa & Mod. testo ]

Hota su modulo ddt

Dt & vendita Faw.l'cd\rﬂdu | Document nen fiscal |

e F e e

Nel caso si utilizzi il multi-puntovendita o la multi-numerazione e si necessiti di un logo differente per
ogni azienda e/o per ogni punto vendita, & sufficiente rinominare i loghi in questo modo:

Documenti fiscali

+ fatture-XXXXX.jpg
* logo-fiscali-XXXXX.png

DDT

+  ddt-XXXXX.jpg
* logo-ddt-XXXXX.png

Documenti non fiscali

+ azienda-XXXXX.jpg
* logo-azienda-XXXXX.png

dove XXXXX ¢ il codice completo del Punto Vendita + Numerazione (es: 10000)

* Per qualsiasi ulteriore informazione o richiesta di supporto vi invitiamo a contattare il
servizio assistenza tecnica Tecnos.
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Funzionalita protette >>
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Funzionalita protette

Alcune funzioni del software vanno usate con molta cautela per non danneggiare i propri dati; al fine di
prevenire un utilizzo involontario di tali funzioni, & stata adottata una semplice precauzione che obbliga
'utente ad inserire un codice di sicurezza prima di procedere. Per sbloccare tali funzioni contattare
I’'assistenza tecnica al numero 02.4070.2222.

Richiesta dati -

Codice di Autorizzazione

[ 0K H Cancel J
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Info generali

| software Tecnos consentono di effettuare molte operazioni con un notevole risparmio di tempo.
Sono infatti presenti funzionalita di ricerca incrementale, comandi rapidi da tastiera, avvisi e alert che &
opportuno conoscere, per un utilizzo efficace del programma.



Lavorare senza mouse

Quasi tutte le operazioni che & possibile svolgere con il software possono essere effettuate anche
utilizzando comandi rapidi da tastiera.

Ricordiamo che tali comandi sono spesso indicati tra le voci di menu accanto al nome della funzione.
Riportiamo di seguito le principali combinazioni di tasti:

- INS: inserisce un nuovo documento o record.

- Ctrl+Canc: cancella il documento o il record selezionato.

- CtrI+INS: crea un nuovo documento con numerazione manuale.

- Shift+ins: duplica un documento o un record.

- CtrI+N: accede alla maschera di inserimento note estese.

- Ctrl+shift+T: accede alla maschera di trasformazione documento.

- Ctri+shift+P: accede alla maschera di variazione prezzi.

- F9: chiude la finestra aperta e salva eventuali dati modificati.

- F4: movimenta gli articoli di un documento, registra le modifiche e lo chiude.

- F8: ricerca gli articoli dall’anagrafica di magazzino per importarli in un documento.

- Ctrl+F8: apre il visualizzatore dei listini per poter selezionare gli articoli.

- F11: consente di visualizzare I'anteprima di un documento.

- F12: consente di lanciare la stampa immediata di un documento.

- F6: attiva i filtri di ricerca avanzata.

- AIt+F6: annulla i filtri di ricerca avanzata.

- Ctri+invio: filtra per la chiave di ricerca indicata.

- Ctrl+Tab: consente di spostarsi tra le finestre aperte.

- CtrI+PgUp: consente di spostarsi da una sottoscheda alla successiva.

- CtrI+PgDown: consente di spostarsi da una sottoscheda alla precedente.

- Barra spazio (o Ctrl+Barra spazio): seleziona una o piu righe.

- Invio (o tabulatore): conferma l'inserimento di un record.

- F1: accede al manuale d’'uso online.

- Shift+F1: accede alla schermata di configurazione del software.

- Ctri+fine: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sull’'ultimo documento
dell’elenco.

- Ctri+inizio: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sul primo documento
dell’elenco.

- CtrI+PgDown: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sull’'ultimo documento
emesso al cliente selezionato.

- CtrI+PgUp: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sul primo documento
emesso al cliente selezionato.

- Shift+PgDown: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sul documento
dell’anno successivo del cliente selezionato.
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- Shift+PgUp: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sul documento dell’anno
precedente del cliente selezionato.

* N.B.: alcuni modelli di notebook utilizzano nativamente le chiavi rapide sopra descritte
per funzioni dedicate. Qualora le shortcuts sopra descritte non dovessero funzionare, €
possibile provare ad aggiungere il tasto “Win” alla combinazione di tasti indicata.

i
| |
2

Ricerca incrementale >>

Pagina 36 di 277


https://www.youtube.com/embed/asyb8rGzA8g?rel=0
https://www.youtube.com/embed/asyb8rGzA8g?rel=0

Ricerca incrementale

Il software consente di ricercare in modo semplice e veloce qualsiasi elemento.

Per cercare un elemento & possibile semplicemente posizionarsi in un punto qualunque di una colonna e
digitare le prime lettere di quello che si intende trovare; se si cerca ad esempio un articolo di magazzino
per “desrizione”, € sufficiente posizionarsi sulla colonna omonima (con il mouse o i tasti freccia) ed
iniziare a digitare sulla tastiera le prime lettere con cui inizia la descrizione; il software mostrera
automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a cio che & stato digitato; al termine della
ricerca premere INVIO.

Per affinare la ricerca & possibile utilizzare inoltre il comando CTRL+INVIO. In questo modo verranno
filtrati tutti i campi contenenti il testo digitato.
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Filtri e strumenti di ricerca

Il software dispone di numerose funzioni di filtro e ricerca.
Oltre al pratico sistema di ricerca incrementale disponibile nella maggior parte delle schermate del

software, sono disponibili anche dei filtri “rapidi”, accessibili da numerose schermate.

Filtri rapidi negli elenchi di documenti

Accedendo a qualsiasi schermata di elenco documenti apparira, sulla destra della schermata, un
pannellino che consente di effettuare numerosi filtri e classificazioni.

Con un solo clic del mouse € possibile filtrare solo i documenti di un determinato mese o anno, oppure
solo quelli che rispondono a determinati requisiti (pagati / non pagati, stampati / non stampati, ecc).

E’ possibile “nascondere” il pannello, semplicemente cliccando sul pulsante con la freccina.

Lﬂ Elenco Fatture - =%
Principale | Comandiaggiuntid  Filtri rapidi
= ~ {
o O © O G va I % . & & . m
Nuovo  Elimina  Primo Ultimo  Vista Trasformazione Annulla  Imposta | Fattura SEAMES Co e Chiudi
documento documento documento documento  avanzata documento filtro Filtro Elettronica Multipla
Comandi principali Filtro Stampa
&= S N.DOC. BIS DATADOC. ORA LOCK F.E. ACC, SP C.50G. RAGIONE SOCIALE PAGAMENTO v. IMP.NETTO  IMP, IVATO ST, o
= 1 16032011 17.52 N 3 ROSSI FORNITURE RIM.DIR.. 30-60-90-120 F.M, € 37255 454518
15 4 29/07/2011 23.30 N 2 IMPRESA COSTRUZIONT SRL RIM.DIR. 30-60-90 F.M € 97,72 607,22 Tutti
* 5 29/07/2011 23.54 N 6 FONDINI SPA RIM.DIR. 60-90-120-150-180 F.M € 545,87 665,96 Mese Corrente (Lug 2015)
B 2 07/05/2012 16.58 N 6 FONDINI SPA RLBA, 120 F.M, e 361,68 441,25 Mese Scorso (Gu 2015)
c 3 07/09/012 1244 N 7 IMPRESA EDILE MORELLI RIM.DIR. 30-50 F.M, € 208,15 63,74 Anno Carrente (2015)
D 4 o7j9/012 1253 SO N 2 IMPRESA COSTRUZIOMI SRL RIM.DIR. 30-50-90 F.M € 300,00 366,00 Anno Scorso (2014)
E 1 0joy013 1550 2B N 3 ROSSIMARIO 500 60-90-120 D.F. € 997,46  1.0%7,21 Aira K.
F 2 13/02/2013 2.35 N 2 IMPRESA COSTRUZIONI SRL RILBA, 120 F.M, € 10,500,00 12.810,00
- 3 06/02/2013 17.52 N 3 ROSSI FORNITURE RLBA. 120 F.M, € 422332 515,45
H 4 04/02/2013 17.52 N 3 ROSSI FORNITURE RIM.DIR. 30-60-90-120 D.F. € 3682421 4492554
1 5 25/02/2013 15.51 N 3 ROSSIMARIO RIMESSA DIRETTA € 200,00 244,00 Ve
3 1 19/12/2014 16.01 N 6 FONDINI SPA RI.BA. 120-150 D.F. € 163504 199475 e
: 2 2p12214 10,24 S N 3 ROSSIMARIO 50D 60-20-120 D.F. € 827 =m0 z“:‘x:m
3 2 03f03/2015 15.59 N 8 IMPRESA BRAMEILLA SPA RIM.DIR.. 30-60-90-120 F.M. € 206097 3.612,38
v 3 20fos/2015 1251 S H 4 ELETTRO IMPIANTI RIM.DIR. 30-60-50 F.M £ 175,89 221,65
3 4 27/05/2015 10,33 J—j N 4 ELETTRO IMPIANTI RIM.DIR. 30-50-90 F.M € 54,00 78,08
3 5 14o6/2015 1639 O N 3 ROSSIMARIO SDD 60-80-120 D.F. € 196794 216473 Solo Non Stampati®
[ 6 22/06/2015 12.47 N 4 ELETTRO IMPIANTI RIM.DIR. 30-60-50F.M € 187,59 228,86 Solo con Rit, Acconto
7 22/05/2015 12.50 N 4 ELETTRO IMPIANTI RIM.DIR. 30-60-90 F.M € 411970 502603 Solo documenti di FGNDIND
2 [ 8 22/06/2015 16.43 N 6 FONDINI SPA RIM.DIR. 30 F.M. € 338371 411477 SPA
:
E
u Tutti
3 Da elaborare
‘: Da elaborare ed elaborati
T
-
[4 Jun]

g Mumero 8 Ragone socale Fondini spa

., Da= 2/06/2015 otz

Filtri rapidi negli elenchi clienti e fornitori

All'interno delle anagrafiche clienti e fornitori, & disponibile un pannello che contiene numerosi filtri rapidi
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(ragione sociale, localita, telefono, partita iva...).

Tramite i pulsanti in basso € possibile salvare fino a tre configurazioni “tipo”, per le tipologie di ricerca
piu comuni. Sempre tramite i pulsanti in basso & possibile accedere ai numerosi filtri “avanzati”, per
interrogazioni ancora piu precise.

Il pannello pud essere ridimensionato (per guadagnare spazio a video) semplicemente trascinandolo con
il mouse.

, i . .
E’ possibile bloccarlo cliccando sul pulsante

Principale | Comandi rapidi

] 300 8|42 I @awn 1.9 |88

Annulla  Imposta  Vista Elenco  Stampa Invia s
Nuovo Elimina  Primo  Ultimo  Duplica Altro Altro ta Movimentl etichette | SMS Contatta Stampa  Chiudi

Navigazione Comandi principali Telefono Stampa
QE 5. CODICE DATA LIV. RAGIONE SOCIALE INDIRIZZO CAP LOCALTTA PROVINCIA REGIONE TEI.E=D
= 4 01012015 [ELETTRO IMPLANTI |VIAROMA 322 20121 MILANO Mt LOMBARDIA 02 5645 E :
10 13052015  ELETTROTEAM VIAGENOVAS1 10100  TORINO 0 PIEMONTE 011688 |Rag. socle [ |
& 01/01/2015 FONDIMI SPA VIALUCCA 14 45545 UDINE uo VENETO 056 123
8 01/01/2015 IMPRESA BRAMBEILLA SPA VIA PER BRESCIA 221050 BERGAMO BG LOMBARDIA 031 789 Locaith |:| Es
2 01032015  IMPRESA COSTRUZIONI SRL VIADELLA FANTAS 10154  MONDOLANDLA RM wzio  o2ssscfll (CJRov [ [ 15
7 01012015 IMPRESA EDILE MORELLT VIAMAMELIS4 20100 MILANO ML toveaois 027908 | rocrnor [ (W] @
1 01/01,/2015 INDUSTRIA ALIMENTARE SPA VIA DEL MURO 19356 ROMA RM LAZIO 06 5475
5 01/01/2015 LODI IDRAULICA VIA MILANO 10 10111 TORING TO PIEMONTE 011 789 Celuare l:ll » | - 4
301012015 ROSSIMARIO VIA GARIBALDI 10( 28923  VERBANIA ] PIEMONTE 0323560 [Cod.Fiscale [ | )
9 01/01/2015 TECNOS SOFTWARE HOUSE VIAMULLER 35 28921 VERBANIA VB

Ragione sociale Elettro impianti
Nota
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Principale | Comandi rapid |

] 000 8|6 f @w|1 @ |40

Annulla  Imposta  Vista  Elenco  Stampa | Imvia

Muovo Elimina  Primo Ulimo  Duplica filtro fittros o Mavii i etichett s

Contatta Stampa  Chiudi

Mavigazione Comandi pringipali Telefono Stampa
4= S. CODICE DATA LIV. RAGIONE SOCIALE INDIRIZZO CAP  LOCALITA PROVINCIA REGIONE  TELEFON( 4|
W [ 11 01/01/2015 EGUENGRE e vis roMa 20100  MILANO ML LOMBARDIA 02 45613 | -
12 0101/2015  CANON ITALIA VIA GENOVA 00010  ROMA M LAZIO 0645698 | pag.socale [ |2
3 01012015 ELETTROFORNITURE BIANCHI VIAMILANO 0100 TORINO T0 PIEMONTE 0116446 ;
101042015  ELETTROFORNITURE ROSSI CORSOEINAUDL 00020  ROMA RM LAZIO o6 4540 i | Lot R |
401042015 FORNITURE ELETTRICHE VERDI SPA VIATORINO 20120 MILANO M LoMBARDIA 0245648 (CAP fProv [ [ ]
2 DL/0Y2015  FORNITURE IDRALLICHE SPA CORSOEUROPA 00180  ROMA RM LAZIO ol oo [ W e
6 O1/01/2015  FORNITURE IDROTERMOSANITARIE SPA VIA UDINE 10100 TORINO T0 PIEMONTE 011 4654 —
5 01012015  IDROFORNITLRE SPA VIANAPOLI 12123 GENOVA = uama  onesefl (Ckee [ @2
14 01012015 NUOVA INFORMATICA CORSOBRESCIA 14512  BERGAMO BG LOMBARDIA 03145640 |Cod.Fisclle [ |
8 O1/01/2015  PEDRETTI MATERIALE PER UFFICIO SRL CORSOVERONA 45123  BRESCIA 85 el | e P
7 01012015 ROSSIFORNITURE SPA VIA MONZA 21100 MILANO M LOMBARDIA 02 78975
15 01/01/2015 ROSSI PULIZIE SRL VIA OSLO 45798 LOOI Lo LOMBARDIA 02 45648 Cﬂd-"ﬂt-"'": <
10 01012015  SORGENIA VIA PARMA 1245  TORINO TO PIEMONTE 0114578
13 01012015 TECNOS SOFTWARE HOUSE VIAMULER 35 28921  VERBANIA VB PIEMONTE 0323 408 1 | D22 s ol -]
5 0102015 TELECOM ITALIA MOBILE VIA GENOVA 23458 BARI BA PUGLIA 080 4654 al - N
Stato SDD | &

N4xsec—imxnvcz:l-—x--«::n-nmana:-ﬁ

el BB

o Applica | Azzera

Codice 11 Ragiona sockle Acque nord
Mota

Filtri rapidi in anagrafica di magazzino

L’anagrafica di magazzino ¢ il cuore di ogni software gestionale, e ogni giorno al suo interno vengono
effettuate centinaia di interrogazioni. Tramite un comodo pannello a destra, & possibile effettuare un
elevatissimo numero di filtri.

Analogamente a quanto avviene per il pannello presente sulle anagrafiche clienti e fornitori, il pannello
includo l'accesso ai filtri avanzati, consente di salvare le ricerche piu comuni e pud essere
ridimensionato.
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Princigale| Comandi aggiuntii

] 00| R8°3 I 0@ @@ w a 0

s e fiissinif Bl oo mareats | Wetkoia mostra | HCC e | cicsete  TPS oo
Mavigazione Comandi principali Impegnato Ordinato  Movimenti articolo Stampa e chiusura
GE COD.ART.INT. COD.ART.FORM. COD.ART.PROD. DESCRIZIONE GIAC., GIAC.MIN. IMP, ORD. PREAS. U.M. PRZLISTINO SC.L.1 -
v PES 1556F2 155 GR.REG. RISC./RAFF. C/UPE 25-60 31F 608 0O 0 0o o 0 NAR  3.826,00 30,00
= 136 1556L1 155 GR.REG. TERM. C/UPE 25-60+COLL. @1F 100 o 0 0 0 0 MNAR 3.948,00 35,00 Desaizi |—| R
A 137 620542 6205 BARRA DI COMANDO 4CANALT 230V 0 0 o o 0 NAR 119,00 35,00
B 138 621000 621 TERMOSTATO A CONTATTOREGOL. 10+90% 0 0 0 o 0 NAR 23,60 35,00 =
€ 625000 625 PRESSOST, A RIPRISTINO MAN, p1/4F 1358 0 0 0 0 OMR 31,40 3500 || Produttore | v| 2
D 13 625100 625 PRESSOST RIPRISTING MAN. 81/4F 0,5¢1,7 0 0 o o 0 NAR 39,90 35,00 G -1
E 140 627002 627 CONTAORE A § CIFRE 230V 50HZ 1,5W L] [*] 0 0 0 MAR 28,20 35,00
F 14 £30004 6§30 COM. ELETTROTERM. 24V X VALV.ZONA 632/ 0 0o 0 o0 0 MAR 158,00 35,00 L2 i
G 146 79972H IM8 795 MOD.CONTECA 2V 01.1/4" SDER+AUTOFL. 1, 0 0 0o o 0 NAR  1.044,00 35,00 Formitore . 2
H 144 79972H M0 795 MOD.CONTECA 2V o 1. 1/4" BDER+AUTORL. 2 L] 0 0 0 0 NAR 1.044,00 35,00 T -
1 143 799720 1M6 799 MOD.CONTECA 2V@1.1/4" 9DER4AUTOFL. 1, O 0 0 o 0 NAR  1.082,00 3500
] 145 TITAAT 799 MOD.CONTECA 2V 01 1/ 9DER+AUTOFL. 2, O o0 o o 0 NAR 108200 3500 Reparto T L
K 57 400093366 ANTEX ET TV 1] 0 0 600 0w 0,7 60,00 Sattors - 2
- BE] 400090532 ANTEX SAT 0 0 0 1% 0 1,13 60,00 — .
. & GWE6668 BASE MODULARE 1PRESA BL.VR. 16/32A IP56 0 ol o o 0 PCE 26,20 44,00
N 73 217853 BLLIM20F ANTENMNA CONN. F 1] 1] 0 1 0 PE 46,90 28,00 Tip. risorsa - BE
- g 218058 BLVSF ANT.VHF ES-E12+CONN.F 0 0 0 1 0 PCE 48,60 28,00 i .
k53 F107/36D3 BTDIM - CENTRALING PARETE RESINA IP65 360N '] 0 '] 0 0 PCE 89,62 36,00 . : 4
N Fr2/16N BTDIN - SEZIONATORE ACCESSORIABILE 2P 164 0 0 0 o 0 PCE 21,49 33,00 Altri it M| <
L a0 GSS13A/10A  BTDIN4S - MAGN.DIFF.A' 1P+N 10A 4,5€A 30MA 0 2 o o 0 PCE 101,75 38,00 o Applia | | Azzera
R 41 GES13ASI0AC  ETDIN4S - MAGN.DIFF.AC 1PN 10A 4,5KA 30MA L] [*] 0 '] 0 PCE 64,53 3,00
5 11 GS813/10AC  BTDINGO - MAGN.DIFF.'AC 1P+M 104 6KA J0MA 0 ol o o 0 PCE 127,09 38,00 | sahafiltre - Avanzato .
1 10 F82/10 BTDINGO - MAGNETOT 2P 10A 6KA [ 2 0 o 0 PCE 46,58 38,00
- 38 F82/16 BTDINGD - MAGNETOT 2@ 164 6KA L1} 1] 0 ] 0 PCE 46,38 38,00
v e L4261ATS BTNET - LIVING INT R345 UTP CATSE 0 0 o 0 PCE 2,70 38,00
w 74 289085 CATSF CARICOF 75 OHM o 1] 1] 2 0 PCE 1,00 28,00
X 7 PAS4007111 ‘CABLE DUAL FOIL PVC17 DB 100M [i] [1] 0 25 0 PCE 1,02 23,00
¥ 132 021M2 XXX CART. AUTOFLOW 121 91/2"-3/4" 1,2M3H [ 0 0o o 0 NAR 38,60 35,00
z 133 021M4 XXX CART, AUTOFLOW 12101/2°-3/4" 1,M3H L] [*] 1] ] 0 NAR 33,60 35,00
134 021M8 XXH CART. AUTOFLOW 127 91%1, 1/4" 1,80M3H 0 o 0 o 0 MAR 51,30 35,00
50 GW4B005 CASSETTA DERIVAZIONE INCASSO 160X 130X70 [ 0 0 3 0 PCE 2,35 44,00
84 GW44204 CASSETTA IPS6 PAR.LISCE 100X 100650 1] 1] 1] 1] 0 PCE 370 44,00 u

e Codice 53 Descrizione BTDIN - CENTRALINO PARETE RESINA IPG5 36DIN
Nota

Filtri all’interno di un singolo documento

E’ possibile filtrare le righe di un documento, grazie al pannello di filtri rapidi presente sulla destra.
Tramite il pannello & possibile effettuare i filtri piu comuni:

* ricerca “libera” (agisce su tutte le colonne contemporaneamente),
+ filtro veloce su righe evase / non evase,

+ filtro rapido su righe marcate / non marcate,

« filtro per “fase lavorativa”,

+ filtro per piano dei conti.
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Pfinclnale| Comandi aggiunts  Righe documento

DD N e g 88 B = 2 v L Ti

M_im Pa_giru. Dyt_i vz Riug@ Fasi GOt '\u‘ari!ziu_ne R ione M!m Trnsbrmanone Imposta S anmenh Chiudi
principale aggiuntiva | spedizione articoli lavorative prezzi allegate = documento wmdo documento stampa e chiudi  documento
Sezioni documento | Documento Articoli e prezzi Comandi aggiuntivi Stampa Uscita
P.vend. M.num. Cod.doc. Data Operatore Chente
/ (00 oo || 1] [13/07/2015) | 1| |Operatore -1[ 8] 3 ~| IMPRESA BRAMBILLA SPA | Obsoleto
Libero Eresso Scadenza Valuta - Segnalazione
| 107| |[RoR. 30-60-90-120F.1 - | || - ELRO | Stampato
TAG POSIZIONE SIGLA PR. COD.ART. COD.ART.PROD. DESCRIZIONE QTA' UM PRZ NETTO VA SC.1 SC.2  IMP.NET.[=]
».J 10 ETL 40 GEB13A 104 BTDINAS - MAGN.DIFF.'A" 1P+ 104 4,5KA 30MA 1 PCE 83,27 12 0 0 83,
20 BT 41 GBB13A[10AC BTDIN4S - MAGN,DIFF.AC 1948 10A 4,5A 30MA 1 PCE 52,81 22 0 0 52, Ricerea [:| 2
9 30 BTI 11 GBA13/104C BTDINGD - MAGN, DIFF."AC 1P+ 104 6KA 30MA 1 PCE 104,01 22 0 0 104, Stain riga. [To =l
40 BTL o F82/10 BTDINGD - MAGNETOT 2P 104 6KA 1 PCE 38,12 12 0 ] 38,
50 BTI 38 F82/16 BTDINGD - MAGNETOT 2P 16A BKA 1 PCE 38,12 22 0 0 38, Marcatira |Tutt -| &
0 60 I-CAL 133 021M4 XX CART. AUTOFLOW 121 ©1/2™-3/4" 1,4M3H 1 MAR 37,64 22 0 0 37, Fasl bvar. m 7
70 1-CAL 134 021M3 X¥H CART. AUTOFLOW 127 @171 1/4 1,80M3/H 1 MAR 50,00 z2 0 ] 50, —
0 80 GEW 50 GW48005 CASSETTA DERIVAZIONE INCASSO 160X130X70 1 PCE 1,50 22 0 0 1 Piano conti d 7
90 I-CAL 138 621000 621 TERMOSTATO A CONTATTO REGOL. 1090°C 1 NAR 23,01 22 0 0 23,
."j 100 1-CAL 142 625000 625 PRESSOST. A RIPRISTING MAN. @1/4F 1+58 1 NAR 0,62 22 ] [ 30, « Applica J Amer | o~
| 110 ICAL 133 625100 625 PRESSOST.RIPRISTING MAN, ©1/4°F 0,541,7 1 NAR 38,90 22 0 0 33,
120 GEW 37 GW40101 CENTRALING PARETE 4M.1P6S 1 PCE 15,00 22 0 0 15,
z"‘z'r; 130 FRA 78 259821 CHVUSZN LNE 40UT H/V H/V NEW 1 PCE 20,00 22 0 ] 20 E
140 SNR £l SL45120 CLIPS DI FISSAGGIO PER TUBO @ 20 1 PCE 0,12 22 0 0 0,
] 150 DIS 119 14120407 COMFORT T8 777 FLZX36 CNR-E BIANCO 1 PCE 144,00 22 0 ] 144,

! In presenza di filtri attivi, alcune funzioni del software modificano il loro comportamento.

Alcune funzioni (come ad esempio la movimentazione o la marcatura, 'assegnazione delle voci contabili
e delle fasi lavorative, la variazione prezzi, e tutte le funzioni che lavorano su righe singole o multiple), in
persenza di filtri attivi agiscono sulle righe filtrate (anziché su tutte le righe del documento).

E’ quindi molto importante verificare se siano attivi o meno dei filtri, prima di lanciare funzioni di questo
tipo.
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Principale [ Comandi aggiunthi  Righe documento

@@ﬁa&%m@ﬁﬁgaa&aﬁ"ﬁﬁ

Pagina Fagina Dati Fasi T, jone  Mend Trasfc Imposta Stami mmm Chiudi
principale aggiuntiva | spedizione artlwll lavarative prezzi allegate  documento  rapido documento stampa = e chiudi documento
Sezioni documento | Documento Articoli e prezzi Comandi aggiuntivi Stampa Usata
P.vend. M.num. Cod.doc. Data Operatore
/.',t 100 |foo || 2| [28/01/2013| | 1| lOperatore " Obsaleto
y =
" Pagamento Presso Valuta | Segnalazione
| 1| |RiMESSA DIRETTA - | eRo - | stampato
POSIZIONE SIGLA PR. COD.ART. COD.ART.PROD. DESCRIZIONE QTA' UM PRZ. NETTO IVA SC.1 SC.2 IMP.NET.SC. PR
‘] 10 DIS 119 14120407 COMFORT T8 777 FL2X36 CNR-E BIANCO 1 PCE 116,25 22 1] 0 116,25
n 122 14120500 COMFORT T8 777 FL2X58 CNR BIANCO 1 PCE 71,35 22 0 0 71,25
‘é 350 DIS 118 14120308 COMFORT T8 777 FL2X 18 CEL BIANCO 1 PCE 48,75 22 ] 0 48,75
360 DI 120 14120408 COMFORT T8 777 FL2X36 CEL BIANCO 1 PCE 61,50 22 [*] 0 61,50
370 DIS 121 14120451 COMFORT T8 777 FL2X36 CEL-DH BIANCO 1 PCE 97,50 22 0 0 97,50
o » 380 DIS 115 14120407 COMFORT T8 777 FLZX36 CNR-E BIANCO 1 PCE 116,25 22 [°] 0 = 7
. 3%0 DIS 122 14120500 COMFORT T8 777 FL2X58 CHR BIANCO IPE 7152 Dimgi| 3 MNuovatiga
o @ Cancellariga L/
Cancella tutte le righe
I'e . Duplica riga Shiftelns E

Duplica nghe marcate

Scarica riga Ctri+E
Scarjca solo le righe filtrate Shift+Ctri+E

e

Storna evasione 1 articolo

Storna evasione di tutti gli articoli

Impertazione macro articoli Crl+M
Importazione articoli dal listino produttori Ctrl+|
Marcatura
Procedure avanzate

T Camello

Takella

Imp.netto c. Imp.ivato c.
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Nomenclatura e terminologia

Di seguito riportiamo alcuni termini e definizioni presenti all'interno del software, e usati dagli operatori
del centro assistenza tecnica Tecnos.

« Archivi: con “archivi” si intende la cartella contenente tutti i file di sistema. Gli archivi possono
essere salvati e ripristinati, ad esempio, su un nuovo pc o server.

+ Backup: il “backup” € il salvataggio dei dati, operazione indispensabile per evitare la perdita
accidentale dei propri dati.

» Carrello: si tratta di un “copia-incolla” avanzato, che consente di copiare i dati, ad esempio, da un
documento e incollarli in un altro.

» Client: i computer della rete che accedono ai dati installati sul server.

+ Codice cliente: il codice identificativo del contratto di licenza stipulato con Tecnos. Appare nel
footer del programma, sulla destra.

* CRM: acronimo di Customer Relationship Management. Si trattadi uno strumento per monitorare
tutte le attivita da e verso il cliente (telefonate, appuntamenti, mail, ecc).

« DDT: a differenza di altri gestionali, il termine“DDT” indica esclusivamente i DDT di scarico. | DDT
dei fornitori sono chiamati carichi di magazzino.

+ Desktop remoto (terminal): sistema di collegamento a distanza tra un client e il server, tramite
linea internet.

« E.D.L.: acronimo di Electronic Data Interchange. Sistema di scambio digitale dei documenti. In
particolare il servizio prevede I'invio dei DDT, da parte dei fornitori convenzionati, verso il
software.

+ Editor di stampa: I'editor € il “motore” delle stampe. Si tratta di un evoluto foglio di lavoro che
consente di personalizzare la maggior parte delle stampe del software.

+ Elettrolistini: la raccolta di listini dei materiali dei maggiori produttori di materiale elettrico inclusi
nel software.

+ Fattura: a differenza di altri gestionali, il termine“fattura” indica esclusivamente le fatture di
vendita. Le fatture dei fornitori sono chiamate documenti di acquisto.

» Fornitore: chi rivende e distribuisce al cliente finale i prodotti di uno o piu produttori.

+ Idrolistini: la raccolta di listini dei materiali dei maggiori produttori di materiale idrotermosanitario
inclusi nel software.

» Idrolistini Web: la raccolta di listini dei materiali dei maggiori produttori di materiale
idrotermosanitario inclusi nel software, con interfaccia web.

* Menu: con questo termine si intende normalmente il menu superiore (anagrafiche, magazzino,
ecc).

+ Obsoleto: con questo termine si intendono articoli di magazzino, risorse, clienti o fornitori non piu
attivi. Ricordiamo che i dati inseriti nel gestionale non vanno mai cancellati, ma devono invece
essere marcati come “obsoleti”.

* Prezzo di acquisto: con “prezzo di acquisto” si intende il costo dell’articolo. |l prezzo di acquisto,



moltiplicato per la quantita, determina I'importo di acquisto.

Prezzo netto: con “prezzo netto” si intende il prezzo di vendita dell’articolo. Il prezzo netto,
moltiplicato per la quantita, determina I'importo netto.

Produttore: il produttore & la casa madre, colui che produce dei prodotti. Il produttore pud
occuparsi anche della rivendita dei suoi prodotti al cliente finale. In questo caso diventa anche un
fornitore.

Query: le “query” sono delle interrogazioni al database che permettono di visualizzare
informazioni provenienti da uno o piu tabelle. Si tratta di uno strumento di assistenza finalizzato a
effettuare modifiche radicali agli archivi del programma.

Ragione sociale amministrativa: eventuale indirizzo diverso dalla sede legale (es. sede
operativa).

Server: il computer su cui € installato il software, a cui accedono tutti gli altri pc della rete.
Tabelle: I'area delle “tabelle” consente di personalizzare la maggior parte dei campi del
gestionale.

Ticket: i ticket sono delle richieste di assistenza via web, attivabili dalla home page di questo
portale.

Today: € la schermata iniziale del software. Include utili informazioni sule ultime attivita svolte, e
una serie di collegamenti con lo staff Tecnos.

Versione: la “versione” del programma & la release in uso. Per conoscere la versione attualmente
installata, & possibile cliccare“Alt+F1” da testiera.

Vista avanzata: si tratta di un sistema di visualizzazione dei dati in stile Excel, che consente di
compattare e filtrare i dati con estrema semplicita.



Principali icone e pulsanti

Riportiamo la spiegazione delle icone e dei pulsanti piu diffusi.
N.B.: alcuni pulsanti potrebbero non essere attivi su tutte le versioni del software. Per informazioni, &

possibile contattare il numero 02.4070.2222.
A seconda della risoluzione del proprio monitor, alcuni pulsanti potrebbero venire visualizzati all'interno
di sottopagine, o potrebbero venire raggruppati in uno o piu sottomenu.

Icone di sistema (in alto a destra)

+ Smart line: Consente di accedere alla maschera di richiesta assistenza

» Assistenza Remota: Lancia il programma di connessione remota (per ricevere assistenza tecnica
dall’operatore)

* Info: Apre il presente manuale operativo

Elenco clienti e fornitori (pulsantiera principale)
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Mavigazione Comandi principali Telefono Stampa

* Nuovo (INS): Crea un nuovo cliente/fornitore
* Elimina (CTRL+CANC): Elimina il cliente/fornitore selezionato
* Primo: Sposta il cursore sul primo cliente/fornitore in anagrafica

» Ultimo: Sposta il cursore sull’ultimo cliente/fornitore in anagrafica

* Duplica (SHIFT+INS): Duplica il cliente/fornitore selezionato

* Annulla filtro (Alt+F6): Annulla il filtro attualmente impostato

* Imposta filtro (F6): Apre la schermata di selezione filtri

» Vista avanzata: Apre la modalita di visualizzazione avanzata, utile per applicare numerosi filtri
contemporaneamente

+ Elenco movimenti: Mostra I’elenco di tutti i movimenti di magazzino collegati al cliente/fornitore

selezionato



+ Stampa etichette: Stampa un’etichetta contenente il codice a barre del cliente/fornitore selezionato

* Invia SMS: Consente di inviare SMS (acquistabili separatamente) a uno o piu clienti/fornitori

» Contatta: Consente di effettuare chiamate dirette tramite Skype

+ Stampa: Consente di lancoare varie tipologie di stampa (elenco contatti, scheda singolo cliente/
fornitore, ecc)

* Chiudi (F9): Chiude I'elenco clienti/fornitori

Elenco clienti e fornitori (comandi rapidi)

2
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+ Esporta in Office: Lancia svariate funzionalita in integrazione con il pacchetto Office (Word, Excel,
Outlook)

+ Visita sito Web: Accede al sito web del cliente/fornitore (se inserito)

+ Google Earth: Localizza la sede (principale o secondaria) del cliente/fornitore

Scheda cliente e fornitore
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* Nuovo (INS): Inserisce un nuovo cliente/fornitore

» Elimina (CTRL + CANC): Cancella il cliente/fornitore

* Primo soggetto: Apre la scheda del primo cliente/fornitore in anagrafica

+ Soggetto precedente: Apre la scheda del cliente/fornitore precedente

» Soggetto successivo: Apre la scheda del cliente/fornitore successivo

» Ultimo soggetto: Apre la scheda dell’ultimo cliente/fornitore in anagrafica

+ Esportazione in MS Office: Esporta i dati del soggetto su Word, Excel e Outlook

+ Visita pagina Web: Apre il sito internet del soggetto (se inserito in scheda)

* Localizza: Localizza la sede del cliente tramite Google Maps

» Gestione sedi: Consente di inserire illimitate sedi alternative

* Prezzi speciali (solo clienti): Consente di impostare sconti extra e prezzi speciali per il cliente
selezionato

» Documenti esterni: Consente di allegare alla scheda cliente illimitati documenti (PDF, Word, Excel,



Immagini, ecc)
+ Seleziona immagine: Consente di allegare alla scheda cliente illimitati file di immagine
direttamente tramite lo scanner
» Stampa codice a barrre: Stampa un’etichetta contenente il codice a barre del soggetto
+ Stampa: Consente di stampare la scheda anagrafica del cliente/fornitore
* Chiudi (F9): Chiude I'elenco clienti/fornitori

Anagrafica magazzino

Principale Comandi aggiuntii

; } J . = o, ==l — = s

» O O o~ $ 2 Q P 9 W &
Muovo  Elimina ‘rimo Ultimo Annulla Imposta Vista Ricalcala  Mostra Movimenti Movimenti | Stampa - “tampa Chiudi
articolo articolo articolo  articolo filtra Filtra gvanzata di carico di scarico | etichette p miagazzi

Movimenti articol

ipali Impegnato Ordinat

* Nuovo articolo (INS): Crea un nuovo articolo manualmente

* Elimina articolo (CTRL+CANC): Elimina l'articolo selezionato

» Primo articolo: Sposta il cursore sul primo articolo della schermata

+ Ultimo articolo: Sposta il cursore sull’ultimo articolo della schermata

* Annulla filtro (Alt+F6): Annulla i filtri attualmente impostati

» Imposta filtro (F6): Consente di applicare numerosi filtri di ricerca

« A-L-V1...V5: Consente di selezionare il livello di visualizzione prezzi (Acquisto, Listino, Vendita
—fasce da 1ab)

* Vista avanzata: Apre la modalita di visualizzazione avanzata, utile per applicare numerosi filtri
contemporaneamente

* Ricalcola: Esegue un ricalcolo dell'impegnato e dell’ordinato

* Mostra: Mostra I’elenco degli articoli impegnati e ordinati

+ Movimenti di carico: Mostra I'’elenco di tutti gli articoli caricati, il fornitore da cui sono stati
acquistati, la data del carico e il prezzo

* Movimenti di scarico: Mostra I'elenco di tutti gli articoli scaricati, il cliente a cui sono stati venduti,
la data dello scarico e il prezzo

» Stampa etichette: Consente di stampare le etichette dei prodotti, con la possibilita di mostrare
codici a barre, prezzi, descrizioni e codici

» Stampa: Consente di stampare I'’elenco degli articoli e il listino prodotti

* Chiudi (F9): Chiude I'anagrafica di magazzino



Scheda articolo di magazzino

4 Magazzino
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* Nuovo articolo (INS): Crea un nuovo articolo manualmente

» Elimina articolo (CTRL+CANC): Elimina l'articolo selezionato

» Articolo precedente: Apre la scheda dell’articolo precedente

+ Articolo successivo: Apre la scheda dell’articolo successivo

+ Scarica articolo: Consente di scaricare rapidamente (gt.1) I'articolo

» Carica articolo: Consente di caricare rapidamente (qt.1) l'articolo

» Articolo a catalolo: Indica se l'articolo fa parte del catalogo grafico

+ Seleziona immagine: Consente di allegare alla scheda articolo illimitati file di immagine
direttamente tramite lo scanner

» Aggiorna distinta: Aggiorna i prezzi della distinta base

» Movimenti di carico: Mostra I'elenco di tutti gli articoli caricati, il fornitore da cui sono stati
acquistati, la data del carico e il prezzo

* Movimenti di scarico: Mostra I'elenco di tutti gli articoli scaricati, il cliente a cui sono stati venduti,
la data dello scarico e il prezzo

» Aggiorna situazione fornitori: Lancia I'aggiornamento della situazione dei fornitori dell’articolo, in
base all’opzione scelta in configurazione

» Stampa codice a barre: Stampa I'etichetta con il codice a barre dell’articolo

» Stampa varianti codice a barre: Stampa tutte le varianti del codice a barre (se presenti)

» Stampa: Consente di stampare al scheda dell’articolo

* Chiudi (F9): Chiude la scheda dell'articolo

Schermata di elenco documenti/commesse
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* Nuovo documento (INS): Crea un nuovo documento con numerazione automatica

* Elimina documento (CTRL+CANC): Elimina il documento selezionato
* Primo documento: Sposta il cursore sul primo documento dell’elenco



+ Ultimo documento: Sposta il cursore sull’'ultimo documento dell’elenco

* Vista avanzata: Apre la modalita di visualizzazione avanzata, utile per applicare numerosi filtri
contemporaneamente

» Scelta fornitore ottimale: Mostra il fornitore ottimale per gli articoli contenuti nel documento
selezionato

* Annulla filtro (Alt+F6): Annulla i filtri attualmente impostati

» Imposta filtro (F6): Consente di applicare numerosi filtri di ricerca

« Stampa multipla: Consente di stampare (o generare PDF) piu documenti contemporaneamente

+ Stampa: Consente di stampare I'elenco documenti, o il singolo documento selezionato

* Chiudi (F9): Chiude I'anagrafica di magazzino

Singolo documento (pulsantiera principale)
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* Pagina principale: Mostra i comandi principali del documento

» Pagina aggiuntiva: Mostra alcune opzioni aggiuntive (riferimenti bancari, aliquota IVA, note,
eccetera)

» Ritenuta d’acconto: Consente di applicare/selezionare la ritenuta d’acconto

+ Scadenze pagamenti: Consente di gestire le scadenze di pagamento e impostare eventuali
scadenze manuali

+ Dati spedizione / Riferimenti aggiuntivi: Consente di indicare la sede di destinazione e i relativi dati
(Vettore, Porto, ecc)

« AL, V1...V5, L1...L5: Consente di selezionare la fascia di prezzi da applicare (Acquisto, Listino,
Fascia di ricarico da 1 a 5, Fascia dis conto da 1 a 5)

* Ricerca articoli (F8): Apre la schermata di ricerca e selezione degli articoli da magazzino

+ Fasi Lavorative: Consente di associare a ogni riga del documento la relativa fase lavorativa

+ Commesse: Conente di selezionare gli articoli dalla Specifica Tecnica

» Variazione prezzi: Consente di effettuare varie operazioni sui prezzi dei documenti (gestione
selettiva di sconti, ricarichi, prezzi netti, valute, ecc)

* Immagini allegate: Consente di allegare al documento illimitati file di immagine direttamente
tramite lo scanner

* Rinumerazione documento: Consente di variare la data e/o il numero del documento

* Menu rapido: Apre un menu che consente di selezionare rapidamente gli articoli piu utilizzati

+ Trasformazione documento: Consente di trasformare il documento in un altro (ad es. un DDT in
una fattura)

» Valorizzatore: Consente di valorizzare il documento, applicando un ricarico al prezzo d’acquisto

» Packing list (solo nei DDT): Consente di generare e stampare le packing list per I'invio del
materiale



« Fattura Elettronica (solo nelle fatture): Consente di generare la fattura in formato elettronico
* Imposta stampa: Consente di applicare numerosi filtri di stampa

« Stampa: Lancia la stampa (o I'anteprima) del documento

» Blocco: Consente di bloccare/sbloccare il documento

+ Movimenta e chiudi (F4): Carica (o scarica) gli articoli dal magazzino e chiude il documento
* Chiudi (F9): Chiude il documento

Singolo documento (Comandi aggiuntivi)
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* Provvigioni agenti: Consente di indicare le provvigioni riservate agli agenti

* Note estese (CTRL+N): Apre la schermata di inserimento note

+ Assegna sottoconto: Apre la schermata di assegnazione sottoconti e causali di vendita

» Importazione da terminale: Effettua I'importazione dei codici a barre (utilizzando un lettore
barcode supportato)

+ Esportazione in Excel: Esporta I'intero documento in formato Microsoft Excel

» Esportazione in Word: Esporta I'intero documento in formato Microsoft Word

» Esportazione in Mr Dico: Esporta il documento sul software Mr Dico (per le Dichiarazioni di
Conformita)

Singolo documento (Righe documento)
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Marcatura Carrello Anagrafica magazzin

* Movimenta riga: Consente di caricare (o scaricare) una o piu righe del documento

» Storna movimento: Storna (annulla) la movimentazione precedentemente effettuata

* Marca riga (CTRL+Barra spazio): Consente di selezionare una o piu righe del documento
* Annulla marcatura: Deseleziona una o piu righe selezionate

+ Elimina righe: Elimina una o piu righe (tra quelle marcate o non marcate)



+ Gestione carrello: Apre il “carrello”, per la gestione del copiaincolla delle righe

* Importazione rapida: Importa nel documento le righe di uno dei 9 carrelli disponibili

» Esporta riga: Consente di esportare una singola riga verso uno dei 9 carrelli disponibili

» Esporta tutto: Consente di esportare l'intero documento verso uno dei 9 carrelli disponibili

+ Scheda articolo (ALT+Invio): Apre la scheda anagrafica dell’articolo selezionato

* Nuova anagrafica: Consente di creare un nuovo articolo in magazzino (manualmente, o partendo
da una riga del documento)

Scadenzario acquisti (elenco documenti)
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* Nuovo documento (INS): Inserisce un nuovo documento d’acquisto

* Primo record: Sposta il cursore sul primo documento dell’elenco

* Record precedente: Sposta il cursore sul documento precedente rispetto a quello selezionato

* Record successivo: Sposta il cursore sul documento successivo rispetto a quello selezionato

» Ultimo record: Sposta il cursore sull’'ultimo documento dell’elenco

* Annulla filtro (Alt+F6): Annulla i filtri attualmente impostati

* Imposta filtro (F6): Consente di applicare numerosi filtri di ricerca

» Duplica documento: Crea una copia del documento selezionato

+ Gestione immagini: Consente di allegare al documento illimitati file di immagine direttamente
tramite lo scanner

» Stampa: Consente di stampare I’elenco documenti e I'elenco scadenze

» Chiudi (F9): Chiude lo scadenzario

Scadenzario acquisti (singolo documento)
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* Nuovo documento (INS): Inserisce un nuovo documento d’acquisto

* Elimina documento (CTRL+CANC): Elimina il documento selezionato

* Primo documento: Apre il primo documento dell’elenco

+ Documento precedente: Sposta il cursore sul documento precedente rispetto a quello selezionato
* Documento successivo: Sposta il cursore sul documento successivo rispetto a quello selezionato
» Ultimo documento: Sposta il cursore sull’ultimo documento dell’elenco



+ Gestione immagini: Consente di allegare al documento illimitati file di immagine direttamente
tramite lo scanner

+ Stampa: Consente di stampare I'elenco documenti e I'’elenco scadenze

* Chiudi (F9): Chiude lo scadenzario

Elenco listini
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* Guida all’uso: Consente di scaricare alcuni video dimostrativi

* Primo articolo: Posiziona il cursore sul primo articolo del listino

+ Ultimo articolo: Posiziona il cursore sull’ultimo articolo del listino

* Nascondi pannello listini: Nasconde il pannello laterale, per aumentare il numero di colonne visibili
a video

+ Nascondi pannello filtro: Nasconde il pannello superiore, per aumentare il numero di righe visibili a
video

» Seleziona rticolo (Barra spazio): Consente di selezionare o deselezionare gli articoli

» Elenco listini installati: Mostra I'’elenco dei listini scaricati, e consente di eliminare quelli non
necessari

» Scheda articolo (ALT+Invio): Apre la scheda dell’articolo (se anagrafato a magazzino)

 Articoli selezionati: Mostra I'’elenco degli articoli attualmente selezionati

+ Viste: Ordina I'’elenco articoli secondo vari criteri (Reparto — Settore — Famiglia — Produttore)

» Sconti: Apre la maschera di inserimento sconti pattuiti

+ Aggiornamento: Lancia la procedura di aggiornamento dei listini, e consente di scaricarne di nuovi

» Chiudi (F9): Chiude la schermata

Singola commessa
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+ Pagina Dati: E’ la pagina principale, automaticamente selezionata all’'apertura della commessa
» Pagina Extra: Consente di gestire dati aggiuntivi (Iban, sconti, riferimento fatture,note, ecc)

» Specifica Tecnica: Apre la Specifica Tecnica (e/o I'Offerta) collegate alla commessa

» Chiusura commessa: Procedura automatizzata di chiusura e fatturazione commessa

» Fasi Lavorative: Apre la maschera di inserimento e gestione Fasi Lavorative

+ Tabella SAL: Apre la tabella di gestione degli Stati Avanzamento Lavori della commessa



+ Contabilita commessa: Consente di analizzare, consultare e fatturare tutti i dati della commessa

+ Valorizzatore: Consente di applicare ricarichi generici o specifici al materiale e alla manodopera

» Consulta Pre Assegnato: Consente di conoscere la situazione del materiale pre-assegnato alla
commessa

+ Sedi commessa: Consente di selezionare le sedi del cantiere per la spedizione merci

+ Documenti esterni: Consente di allegare alla commessa illimitati documenti (PDF, Word, Excel,
Immagini, ecc)

» Immagini: Consente di allegare alla commessa illimitati file di immagine direttamente tramite lo
scanner

« Stampa: Lancia numerosi report di stampa relativi ai dati inseriti (costi, ricavi, utile, ore eseguite,
eccetera)

» Blocco: Consente di bloccare / sbloccare la commessa, per evitarne ad esempio la cancellazione
accidentale

* Chiudi (F9): Chiude la commessa

Singola Offerta

o 3

. ; : e : Fasi Valarizzatore Costi da Richiesta
Introduttiva ,g‘ Introduttiva ,g' Corpo offerta 'gl Riepilogatha “' :
. _‘f\‘, < < 3 Lo £ind }‘“a lavorative ¥ Globale E]p Offerta

 Introduttiva (anteprima): Lancia I'anteprima di stampa della prima pagina dell'offerta

+ Introduttiva (stampa): Stampa la prima pagina dell’offerta

+ Corpo offerta: Stampa I'offerta integrale (pagina introduttiva e dettaglio)

* Riepilogativa: Stampa I’elenco articoli (secondo vari criteri di filtro e ordinamento)

» Fasi Lavorative: Consente di generare e gestire I'albero delle Fasi Lavorative dell'Offerta

» Valorizzatore Globale: Consente di applicare ricarichi generici o specifici al materiale e alla
manodopera

» Costi da richiesta offerta: Modifica il costo del materiale in base alla quotazione ricevuta dal
fornitore

» Documenti esterni: Consente di allegare all’offerta illimitati documenti (PDF, Word, Excel,
Immagini, ecc)

» Blocco: Consente di bloccare / sbloccare l'offerta, per evitarne ad esempio la cancellazione
accidentale

* Chiudi (F9): Chiude I'offerta



L_egenda colori del software

Il software ci “parla” attraverso i colori, fornendoci importanti informazioni sullo stato dei documenti e
delle commesse, e indicandoci possibili anomalie.

Colori all’interno dei documenti

* Quantita rosse (nei documenti di vendita): significa che a magazzino non abbiamo sufficiente
disponibilita di quel determinato articolo. Ad esempio, se inserisco in un DDT un articolo con
quantita 5, e a magazzino ne ho solo 4, la quantita all'interno del documento risultera colorata di
rosso.

» Prezzo di vendita rosso chiaro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo & pari o inferiore al costo (prezzo di acquisto) impostato sulla scheda articolo.

* Prezzo di vendita rosso scuro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo & superiore al prezzo di listino impostato sulla scheda articolo o sulla riga stessa.

* Prezzo di acquisto rosso (nei documenti di acquisto): significa che il costo (prezzo di acquisto) del
prodotto € superiore al suo valore di vendita impostato sulla scheda articolo.

+ Codice IVA rosso: significa che I'aliquota IVA indicata sulla riga, differisce dall’aliquota IVA
impostata sulla scheda del cliente.

* Righe di colore blu: significa che le righe sono state movimentate (gli articoli sono stati caricati o
scaricati dal magazzino).

* Righe di colore viola: significa che sono stati movimentati articoli non anagrafati a magazzino.

Colori nell’elenco dei documenti — commesse

» Documento di colore blu: significa che il documento é stato movimentato/saldato (gli articoli sono
stati caricati o scaricati dal magazzino).

+ Documento di colore azzurro acqua: significa che il documento & stato parzialmente movimentato/
saldato.

» Data di scadenza in rosso: significa che la scadenza non ¢ stata rispettata.

Colori della schermata “aggiornamento listini”

+ Listino rosso: significa che il listino € obsoleto, e deve essere aggiornato.
+ Listino blu: significa che il listino pud essere aggiornato, ma non € ancora entrato in decorrenza.
+ Listino verde: significa che & stato pubblicato un aggiornamento nel corso dell’'ultimo mese.

Altri colori e casistiche

* Anagrafica di magazzino arancione: significa che l'articolo fa parte di un listino che non & stato
aggiornato dall’'utente da oltre 180 giorni.



Anagrafica (cliente o fornitore) azzurro acqua: significa che il cliente (o il fornitore) ha una sede
operativa diversa dalla sede legale.

Cliente, fornitore, documento o articolo di magazzino “barrato”: significa che il soggetto & stato
marcato come “obsoleto”.

Documento o commessa evidenziato in rosso: significa che il documento € stato marcato come
“segnalato”.

Codice articolo produttore rosso in anagrafica di magazzino: esiste gia un articolo con lo stesso
codice.

Partita IVA rossa in scheda cliente: esiste gia un cliente con la stessa partita IVA.

Righe di colore rosso in “analisi contabile”: le righe sono gia state esportate.

Colore viola in “presentazione effetti”: indica che si tratta di una RI.BA.

Colore verde in “presentazione effetti’: indica che si tratta di un RID.

Colore rosso in “presentazione effetti”: indica che sono state compattate piu scadenze della stessa
fattura in un’unica riga.



Tecnos Easy Planet - Free

Aggiornare il software

Per aggiornare il programma accedere al menu “Utilita” -> “aggiornamento internet”.
Verra lanciata la procedura guidata di aggiornamento.

Cliccando su “aggiorna” il software verifichera se sono disponibili versioni pit recenti di quella installata
e lancera la procedura di aggiornamento vera e propria.

Internet Live Update v. 4.5

Premere su Aggiorna per iniziare |'aggiornamento
Versione online : 02/04/2014 - 15:30 LAST BUILD - B455

Velodta Dimensione :

[ | Forza aggiornamento ¥ Aggiorna | | ﬁ Chiudi

Assistenza tecnica >>
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Assistenza tecnica

Tecnos offre diversi modi per richiedere assistenza tecnica.
E’ possibile aprire un ticket di richiesta via web, inviare un SMS a un numero di supporto dedicato, o
contattare il numero 02.4070.2222.

In caso di necessita, gli operatori del centro assistenza tecnica Tecnos potranno collegarsi al pc
dell’'utente tramite collegamento remoto.

"
La procedura di assistenza remota pud essere lanciata selezionando 'icona el in alto a destra.
Per effettuare il collegamento sara sufficiente seguire le istruzioni vocali dell’operatore, ed inserire il
codice di connessione che verra comunicato telefonicamente.

Per maggiori informazioni, o per richiedere direttamente assistenza tecnica, € possibile accedere alla


http://www.tecnositalia.it/supporto/

Tecnos

Configurazione ed utilita

Easy Planet - Free

Il software possiede numerosi tools ed opzioni che possono essere modificati dall’'utente accedendo a

“Configurazione ed utilita” dal menu “Utilita”.

! Attenzione: solo gli operatori marcati come Supervisor (se gestiti) possono accedere al

menu di configurazione.

Planet - Configurazione

Doyt
/ Operatone

2 Mario Ross
Cherite:

L]
Pagaments dhent & formiton

I RIMESSA DIRETTA

Banca sapoggic

fva
T 21%
Proomto
FRINCIFALE

Vendita al bano

Operatore
1 SUPERNISOR

I PRINCIPALE
Clherite

yaluta

Valuta magaTTing

ELRs

L &

Unumis.confezone

g S

Ogni gruppo di tools ed opzioni & suddiviso in pagine che & possibile selezionare dalla colonna di

sinistra. A sua volta, ogni pagina contiene vari elementi, spesso raggruppati in sezioni.

— Pagina “Default” —

SEZIONE DOCUMENTI

» Operatore: operatore di default associato ad un documento.

« Valuta: valuta di default dei documenti.

» Cliente: cliente associato di default ad un cliente (da utilizzare se si lavora il piu delle volte per lo

stesso cliente)
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» Valuta magazzino: valuta di default per i prezzi di magazzino.

+ Pagamento clienti e fornitori: tipo di pagamento di default assegnato ai nuovi clienti e fornitori.
» Deposito: deposito di default.

» Banca di appoggio: propria banca di appoggio di default.

* Un.misura: unita di misura di default.

* [VA: aliquota IVA di default.

* Un.misura confezione: unita di misura di default per le confezioni.

SEZIONE VENDITA AL BANCO

» Operatore: operatore di default per le vendite al banco (ha priorita sull’operatore di default della
precedente sezione).

+ Deposito: deposito di default per le vendite al banco (ha priorita sul deposito di default della
precedente sezione).

» Cliente: cliente associato di default ad una vendita al banco (ha priorita cliente di default della
precedente sezione).

— Pagina “Setup” —

SEZIONE MODALITA’ AGGIORNAMENTO PREZZI ACQUISTO DA CARICO DI MAGAZZINO

Quando si carica del materiale attraverso il documento Carico di magazzino, in determinate condizioni
vengono anche aggiornati i prezzi di acquisto degli articoli caricati. E’ possibile indicare al software come
aggiornare il prezzo, tenendo conto che ogni articolo di magazzino ha un fornitore principale ed una
serie di fornitori alternativi, ciascuno con il proprio prezzo di acquisto.

+ Aggiorna sempre e solo il prezzo di acquisto principale: quando viene movimentato un carico di
magazzino, viene sempre aggiornato il prezzo di acquisto indicato nella schermata principale
dell’articolo, ignorando i fornitori alternativi.

» Aggiorna il giusto prezzo del fornitore e se non esiste aggiorna quello principale: aggiorna il
prezzo del fornitore indicato nel carico. Se il fornitore del documento non compare tra i possibili
fornitori dell’articolo, aggiorna il prezzo di acquisto del fornitore principale.

+ Aggiorna il giusto prezzo del fornitore e se non esiste non aggiornare niente: aggiorna il prezzo
del fornitore indicato nel carico. Se il fornitore del documento non compare tra i possibili fornitori
dell’articolo, non aggiorna nulla.

+ Aggiorna il giusto prezzo del fornitore e se non esiste aggiungilo all’articolo: aggiorna il prezzo del
fornitore indicato nel carico. Se il fornitore del documento non compare tra i possibili fornitori
dell’articolo, aggiungilo all’articolo.

* Non aggiornare nessun prezzo di acquisto: il prezzo di acquisto di un articolo magazzino non
viene mai aggiornato da un carico magazzino.

SEZIONE MODALITA’ DI SELEZIONE DEL PREZZO DI ACQUISTO (magazzino)

Ogni articolo di magazzino pud essere acquistato da piu fornitori ed ognuno di essi applica un proprio



sconto e quindi un proprio prezzo di acquisto; solo uno pero risultera il prezzo di acquisto principale, tutti
gli altri saranno considerati secondari.

Ogni volta che viene modificato automaticamente il prezzo di acquisto di un articolo, il software puo
‘candidare’ a fornitore principale quello con il prezzo migliore oppure quello peggiore (oppure non fare
nulla). In questa sezione viene appunto indicato che comportamento adottare in questa situazione.

SEZIONE PREZZO BLOCCATO

Nel paragrafo “impostazione blocco prezzi” si spiega come gestire i ricarichi dei prezzi di vendita quando
varia un prezzo di acquisto. In questa sezione si imposta la modalita di default.

SEZIONE PASSWORD

In questa sezione si indicano i parametri di gestione delle password degli operatori.

» Controllo password: attiva la gestione degli operatori con accesso autenticato da login e
password.

+ Operatore automatico: assegna automaticamente ai documenti I'operatore che si € autenticato.

+ Password in s/scarico: password aggiuntiva necessaria per movimentare un documento.

* Lung. Minima: lunghezza minima di una password quando si creano gli operatori.

SEZIONE MULTI AZIENDA — MULTI NUMERAZIONE

In questa sezione si indicano i parametri di gestione delle password degli operatori.

» Controllo password: attiva la gestione degli operatori con accesso autenticato da login e
password.

+ Multi punto vendita: attiva la gestione multi punto vendita. Tutti i numeri di documento saranno
preceduti da un codice che rappresenta un punto vendita (nella gestione tabelle puoi elencare i
possibili punti vendita della tua azienda)

* Punto vendita predefinito: punto vendita di default in caso si abbiano piu punti vendita.

* Multi numerazione: attiva la multi numerazione. Ogni tipo di documento potra avere piu
numerazioni parallele, distinte da un suffisso (numerico od alfanumerico).

» Multi numerazione predefinita: numerazione di default in caso si abbiano piu numerazioni
parallele.

* Richiedi sempre la multi-num.: ogni volta che si inserisce un documento tramite tasto INS, viene
richiesto di inserire manualmente la numerazione e la data.

+ Multi azienda: attiva la gestione di piu aziende distinte.

+ Multi azienda login: all’avvio del software chiesto quale azienda aprire.



— Pagina “Opzioni” —

SEZIONE OPZIONI GENERALI

Codice articolo interno automatico: attiva la generazione automatica di un codice numerico
progressivo ogni volta che si inserisce un nuovo articolo in anagrafica magazzino. Si consiglia di
lasciare questa impostazione attiva.

Descrizione aggiuntiva nei documenti: quando si inserisce un articolo in un documento, viene
anche importata la descrizione aggiuntiva dell’articolo che viene copiata nel campo Note della riga
del documento.

Numerazione unica per Fatture e Note di accredito: utilizza un’unica numerazione progressiva per
fatture e note di accredito.

Mostra prezzo di vendita in carico magazzino: mostra le colonne con il prezzo di vendita degli
articoli nei Carichi di magazzino.

DDT auto intestati: marca automaticamente come Autointestati tutti i nuovi DDT.

Gestione pagamenti in Vendite al banco: attiva la gestione dello scadenzario pagamenti anche per
le Vendite al banco (oltre che per le Fatture).

Attiva quantita per confezione (acquisti): attiva la gestione della quantita per confezione nei
documenti di acquisto (carichi ed ordini fornitori).

Sconti centralizzati automatici (albero): attiva la gestione sconti (o ricarichi) nell’Albero
classificazione articoli. A fianco va inserita una “V1” per applicare lo sconto al prezzo di vendita 1
(“V2” per il prezzo di vendita 2 e cosi via fino a “V5”) oppure una “L” per applicare degli Sconti al
prezzo di listino.

Fattura accompagnatoria predefinita: marca automaticamente le Fatture come Accompagnatorie.
Attiva ricevute fiscali: nel menu Documento fiscali, vengono gestite le Ricevute fiscali invece che
le Fatture proforme. Entrambi i tipi di documento non sono gestibili contemporaneamente.

Attiva prezzi speciali: attiva la gestione dei prezzi speciali sui clienti. Nel campo a fianco (Prezzo
di origine) puoi indicare una “L” per usare come prezzo di riferimento quello di listino, oppure una
“V1” per primo vendita, “V2” per il prezzo di secondo prezzo di vendita e cosi via fino a “V5” .
Assegna manualmente data e ora (spedizione) nei DDT: disabilita I'inserimento automatico di data
ed ora nei Dati spedizione di un DDT.

Chat: attiva la chat interna tra le postazioni di lavoro del software.

Conferma scarico in vendita al banco: chiedi conferma quando si movimenta (con il tasto F4) una
vendita al banco.

Protezione automatica Prima nota: attiva la protezione automatica della prima nota che inibisce
I'inserimento, la modifica o la cancellazione di qualunque elemento fino a che non si preme |l
pulsante “protezione”.

MOL.: attiva la gestione del margine operativo lordo nei documenti.

Nascondi i prezzi ivati: nasconde le colonne con i prezzi comprensivi di IVA nei documenti.

SEZIONE DATI AGGIUNTIVI

Nome lingua 1: nome della prima lingua straniera per le descrizioni degli articoli.



Nome lingua 2: nome della seconda lingua straniera per le descrizioni degli articoli.

Nome lingua 3: nome della terza lingua straniera per le descrizioni degli articoli.
Ult.Protoc.car.: Rappresenta il valore dell’ultimo protocollo di carico, una numerazione ad uso
interno per protocollare tutti i carichi di magazzino.

Ult. cod.art.: Rappresenta il codice dell’ultimo articolo anagrafato in magazzino.

Ricevuta fiscale ANNO e NUMERO: rappresenta I'anno ed il numero dell’'ultima ricevuta fiscale
emessa.

— Pagina “Listini e Mr.Dico” —

SEZIONE LISTINI

Abilita gestione prezzi di listino: attiva la gestione dei prezzi di listino nei documenti e nel
magazzino.

Marca obsoleti gli articoli usciti dal listino: quando un articolo di magazzino non € piu presente nel
rispettivo listino, viene marcato come Obsoleto e quindi visualizzato a video con una barra
orizzontale per distinguerlo dagli altri.

Ripristina la Descrizione dai listini: quando aggiorni un listino, le descrizioni degli articoli in
magazzino vengono rimpiazzate con quelle del listino (e saranno quindi perse eventuali modifiche
fatte manualmente).

Ripristina il Codice articolo produttore dai listini: quando aggiorni un listino, i codici articolo
produttore degli articoli in magazzino vengono rimpiazzati con quelli del listino (e saranno quindi
perse eventuali modifiche fatte manualmente).

Attiva collegamenti a cascata per rep.set.fam. degli articoli non a listino: alcuni listini vengono
forniti con il collegamento a cascata tra reparto, settore e famiglia. E’ possibile anche gestire
manualmente questi collegamenti (compilando opportunamente le tabelle reparto, settore e
famiglia) per gli articoli inseriti manualmente in anagrafica magazzino ma prima occorre attivare
questa opzione per rendere efficaci i collegamenti.

Disattiva aggiornamento famiglie di sconto da Idrolistini: non vengono aggiornate le famiglie di
sconto quando si aggiorna un listino di Idrolistini. Attivando questa opzione potrai cosi creare
manualmente nuove famiglie di sconto senza che I'aggiornamento listini le cancelli.

Attiva gestione selettiva degli sconti listino di vendita: questa opzione ti consente di attivare
selettivamente le colonne sconto listini di vendita nella gestione sconti listini pattuiti.

SEZIONE MR.DICO

Attivare supporto a Mr.Dico: attiva il supporto per I'integrazione con il software per le dichiarazioni
di conformita Mr.Dico.

Percorso: percorso in cui € installato Mr.Dico.

Tipologia predefinita: tipologia materiali predefinita per Mr.Dico da associare agli articoli.

Codici da esportare (Listini grossisti): indicare nel primo campo il tipo di codice da esportare in
Mr.Dico; nel secondo campo indicare il tipo di codice qualora il primo fosse vuoto. Questa
impostazione viene adottata solamente per gli articoli che appartengono a listini grossisti.



+ Codici da esportare (Listini produttori): indicare nel primo campo il tipo di codice da esportare in
Mr.Dico; nel secondo campo indicare il tipo di codice qualora il primo fosse vuoto. Questa
impostazione viene adottata per tutti gli articoli che appartengono a listini produttori oppure inseriti
manualmente in anagrafica magazzino.

» Pulsante “sincronizza archivi’: acquisisce dagli archivi di Mr.Dico le Tipologie predefinite,
integrandole con quelle gia presenti.

— Pagina “Opzioni personali” —

SEZIONE OPZIONI GENERALI

Tutte le opzioni di questa pagina sono relative al PC su cui si sta lavorando e non influiscono su
eventuali altre postazioni di lavoro collegate in rete.

* Visualizza Barra menu: attiva la barra di menu rapida alla sinistra dello schermo.

» Configurazione tabelle in INI pubblico: rende uguali per tutti i PC della propria rete le impostazioni
delle colonne delle tabelle (dimensione e posizione).

+ Cambia indice automatico in ricerca: quando si effettua una ricerca incrementale nelle tabelle
principali, viene impostato automaticamente I'ordinamento delle righe per la colonna dalla quale si
sta effettuando la ricerca.

+ Fascia prezzi bloccata: non consente di cambiare la fascia di prezzi nell’anagrafica di magazzino.

» Fascia prezzi prestabilita (magazzino): fascia prezzi di default in anagrafica magazzino. | prezzi di
fascia inferiore non vengono visualizzati nella scheda di un articolo. Questa opzione si attiva
normalmente per occultare all’'utente alcune fasce di prezzo.

* Qualita immagini per documenti via email: qualita delle immagini .jpg inviate dal software per
posta elettronica (dalle anteprime di stampa). Sono accettati valori tra 1 € 100.

* Funzione da attivare all'ingresso del programma: € possibile indicare al software quale funzione
aprire automaticamente quando si esegue il programma. Ad esempio, in un PC addetto alla
vendita al bancone, si pud attivare I'apertura diretta delle vendite al banco quando si esegue il
software.

» Operatore predefinito: operatore di default quando si crea un nuovo documento.

+ Stampa nei documenti “ll documento € inteso con i prezzi in EURO”: stampa su tutti i documenti la
dicitura “Il documento ¢ inteso con i prezzi in EURQO”.

+ Dir. Catalogo listini: percorso della cartella che contiene le immagini del catalogo grafico.

SEZIONE MS Terminal server

Attiva MS Terminal server: se un utente accede al software in terminal server, dovrebbe al menu di
configurazione e marcare questa opzione. In caso contrario, nessun altro utente potra accedere al
programma fino a quando non viene interrotto I'accesso con Terminal Server.

Poiché questa impostazione € a livello di utente, va ripetuta per tutti gli utenti che intendono accedere in
Terminal server.



— Pagina “Stampe 1”7 —

SEZIONE OPZIONI DOCUMENTI NON FISCALI

Le opzioni che seguono valgono solo per i documenti NON fiscali (ordini, preventivi etc.)

» Etichetta: Consuntivo (Preventivi): i preventivi stampati saranno titolati “Consuntivi’ invece di
“Preventivi”.

+ Etichetta: Conferma d’ordine (Ordine cliente): gli ordini cliente stampati su carta saranno titolati
“Conferma d’ordine” invece di “Ordine cliente”.

+ Etichetta: Richiesta di offerta (Ordine fornitore): gli ordini fornitore stampati su carta saranno
titolati “Richiesta di offerta” invece di “Ordine fornitore”.

+ Rif. Rag.sociale commessa (Ordine fornitore): negli ordini fornitore che riportano i riferimenti della
commessa, verra riportata anche la ragione sociale a cui € intestata la commessa, e non solo il
numero.

+ Rif. Commessa dopo il n. doc. (Ordine fornitore): quando un ordine fornitore & legato ad una
commessa, nella stampa, il codice dell’ordine sara seguito dal numero di commessa. Questa
opzione permettera di capire la destinazione di un ordine, leggendo il suo codice.

» Importo netto (preventivi): stampa gli importi netti (iva esclusa) nei preventivi.

» Data e ora: stampa la data e 'ora in cui il documento & andato in stampa.

* N. Pagina: stampa il numero di pagina in fondo al documento.

+ Scos.intest.: scostamento intestazione (espresso in punti). Abbassa (per valori positivi) oppure
alza (per valori negativi) I'intestazione del cliente o del fornitore nei documenti non fiscali.

» Firma alternativa: dicitura alternativa al termina “Firma” stampato in fondo ai documenti non fiscali.

« 2° Firma alternativa — Preventivi: sui preventivi & possibile attivare la casella a destra di questo
campo per attivare un secondo spazio dedicato alla firma con la possibilita inoltre di specificare un
termine diverso da “Firma”.

SEZIONE OPZIONI DOCUMENTI FISCALI

Le opzioni che seguono valgono solo per i documenti fiscali (DDT,fatture etc.)

» Scos. DDT: scostamento verticale (espresso in punti) dei DDT.

* Marg.l. DDT: margine inferiore (espresso in punti) dei DDT.

+ Scos. Fat.: scostamento verticale (espresso in punti) delle fatture.

* Marg.l. Fat.: margine inferiore (espresso in punti) delle fatture.

* Scos. Ric.: scostamento verticale (espresso in punti) delle ricevute fiscali.

* Marg.l. Ric.: margine inferiore (espresso in punti) delle ricevute fiscali.

+ Attivare questa opzione per stampare nelle fatture una riga di nota (CONAI): attivando questa
opzione, verra stampato in fondo alle fattura la dicitura indicata nel campo successivo. La
principale finalita di questa opzione & quella di gestire, quando richiesto, la stampa sulle fatture
della dicitura relativa al CONAL.

* Moduli su sfondo bianco: nei successivi 5 campi puoi marcare i documenti che intendi stampare



su foglio bianco (in alternativa al modulo prestampato in tipografia).

Pag./banca su DDT: stampa il tipo di pagamento e la banca di appoggio sui DDT

Prezzi nei DDT: attiva la stampa dei prezzi nei DDT (questa opzione ¢é efficace solo sui nuovi DDT
e non su quelli gia esistenti). Al di sotto di questa opzione puoi marcare quali importi di un DDT
stampare con o senza IVA.

Sfondo grigio: stampa i campi piu importanti di un documento su sfondo grigio.

Stampa agente: stampa sul documenti il nome dell’eventuale agente a cui appartiene il cliente.
Pagamento in Ric.Fiscale: stampa il tipo di pagamento nelle ricevute fiscali.

Non stampare nota breve (fat.): non stampa la nota breve sulle fatture.

Qualita JPG

Nota tecnica (Mag.): in anagrafica magazzino € associato un campo descrittivo di lunghezza
illimitata denominato Nota tecnica per ogni articolo. E’ possibile specificare in quali documenti
stampare sotto ogni riga la rispettiva Nota tecnica (i documenti che gestiscono la stampa della
nota tecnica sono i Preventivi, gli Ordini clienti, i DDT e le Fatture).

— Pagina “Stampe 2” —

SEZIONE OPZIONI AVANZATE DI STAMPA

Il software mette a disposizione una variante del formato di stampa Fatture che si consiglia di utilizzare

in quanto consente di posizionare I'indirizzo del cliente in modo tale da essere correttamente centrato

nelle buste con finestrella trasparente. Come indicato nell’opzione, oltre a dover essere attivata, occorre

impostare “20” e “-80” come margine di scostamento sulle fatture.

SEZIONE OPZIONI COMUNI A TUTTI | DOCUMENTI

Simbolo valuta: Stampa il simbolo di valuta.

Scelta stampante: Attiva la richiesta di scelta stampante ogni volta che si esegue una stampa (che
in caso contrario viene direttamente eseguita sulla stampante predefinita).

Sigla + Codice articolo produttore: nei documenti, davanti al codice produttore di un articolo, viene
stampata la sigla del produttore.

Prod. + Codice articolo produttore — Lunch. Max Prod.: indicando un numero maggiore di zero in
questo campo, il codice produttore di un articolo (nella stampa di un documento) viene preceduto
dal nome del produttore; il valore inserito rappresenta il numero di caratteri massimo usato per il
nome del produttore stampato (per evitare, in caso di nomi di produttori eccessivamente lunghi,
che occupino eccessivo spazio nella stampa, riducendo quello a disposizione del codice articolo).
Doppia valuta: i totali dei documenti vengono stampati sia in Lire che in Euro.

Stampa RF in chiusura:

Font Grassetto: stampa in grassetto le righe dei documenti.

Font grande: stampa con un font piu grande di quello di default le righe dei documenti.

Font automatico:il software sceglie automaticamente il font per le righe dei documenti, a seconda
della lunghezza del campo descrizione.

Variazione altezza riga: aumenta o diminuisce lo spazio tra le righe di un documento. Il valore



rappresenta il numero di punti da variare; un valore negativo diminuisce lo spazio, un valore
positivo lo aumento.
* Nota estesa ampia

SEZIONE IMPOSTAZIONE CHIAVE DI BLOCCO

Quando si stampa un documento, questo viene messo in stato di blocco, affinché non sia cancellabile.
E’ possibile indicare per i documenti spuntati in questa sezione che la chiave di blocco impedisca anche
la modifica del documento.

— Pagina “Stampe 3”7 —

SEZIONE STAMPA DOCUMENTI — CAMPI PREDEFINITI

In questa sezione € possibile indicare quali campi codice stampare di default in ciascun singolo
documento. Le modifiche qui apportate non sono retroattive e avranno effetto solo sui nuovi documenti.
E’ possibile anche inserire per alcuni tipi di documento un’ulteriore descrizione che verra stampata per
identificare il nome del modulo adottato dalle aziende certificate ISO 9000.

— Pagina “Vendita al banco” —

SEZIONE IMPORTAZIONE CODICI A BARRE DA TERMINALE GENERICO

Il gestionale € in grado di importare da un terminale generico i codici a barre raccolti e salvati in un file di
testo, al fine di preparare un documento.

L’attivazione di questa funzionalita consente di selezionare un formato dei dati raccolti tra quelli
disponibili ed indicare il percorso completo del file che viene generato da terminale dopo ogni lettura.
Per ulteriori informazioni sull’uso di terminali portatili si consiglia di chiamare il centro assistenza.

SEZIONE SELEZIONE RAPIDA DOCUMENTI

All’interno di un documento, premendo F10, si pud accedere ad un menu rapido con alcune funzioni
speciali selezionabili direttamente con la tastiera, senza 'ausilio del mouse (utili ad esempio per
postazioni di vendita al bancone in cui 'uso del mouse risulta scomodo). In questa sezione si possono
definire articoli richiamabili rapidamente con la pressione di un tasto (per essere inseriti nel documento);
a fianco di ogni articolo, & possibile attivare la casella “QTA’/PRZ.” per indicare al software di richiedere
all’'utente anche la quantita ed il prezzo dell’articolo inserito.



Selezione rapida documenti

Codice  Descrizione Qta'forz, Codice  Descizione Qta'fprz.
T MANOD'OPERA OPERALD SPECIALL[ = | | 6 [=] @
29 MANCO'OPERA OPERALO AIUTANTE ¥ | | 7 =] &
3 1%  |MANOD'OPERA OPERAIO STRAORC| | | 8 [=] @
4 171 | ANTENNA OFFSET 84CM ACCIAw | | 3 (=)=

5 53 BTDIM - CENTRALING PARETE RESI| = | | 10 |

[7] Sposta in automatic # cursore sul codice a barre

Attivando l'ultima opzione della sezione (“Sposta in automatico il cursore sul codice a barre”), si avra
I'effetto di spostare il cursore sul campo di lettura del codice a barre al termine dell’utilizzo della funzione
di menu rapido.

— Pagina “Periferiche” —

SEZIONE REGISTRATORE DI CASSA

In questa sezione € possibile attivare I'uso dei registratori di cassa; ulteriore informazioni sulle modalita
di collegamento ed attivazione vanno richieste al servizio di assistenza.

— Pagina “Note aggiuntive” —

In questa pagina € possibile inserire i testi predefiniti da stampare nella maggior parte dei documenti
prodotti.

— Pagina “Etichette” —

In questa pagina & possibile selezionare e impostare la stampante predefinita per la stampa delle
etichette e dei codici a barre.

— Pagina “Costi non fatturabili” —

In questa pagina € possibile indicare le spese fisse di gestione e attivare o disattivare I'applicazione
automatica della ritenuta d’acconto.

— Pagina “Contabilita” —
SEZIONE PRIMA NOTA
In questa sezione € possibile indicare le causali predefinite per i documenti di acquisto e di vendita.

SEZIONE CAUSALI CONTABILI

In questa sezione € possibile indicare le causali contabili predefinite per la gestione del piano dei conti,



e definire il formato predefinito per 'esportazione contabile.

— Pagina “eCommerce — Web” —

Consente di configurare I'interfacciamento con il proprio portale di eCommerce.

— Pagina “Pagamenti” —

Permette di indicare condizioni e modalita di pagamento, sconti speciali e ricarichi su fatturazione
automatica.

— Pagina “Menu” —

In questa pagina € possibile scegliere quali voci di menu nascondere a tutti gli utenti.

— Pagina “Assistenze” —

Consente di catalogare, configurare e personalizzare i campi descrittivi della funzione “attivita periodiche
ed assistenze”.

— Pagina “Riservato”, “Abilitazione”, “Archivi” —

Si tratta di pagine dedicate all’abilitazione, alla configurazione e alla riorganizzazione degli archivi di
programma. Da non utilizzare senza il consenso diretto del centro assistenza.



Backup e ripristino dei dati

Il software integra una procedura di salvataggio archivi che si consiglia di imparare ad usare gia da
subito, per evitare spiacevoli perdite di dati in caso di guasto al PC o al disco fisso.

Il salvataggio puo essere effettuato sui seguenti supporti:

1. Unita esterna (memoria USB, ZIP, HD esterno)
2. Servizio iBackup

E’ importante eseguire tutti i giorni lavorativi un salvataggio dei dati, ruotando possibilmente i supporti
(facendo ad esempio ogni giorno della settimana il salvataggio su un PenDrive diverso).
Durante 'operazione di salvataggio, tutti gli utenti devono essere fuori dal programma.

* Importante: la procedura di backup dovra essere lanciata dal pc server.

Il salvataggio su unita esterna si esegue semplicemente selezionando la lettera dell’'unita di
destinazione.
E’ sufficiente premere il pulsante “esegui salvataggio”.
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Il salvataggio tramite il servizio iBackup avviene invece su uno spazio Dropbox personale, in Cloud. Per
maggiori informazioni consultare il capitolo “Modulo iBackup”.

Nel caso fosse necessario ripristinare un precedente salvataggio a causa di perdita dei dati, & possibile
effettuare ripristino attraverso la procedura “Recupero salvataggio” dal menu “Utilita”

Seguire i seguenti passaggi:

* In alto a sinistra selezionare I'Unita

» Sotto I'unita selezionare la cartella contenente il salvataggio

* In basso a sinistra selezionare il file contenente il salvataggio

* Premere il pulsante “Recupera” per avviare il recupero, assicurandosi che nessun altro utente stia

usando il programma.

IMPORTANTE: E’ vivamente consigliato ripristinare un precedente salvataggio con la
supervisione del centro di assistenza.

=
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Anagrafica clienti e fornitori

Il software gestisce i clienti ed i fornitori in due anagrafiche distinte. Quando si accede ad una delle due
anagrafiche apparira sullo schermo I'elenco dei nominativi inseriti fino a quel momento.

Per cercare un elemento & possibile semplicemente posizionarsi in un punto qualunque di una colonna e
digitare le prime lettere di quello che si intende trovare; se si cerca ad esempio un cliente per nome &
sufficiente andare nella colonna della ragione sociale (con il mouse o i tasti freccia) ed iniziare a digitare
sulla tastiera le prime lettere con cui inizia il nominativo; il software mostrera automaticamente la prima
voce le cui iniziali corrispondono a cid che é stato digitato; al termine della ricerca premere INVIO.

Per affinare la ricerca € possibile utilizzare inoltre il comando CTRL+INVIO. In questo modo verranno
filtrati tutti i campi contenenti il testo digitato.
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Inserimento nuovo cliente (o fornitore)

Dal menu Anagrafiche, selezionare la voce “Anagrafica clienti” o “Anagrafica fornitori”. Premere il
tasto INS sulla tastiera per aggiungere un nuovo nominativo; si aprira una maschera composta da piu
pagine in cui inserire tutti i dati del cliente o del fornitore.

« Pagina “Dati principali”. E la pagina principale che appare quando si inserisce o si modifica un
nominativo. Contiene la sede legale del cliente (o fornitore) e la sede amministrativa; quest’ultima
viene utilizzata esclusivamente come indirizzo di destinazione dei documenti fiscali e vanno
compilati solo se l'indirizzo della sede legale non coincide con quello della sede amministrativa (o
operativa). Una fattura, ad esempio, sara intestata all’indirizzo indicato nella sede legale, ma avra
come indirizzo di destinazione quello della sede amministrativa.

+ Pagina “Contabilita”: contiene dati contabili oltre ad altre informazioni sul cliente o fornitore utili
all’emissione dei documenti.

+ Pagina “Zona”: contiene dati statistici e geografici del nominativo.

+ Pagina “Contatto”: contiene informazioni di contatto ed un campo Nota di lunghezza illimitata.

+ Pagina “Referenti”: contiene una tabella (inizialmente vuota, premere INS per aggiungere una
nuova voce) con I'elenco di tutti i referenti dell’azienda anagrafata, ciascuno con i propri dati
personali quali telefono, email, fax, etc.

-


https://www.youtube.com/embed/Q-mHw5SNmdY?rel=0
https://www.youtube.com/embed/Q-mHw5SNmdY?rel=0

Importazione globale

Il software consente di importare in modo massivo clienti e fornitori direttamente da file Excel.

Per prima cosa occorre indicare quale anagrafica si desidera importare (clienti o fornitori), e
successivamente il tipo di importazione da effettuare.

* Importazione totale
+ Aggiornamento

A questo punto sara possibile richiamare il file Excel cliccando su “Selezionare il file da importare”.

Cliccando su “autoriconoscimento campi” il software tentera di riconoscere automaticamente il contenuto

delle celle. E’ comunque possibile intervenire manualmente.

Al termine dell’associazione dei campi cliccare su “Genera”.

4 Importazione Anagrafiche E@
Y Questa funzione consente di importare le anagrafiche (Clienti, Fornitori) da un file Excel allinterno degli
J archivi
L.;*/ Selezionare quale anagrafica si desidera importare:
(®) Clienti | Fornitori Frima Riga Intestazione
- Questa funzione consente di effettuare un‘importazione totale delle
Importazione Totale v anagrafiche. |l file Excel verra elaborate ed ogni riga verra aggiunta
nortazione Totale negli archivi del gestionale.

Importa ed Aggiorna
Selezionare il file da elaborare:

Selezionare il file =|

da importare 4]
Nr righe:

Importazione |Log

— ;

&) Utiizzare l'autericonoscmento campi o premere il tasto destro del mouse sulle colonne per indicarne il contenuto,

Chiudi




Inserimento fornitori principali

Il software prevede un sofisticato sistema di gestione degli sconti pattuiti con i propri fornitori, come visto
nei precedenti capitoli; occorre pertanto inserire preventivamente le anagrafiche dei propri fornitori.

Procedere quindi aprendo la gestione anagrafica fornitori (dal menu Anagrafiche->Anagrafiche fornitori)

e aggiungere i nominativi con i comandi indicati all'inizio del capitolo (premere il tasto INS oppure )
per aggiungere un nuovo fornitore. Completare tutti i dati e chiudere la maschera con il tasto F9 oppure

)

Ripetere questa procedura per tutti i fornitori.



Descrizione dei campi

Le caratteristiche della maggior parte dei campi dell’anagrafica clienti/fornitori non richiedono particolari
spiegazioni o approfondimenti. In questo paragrafo verranno quindi documentati solo i campi con
proprieta particolari o per i quali & preferibile descriverne le caratteristiche.

PAGINA “DATI”
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| primi campi della pagina Dati contengono I'anagrafica della sede legale del cliente/fornitore. Il codice &
un numero progressivo automatico che si incrementa automaticamente ad ogni inserimento.

SEZIONE “ALTRI DATI”

+ PARTITA IVA: & possibile avere piu anagrafiche con la stessa partita IVA ma verra visualizzata su
sfondo rosso per evidenziare che € gia presente su un altro nominativo della stessa anagrafica.

+ RAGGRUPPAMENTO: Codice di raggruppamento. E’ un campo libero che I'utente pu® usare per
necessita personali.

« SEDE DESTINAZIONE PREDEFINITA: Sede alternativa da utilizzare di default quando si emette
un DDT e nella funzione di generazione di etichette spedizione.

* LIVELLO QUALITATIVO: Consente di attribuire un “livello” al cliente da 1 (minimo) a 5 (massimo).

RAGIONE SOCIALE AMMINISTRATIVA (se diversa da sede legale)

Questi campi vanno compilati solo se la sede operativa del cliente o del fornitore non corrisponde a
quella della sede legale. | documenti fiscali saranno intestati all’indirizzo della sede legale ma avranno la
sede amministrativa come destinazione.

* NOTA FISCALE: Campo nota che viene riportato automaticamente nei documenti fiscali,
stampato nell’apposito spazio per le annotazioni brevi.



PAGINA “CONTABILITA’”
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SEZIONE “DATI BANCARI”

4 Pulsante per la ricerca di una banca da associare al cliente (il software include I’elenco di
tutte le banche d’ltalia, con i relativi codici ABl e CAB).
NAZIONE — CHECKDIGIT - CIN — ABI — CAB - CONTO: Coordinate bancarie del cliente/fornitore
(IBAN)
PAGAMENTO: Forma di pagamento associata al cliente/fornitore che viene automaticamente
riportata in tutti i documenti.
N. CARTA DI CREDITO: numero della carta di credito del cliente.
BANCA DI APPOGGIO: propria banca di appoggio da comunicare ai cliente sui documenti fiscali
(non viene indicata nei documenti con pagamento con ricevuta bancaria o RID).
STATO PAGAMENTO: € un indicatore di affidabilita cliente. E’ possibile inserire uno dei valori
della tabella “Stati pagamento”; tutti i valori con codice inferiore a 10 sono considerati validi; con
codici superiori a 10, si viene avvistati dello stato pagamento del cliente ogni volta che si emette
un documento a suo carico, al fine di prevenire, ad esempio, la vendita di materiale a cattivi
pagatori.
SCAD. C.C.: scadenza carta di credito (inserire mm/aa dove ‘mm’ € il mese e ‘aa’ & 'anno).
RITENUTA D’ACCONTO: consente di scegliere se applicare di default la ritenuta d’acconto alle
fatture emesse al cliente.

SEZIONE “PAGAMENTO”

+ MODALITA’ PAGAMENTO: Modalita di pagamento (contanti, bonifico, carta di credito etc.).

Esiste una tabella modificabile dall’'utente con I'elenco di tutte le modalita disponibili.

COD. IVA: Aliguota IVA associato al cliente/fornitore. Se lasciata in bianco, viene utilizzata quella
impostata di default nella configurazione del programma, altrimenti I’aliquota inserita in questo
campo viene utilizzata di default sui nuovi documenti. A destra del campo c’€ I'opzione
ESIGIBILITA’ DIFFERITA che indica se i documenti prodotti per quel particolare cliente dovranno
a vere l'esigibilita IVA in differita, come ad esempio per gli enti pubblici.

« VETTORE: Vettore di default.



+ PORTO: Modalita di assegnazione spese del vettore nei DDT (Porto franco o Porto assegnato).

+ ULT.ACAQ.: Data dell'ultimo acquisto. Questo valore viene calcolato automaticamente dal
programma ogni volta che si movimenta un articolo di un documento.

» ULT. DOC.: Data in cui & stato emesso I'ultimo documento a questo nominativo.

SEZIONE “SELEZIONE FASCIA PREZZ| ARTICOLI”

* FASCIA PREZZI ARTICOLI: Indica la fascia di prezzo da applicare automaticamente ai documenti
di questo cliente.

+ SCONTI EXTRA SC.1, SC.2, SC.3, SC.4: Sconti extra (a cascata A+B+C+D) da applicare
automaticamente alle righe dei documenti di questo cliente.

In questa sezione vi sono una serie di opzioni relative al cliente o fornitore

+ CLIENTE: puo¢ liberamente essere usato dall’'utente per indicare se il nominativo & gia cliente.

* RIVEND.: pud essere liberamente usato dall’*utente per indicare se il nominativo & un rivenditore

+ SP.IMBALLO: Indica se riportare automaticamente in fattura le spese d’'imballo (nella pagina
“Spese accessorie” della configurazione programma € possibile indicare un importo fisso per le
spese di imballo).

+ SP.TRASP.: Indica se riportare automaticamente in fattura le spese di trasporto (nella pagina
“Spese accessorie” della configurazione programma € possibile indicare un importo fisso per le
spese di trasporto).

+ SB.BANC.: Indica se riportare automaticamente in fattura le spese bancarie (nella pagina “Spese
accessorie” della configurazione programma & possibile indicare un importo fisso per ogni
scadenza con ricevuta bancaria).

* PRIVACY: campo usabile liberamente per indicare se al cliente & stata sottoposta I'informativa
della privacy.

+ OBSOL.: Indica se il nominativo & da considerare obsoleto. | nominativi obsoleti vengono
evidenziati in modo diversi dagli altri (barrati).

* MAIL: campo ad uso libero.

* SELEZIONATO: campo ad uso libero.



PAGINA “ZONA”
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SEZIONE “AGENTI E RIVENDITORI”

Ad ogni cliente € possibile associare fino a 3 agenti (agente, sotto agente, etc.), un rivenditore di
riferimento ed un eventuale centro assistenza (esistono due apposite tabelle gestibili dall’'utente con
I'elenco di tutti i rivenditori ed i centri di assistenza).

* COD. EST. N.: Codice esterno cliente/fornitore; pud servire per indicare come il nominativo viene
codificato con altri software esterni. Sono accettati solo valori numerici.

+ COD. EST. C.: Codice esterno cliente/fornitore; pud servire per indicare come il nominativo viene
codificato con altri software esterni. Sono accettati solo valori alfanumerici.

SEZIONE “INFORMATIVA”

*+ GRUPPO: Gruppo anagrafico; campo utilizzato per classificare 'anagrafica in gruppi distinti.
* ZONA: Zona di appartenenza.
* LINGUA: Lingua da adottare sui documenti; ogni articolo pud avere descrizioni in tre lingue

alternative a quella principale. Nel caso sia selezionata una lingua alternativa, le diciture dei
moduli dei documenti saranno in inglese.
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Nei campi di contatto &€ importante evidenziare come I'’email di fatturazione venga scelta
automaticamente per I'invio dei documenti fiscali. Se non presente verra utilizzata I'email standard.

PAGINA “REFERENTI”
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In questa pagina & possibile gestire una lista di referenze all'interno del cliente o fornitore; per ciascun
referente si possono indicare una serie di informazioni personali (cellulare, email, ruolo in azienda etc.).
Per aggiungere un nuovo referente premere il tasto INS sulla tastiera, per eliminarlo premere invece

CtrI+CANC.

Anagrafica di magazzino >>
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Anagrafica di magazzino

Il software integra un’anagrafica magazzino in cui & possibile ‘anagrafare’ tutto il materiale, le voci di
manodopera e servizi forniti ai propri clienti. Quando si accede all’anagrafica di magazzino apparira sullo
schermo I’elenco degli articoli gia inseriti (inizialmente potrebbe quindi essere vuota).

E’ possibile inserire un nuovo articolo manualmente (pulsante “nuovo articolo” o tasto INS sulla tastiera),
oppure € possibile creare una nuova scheda articolo in maniera automatica selezionandolo da un listino.
Per approfondimenti si veda la sezione “funzionalita dei listini”.

Come in tutto il programma, € possibile cercare un articolo attraverso la ricerca incrementale che
consiste nel selezionare una colonna e digitare le iniziali del termine che si sta ricercando; cercando ad
esempio un articolo per descrizione occorre spostarsi nella colonna della descrizione (con il mouse o i
tasti freccia) ed iniziare a digitare sulla tastiera le prime lettere con cui inizia il nome dell’articolo; il
software mostrera automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a cid che é stato digitato;
al termine della ricerca premere INVIO.

Per affinare la ricerca & possibile utilizzare inoltre il comando CTRL+INVIO. In questo modo verranno
filtrati tutti i campi contenenti il testo digitato.
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Articolo di magazzino

La scheda di un articolo di magazzino €& suddivisa in piu pagine, ciascuna contenente numerose
informazioni:

+ Pagina “Principale”: € la pagina principale che appare quando si inserisce o si modifica un
articolo. Contiene le informazioni piu importanti e maggiormente usate per descrivere un articolo.

+ Pagina “Secondaria”: oltre ad esserci le classificazioni del’articolo per reparto, settore e famiglia,
ci sono importanti impostazioni su come tenere aggiornati i prezzi di un articolo quando vi sono
delle variazioni in acquisto. In questa pagina sara inoltre possibile gestire i prezzi di vendita in
modo indipendente rispetto ai ricarichi predefiniti, marcare un articolo come “obsoleto”, o definire
se l'articolo debba essere movimentato oppure no.

+ Pagina “Promozione”: si possono impostare le regole per promuovere I'articolo con prezzi
ribassati rispetto a quello standard.

+ Pagina “Dati aggiuntivi”: caratteristiche aggiuntive dell’articolo.

+ Pagina “Mr.Dico”: ad ogni articolo si possono associare una serie di informazioni da esportare
(attraverso un’apposita procedura) verso Mr.Dico, un software per preparare le dichiarazioni di
conformita.

+ Pagina “Varianti”: visualizzazione dettagliata delle giacenze divise per deposito, delle varianti di
codice a barre e delle assegnazioni del materiare da parte di commesse.

+ Pagina “E-commerce”: in questa pagina si possono inserire delle informazioni aggiuntive per
un’eventuale esportazioni verso un software di commercio elettronico.

+ Pagina “Nota tecnica”: campo descrittivo di lunghezza illimitata per descrivere 'articolo sotto il
profilo tecnico. Questa nota pu0 essere stampata nei documenti, in seguito ad ogni articolo.

+ Pagina “Nota”: descrizione dell’articolo in altre 3 lingue alternative a quella principale ed una
ulteriore nota descrittiva aggiuntiva dell’articolo di dimensioni illimitate.
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Desorizone
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Per passare da una pagina all’altra, oltre al mouse, & possibile usare la combinazione di tasti Ctrl
PagUp oppure Ctrl PagDn.

Codifica di un articolo >>
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Codifica di un articolo

Ogni articolo possiede 5 sistemi di codifica. | primi tre si trovano nella pagina Principale:

» Codice Articolo interno: € un codice alfanumerico progressivo automatico che il software
assegna automaticamente all’articolo; si consiglia, salvo esigenze particolari, di non immetterlo
manualmente e lasciare che sia il programma a gestirlo in quando ¢ il codice di collegamento tra
I’articolo ed i documenti.

+ Codice articolo produttore: ¢ il codice assegnato dal produttore dell’articolo; non € univoco
quindi possono teoricamente esistere piu articoli con lo stesso codice articolo produttore; in tal
caso il programma mostra il campo di colore rosso per sottolineare tale circostanza oppure &
possibile verificare la sua univocita premendo il pulsante posto a destra del campo “Cod.Art.Prod”.

» Codice articolo fornitore: ¢ il codice che il fornitore indicato nella Pagina Principale assegna
all’articolo. In seguito verra mostrato come assegnare per ciascun fornitore un proprio codice a
ciascun articolo.

r4 Magazzino 5
- - - ™ o=
20O O EENE
Descrizione
Cod. artinterno 37 CENTRALIN

Cod.art.prod, Gi40101 W

Cod. art. for,

Nella pagina Dati aggiuntivi & possibile applicare due ulteriori codifiche all’articolo:

+ Codice raggruppamento: € un codice alfanumerico non univoco sul quale si possono effettuare
ricerche incrementali (digitare direttamente le prime lettere del codice per cercarlo nell’apposita
finestra di ricerca). Viene normalmente impiegato per applicare uno stesso codice
raggruppamento ad articoli facenti parti di uno stesso gruppo.

+ Codice a barre: va inserito solamente se si vuole gestire il barcode assegnato dal produttore; nel
caso invece si voglia gestire la codifica al fine di ‘prezzare’ gli articoli con una propria etichetta,
lasciare il campo in bianco, sara cura del programma gestirlo automaticamente (nei successivi
capitoli verra spiegato piu dettagliatamente come gestire il codice a barre).
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Gestione dei prezzi

Ogni articolo dell’anagrafica magazzino & caratterizzato da tre tipologie di prezzo:

Prezzo di listino: & il prezzo che il produttore (o in alcuni casi il fornitore) dell’articolo assegna come
prezzo da catalogo, il prezzo di riferimento per l'utente finale dal quale, con le opportune scontistiche si
puo ricavare il costo all’ingrosso. Questa tipologia di prezzo pud anche essere disabilitata e non essere
visibile in caso non occorra.

Prezzo di acquisto: € il prezzo di acquisto dell’articolo ed é ricavato applicando uno sconto al prezzo di
listino (sconto SC.1+SC.2+SC.3). In caso non siano abilitati i prezzi di listino, deve essere digitato
direttamente dall’'utente. Normalmente il Prezzo di Acquisto ed i relativi Sconti di listino sono riferiti al
fornitore indicato nella pagina Principale. E poi possibile definire un’ulteriore elenco di fornitori
alternativi, ciascuno con un proprio sconto di listino e quindi un proprio prezzo di acquisto. Quando si
carica il materiale attraverso il documento di Carico magazzino, il prezzo di acquisto pud essere
aggiornato secondo varie modalita descritte nei successivi paragrafi.

Prezzi di vendita: Il software gestisce fino a 5 possibili prezzi di vendita per ciascun articolo; ogni
prezzo pud essere digitato direttamente, calcolato in base ad un ricarico applicato al prezzo di acquisto
della pagina Principale, oppure calcolato in base ad uno sconto sul prezzo di Listino. Non & necessario
utilizzare tutte e 5 le fasce di prezzo. E’ importante che la prima fascia rappresenti il prezzo di vendita
maggiore (piu caro) e 'ultima quello inferiore (meno caro). Ad ogni cliente (o su ogni singolo documento)
potrai indicare quale fascia di prezzo applicare.


https://www.youtube.com/embed/IO6jUtkzp_U?rel=0
https://www.youtube.com/embed/IO6jUtkzp_U?rel=0

Tecnos

Fornitori e codici aggiuntivi

Easy Planet - Free

Ad ogni articolo si possono associare un numero illimitato di “Fornitori” e “Codici Articolo Fornitore” oltre

a quelli della pagina Principale.

A fianco del campo FORNITORE premere il pulsante

—
-

Si aprira una finestra nella quale inserire, premendo il tasto INS oppure il pulsante
riga in cui indicare il nome del nuovo fornitore, il suo codice articolo, lo sconto che applica al listino e la

quantita minima di riordino.

, una nuova

4 Magazzine - Gestione codici fornitori

] 30000

COD.FORN. FORNITORE
3 RIVENDITORE IDRAULICO
» 2 GROSSISTA MATERIALL ELETTRICT
5 ELETTROFORNITURE XYZ
1 RIVENDITORE ELETTRICO

Selez. cod.ar

listinn : € 16.90
SC.L.1SC.L.2 SC.L.3 PREIACQUES. QTA' RICRDING MIMN.

35,00
335,00
44,00
38,00

]

o
i
]

0

0
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10,58
.58

5,45
10,43
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Scheda

. principale

CENTRALINO PARETE 4M.IP65 ( GROSSISTA MATERIALI IDRAULICI )

0

o
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o

Listini e banche dati >>

Pagina 90 di 277



Tecnos

Easy Planet - Free

Listini e banche dati

Il software consente di popolare automaticamente la propria anagrafica di magazzino, tramite articoli
selezionati direttamente da listini materiali (che possono essere forniti direttamente da Tecnos, o

importati autonomamente dall’utente).
Nei successivi paragrafi sara illustrato come procedere al download e all’'upload dei listini, al loro

aggiornamento e alla loro consultazione.
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Il pannello dei listini é richiamabile dal menu “Listini” o con i tasti CtrlI-F8 ed ¢ diviso in 5 aree.

1 — La prima area & la pulsantiera in alto per richiamare le funzioni principali disponibili

01555 v=ml

Articali
selezona

=
viste =| W Sconti WD g ‘ E

2 — La seconda area ¢ situata in alto a sinistra e serve a selezionare il tipo di banca dati interessata.

=%

:‘ Idrolistini web

) Materiale elettrico

Idrolistini

Elettrolistni

3 — La terza area ¢ la selezione vera e propria del listino, un elenco di tutti i listini disponibili tra quelli

dello stesso tipo (ad esempio i distributori elettrici, i produttori idrotermosanitari, etc.).
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4 — La quarta area rappresenta la gestione filtri. In questa sezione & possibile impostare uno o piu filtri

per visualizzare solamente alcuni articoli del listino e nascondere quelli che non soddisfano i criteri

scelti.
LISTIMG & BTRCING - BTI

Arooky
[Qescrimone

[w] ¢ Codcesbame o
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- Agpties titeg
@ Anrells ftro
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5 — Nella quinta ed ultima area, quella piu importante, & visualizzato I'elenco degli articoli del listino

selezionato.
' perpslieder ragonuppar s pir una L CoRrri B el L fu i Ranre I guril e
[SELIgTA |CODARTICOLD DESCRITIONE ARTICOLO |LESTING  |CODBERARTO  |REPARTO {C00.FAM.S000
S06LSC 'DORMICE SPESSORE & MM PLACCA AJR7/6 POIST] 3,24 BTISTICIV. - }06-32-53 SCATOLE - ALTRI SCATOLE ETIBTICIY
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SR MAGIC - SUPPORTO & 6 POESTI MODLLO 506 3,12 BTISTICHV.-111-7-12  ALTRE SERIE CIVILE - MAGIC (CIV.) ETIBTRCIY
S0EE MAGIC - SUPPORTO 343 SERARATT 2,7 BTISTICIV.-113-7-13 ALTRE SERIE CIVILD - MAGHC (CIV.) ETIBTICIY
SO65A MATEX - SUPPORTON A 363 MODULE 3,07 BTIETICIV.-308-2-3  MATEX - MATIX (CIV.) ETIBTICIV
0 MAGIC - COMMUTATORE 37 004 & PULSANTE 14 11,07 BTIETICIV.-110-7-12  ALTRE SERDE CIVILY - MAGIC (CIV.) ETIHTRCIY
5088 MAGIC - PORTAPUSIBILE CON FUSISILE TO LS4 11,53 BTISTICIV.-111-7-12 ALTRE SERIE CTWILD - MAGIC (CTV.) BTIBTRCIY
SO MAGIC - PORTAFUSIBILE CON FUSIEELE T 168 8,08 BTISTICIV.=111-7-12 ALTRE SERIE CIWILD - MAGEC (CIV.) ETIBTICTY
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S1E SCATOLE - DA IMCASSO E PARETE A 12 POSTI 7,75 BTISTICIV.-M6-32-53 SCATOLE - ALTRI SCATOLE ETIBTRCTY

Qualora fosse necessario cancellare uno o piu listini scaricati, & sufficiente procedere come segue:

accedere alla pagina “listini”.

Cliccare sul pulsante “elenco listini installati”. =
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Selezionare i listini che si desidera eliminare, e cliccare su “elimina fisicamente il listino” (I'icona a forma
di cestino).
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Listini Open

Qualora i listini resi disponibili da Tecnos non dovessero essere sufficienti, sara possibile importare
qualsiasi tipo di listino da file excel. Sara dunque possibile richiedere al proprio grossista di riferimento,
0 a un produttore non presente nei database forniti da Tecnos, il listino prodotti in formato Excel, e
utilizzarlo come un qualsiasi altro listino presente nel software.

* Importante: il file excel da importare dovra rispettare alcune basilari accortezze: deve
contenere un elenco continuo, privo di righe vuote e privo di righe di intestazione; dovra
contenere esclusivamente caratteri alfanumerici (nessun carattere speciale); non dovra
contenere piu di un foglio di lavoro.

Per importare un nuovo listino accedere al menu Listini e selezionare la voce Listini Open. Selezionare
la tipologia del listino da caricare (produttore o grossista), selezionare il file Excel da elaborare, e
indicare il numero di colonna corrispondente ai campi visualizzati sul listino (descrizione, prezzo, codice,
ecc).

Al termine della configurazione cliccare su

4 Lintini Open (= oy ==~
* werifica [ —l. Gemors ool o
it abiltmone Tabele -
Camps Livtines Pos. | Colomns
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O Produtiore () Gromsts P01 PROCUTTORE P-001 * | _Jphee || [ pociten | e |

Selemorars | Be da elabaiaie —
GF [ |importaiprim 300 Prerro & Listing Hsth
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Codl Settore
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Lol Famagly
Desc. Farnigla
Cocl Farm Soontn
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Lith & Meara
Jth per Cond,
Cod Barre
Cod. Bare 2
(Jth Cioel. Barre 2
Cogl. Bare ]
Cjth Coel. Barve 3
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r Feso
Lentola W enera Dk L,
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deoETenes 4012012 - messid DL -

Premene i tastn destro per indcare | contenutn dele oolorne { vengorn mostrate solo e

Per consultare il nuovo listino caricato, accedere al menu “listini” e lanciare un aggiornamento.
Dopodiché selezionare la voce “personali” o “grossisti personali” nel menu a tendina dove sono presenti
gli altri listini.
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Selezione di un listino

All'interno del visualizzatore di listini, alla sinistra dello schermo si trova una colonna con I’elenco di tutti
i listini scaricati e disponibili. Cliccando sul nome di un listino, compare nell’area piu grande, a destra,
I'elenco degli articoli.

Alcuni articoli sono evidenziati in grassetto, ad indicare che sono gia stati utilizzati in precedenza e che
sono quindi gia anagrafati nel magazzino.

Ogni volta infatti che un articolo di un listino € utlizzato per compilare un documento, il software crea
automaticamente in magazzino I'anagrafica dell’articolo attingendo tutte le possibili informazioni dal
listino.

E’ anche possibile forzare la creazione di un’anagrafica in magazzino semplicemente premendo il tasto
destro del mouse su una riga del listino e selezionando la voce “Importa articoli in magazzino” (oppure
premendo la combinazione di tasti Ctrl+A).

Sotto I'elenco degli articoli € riportata una “barra informativa” con le informazioni piu importanti relativa al
listino che si sta visionando.

—

= 1 RIVENDITOR € 7,06 R A €765 ELETTROFCK € 7,83 R TA €13,08
Listini Installati : 7 Articoli Presenti = 10.335 BT1 Dec. : 01-01-2012 Articoli selezionati : 0
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Ricercare un articolo

Gli articoli di un listino possono essere cercati in due modi:

1. Applicando un filtro nell’apposita area in alto.
2. Tramite la “ricerca incrementale”.

FILTRO

L’applicazione di un filtro riduce I'elenco degli articoli visualizzati solamente a quelli che soddisfano i
criteri impostati. | filtri “Aticolo” e “Descrizione” funzionano anche con doppia chiave di ricerca. Significa
che é possibile indicare due “parti” di codice o descrizione, ciascuno inserito rispettivamente nel primo e
nel secondo campo del filtro “Articolo” o del filtro “Descrizione”.

Per attivare il filtro cliccare su “applica filtro”. Per annullarlo cliccare su “annulla filtro”.

ESEMPIO DI FILTRO:
Nella figura € visualizzato un esempio in cui si vogliono filtrare tutte le placche in grafite.

LISTING : BTRCI BTl
y Reparts v £  Codke & bame
ArSookn £ Sattore 4 Prermo massmo
Descrinione FLACCA GRAFITE /  Famigka £ Rigerca iy £ L

E’ posshie ragoruppane per una determinata colonna rasdnando la sus nbestazions in quest’ anes

SFL.QTA"  |CO0LARTICOLO DESCRIZIONE ARTICOLO LISTING  |COD.REPSATO REPARTD
L4B03GFT LIVENG ENT - PLACCA 37 GRLAFITE TITANIO 16,01 BTEETDCEV.-109-3-5  LIVIMGLEGHT - LEVINGLIGHT (CIV.)
LAS0aGF LIVENG ENT - PLACCA 4 POST] GRAFITE 21,65 BTROTICEV,-109-3-5  LIVIMNGLIGHT - LIVINGLIGHT (CIv.)
L4804GFN LIVENG ENT - PLACCA 49 GRAFITE HERD 21,65 BTIETICIV.-106-3-5  LEVINGLIGHT - LIVINGLIGHT (CIv.)
-

L4BO4GFT LI
LAB07GF LIV

- PLACCA 4P GR, TITANIO 21,65 BTIBTICHV.-106-3-5  LEVIMGLEGHT - LIVINGL IGHT
« PLACCA 7 POST] GRAFTTE
L —

31,21 BTEOTICEV,-109-3-5  LIVIMGLEGHT - LIVINGLIGHT IV}

23

RICERCA INCREMENTALE

Il filtro, per sua natura, puo risultare lento in presenza di listini con molte migliaia di articoli. Se si
conosce la parte iniziale della descrizione o del codice che si deve cercare, € possibile usare la ricerca
incrementale.

Ricerca incrementale per descrizione

E’ sufficiente portarsi in un punto qualunque della colonna “Descrizione” (con i tasti freccia o con il
mouse) ed iniziare a digitare sulla tastiera i primi caratteri della descrizione dell’articolo. A mano a mano
che si digita si affina la chiave di ricerca che consentira di individuare I'articolo interessato.

Ricerca incrementale per codice
Funziona esattamente come la ricerca incrementale per descrizione, con la differenza che ci si deve
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posizionare sulla colonna “Codice” prima di iniziare a digitare le prime lettere del codice articolo.

A mano a mano che si digita, la chiave di ricerca viene visualizzata in alto a destra. Premendo uno
qualunque dei tasti freccia, la chiave di ricerca si azzera.

RICERCA TRA PIU’ LISTINI

Per ricercare un articolo all’interno di piu di un listino, & possibile accedere al menu Listini — Ricerca
avanzata. E’ possibile indicare la tipologia dei listini in cui effettuare la ricerca, e impostare vari criteri di
ricerca: ad esempio per descrizione, per codice, per prezzo.

! Attenzione: la ricerca avanzata dei listini analizza milioni di articoli
contemporaneamente, per cui potrebbe risultare molto lenta. Si consiglia di utilizzare
filtri precisi e limitare la ricerca ai primi 1000 risultati trovati.
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Selezione articoli da listino

| listini, oltre che essere semplicemente consultati, possono essere utilizzati per preparare documenti
(ordini, preventivi, DDT, fatture etc.) in modo rapido.

| passi da seguire sono pochi e semplici:

» Creare il documento nel quale verranno inseriti gli articoli.

» Aprire il visualizzatore di listini selezionando la prima voce del menu Listini (oppure attraverso la
combinazione di tasti Ctrl-F8).

* Ricercare gli articoli e selezionarli con la barra spaziatrice sulla tastiera. E’ possibile effettuare
selezioni multiple ripetendo questo punto fino ad aver marcato tutti gli articoli necessari.

» Per visualizzare e gestire I'’elenco degli articoli selezionati (anche da listini diversi) & possibile

Articoli
»  selefonati

—

utilizzare il pulsante
+ Terminata la selezione premere INVIO. Gli articoli selezionati verranno automaticamente inseriti
nel documento aperto.

Ogni volta che viene selezionato un articolo dai listini ed inserito in un documento, il software crea anche
la sua scheda anagrafica nel proprio magazzino. E’ facile immaginare quindi che dopo un po’ di tempo
che si lavora con il software, il magazzino conterra automaticamente gli articoli maggiormente utilizzati.
A differenza di quanto accade con altri software gestionali, si potranno risparmiare moltissime ore
normalmente impiegate a ‘costruire’ la propria anagrafica di magazzino.



Documenti

Il software gestisce numerosi tipi di documenti che hanno in comune moltissimi aspetti tra di loro.

| principali documenti sono stati divisi in due gruppi, in rispettivi menu:

1. Menu “Vendite e acquisti”
2. Menu “Documenti fiscali”

Per accedere quindi alla gestione documenti, selezionare da uno dei due menu il tipo di documento
(fatture, DDT, ordini, etc.)

Dopo aver scelto una delle voci di menu disponibili, ci si trovera di fronte all’elenco di tutti i documenti
(del tipo scelto) inseriti fino a quel momento. La prima volta quindi I'elenco sara vuoto e nei prossimi
paragrafi si vedra come inserire un nuovo documento.
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Caratteristiche comuni

Per comodita dell’utente, tutti i principali documenti hanno una struttura che si assomiglia. Sono infatti
composti da tre sezioni principali:

1. Testata: & l'intestazione del documento in cui sono indicate tutte le sue caratteristiche, il
nominativo ha cui & intestato, il numero, la data etc..

2. Corpo: contiene I'elenco degli articoli del documento.

3. Totali: questa sezione contiene la somma matematica dei costi di ogni singola riga, tenuto conto
delle sua quantita e degli sconti applicati.

Ogni tipo di documento ha poi delle differenze minori, che verranno evidenziate in seguito.

pr

4 Fattura

Principale | Comandiaggiunthi Righe documento

HDBDBD| A A e g R B

T
Pagina Pagima  Ritenuta Scadenze Riferimenti Ricerca ~ Fasi - Variazione | Immagini Rinumerazio
L = . ) S A . Commesse ;
principale aggiuntiva d'acconto | pagamenti aggiuntivi articali lavorative prezzi allegate  docume
Sezioni documento Documento Articoli e prezzi
Azienda M.num. Cod.doc. Bis Data Operataore Cliente (] Acco
/ 0o 13 28/04/2014 1||Alessand w 8 | 2 - [IMPRESA BRAMBILLA SPA [ae
Pagamento Stato Stato pagamento Valuta I,
|
107 || RIM.DIR. 30-60-90-120 F.M, v || |Non evaso Mon pagato EURO E gta
TAG POSIZIONE SIGLA PR, COD,ART, COD,ART.FOR. COD.ART.PROD. DESCRIZIOME QTA" UM,
| 10 I-CAL 141 630004 630 COM, ELETTROTERM, 24V X VALV.ZOMA 632 2 PCE
20 I-4CAL 143 799720 1Ma 799 MOD,COMNTECA 2V @1, 1/4" SDER +ALUTOFL, 1 1 PCE
30 FRA 73 217853 BLU420F ANTEMMA COMNM, F 1 PCE
@ [ 2 40 FRA 72 213038 BLVEF AMT.VHF ESE12-+CONM.F 1 PCE

£
Imballo Iva imballo Trasporto Iva trasporto Sp.bancarie  Iva sp. bancarie
0 |IvA 22% W 0 1va 22% W 0 IVA 22% W
Codice a barre Ota: Artic, Imp.netto c. Imp.ivato c.
@ i = 5 3 397,50 435,07

Creazione di un documento >>
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Creazione di un documento

Dopo aver scelto il tipo di documento da gestire dal menu “Vendite e acquisti” o “Documenti fiscali”,

premere il tasto INS oppure il pulsante | per inserire un nuovo documento che avra il numero
successivo al precedente documento emesso e la data odierna.

Nel caso si debba emettere un documento con una numerazione personalizzata o con data diversa da
quella odierna, premere la combinazione di tasti Ctrl-INS oppure premere il pulsante destro del mouse e
selezionare la voce “Nuovo documento (numerazione manuale)”. E’ possibile impostare il programma
affinché chieda sempre il numero del documento da creare. Come si vedra in seguito, sara comunque
possibile modificare la numerazione di un qualsiasi documento, anche dopo averlo gia creato.

Dopo aver creato il nuovo documento, indicare un cliente o un fornitore (a seconda del tipo di

documento).
n
Premere su con il pulsante sinistro del mouse per cercare un nominativo dalla propria anagrafica o
o|@
premere il pulsante destro nell’area e selezionare la voce

“Crea nuovo cliente’.



https://www.youtube.com/embed/_4USivGPZQM?rel=0
https://www.youtube.com/embed/_4USivGPZQM?rel=0

Modificare data e numero

Ogni nuovo documento creato prendera automaticamente la data odierna e il primo numero libero
progressivo. Ad esempio, se l'ultima fattura creata € la 52, la nuova fattura creata sara la 53, con data di

oggi.

Qualora si rendesse necessario modificare la data e/o il numero del nuovo documento, sara sufficiente
utilizzare la combinazione di tasti “Ctri+Ins”.

Invece, in caso di variazione della data o del numero di un documento esistente, sara possibile ricorrere
alla funzione “rinumerazione documento”, sulla pulsantiera principale del documento stesso. Sara
possibile modificare la data tramite un comodo calendario, e il numero del documento.


https://www.youtube.com/embed/lIIlxZBqzcs?rel=0
https://www.youtube.com/embed/lIIlxZBqzcs?rel=0

Selezione degli articoli da importare

E’ possibile importare gli articoli dalla propria anagrafica di magazzino oppure dai listini.

M
Ricerca ~
. . . . . articoli . .
Per importare gli articoli dal magazzino, premere su con il pulsante sinistro del mouse

(oppure il tasto F8) all'interno di un documento. Si aprira una finestra che mostra tutto il contenuto della
propria anagrafica di magazzino: selezionare uno o piu articoli premendo la barra spaziatrice sulla
tastiera e confermare la selezione premendo INVIO.

Se si conoscono i codici degli articoli (e quindi non si ha bisogno di ricercarli dal magazzino), all'interno
di un documento premere il tasto INS per inserire una nuova riga e digitare con la tastiera il codice
dell’articolo concludendo con INVIO. Ripetere I'operazione per ogni articolo che si deve inserire.

N.B.: Per importare nel documento articoli con quantita maggiori di 1, & possibile utilizzare i seguenti
comandi da tastiera:

+ tasto “+”: incrementa di 1 qgt. (il tasto “-” decrementa della stessa quantita)

@ n

+ tasto “Shift” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 5 qgt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantita)

+ tasto “Ctrl” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 50 qt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantita)

+ tasto “Ctrl” in combinazione con “Shift” e “+”: incremente di 100 qt. (il tasto “-” decrementa della

stessa quantita)

Premendo sulla parte destra del pulsante di ricerca compare un menu a tendina con I'elenco di tutti gli
altri elementi (documentati successivamente nel manuale) che possono essere inseriti in un documento.

Per importare gli articoli da un listino, accedere al listino desiderato senza chiudere il documento
(oppure utilizzare la combinazione di tasti Ctrl+F8).

Ricercare gli articoli e selezionarli con la barra spaziatrice sulla tastiera. E’ possibile effettuare selezioni
multiple ripetendo questo punto fino ad aver marcato tutti gli articoli necessari.

Per visualizzare e gestire I'elenco degli articoli selezionati (anche da listini diversi) € possibile utilizzare il
pulsante “articoli selezionati”.

Terminata la selezione premere INVIO. Gli articoli selezionati verranno automaticamente inseriti nel
documento aperto.
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Note estese >>
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Note estese

E’ possibile inserire descrizioni aggiuntive agli articoli presenti in un documento.

Il primo metodo € quello di stampare le descrizioni estese degli articoli anagrafati a magazzino. Per farlo
e sufficiente che il campo “descrizione aggiuntiva” in scheda articolo a magazzino sia compilato.

rtl- Magazzing .zl.
- ) — = B —_— ;
OO BEBERE - GOWwiwe 39
Desorizone
Cod. artinterng 32 KIT VIDEQ 2 FILI SPRINT - L2000
Cod.art.prod.  2583ll & N questo spamo é possible inserre una desaizione agguntiva dellarticolo
Cod. art. for.

In caso di descrizioni o annotazioni brevi &€ invece possibile inserire una riga manuale nel documento,

cliccando sul pulsante ", ed editando manualmente la nuova riga creata.

La nuova riga creata potra essere spostata semplicemente modificando il valore del campo “posizione”

(ad esempio per inserire una riga tra la n. 30 e la n. 40, sara sufficiente indicare un valore compreso tra
31 e 39).

TAG POSIZIONE SIGLA PR. COD.ART.PROD. DESCRIZIONE
10 BTI G8313A[104 BTDIN4S - MAGN DIFF.'A" 1P+M 104 4,5KA 30MA
20 ETI GEE13/10AC BTDINGD - MAGH, DIFF.AC 1P+ 104 &KA 30MA
W GW48005 CASSETTA DERIVAZIONE INCASSO 160X 130670
P / ESEMPIO DI RIGA MANUALE
s 14120407 COMFORT T8 777 FL2X36 CNR € BIANCO
50 GEW GW27041 CONTENITORE 1POSTO ORIZZ.STAGND

In caso, infine, di descrizioni o annotazioni particolarmente lunghe e articolate, &€ possibile ricorrere alle

“note estese”, richiamabili dalla scheda “comandi aggiuntivi” del documento, cliccando sul pulsante “note
estese”.
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p
4 Inseriments nate eiteie
PEAIZICH | 0D, ART. DESCRIZIONE UM, foma [oomannt
10 40 BTDINAS - MAGH.DIFF, A" 1P 4 104 4,354 30Ma PCE 1 Cheched pif g, gl
m 11 ETDINGD - MAGHN.DIFF,'AC 1P +N 104 KA 30MA PE 1 Cheche Do . Hoks
v W (CASSETTA DERIVAZIONE MCASSD 160X 130070 PLE 1
ESERPIO D] HOTA ESTESA
50 119 COMPORT T8 777 FLZCHS CH-8 BIANCO PCE 1 {lccare per inz, nots
50108 CONTENITORE 1 POSTO OREZE, STAGHO PCE 1 Checare pir ing. nots
90 90 GUAINA SPIR, TIPD 2311 DIAM, 25vM LM 1 Checare per ing. nola
100107 INTERRLITTORE 1F 164X 5¥/WT PCE 1 Chechee Do ing. noby
1 32 EIT WEDEQ 2 FILI SPRINT = L2000 FLE 1 Chooprs per ing. Dot
12059 LEVING - PRESA TV SAT DEMESCELATA DIRETTA PCE 1 Chooare pev ing. Dot
¥ 160 40 ETDINAS - MAGH.DIFF.A' 1P 44 104 4,508 30MA PCE 1]
I

In alternativa & possibile stampare un testo alternativo all’elenco degli articoli (tale testo sostituira

completamente le righe del documento).
Per attivare tale opzione si veda il paragrafo “configurazione delle stampe”.

Subtotali e parziali di un documento >>
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Subtotali e parziali di un documento

In qualsiasi documento & possibile ottenere dei subtotali semplicemente utilizzando la chiave rapida

CTRL+ALT+T.

E’ possibile ottenere piu subtotali parziali sullo stesso documento.

4 Puner - Reviione A0 - Popetar] L 15 e
4 Bragalche Bagamens Vendtessoqest Dogument lecslh  Labed  Sipements  Spempe bl [ BEE
AZIENDA n O
] 1
Frepgpie | Covirnd Mgt gy B0t L
E -~ ke . e =
w (DD Yz e Yy D Le Q0 ]
PRl Paga Dt 1 Bigwn T P Troclomaiony  [paonklts Impoat Movimamy  Chiudi
- el dRT gedmes | WD e TR | s | Dmme  gues o MR e droemetn
‘ v dgoemgrba Doy e # feEID [sard FE) (AR
[ r— Fooend. Maum Coddec. Dade e w0 Clrce
= g o om TR T T ] T T D BePRRA COSTRLTICME SR | Ctmoictn
- [rmr— Waakitn S gnaliiee
T [=] - T e
o 1 EDaETLA DRETTA 1=
SIGLAPR. CODAAT, CODUART. MR, COCART FROD.  DESCRITIONE OTA UM PRI METRO OVA  SCE S0 DPMTSL PRIM -
F 8 O CREIIAISA  BTOOW MAGMODRN FeH BAASA XM 1E 5088 T I
- m 117 Gl L30T DTDEE - MUACRLDDOW AT Bsh S0 S0 20N 1 mE e 1 -] a L4803
-} = 00y CASSETTA DEFCVAIIONE TMCASEO MW Lw 1E 81 -] a o
-'] = BT Hazar COMPCRT TH T, 206 DR BANCD 1R EMM N O T TR
-] L] CWIT] CONTENITORE | POST0 DRIZZISTAGHO 1T ann -] L] an
E ] LH] e [ I a
Farsiale Feetio : € 300,47 - Dvado - € 439,74 [ [} -] [} 00
H ﬂ - [ & -] ] T ]
= - ko L] LTS GLIATA SRS TR 2001 3 DEARL 2 i LM H -] L] 143
= |._ o wr owEan INTERRUTTORE P BT S¥/AWNT 1E 88 N -] [} 88
e | m = W86 VT VIR T P SRRINT - L3 iME FMMH B 8 FMM B
TR m L) L LIVING < PRESA, TV SAT DEMISCRLAT A DRETTA, 1 e prr iy | o a o] 1
L0 i e % I 8
R — s
[Rrer——" Furzisiy Fartio : €601, 14 - vaiz - TILI L a ) a 22
. 1 L3 - [ & ) [] &
_:t Do Nl | =
| i - v
ﬁﬂ'—" u At Empretia e, Do
IF [ P LMD
Al abiarat LA M [ T T _I

Variazione prezzi >>
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Variazione prezzi

E’ possibile variare i prezzi (sia di acquisto che di vendita) di un documento, utilizzando diversi sistemi.

» Tramite I'assegnazione di una fascia di prezzi
» Tramite 'aggiornamento rapido prezzi

Assegnazione fascia prezzi

E’ possibile trovare nella pulsantiera principale della testata di ogni documento il pulsante che
permette di selezionare una diversa fascia di prezzi per gli articoli gia inseriti e/o che devono essere
inseriti.

Selenona prezn di vendits di fascia 1
Selenona prezn di vendita di fascia 2
Seleziona prezzi di vendita di fascia 3
Seleziona prezzi dii vendita di fascia 4
Seleziona prezn di vendita di fascia 5
Selenona da Listing

Seleziona da Acquisto

Salexiona Sconti listine di faseia 1
Selenona Sconti listino di fascia 2
Selegiona Sconti listino di fascia 3

Seleziona Sconti listino di fascia 4

i - T .

Selezigna Sconti listine di fascia 5

Le prime 5 voci corrispondono alle 5 fasce prezzo assegnabili a ciascun articolo; in alternativa
possibile assegnare il prezzo di listino o il prezzo di acquisto ad ogni articolo del documento.

Una variante molto utile alle prime 5 fasce € quella di assegnare una fascia con sconto esposto; a
differenza delle tradizionali fasce di prezzo, quelle con sconto esposto assegnano a ciascuna riga del
documento il prezzo di listino con accanto lo sconto di vendita, affinché il cliente veda lo sconto
applicato.

Aggiornamento rapido prezzi
All'interno di tutti i documenti & possibile aggiornare velocemente i prezzi (di acquisto e/o di vendita)

3

Variazions
tramite la funzione “aggiornamento rapido prezzi”, richiamabile dal pulsante P™Z o dalla chiave

rapida CTRL+SHIFT+P.
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Sara quindi possibile modificare radicalmente il prezzo di vendita a fronte di ricarichi o sconti ad hoc (fig.
1), ottenere tutte le informazioni relative alle precedenti condizioni di acquisto di un determinato articolo
(fig. 2), gli ultimi prezzi di vendita praticati al cliente (fig. 3).

Sara inoltre possibile gestire valute diverse da quella predefinita (fig. 4) e arrotondare manualmente il
totale (imponibile e ivato) (fig. 5).

Acquisto,Vendita,Scont | Acquisto da carico | Ultime vendite | Cambia Valuta | Modifica Import

Questa funzione consente di variare | prezzi degli articoli di uno o pil documenti

Variazione prezzi di acquisto
2 j |:| Attiva gestione prezzi di acguisto
=)
® Assegna i prezz di acquisto dal relative documento di carico

Assegna i prezzi di acquisto di un determinato fornitore come indicato su
dascun articolo dellanagrafica di magazzino

Farnitore:

Assegna i prezzi dell'ultimo acquisto. data riferimento:

Variazione prezz di vendita

| Acquisto,Vendita,Sconti | Acquisto da carico | Ultime vendite | Cambia Valuta | Modifica Import

Questa funzione consente di prendere il prezzo di acquisto da un carico di magazzing
Selezionare la riga di carico interessata e premere su ELABORA per confermare la modifica.

Cod.articolo Descrizione [ ricarico bloccato
72 | |BL'U'5F ANT.VHF ES-E12+CONN.F

PREZACQUISTO  RAGIONE SOCIALE DATA DOC, MNUM.DOC,
0 FORMITURE IDRALLICHE SPA 13/12/2013
0 FORMITURE IDRALLICHE SPA 13/12/2013

3 FORNITURE IDRAULICHE SPA  13/12/2013
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| Acquisto,Vendita,Sconti | Acquisto da carico | Ultime vendite | Cambia Valuta | Modifica Importi |

Questa funzione consente di prendere il prezzo di vendita da un precedente documento
Selezionare la riga interessata e premere su ELABORA per confermare la modifica.

Cod.articolo Descrizione
| BLVGF ANT.VHF E5-E12+CONN.F

DATA MUMERQ BIS PREZZO 5C.1
29/07/2011 4 40,21
b 05/11/2013 55 50,22

| Acquisto, Vendita,Sconti | Acquisto da carico | Ultime vendite | Cambia Valuta | Modifica Import

|:| Attiva conversione valuta

Valuta Corrente: EURO

Convertiin:

Cambio:

Attenzione:

Le variazioni effettuate da questa funzione ignorano tutti | parametri configurati nelle pagine
precedenti

| Acquisto,Vendita,Sconti | Acquisto da carico | Ultime vendite | Cambia Valuta | Modifica Import

Attiva modifica importi totale documento

Importo Metto righe selezionate:

Importo Ivato righe selezionate:

Totale Documento Netto senza spese:

Totale Documento Ivato senza spese:

Importo Documento Metto:

Importo Documento Ivato:
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All'interno di ogni documento, premendo il tasto F10 oppure

Menl

rapidao

nella pulsantiera dei “comandi

aggiuntivi”, si accede alla funzione Menu rapido che consente di modificare un documento con il solo
uso della tastiera (e non del mouse).

Premendo i tasti da 1 a 0 della tastiera, € possibile richiamare un articolo rapido (piu avanti, in questo

paragrafo € indicato come preconfigurarli). Come si vede dalla figura, ad esempio, € possibile premere

F10 e poi 2 per inserire velocemente nel documento I'articolo “Manodopera aiutante”.

F1
F2
F3
F4
F5
F10

-
4 Menu Rapido

¥

Muodifica descrizione

¥ Modifica quantita
¥ Modifica sconto
¥

¥
¥ Sposta il cursore sulla gestione “codice a barre”

Muodifica prezzo ivato

Calcola il prezzo finale dagh sconti

=)

Sotto I'elenco degli articoli rapidi sono presenti altre funzioni richiamabili con i tasti funzione:

 F1 Modifica descrizione: consente di modificare la descrizione dell’articolo selezionato.

* F2 Modifica quantita: consente di modificare la quantita dell’articolo selezionato.

+ F3 Modifica sconto: consente di modificare lo sconto dell’articolo selezionato.
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* F4 Modifica prezzo ivato: consente di modificare il prezzo ivato dell’articolo selezionato. Questa
funzione & particolarmente importante poiché all’interno del documento non € possibile modificare
prezzo ivato.

* F5 Calcola il prezzo finale dagli sconti: in alcuni casi occorre inserire un prezzo di un articolo di
cui si conosce pero il prezzo di listino ed un eventuale sconto applicato ad esso. Con questa
funzione & possibile indicare il prezzo e gli sconti. Il programma pensera ad effettuare il calcolo del
prezzo finito ed associarlo alla riga del documento selezionato.

* F10 Sposta il cursore sulla gestione “Codice a barre”: consente di portare il cursore nel campo
di lettura del codice a barre per preparare il programma a ricevere dal lettore di barcode una
nuova lettura.

La preconfigurazione degli articoli maggiormente utilizzati si effettua nella configurazione del programma
(Menu Utilita->Utilita e configurazione — nella pagina “Vendita al banco”).

Selezione rapida documents

Codice  Descrizons Q@' fprz. Codice  Descizions Qa'jprz.
7 e MANOD'OPERA OPERAIO SPECIALL v | 3 =]
29 MANOD'OPERA OPERAID AIUTANTE | 7 =]
3 146 |MANOD'OPERA OPERAIO STRAORE]~ | 8 L=
4 171 | ANTENNA OFFSET 84CM ACCIAIw| g L=
5 53 BTDIN - CENTRALING PARETE RESI| | 0 -]

Sposta in automatico i cursore sul codice a barre
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Documenti segnalati ed obsoleti

Per evidenziare uno o piu documenti affinché si distinguano dagli altri (ad esempio per segnalare degli
ordini particolarmente urgenti), & sufficiente marcare la casella “SEGNALAZIONE” in testata di
documento. | documenti segnalati, verranno evidenziati in rosso e saranno cosi subito riconoscibili
rispetto a quelli non segnalati.

Allo stesso modo & possibile marcare la casella “OBSOLETO” di un documento. | documenti obsoleti
verranno barrati con una linea orizzontale, come se risultasse cancellato.

Cliente

2| Za| IMPRESA COSTRUZIONI 5RL [C] Obsoleto
Va [ segnalazione
EURD -] [ stampato

Esempio di documento “segnalato”

. 2 © 0 T 9 k) s B

Muovo Elimina Primio Ultima Vista Trasformazione Annulla  Imposta Stampa Stampa Chiudi
documento documento documento documento avanzata documento filtro Filtro Multipla P
Comandi principali Filtro Stampa
b= 5. AZ.SIGLA MM, MN.DOC, BIS DATADOC, ORA LOCK .b'-\CC 5P C.50G, RAGIOME SOCIALE PAGAMENTO
= 03/10/2013 11.28 3 IMPRESA BRAMEILLA SPA RIM.DIR. 30-60-90-120 F.M.
123
bl---I_--I:II-_

35 03/10/2013 1130 O mw & FOMDINI SPA RIM.DIR. 30F.M,
00 3®  03/10/2013 1131 Onw & FOMDINI SPA RIM.DIR. 30F.M,
40,2 11.17

Esempio di documento “obsoleto”

b i \ f W
QO O by o S| B B
—J 3 =l P & -
Mucwvo Elimina Primo Ultimo Vista Trasformazions Annulla  Imposta Stampa Stampa Chiudi
documento documento documento documento avanzata documento filtra Filtra Multipla P
Comandi principali Filtro Stampa
= 5. AZ.SIGLA M.M. N.DOC. BIS DATADOC. ORA LOCK ACC. 5P C.50G. RAGIONE SOCIALE PAGAMENTO
F= oo 33 03/10/2013 11.28 O e 3 IMPRESA BERAMEILLA SPA RIM.DIR. 30-60-90-120 F.M.
L [22] 24 BEGAME 4320 O w & BPRESA BRSBTS SR R e e e
A 0o 35 03/10/2013 11.30 O wN 6 FONDINI SPA RIM.DIR. 30 F.M.
38 - 1.31 O wN FOMNDINI SPA RIM.DIR., 30 F.M
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https://www.youtube.com/embed/fn5q_gvm9Mg?rel=0
https://www.youtube.com/embed/fn5q_gvm9Mg?rel=0

Duplicare un documento

Premendo il pulsante destro del mouse su un documento (dall’elenco), selezionare la voce “Duplica
documento”; verra creato un nuovo documento identico all’originale, ad esclusione del numero e la data

che invece seguiranno I'ordine progressivo.
In alternativa al mouse & possibile premere la combinazione di tasti Maiuscolo — INS.
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Trasformare un documento

Una potente funzione del software permette di trasformare uno o piu documenti (dello stesso tipo) in un
nuovo documento, anche di tipo diverso. Ad esempio, & possibile trasformare un preventivo in un ordine,
o tre DDT di un cliente in una fattura.

s

S

Trasformazione

Per trasformare un documento, selezionarlo (non occorre aprirlo) e premere il pulsante ~ #°®™"®

dalla pulsantiera principale oppure la combinazione di tasti Ctrl+Maiusc.+T; si aprira la finestra di
trasformazione dalla quale sara possibile selezionare ulteriori documenti da includere nella
trasformazione.

La finestra di trasformazione €& divisa in tre blocchi.

i Tragorearees Documents |. = = g
(= MPRESA COSTRUZION] SRL |
5 Teead. (=71 Widor. B Oper 8t e LS S Imp¥ia ¥ P P [#T=
| ¥ 168011 ] SUPERVISOR  IMPRESA COSTRUTIONE SRL 153085, 53 L0000 RIMESSA HRETTA

R ey 11 SPERVIZOR  MPCERA COSTRALITONT JAL nm Qg RIMESTA DHRETTA

Il flag indica che il
documento & salazicnato
& sara quindi trasformato.

GLA' TRASF. FUMITONE RIGA RIGA POSITICNE TAG 5T ARTIOOLO ART.FOR. DESCRIZIONE Qra’ A e RiGA SCRIGAD PP -
1 ] ] ANTEX ET TW

AHTEX SAT

BASE MODULARE 1MLESA LR, 16/324 IPSE
ELLMI0F ANTERRA COR, F

BLVEF ANT. WP E5-E 12 =L00 0P

I - CENTRALTNG PARETE RESINA [PSS 3501 FCE
EMOIN - SEFICHATORE AOCESSORIASAE 3 154 oA
ETOIAS. - MAGH.DOMF.A" 19440 104 4, B0K 30MA Cu:nl.ﬂl‘lutﬂ dal documento
BTOAS - MAGHOIFFAC 240 104 450 3040 gyidenziato nella finestra
ETINNE] - MAGH.CIFF. 4 1P-+h 114 SXA 30MA ]

BTN « MAGHETOT 29 L0A KA SLzhnLt

i m 13 ETONE - MACHETOT 28 144 804 1 2 PR [ [

! =

oo

LM
20 1M
0 M
N KE
N KE
20 FCE
F.t

I EHaER
R -]
-]

o

Cliente (o fornitore) del
documento da generare.

EEEECHAMEES

=1

&E.‘-;‘:EEEHE&’-E‘-"‘

Destinataeis 23  MPRESS COSTRUZION] SRL £ Selesenatate )

Franpe— Pulsante per scegliere
Bagaments |RMESSA SIRETTA = Marca evase be righe  arigree il tipe di decumente da
Prexz | Hanen preza x| # Rfferments documents generare.

—hr sttrs -

r Do & destinazions

Nel primo blocco c’é I'elenco dei documenti che possono essere trasformati (normalmente sono tutti i
documenti ancora aperti dello stesso cliente). Con il doppio click del mouse selezionare o deselezionare
un documento. | documenti selezionati hanno una “X” nella prima colonna a sinistra. Nella colonna “V”
viene visualizzata una “S” per tutte quelle ricevute fiscali marcate come documenti di vendita.

Nel secondo blocco vengono visualizzate le righe contenute nel documento evidenziato sopra;
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spostandosi con il mouse su un altro documento (del primo blocco) cambia il contenuto del secondo
riquadro.

Nel terzo blocco, in basso, ci sono le varie opzioni di trasformazione. Per prima cosa, dopo aver
selezionato i documenti da trasformare, occorre scegliere il documento di destinazione (con il pulsante
in basso a destra). Dopodiché si deve scegliere il cliente (o fornitore) del documento di destinazione.

& Ok

Per procedere con la trasformazione premere

]


https://www.youtube.com/embed/-VPFwKagTsU?rel=0
https://www.youtube.com/embed/-VPFwKagTsU?rel=0

Saldo ed evasione documenti

Lo strumento di saldo € una procedura che aiuta I'utente a selezionare il materiale di ordini o carichi al

fine di generare un nuovo documento:

+ Saldo ordine cliente / R.D.A.: procedura guidata per gestire gli ordini di uno o piu clienti e

preparare il documento di consegna (DDT, fattura, vendita al bancone, assegnazione in

commessa) o un ordine al fornitore.

+ Saldo ordine fornitore: procedura guidata per gestire gli ordini di uno o piu fornitori e preparare il

documento di carico magazzino o I'assegnazione del materiale direttamente ad una commessa.

+ Saldo carichi di magazzino: procedura guidata per gestire i documenti di carico e preparare un

documento di consegna (DDT, fattura, vendita al bancone, assegnazione in commessa).

Accedendo ad una delle tre procedure di saldo, verra chiesto di selezionare il cliente o il fornitore (a

seconda del tipo di saldo) oppure accedere a tutto il back order.

-

Filtro Saldo

Selezionare il ciente desiderato Situaziane
| Clienti riscontrati = 3

|CGDICE DESCRIZIONE
11 CONDOMINIO GIR ASOLE
1 INDUSTRIA ALIMENTARE SPA

10 ROSSI MARIO COMNDOMINIO GIRASOLE

VIA BRESCIA
MILANGD

Tel. 3331234567

| Anakizza solo questi document

01/10/2011

Anoiorna elenco dienti

@ Ordini Clienti

Annulla Tutti i dienti H & Chente selezionato
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La funzione di saldo documenti puo essere lanciata accedendo al menu “vendite e acquisti”, o
direttamente all’interno dell’elenco documenti di una commessa (per quest’ultimo punto si veda il
paragrafo “documenti” nel capitolo dedicato alle commesse).

Dopo aver selezionato uno o piu clienti/fornitori, si aprira la maschera vera e propria della procedura
guidata di saldo.

! ATTENZIONE: la funzione di saldo blocca tutti gli ordini interessati e non saranno quindi
pit accessibili ad altri utenti fino a quando la procedura non verra chiusa.

In un ambito di rete locale & quindi consigliato visualizzare solo gli ordini (o i carichi) di un determinato
cliente, in modo tale che tutti gli altri rimangano accessibili agli altri utenti.
Cio rendera anche piu rapido I'ingresso alla funzione di saldo.

4 Praret - Pevisiors 40 L= e
Anagrafiche  bagarsne  Vendie g scquist  Dopoment faceli Lsbnd  Stument Sampe (Bkbk Fnnde
3
AZIENDA a O
Frindpale 4 Saldo Ordind Chanti [E= T
- - B D o &
"y -+ =
A i r 0 QO [T = jom W A e E
(=
- Fito Oende Cod.art fomitore  Cosd art prodiutiore [(Pars. )
s ROSST MARDO .
Deesrnone oo Coerrem Codier Maruaie Urics (s creasone man
Ly Y000 X F Carcn 11 - o Baminy fiinrs
TAG B.¥. CATAORD. ALORD. RIGA POSIMIONE ARTIOOLD CODART PROD. DESCRITONE OTA QTA DA EVADERE QTA EVASA FRE =
- 13 33000 DRY11/2311 ¥ = 0w L e BTDR] - MACKETOT 2F 304, &4 5 o a
g 33000 DSy'11{2311 T 20 xm Lo ey BTDRNE] - MACKETOT 2 184, S04 o a
0007 fHIUELN T x 0 4 LA LATE ETRET « LSVENG INT B LTP CATEE L [ q
i 13000 DR113811 T W M IE0RS A TIF CARI0EF T3 Onn L L] a
Liisry 13000 D11 T W W FASAELLL CABLE DA RORL M LT DB 300N L L) [}
1000 1UEn LI B 5 Ly CATIETTA DERSVASIORE TNCASED D LN L] [}
"] Al B W X ] AT A P54 PARLAEOE N 1 L] 4
0 P11 LI Lo fi o A TR LAROHEDTA, D00 ] ]
M e R TE L W L CENTRAL B0 FARETE 84 IS L] ]
00 SN LA Lo 5T CHAAHH LN A0LT N HUN W ] ]
%; Fe e IRt =S T LT TR RAREH L3P I PISEAGEDD PR LG D 35 ] [
Tode 00 R URS * 3N B AR CLPS 00 FISRAGEI0 PR TLBG D 35 ] 9
d = 30000 D&119811 ¥+ 10 o1 1130000 COMPOET T8 777 LT O BLARICO) L] [}
30000 DR4110311 L -] L 120 112008 COMPOET T8 777 LI0N TR BLANCO) L] a
33000 0541112811 F 1, =l 1120181 COMPOET T8 T L0 TR O BLARCO L] a
l:! Hagazsing 33000 DSY112311 T M0 W0 11 112007 COMPORT T8 777 MU0 OHRLE BLAMOD: o a
3003 De112311 L m L 1120500 COMPDET T8 7Y ALOCN OHRL BLANCDY 1 o a
‘Wendite ¢ atg. 003 a1UEI1 L 0 104 GwWIaHL CONTENITORE 1 POSTO JRLIT STRGNO 1 -] a
J D Fracall -
et m e cimirle (e © pwdamee e fmaloale e de B i eiga & ol el foear e b 2uaetth g B = e g
radecs, moifcars | orerao d scgueto, 4 vend®s o d efre. S pod infine oenerans Ln oo Socumeni <on Nlence del [ ey
;‘I Soramenth S R PO e | pebieete ELABCRA, e i (el DA TR BUISAIRREE SCEIE (e Bt [ P e ey e
n‘}uﬂ“ M. Aetecoll Q3 Pean B L. o D Docwrmient boooat | 1
ARt asna SLBABET Mak Codoe dinie |

Comparira la lista del materiale interessato in un unico elenco (anche se il materiale mostrato &
contenuto all’interno di pit documenti). A questo punto si potra selezionare il materiale da evadere,
indicando I'esatta quantita nella colonna gialla “Qta. da evadere”.

Per evadere I'intera quantita di una riga, premere la barra spaziatrice.

Nella testata della finestra si possono applicare alcuni filtri per facilitare la selezione del materiale:

+ Cod.art.fornitore: indicare una parte o tutto il codice articolo fornitore; verranno mostrati solo gli
articoli che iniziano per la porzione di codice digitato.
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+ Cod.art.produttore: indicare una parte o tutto il codice articolo produttore; verranno mostrati solo
gli articoli che iniziano per la porzione di codice digitato.

+ Parziale: marcando questa casella, verranno visualizzati tutti gli articoli che contengono la
porzione di codice digitato in una dei due campi precedenti (e quindi non solo quelli inizianti per...)

+ Descrizione articolo: indicare una parte della descrizione dell’articolo; verranno mostrati solo gli
articoli che contengono la porzione di descrizione digitata.

+ Commessa: indicare i riferimenti di una commessa per filtrare solo le righe degli ordini che
appartengono ad essa. Se non si conoscono i riferimenti della commessa, premere il pulsante per
ricercarla.

+ Data evasione max: indicando un valore in questo campo, verranno mostrati solo gli articoli che
devono essere evasi entro tale data.

4 Salde Ordini Chenti }

‘ y O QO H|, | 5 g E_EI.I_ =S ¥ - FEPES - ._i

Filtro Chenbe Cod.art. forritore  Cod.art.produtiore (Parz. )
ROSS] MARIO 2
Descrizions artioolo Commessa Codice Marwale Unica  Datka ev
10000 010 o
PV, DATA b R TICOLD

Attraverso la pulsantiera € possibile richiamare alcune funzioni accessorie:

= Mostra scheda anagrafica dell’articolo selezionato.

L Seleziona tutti gli articoli.

Deseleziona tutti gli articoli.

Passa alla visualizzazione avanzata.

5_13 Azzera tutti i valori inseriti nella colonna QTA’ DA EVADERE.

Hlﬂ Stampa le etichette con codice a barre degli articoli selezionati.



iin Compila le quantita da evadere attraverso I'acquisizione dei dati letti da termina lino
: portatile.

:gl " Stampa I'elenco degli articoli presenti nella funzione di saldo.
Genera il documento di destinazione senza marcare come evase le righe degli ordini.
W slabora Genera il documento di destinazione e marca come evase le righe degli ordini.
[i Esce dalla funzione di saldo.

Dopo che tutto il materiale da evadere € stato selezionato, premere il pulsante elabora.
Si aprira la finestra di Generazione documento che consente di impostare alcuni parametri:

4 SALDO - Generazione documento [é]

[== : 3 :
—¥| Generazione automatica documenti dal saldo

Tipo documento da generare ooT

Operazione sul doc, di origine | Mon Scaricare gli articali

Riferimenti documenti di origine [

Riferimento commessa nei documenti generati { solo DOT, Carichi e Ord. Fornitore )

Mumerazione Anno Mumera
PRINCIPALE PRINCIPALE (=] J:

Riferimento documento fornitore { carichi e commesse -» Matariale cons. dir. )

Muovo protocolln Ut protocollo Data documento  Mum. documento

Annulla | | GeEnera

+ Tipo di documento da generare: quando si evade un ordine cliente, & possibile generare uno dei
seguenti documenti: DDT, fattura o Vendita al banco (per vendite con corrispettivi)
* Operazioni sul documento di origine: indica se movimentare il documento di origine.



+ Riferimenti documenti di origine: marcando questa opzione, verranno riportati sul nuovo
documento creato tutti i riferimenti del documento originale.

+ Cliente: nome del cliente del documento che si sta per generare.

» Riferimenti commessa: questi campi contengono eventuali riferimenti ad una commessa,
affinché il documento originato sia automaticamente legato ad essa.

+ Riferimento documento fornitore (solo per la creazione di carichi): questi campi contengono la
data ed il numero del DDT del fornitore. Il Protocollo € un valore ad uso interno nel caso si
protocollassero tutti i documenti di carico.

%" Genera . - . . L
Premere ;] per procedere con il saldo e quindi la generazione del documento di destinazione

che al termine dell’operazione verra aperto.

e ———


https://www.youtube.com/embed/a9MkK7LpEiU?rel=0
https://www.youtube.com/embed/a9MkK7LpEiU?rel=0
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Analisi avanzata documenti

Lo strumento che ci permette di fare un’analisi molto approfondita, che prende in esame tutti i documenti

generati dal software € I'"Analisi Avanzata Documenti”, raggiungibile dal menu “Strumenti”.

La schermata principale consente di prendere in esame qualsiasi documento, articoli in essi contenuti e

commesse (aperte e chiuse). Sara quindi molto semplice selezionare quali documenti includere
nell’elaborazione e quali articoli ricercare.

Il pulsante “Opzioni avanzate” consente di salvare fino a 3 configurazioni da richiamare per le
successive ricerche.

4 Analisi avanzata documenti | 3 |
Principale | Secondaria
Filtro document
= Selezionare | documenti da indudere nell'elaborazione
5 Farnitore | Ja /' Doc.Acg. da * A -
[] Usa data fattura fornitore per i carichi

Cliente | 25 /' Doc.Vend. da - A -
|:| Preventivi |:| Ddt |:| Interventi |:| Carico magazzino
[T ordini diente [] Fatture [ commesze (mat.cons.diretta) [ Ordini fornitori
[] vendite al banco [|Mote di aceredite [ Commesse {manodopera)
[] 5carico magazzing [ Ricevute fiscali : : :
[ Modelli predefiniti []PreAssegnato 4 Selezione documenti.. T
Mota breve & Stato [Dummenﬁ @perti e chiusi w7

Filtro articolo
Indicare guali articoli ricercare nell'elaborazione

L

Articolo ; #  Descrizions i
Stato evas. | Articoli evasi e non evasi | Motz v,

Filtro commessa
Con guesta funzione & possibile ricercare gli articoli presenti nelle commesse indicate

o Punto vendita Mumerazione Anno Mumera Codice Manuale

Commessa  |PRINCIPALE [»] |A (] 7
Commesse da * A - Stato [Cnmmesse aperte e chiuse v]

COpzioni avanzate « Eﬁi Chiudi

La pagina secondaria consente di applicare dei filtri aggiuntivi, come ad esempio le classificazioni di

magazzino (produttori, gruppi merceologici, categorie, ecc), agenti, causali di vendita, in modo da
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rendere I'analisi ancora piu efficace e dettagliata.

Marcare le righe di un documento >>
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Marcare le righe di un documento

Per eseguire determinate operazioni solo su alcune righe di un documento, & necessario “marcarle”.

Per marcare una riga, selezionarla e premere Ctrl-SPAZIO oppure dalla pulsantiera “Righe documento
Marca -
X riga . - CLers .
premere il pulsante e selezionare una delle voci disponibili che consentono di marcare una

riga, tutte o invertire la selezione.
Quando una riga & marcata, nella prima colonna dell’elenco articoli “TAG” ci sara un segno di spunta

o



Planet Mail

Planet Mail € un servizio offerto da Tecnos per 'invio elettronico tracciato dei documenti.
Utilizzarlo & davvero molto semplice, e non richiede configurazioni particolari.

Questo capitolo del manuale spiega come procedere.

N.B.: per utilizzare Planet Mail & necessaria la Build 560 (o superiore).

Configurazione iniziale

Planet Mail e gia disponibile per I'utilizzo, senza bisogno di effettuare operazioni particolari.

Tuttavia, consigliamo di verificare che i e i dati del proprio
siano configurati correttamente.

Non occorrono ulteriori configurazioni per poter inviare i documenti tramite Planet Mail.

Selezionare i documenti da inviare

Accedere al menu “Documenti fiscali” — “Fatture” e cliccare sul pulsante “Planet Mail”: si aprira una
schermata in cui & possibile selezionare i documenti da inviare.

Principale | Comandiaggiunthd  Filtri rapidi

T D |k P -
9 - LY 4 /I 4 _ B
MNuovo Elimina Vista Trasformazione Annulla Imposta Chiudi
documento documento avanzata documento filtro Filtro
Comandi principali Filtro

| filtri e le opzioni disponibili sono molto simili a quelli relativi alla stampa multipla documenti. E possibile
selezionare i documenti da inviare (da n. a n.), escludere i documenti gia stampati, le fatture
elettroniche, e molto altro.

Tramite questa schermata € inoltre possibile selezionare il template del documento.
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Planet Mail

Invio documenti con Planet Mail

Punto vendita Mumerazione Anno Stampe Personalizzate

EE——— - [V R

Da num. documento A num. documento

E?I [ 57i Email gratuite inviate (settimana)
43 50 200
Mon inviare documenti gia stampati Spazio occupato

Fattura Classic- Articolo Produttore

Fattura Classic- Intestazione &%

Fattura Classic- Intestazione e piedepagina

Mon inviare le fatture elettroniche 782 su 500 MB Fattura Modern - Articolo Produttore

] 0 Invia solo i documenti selezionati

Mon marcare | documenti come "stampati™ BRI ne EsTrelane 64

FatturaModern - Intestazione e piede pagina

Fattura Modern - Natale { stampa )

Fattura Modern - Natale Deluxe ( invio pdf )

Fattura

Fattura

-
|

Fattura

i

"

Fattura

+ Usa profilo stampa del documento se indicato (solo Stampe Personalizzate) Fattura

Ignora i controlli pre-stampa (Sconsigliato)

Numero copie

Fattura

Fattura

¢ JEL 3R AEL AP AP A A A N A AT - S

Fattura Classic

0 Informazioni % Solo upload ‘ Invia documenti -

Premendo il pulsante “Invia documenti” in basso a destra il documento verra uploadato su uno spazio
cloud, e verra inviata una email al cliente, contenente un link univoco per il download del documento.
Premendo invece il pulsante “solo upload” il documento verra caricato sul cloud, ma non verra inviata
alcuna email al cliente.

* N.B.: per poter inviare i documenti & necessario che sia presente la partita iva (se
il destinatario & un’azienda) o il codice fiscale (se & un privato).
Importante: in assenza di tali dati non vanno inseriti dati fasulli o appartenenti ad altre
aziende, percheé l'invio potrebbe non andare a buon fine o, peggio, il documento
potrebbe arrivare al destinatario sbagliato.

Sempre allinterno della schermata di elenco fatture & presente una colonna chiamata “PlanetMail invio”:
grazie a questo campo & possibile sapere se il documento é stato inviato tramite Planet Mail e se & stato
scaricato dal proprio cliente.

Se la cella & vuota significa che il documento non & mai stato inviato, se & presente una data (su sfondo
bianco) significa che il documento & stato inviato, ma non & stato scaricato dal cliente, mentre se &
presente una data su sfondo verde significa che il documento & stato scaricato dal cliente.
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9.%2 05

Planet o Stampa

Mail Khiilinky ~ToRE i)
Stampa
. PAGAMENTOD V. IMP.NETTO IMP. IVATO STAMP. PLANETMAILL INVIO C.OP. N.ADD
RLBA. 30 F.M. 1.390,62 1.696,5 |¥  01/09/20179.28.20 101
RILBA. 30 F.M. 6.000,00  7.320,00 i

RIMESSA DIRETTA 6.000,00  6.000,00 1
12/09/2017 11.27.46 12
14/09/2017 12.25.39 105
14/09/2017 12.25.43 105
14/09/2017 12.25.49 105
14/09/2017 12.25.53 105
14/09/2017 12.25.53 105
14/09/2017 12.26.02 105
14/09/2017 12.26.06 105
14/09/2017 12.26.12 105
14/09/2017 12.26.18 105
14/09/2017 12.26.23 105

SALDATA CON PREAVVISO DI FORNMI 190,04 231,85

£
3
€
£
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI € 243,43 295,98
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI € 105,82 125,10
SALDATA CON PREAVVISO DI FORNI € 150,93 154,13
SALDATA CON PREAVVISO DI FORNI € 72,92 38,96
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI €
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI €
SALDATA CON PREAVVISO DI FORNI €
SALDATA CON PREAVVISO DI FORNI €
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI €
SALDATA CON PREAVWISO DI FORNI €
€

SALDATA CON P

100,20 122,24
253,59 309,50

72,23 88,12
172,07 209,93
220,19 268,63
208,27 251,65
1

B O e O ™

WVISE D

Tramite il pannello filtri sulla destra, € possibile mostrare solo i documenti scaricati e/o solo quelli non
scaricati.

Infine, espandendo il menu a tendina integrato nel pulsante “Planet Mail” in elenco fatture, & possibile
accedere a due ulteriori funzionalita.

9. 220

Planet (2 Stampa

Mail Mioitiply ampE  CHRK

::‘ Aggiorna stato documenti

) Awiiil portale Planet Mail

» Aggiorna stato documenti: consente di aggiornare in tempo reale le informazioni sullo stato dei
documenti (“scaricato”/“Non scaricato”).

» Apri il portale Planet Mail: consente di accedere al portale web dove sono disponibili ulteriori
informazioni sui documenti inviati. (vd. pitu avanti il paragrafo “ll portale web”)
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Accedere da un documento specifico

Il pulsante “Planet Mail” & disponibile, oltre che nella schermata di elenco fatture, anche all’interno di
ogni singolo documento.

Se premuto dall’interno del documento, il pulsante aprira direttamente il portale web (vd. piu avanti il
paragrafo “Il portale web”) alla pagina di quello specifico documento.

Inoltre, agendo sul menu a tendina, si attiveranno due ulteriori funzioni.

@ %2 & 9

Planet Imposta e Blocco Movimenta
Mail stampa R & chiudi
D 2priil portale Planet Mail -

1' Marca il documento come scaricato

» Apri il portale Planet Mail: consente di accedere al portale web.
» Marca il documento come scaricato: consente di forzare manualmente lo stato del documento su
“scaricato”.

L’invio della mail al cliente

Abbiamo gia visto che, semplicemente premendo il pulsante “Invia documenti” in basso a destra nella
finestra principale di Planet Mail, il documento verra uploadato su uno spazio cloud, e verra inviata una
email al cliente, contenente un link univoco per il download del documento.

La mail inviata al cliente conterra un brevissimo testo e il link al documento.



Tecnos Easy Planet - Free

HELEE

Gentile TECNOS

Ti & stato inviato un nuovo documento da Rossi S.p.a.

Wai al documento

Se stai avendo problemi nel cliccare sul pulsante "Vai al documento”, copia e incolla il

seguents url nel tuo web browser. hitps./fiecnos.cloud/planet-

mail/documents/tioken/Gabotealicabeibabe1fed13ed7 1475826599

Qualora si volessero personalizzare il testo, il mittente e altre informazioni relative alla mail, & possibile
accedere alla voce “configurazione dati per invio email”, espandendo il menu a tendina sotto la voce
“invia documenti” (in basso a destra nella finestra principale di Planet Mail).

0 Informazioni Q} Solo upload 4 Invia documenti - % Fattura Classic

Configurazione dati per invie email 0

EAVVISO DI FORNI € 203,81
EAVVISO DI FORNI € Mostra Log
EAVVISO DI FORNI (€ 79,135 96,56 P IOTUSTIN LT 15220 Iz
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Configurazione dati per invio email

Mome mittente visualizzato

Mario Rossi =

Email risposta

azienda@dominio.it

Oggetto email

Invio documento

Messaaggio

Testo del messaggio|

|

Annulla & Conferma

Il portale web (accesso completo — mittente)

Dopo aver inviato dei documenti tramite Planet Mail & possibile accedere al portale web per un
monitoraggio piu profondo e preciso delle mail inviate e ricevute dai clienti.
E possibile accedere al portale in diversi modi:

+ dal software, cliccando sul pulsante “Apri portale Planet Mail” o dal pulsante “Planet Mail”

(all'interno di uno specifico documento). In questo caso si accede gia loggati con il proprio account
Tecnos.

+ tramite il link contenuto nella mail inviata al cliente
+ da qualsiasi browser, accedendo alla pagina web

La schermata principale (Dashboard) contiene numerose informazioni, come ad esempio lo spazio
attualmente occupato, gli ultimi 20 documenti inviati/ricevuti, e le informazioni sullo stato dei documenti
(scaricato, non scaricato, ecc).



http://tecnos.cloud/
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PLANETmail A Home ® Documenti Ricevuti ® Documenti Inviati TECNOSSRL ~

Dashboard

Benvenuto/a TECNOS SRL!
Hai inviato in totale 8 documenti. Mostra document inviat
Hai ricevuto in totale 7 documenti. Mostra menti nce

Spazio occupato 500 MB
0499

Attivita recente

& 12/09/2017 1410 - Fattura proforma N. 70779 [SNC] del 12/09/2017 - documento inviato a ROSSI MARIO
& 06/09/2017 1518 - Fattura N. 30 [MAGLI del 06/09/2017 - documento inviato a VERDI GIANNI
2 06/09/2017 1143 - Fattura N. 29 |SRL] del 06/09/2017 - documento inviato a ROSSI MARIO

£ 30/08/2017 0934 - Fattura N 28 [SRL] del 20/08/2017 - documento inviato a ROSST MARIC
2 07/08/2017 09:04 - Fattura N 1 del 07/08/2017 - documenta inviato a BIANCHI LUCA Non scaricato
2 13/07/2017 0914 - Fattura N 3156-P [SNC) del 14/11/2016 - documento inviato a ROSSI MARIC
& 13/07/2017 09.03 - Fattura N. 3151-P [SRLI del 22 6 - documento inviato a BIANCHI LUCA
& 07/07/2017 1514 - Fattura N 26 [SRL] del 07/07/2017 - documento inviato a VER ANNI Non letto

© 2017 TECNOS - TUTTI | DIRITTI RISERVATI
TECNOS SRL | Pl 02370320034
Planet Mail v312

# Home & Logout Caoaokie policy

Per ogni documento & possibile accedere ad una pagina di dettaglio da cui & possibile visualizzare o
scaricare il file pdf e accedere ai dati anagrafici del destinatario.
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a PLANETmail fHome

Dettaglio Documento

B Anteprima PDF | % Download PDF

Tipo documento
Fattura

Numero e data documento
N. 30 [MAGL] del 06/09/2017

Dimensione file
154 B28 KB

Inviato il
06/09/2017 1518

Documento non ancora visualizzato

lutente a cui hai mandato il documento non ha ancora cliccato sul link presente nellemail

Documento non ancora scaricato

L'utente a cui hai mandato il documento non ha ancora guardato o scancato il PDF

© 2017 TECNOS - TUTTI I DIRITTI RISERVATI
TECNOS SRL | Pl. 02370320034
Planet Mail v312

Easy Planet - Free

® Documenti Ricevuti ® Documenti Inviat TECNOSSRL -

Mittente

TECNOS

lca.bianchi@tecnos.it

Destinatario

MARIO ROSSI
mario.rossi@azienda.it
VIA ROMA 15

10100 TORINO
P.I. 0101010101011

A Mostra Azienda

M Home CrLog

Il portale web (accesso limitato — destinatario)

out Cookie policy

Il destinatario del documento, dopo aver ricevuto la mail contenente il link univoco di accesso per il
download, potra accedere a sua volta al portale web, seppur con permessi ridotti.

La Dashboard del destinatario contiene ovviamente meno informazioni, e contiene un elenco di tutti i

documenti ricevuti, che il cliente potra visionare e scaricare in qualsiasi momento.
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aPLANETmaiI

Documenti Ricevuti

Fatture @) Fatture proforma @

Sono stati ricevuti 6 documenti di questo tipo.

Visualizza| 50 v | elementi

Ricevuto il 15

06/09/2017 1518

06/09/2017 1143

30/08/2017 0934

07/08/2017 0904

13/07/2017 0914

07/07/2017 1514

Vista da 1 a 6 di 6 elementi

Tipo

Fattura

Fattura

Fattura

Fattura

Fattura

Fattura

Documento

N. 30 del 06/09/2017

M. 29 del 06/09/2017

N. 2B del 29/08/2017

N. 1 del 07/08/2017

M. 3156-P del 14/11/2016

N. 26 del 07/07/2017

© 2017 TECNOS - TUTTI I DIRITTI RISERVATI
TECNOS SRL | P1. 02370320034

Planet Maill v312

A Hor

Mittente

TECNOS

TECNOSSRL

TECNOSSRL

TEST

Tecnos snc

TECNOSSRL.

Easy Planet - Free

e @ Documenti Ricevuti 9 ® Documenti Inviat TECNOSSRL ~

Legenda

Cerca
Scaricato il Azioni

Apn Scarca

06/09/2017 1143 Apri
Apri Scarica
Apn Scarica
Apn Scarca

Apn Scarca

Precedente n Successivo

A Home G+ Logout Cookie policy

Anche la pagina di dettaglio documento, pur essendo molto simile a quella consultabile dal mittente,

riporta meno informazioni. In particolare, non sono presenti riferimenti relativi allo stato del documento

(scaricato, letto, ecc).
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a PLhNETmaiI fArHome @ Documenti Ricevuti @) ROSSI COSTRUZIONI SRL ~

Dettaglio Documento

B Anteprima PDF ® Download PDF Mittente
Tipo documento ) = ;
Tecnos snc di Botta & Di Nozzi
Fattura
tecnos@tecnositabia it
5 oy i Via Mulle: 8921 Verbania (VB)
N. 15 del 01/06/2017 i = "

P VA 01758630030

Dimensione file
258703 KB

Ricevuto il
29/06/2017 1620 Destinatario

Documento non ancora scaricato ROSSI COSTRUZIONI SRL

rossicostruzioni@rossi.it

© 2017 TECNOS - TUTTI | DIRITTI RISERVATI
TECNOS SRL | P1 02370320034
Planet Mail v312

A Home > Logout Caookie policy

DDT (Documenti di trasporto) >>
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DDT (Documenti di trasporto)

Questa sezione riporta le istruzioni per compilare, gestire e utilizzare al meglio i documenti di trasporto.

Documento di trasporto D.D.T.
D.P.R. 472 del 14/08/1996

Riferimento documento:
6 del 29/04/2014

software gestiona li Riferimenti commessa:

Mumeno: Codica: Anin:

DESTIMATARIO: LUOGO DI DESTIMAZIOME (ze diverso dallindirizzo del destinatario):

IMPRESA EDILE MORELLT
VIA MAMELT 54

20100 MILAMO (ML)

Tel: 02 7391245

Fax: 02 7391245

P.iva: IT 12345573901

Causzle spedzions:
IMNSTALLAZIOME
Cod. int. Descrizione dei beni Sigla  Prz. Metto
MTH 1 159 BLACK MATT 33,3¥33,3 I-DoC 14,57
PCE 1 73 BLU42OF ANTEMMNA COMM, F FRA 49,10
PCE 1 72 BLVEF AMT VHF E5-E12+CONM.F FRA 50,22
M. 1 164 BOLLETTARIO 20,00
MTH 1 158 BROWMN MATT 33,3X33,3 I-DoC 37,30
PCE 1 3B BTDINGD - MAGNETOT 2P 164 6KA BTI 44,24
PCE 1 62 BTMET - LIVIMG INT RJ45 UTP CATSE
PCE 1 74 CATSF CARICO F 75 OHM

Sedi alternative e dati spedizione >>
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Sedi alternative e dati spedizione

Ad un DDT é possibile indicare una sede di spedizione merci alternativa a quella standard del cliente.

| o

| Dati
Premendo 575939 | 45|15 pulsantiera principale di un DDT si apre una maschera in cui inserire tutti i dati

relativi alla spedizione.

Sadd) alternatre & 480 ipedizicne
Sede Altemativa Princpsle
Sl sagicre: sooale Eredrizan Localkza" Cap Prov. Telefono
o
| uf
sdemaniete [ 3 susetegue
Senco Sedl ARemative Secondane
PXs. I DESCRITIONE INDERIZZ0 CAP  LOCALITA =
k
& |
Capinnals Sace
Y alpemativa Prncpss
Dt spedinone Peso
Caugale o spediions A MEITD Wettore Peso calzolatin
TNSTALLATIONE - - 0
weta Ora Bspettn H.colk Porto Peso manusie
AT TR S 0 |FRANCO |=
Sed Albernatve - Maggion mformasion Etchette @ Chaucd

Le sedi possono essere inserite nell’anagrafica cliente per poter essere richiamate nel momento
opportuno (attraverso il menu di Selezione sede alternativa predefinita) oppure si puo digitare
direttamente l'indirizzo nei campi Ragione sociale, Indirizzo, Localita, Telefono, CAP e Provincia.

Nella maschera delle sedi alternative € possibile anche indicare altri dati sulla spedizione merci:

» Causale di trasporto: di default &€ la causale con codice 1 della tabella Causali sped. DDT.

+ A mezzo: digitare “M” per mittente, “D” per destinatario e “V” per vettore.

+ Vettore: seleziona una voce dalla tabella Vettori.

+ Data/Ora: data ed ora spedizione.

+ Aspetto: aspetto esteriore dei beni.

* N.colli: numero colli.

* Porto: seleziona una voce della tabella Porto; la tabella contiene di default i valori “Franco” ed
“Assegnato”.

* Peso calcolato: € la somma del peso di ciascun articolo. Il peso di un articolo pud essere indicato



nella sua scheda anagrafica (nella pagina Dati aggiuntivi).

* Peso manuale: in alternativa al Peso calcolato, € possibile indicare direttamente un valore che
viene adottato automaticamente al posto del Peso calcolato.

+ Pulsante “Etichette”: premendo il pulsante Etichette, il software stampa un’etichetta per ogni
collo indicato.



DDT autointestati

Quando occorre preparare DDT auto-intestati, cioe intestati a sé stessi con destinazione il cliente,

Autointestato

occorre marcare 'opzione nella testata del documento.

DDT non auto-intestato

DESTRATARIC Cod. - 1385M05-2004 | LUCGO DIDESTHAZIONE [ w dwano delfindnis del devlinatars)

ARF, AFFARECCHIATURE REGOLAZIONI FREDD
VICOLO SERFATOA

AT13 VERONA (VIR)
P& 0234567850

DDT auto-intestato

DESTINA TARED Codl ; 1388 08-2004 | LUDSD DIDESTRAZIONE | ie dwens dalfindrons del desbratana)
Liinstallatore ARF APPARECCHIATURE REGOLAZIONI FREDD
WA GARBALD 35 VICOLD SERFATO 4
21100 MLAND (M) IT138  VEROMA (V)
PN A O ZALSETRE0

Per impostare di default che tutti i DDT siano automaticamente auto-intestati, selezionare la voce
Configurazione dal menu Utilita.

Dalla pagina Opzioni spuntare I'opzione DDT auto-intestati.

L'impostazione & valida solo per i nuovi DDT.



https://www.youtube.com/embed/6TuDZg__B94?rel=0
https://www.youtube.com/embed/6TuDZg__B94?rel=0

DDT di reso da cantiere

Selezionando la voce Reso in fase di creazione del DDT, il documento accompagnera il materiale reso
da un cantiere verso il proprio magazzino. Gli articoli di un DDT di reso reintegreranno le giacenze di
magazzino. Proprio per questo motivo, non sara possibile cambiare lo stato di Reso se il documento
contiene gia delle righe (in tal caso occorrera cancellare tutte le righe, modificare I'opzione Reso, ed
inserirle nuovamente).

Preparando un nuovo DDT di reso all'interno di una commessa, verra mostrato un wizard (aiuto) con
I'elenco di tutto il materiale portato in cantiere e dal quale poter scegliere cosa far rientrare, facilitando la
compilazione del documento.


https://www.youtube.com/embed/BHeA7WrUkOs?rel=0
https://www.youtube.com/embed/BHeA7WrUkOs?rel=0
https://www.youtube.com/embed/GTpCsdYD-ZI?rel=0
https://www.youtube.com/embed/GTpCsdYD-ZI?rel=0

Tecnos Easy Planet - Free

DDT di reso a fornitore

Come si € visto nel paragrafo precedente, il flag “reso” su un DDT permette di generare una bolla di reso
da cantiere a magazzino.

Per generare un DDT di reso al fornitore occorre invece utilizzare un sistema differente.

Per prima cosa sara necessario accedere all’anagrafica fornitori, selezionare la scheda del fornitore a
cui si vuole rendere il materiale e, dopo aver cliccato con il tasto destro del mouse sulla scheda,
selezionare la voce “trasforma in cliente”.

( 4 Fornitori

260000 @@ ¥

Codice Ragione sodale
1 RIVEMDITORE BLETTRICO

R.5. aggiuntiva

Indirizzo YIA ROMA

alitd MILAMO ‘f Muovo fornitore
9 Cancella fornitore

Provinda
Altri dati Trasforma in cliente
Sposta il cliente nell'anagrafica aggiuntiva

G

Partita iva

Contatto | @ Referenti |

ja in rivenditore

A questo punto sara possibile intestare un normale DDT (senza dunque flaggare la casella “reso”)
intestandolo al cliente appena creato.
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Stato di un DDT

Ogni DDT ha un proprio “Stato” che pud essere Aperto oppure Chiuso.

Se un DDT viene trasformato in fattura, assumera automaticamente lo stato Chiuso; in alternativa &

possibile chiudere manualmente il documento premendo il pulsante sulla testata del
documento.



Tecnos

Gestione Packing List

Easy Planet - Free

All'interno di un DDT ¢é presente la funzione “packing List” (accessibile dalla pulsantiera principale).

Tramite questa funzione & possibile creare i diversi colli di spedizione ed associare a ciascuno di essi il

materiale che contengono.

Per creare i diversi colli di spedizione premere il pulsante “aggiungi collo”.

CAMC = Disassegnare Collo dell'articolo

Packing List
V| Bk Assegnaatutte B Assegna alle
e lerighe [ g3 righemarcate §

Numero

DESCRIZIONE

Ctri+CANC = Disassegnare Collo da tutt gli articol

Data

Q.TA

|- Assegna alle righe

L senzaColio

-

PACKING LIST

5 Ctampa - [E

|625 PRESSOST.RIPRISTING MAN. D1/4'F 0,5+1, 7TBAR.

:62? CONTAQRE A 5 CIFRE 230V 50HZ 1,5W

|630 COM. ELETTROTERM. 24V X VALV.ZOMA 632/633
;}'99 MOD.CONTECA 2V 01.1/4° SDER +AUTORL. 1,8M3H
E799 MOD.CONTECA 2V 31, 1/4" BDER +AUTORL. 2M3H

& AggiungiCollio

Art. Totali;

Art. Assegnati:
Art. Da assegnare:
Num. Coli:

o ;mowm

) Tastirapidi = SPAZIO = Marcare articolo
Work Order
|SEL. POS. COD.ART.INT. COD.ART.PROD,
i 10/139 625100
20 140 1627002
30141 530004
40146 |79972H M8
50)144 79972H 240
Nota riga:

Dopo aver creato i colli, € possibile assegnare a ciascun collo il materiale in esso contenuto.
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. ~
% Packing List T A
|| F5 Assegnaa tutte | Assegnaalle | T 7 Assegna alle righe & e ) | .
@ Q d a ‘ 4+ le righe ‘ Lo righe marcate ‘ L@ senzaCollo 1
@ Tast rapidi SPAZIO = Marcare articolo
CANC = Disassegnare Collo dell'articolo Ctrl+CANC = Disassegnare Collo da tutti gli articoli
Work Order Numero Data =
SEL. POS. CODART.INT COD.ART.PROD DESCRIZIOME Q.TA PACKING LIST B Elenco Colli
10|139 625100 625 PRESSOST. RIPRISTING MAN, @1/4F 0,5+1, 7BAR. 1/COLLO1
20| 140 627002 627 CONTAORE A 5 CIFRE 230V 50HZ 1,50 1|coLLo1 EOLL_O;
e debetle ook ol e iratrishe Arsicali
30(141 630004 630 COM. ELETTROTERM. 24V X VALV.ZONA 632/833 1/COLLO2 colloz
440|146 79972H 1M3 793 MOD.CONTECA 2V ©1.1/4" 8DER+AUTOFL. 1,8M3H 1/COLLO2Z Artiooli: 3
50| 144 79972H 2M0 799 MOD.CONTECA 2V @1.1/4" 8DER +AUTOFL. 2M3/H 1/COLLO2
5 Opzioni
& AggiungiCollo
Art. Totali: 3
Art. Assegnati: 3
Art. Da assegnare: a
Num. Colli: 2
Mota riga:
Ui 3

Dopo aver assegnato il materiale & possibile stampare il Dettaglio colli, la Distinta di imballaggio e

I'Elenco colli. Tutte le stampe sono personalizzabili.

Stampa “Dettaglio colli”

La stampa Dettaglio colli contiene I’elenco del materiale contenuto in ciascun collo.
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Stampa “Distinta di imballaggio”

T
Packing List - Dettaglio Colli

Work Order:
Cliente: IMPRESA COSTRUZIONI SRL
Collo: COLLO1

Descrizione materiale UM, Qta

£25 PRESSOST.RIPRISTING MAN, B1/4°F 0,5+1,7BAR MAR 1

627 CONTACRE A 5 CIFRE 230V 50HZ 1,5W MAR 1 3

La stampa Distinta di imballaggio contiene tutti i riferimenti al pacco e allimballaggio. N.B.: misure, peso
e volume del pacco devono essere indicati a mano sulla stampa.

Tecnos

software gestionali

Packing List - Distinta Imballaggio

IMPRESA COSTRUZIONI SRL

n. 3 del 05/08/2013 Date: 04 mag 2016/ Pagina 1 di 1

Contract:
Contratto:
IMPRESA COSTRUZTIONI SRL

Customer: Packing-list: Package:
Chente: Distinta imballaggio n®: 1 Pacco:n®: 1
IMPRESA COSTRUZIONI SRL
Pour comte IMPRESA COSTRUZIONI SRL Customer: Gross Weight:
10154 (RM ) VIA DELLA FANTASIA Cliente: IMPRESA COSTRUZIONI SRL Peso Lordo:
MONDOLAMNDIA -
Consignee: Destination: Net Weight:
Destinatario: Destinazione: MONDOLANDIA ( RM ) - Peso Netto:
IMPRESA COSTRUZIONI SRL
10154 (RM ) VIA DELLA FANTASIA Dimensions:
MONDOLAMDIA - Dimensioni:
Package Packaging Length Wide Height Volume Gross Weight Net Weight Description
Pacco n® ballaggio (1) |L h (em)| Largh (em)| Altezza (em) | Volume (m3) |PesoLordo (ko) Peso Netto (ko) Descrizione
1 Container
Container weight is not included

Nel peso & escluso il container
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Stampa “Elenco colli”
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La stampa Elenco colli contiene un riassuntivo con i riferimenti principali di ciascun collo. Anche in
questo caso il peso dei colli, se necessario, deve essere riportato a mano.

Work Order

Packing List - Elenco Colli

Fatture e ricevute fiscali >>

Pagina 1 di 1
software gestionali
COLLI .M.
Pos. ITEM RIF.ORDINE

1 NR. 1 COLLO1 Peso lordo kg.
Peso netto kg,
Tara ka.

2 NR. 1 coLoz2 Peso lordo kg.
Peso netto kg.
Tara kg.

TOTALE COLLT NR. 2
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Fatture e ricevute fiscali

Il software gestisce i seguenti documenti fiscali:

+ Fatture

+ Fatture accompagnatorie
* Note di addebito

* Note di accredito

* Ricevute fiscali

+ Fatture proforma

| paragrafi seguenti illustrano le caratteristiche comuni a questi documenti.
Per istruzioni dettagliate su come gestire le scandenze di pagamento, consultare il capitolo “Scadenzario
documenti”.



Fatture accompagnatorie

L’emissione di fatture accompagnatorie o note di addebito, si gestisce all'interno delle Fatture. Occorre
quindi emettere una nuova fattura e selezionare una delle seguenti opzioni sulla testata del documento:

|:| ACCOMP.: stampa il documento come fattura accompagnatoria.
|:| N. ADDEBITO: il documento stampato, riportera la dicitura Nota di addebito.



Fatture proforma

Tra i vari documenti che €& possibile emettere con il software, vi sono anche le fatture proforma, e sono

accessibili dal menu “documenti fiscali”.
Qualora non risultassero attive, sara possibile attivarle accedendo al menu “Ultilitd” — “Configurazione” —

“Opzioni” e togliere il segno di spunta alla voce “Attiva ricevute fiscali”.
Chiudere e riaprire il programma per registrare le modifiche.



Ricevute fiscali

Tra i vari documenti che € possibile emettere con il software, vi sono anche le ricevute fiscali, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.

Qualora non risultassero attive, sara possibile attivarle accedendo al menu “Ultilitd” — “Configurazione” —
“Opzioni” e mettere il segno di spunta alla voce “Attiva ricevute fiscali”.

Chiudere e riaprire il programma per registrare le modifiche.

Per poter distinguere le ricevute fiscali di servizi/prestazioni dalle ricevute fiscali di materiale venduto,
nella pagina principale delle ricevute € possibile marcare la casella |:| VEND.” (vendita).

Utilizzando la funzione di Trasformazione documenti si potranno distinguere i due tipi di ricevute poiché
nella colonna denominata “V” della finestra di trasformazione ci sara una “S” per le ricevute marcate.



Ritenute d’acconto

&
Ritenuta e

Cassa Pr.

Premendo nella pulsantiera principale delle fatture, si apre la gestione della ritenuta d’acconto.

RITEMUTA D'ACCONTOD
[] Applica Ritenuta d'acconto

Ritenuta d'acconto del 10 o, o 0 o

Importo Ritenuta A. € 50,00

Attivando I'opzione “Applica Ritenuta d’acconto” e compilando la percentuale di ritenuta (il secondo
campo di percentuale puo essere lasciato a zero se la ritenuta va applicata sull’intero importo della
fattura), il software calcolera e stampera automaticamente I'importo della ritenuta.

Se alcune righe della fattura vanno escluse dal calcolo della ritenuta, € sufficiente impostare il campo
“R.A.” di ogni riga con il volore “N” (di defalut tutte le righe sono impostate a Sl, con il valore “S”)

Per applicare la ritenuta d’acconto a tutte le fatture, & consigliato configurare opportunamente il
programma. Dal menu Utilita->Configurazione ed Utilita selezionare la pagina “Spese accessorie”. |
valori indicati in questa pagina saranno ereditati su tutte le nuove fatture.

RITEMUTA DI ACCOMTO
[ crea per default fatture con ritenuta d'acconto

o
%% Rit.acc. Sul 3%
0 0



https://www.youtube.com/embed/UrMKgpUy_5M?rel=0
https://www.youtube.com/embed/UrMKgpUy_5M?rel=0
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Per gestire la cassa previdenziale € sufficiente aprire una fattura (o nota di accredito) e premere il tasto

“Ritenuta e cassa previdenziale”.

| &

| Prindsgale | Comandiaggiuntii  Righe documel
e e

Pagina Pagina Ritenutae | Scadenze Sollecito T R
principale aggiuntiva Cassa Pr. | pagamenti pagamenti a

s )

Sezioni documento Drocumenta
Azienda M.num. Cod.doc. Bis Data Operatore
SNC | 00 5 20/06/2016 | 25| For
.
Cassa previdenziale [ Enasarco

e |

Attivata Disattiva

Cassa previdenziale al 4| %% IVA |IVA 229 -

Importo cassa € 50,96

Desdizione riga  [Cassa previdenziale

Una volta attivata, verra automaticamente creata una riga all'interno del documento di tipo “Cassa

Previdenziale”, che non sara modificabile in alcun modo. Gli unici campi modificabili di quella riga sono

la POSIZIONE e le NOTE.

Tutti gli altri campi vanno modificati in testata e verranno automaticamente ricalcolati dal software.
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Stampa dei documenti

L

Stampa
Per stampare un documento, premere il pulsante dalla pulsantiera Principale del documento.

Apparira un menu con varie opzioni.

La voce “Anteprima integrata” mostra I'anteprima a video di una stampa generata dal report integrato
nel software

La voce “Stampa integrata” invia il documento (generato con il report di stampa integrato) direttamente
sulla stampante.

La voce “Stampe personalizzate” consente di selezionare un diverso layout di stampa (personalizzabile
a piacimento dell’'utente).

Per impostare una stampa personalizzata come predefinita, in modo da poterla lanciare comodamente
tramite i tasti F11 (anteprima di stampa) e F12 (stampa immediata), & sufficiente cliccare sull’icona
“stampa” all'interno di qualsiasi documento, cliccare successivamente su “stampe personalizzate” e
infine su “Imposta stampa predefinita”.



Tecnos

Indicare il report da utilizzare per i tasti F11 j F12

Stampe Custom

= 5

g]
Selezionare la stampa
predefinita per il tipo
docurnento
selezionato

@ Stampa Integrata

Blocco automatico dei documenti >>

&Sahra

Easy Planet - Free
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Dopo che un documento viene stampato, viene posto in stato di BLOCCO, al fine di preservarlo da

modifiche o cancellazioni accidentali.

Il documento & bloccato. Per sbloccarlo & sufficiente cliccare sul lucchetto.

d‘ I documento & sbloccato. Per bloccarlo & sufficiente cliccare sul lucchetto.

Blocco

All'interno del menu “Utilita”-> “Configurazione e utilita” -> “Stampe 2” € possibile selezionare i

documenti per i quali si desidera impedire la modifica dei documenti “bloccati”.

- Default

Stampe 2

Stampe 3

Vendita al banco

Opzioni avanzate di stampa

E Utilizzare un formato di stampa per Fatture / Fatture Proforme [ Mote di accredito alternativo

Indicare i valori 20 , - 80 come scostamento maraini sulle fatture.

Opzioni comuni & tutti | documenti
[ simbelo valuta
Scelta stampante
Sigla + codice articolo produttore !
[TIProd. + cod.art.prod. - lung. max prod. | Ei
[T Doppia valuta
[]stampa rfin chiusura ( vend. al banco )
[Jindicare tg/fcol.

Attivando le opzioni "grassetto” e "font grande”, descrizioni eccessivaments
lunghe potrebbero essere troncate,

|:| Font grassetto
[JFont grande
|:| Fant automatico

Variazione altezpme 0

Configurazione delle stampe >>

Attiva

IMPOSTAZIOMNE CHIAVE DI BLOCCO

Selezionare | documenti per i quali si

desidera impedire la modifica dei
documenti con chiave di blocco

PREVENTIVI
MOD, PREDEFINITI
ORD. CLIENTT.
DoT

FATTURE
FATTURE PROF.
NOTE ACCREDITO
CARICO DI MAG.
SCARICO DI MAG,
VENDITA BANCO

(CIRCRHCA N AR CIN CAREA N CRERACIRL|

Pagina 157 di 277



Tecnos Easy Planet - Free

Configurazione delle stampe

=

Hngtf]

Imposta

, - . . . - stampa
E’ possibile configurare per ogni documento alcuni parametri di stampa; premere 7 dalla

pulsantiera principale del documento. Si aprira una maschera divisa in due pagine:

+ Configurazione
* Nota alternativa

Alcune opzioni di configurazione sono presenti solo in particolari documenti.

Configurazione stampa E

Indicare il tpo di codice articolo da stampare nel documents in esame.

£ | 5celta predefinita ~ | | Scelta predefinita -

Maodificare quest valor per personalizzare |a stampa del documento,

| Mostra aperatone
' Mostra tipo pagamento [ Mostra firma
V] Quantith
V] Preza di dettagho & sconti
¥ | Mostra total
| Mostra lnes orizzontal

Stampa scadenne rate

Stampa importo netio

Stampa importo netio manodopera {total)
|| Usa etichetta slternativa per i documents

Stampa i pagamento nele ricevute fiscal

Vil

Firma alternativa

Lingus articol

Principale x|

|g Configurazione @ Nota alternativa

Nella prima parte della finestra & possibile indicare quali codici stampare nel documento (questa opzione
riguarda esclusivamente le stampe “integrate”).
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Inchcare i oo di codice articols da stampare nel documents in esame.

f Scelta predefinita b
Scelta predefinita
Articalo Interno Articolo Interno
Artizalo Produttors Articolo Produttore
Articolo Fornitore Articolo Fornitore
Codice a barre Codice a barre
Data evasions Data evasions
Produttore Produttore
MNon stampare hon stampare
Cod.Raggruppamento Cod. Raggruppamento
Latto Lotto

E’ possibile impostare in modo permanente la scelta dei codici nella Configurazione del programma,
come descritto nel paragrafo “Selezione dei codici da stampare”.

Seguono una serie di opzioni, disponibili a seconda del tipo di documento, che influenzano la stampa di
alcuni campi. Il significato di ogni opzione €& indicato nel paragrafo “Singole opzioni di stampa”.

Cliccando sulla pagina “Nota alternativa” (sul lato sinistro della finestra) si apre un piccolo editor in cui
inserire una nota che verra stampata in alternativa all’elenco degli articoli.

Prima di iniziare a digitare il testo, attivare la nota spuntando I'opzione [¥/Attiva
( Configurazione stampa ﬁ1
. + &= B

Artivare il flag per stampare nel documento la nota sottostante, al posto delle righe artools.
Lintestazione & i totall del documento verranno comungue stampati,

[ Antivo

Questo testo viene stampato in alternativa alle righe del documento.

L'importo totale rimane guello che appare a video.

& Configurazons | @ nota alternativa

| |
.

| |
A

!

T
|:‘
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Selezione dei codici da stampare >>
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Selezione dei codici da stampare
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Ogni articolo di magazzino pud essere codificato in pit modi (codice articolo interno, fornitore,

produttore, a barre etc.); in fase di stampa di un documento € possibile impostare quali di questi

stampare.

Alcuni documenti consentono di stampare due codici per ogni riga, altri uno solo.

Le impostazioni di default possono essere variate richiamando il menu Utilita->Configurazione ed

utilita, nella pagina “Stampe 3”, come illustrato in figura.

Planet - Configurazions
v Deefoult Stampa deoument - Campl predefintl
Selap Codice princpale Condice secondano Descrizione agg. [ maduls }
: Opzioni verd, barkn | Sodmapredefinin v | [Sceitapredefien v
Lt - = clice Frevensd  |Soslta predefiitn v
Oprion Personal Model pred, |Seeltapredefinta =
3 Stampe L Crd,dhent  |Sceltapredefinta = | [Sceltapredefnsa -
. Semeed | O fomiteri [Scohapredefintn v [Scetapredefinta v
L semwes | pgeps  [sodtapedetionn v
Vendia al banco Fathurs [T ——
P Ric fiecal | Scetapredefin v [Scelts predefinte v )
N
o S padeis =
Searichi Scolto predefinta v |
estints M. copes stampa
| prmr.m: Nbd.pred.l m.ami Dud.fwmn;:
L Det Fatture Fatrepr, Neleac,  Commesse  Ibervent
Mend z 2 2 z 1 1
Assslente
Riservata
Anditacere
Arghivi

Singole opzioni di stampa >>
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Singole opzioni di stampa

Le opzioni che seguono sono presenti e configurabili solo su alcuni tipi di documento:

* Mostra operatore: stampa il nome dell’operatore che ha preparato il documento.

* Mostra tipo di pagamento: stampa il tipo di pagamento.

* Quantita: stampa le quantita di ogni singola riga.

* Prezzi di dettaglio e sconti: stampa i prezzi (ed eventuali sconti) di ogni singola riga.

* Mostra totali: stampa i totali in fondo al documento.

+ Stampa scadenze: stampa il riepilogo delle scadenze di pagamento.

+ Stampa importo netto: stampa l'importo della riga senza IVA del materiale.

+ Stampa importo netto manodopera: stampa I'importo della riga senza IVA della manodopera.

+ Usa etichetta alternativa per il documento: stampa il documento con un nome alternativo a
quello di default (ad esempio, se necessario, il “preventivo” pud essere rinominato in
“consuntivo”).

+ Stampa il pagamento nelle ricevute fiscali: stampa il tipo di pagamento (opzione valida solo
sulle ricevute fiscali).

* Non stampare i totali del documento: non stampa gli importi totali in fondo al documento.

* Mostra firma: stampa in fondo al documento una riga in cui firmare il documento con la dicitura
“Firma”.

* Firma alternativa: in alternativa alla dicitura Firma & possibile indicare cosa stampare al suo
posto (ad esempio, il ruolo od il nome del firmatario).

+ Lingua articoli: poiché ad ogni articolo si possono associare fino a tre descrizioni in lingua
diverse da quella principale, puoi indicare quale lingua usare; questo valore & impostato di default
sul cliente o fornitore e viene ereditato sul documento.

Nella configurazione dei DDT & possibile impostare anche le seguenti opzioni:

* Prezzi singoli netti nei DDT
* Prezzi singoli ivati nei DDT
* Importi netti nei DDT
* Importi ivati nei DDT



Personalizzare una stampa

Il software integra un potente editor di stampa, che consente di modificare in totale autonomia le stampe
dei documenti.

Per modificare una stampa gia esistente, accedere al documento desiderato (ad esempio una fattura).

= .

Stampa
Cliccare sul pulsante — “stampe personalizzate” e poi su “Crea o modifica una stampa”.

Selezionare la stampa da modificare con il tasto sinistro del mouse, e cliccare su “Copia stampa nelle
personalizzate” (in questo modo l'originale non verra modificato).
A questo punto, aprire con un doppio clic del mouse la stampa appena creata.

Sulla destra dell’editor sono elencati tutti i campi disponibili, mentre sulla sinistra vengono visualizzate le
proprieta dei campi.

Il breve video che segue spiega nel dettaglio come procedere.


https://www.youtube.com/embed/riGe7cI6BGc?rel=0
https://www.youtube.com/embed/riGe7cI6BGc?rel=0

Stampa multipla documenti

La funzione di stampa multipla permette di stampare, generare pdf o inviare via mail in un colpo solo
una serie di documenti, filtrabili secondo vari criteri (come illustrato in seguito).

Per prima cosa occorre accedere all’elenco documenti di proprio interesse (ad esempio fatture) e

cliccare sul pulsante “Stampa Multipla”.

-

Principale | Comandiaggiunthd  Filtri rapidi
J o QO @ Bt I 2 & = = i E

MNuovo Elimina Primo Ult Vista Trasformazione Annulla  Imposta Fattura Stampa Stampa Chiudi

documento documento documento documento avanzata documento filtro Filtro Elettranica Multipla p
Comandi principali Filtro Stampa

H= 5. PV, MM, N.DOC, BIS DATADOC, ORA LOCK F.E. ACC, 5P C.50G, RAGIOME SOCIALE PAGAMENTO W, IMP.NE
= 100 00 1 29/07j2016 12.04 O w 1 CLIENTE 1 RIMESSA DIRETTA €

= » 100 00 2 29072016 16.54 s 2 {CLIEMTE 2 : RIMESSA DIRETTA €

A

La selezione dei documenti da stampare puo avvenire in diverse modalita:

* indicando un range da numero a numero

+ escludendo quelli gia stampati (con questa opzione si escludono i documenti per cui si € entrati in

anteprima di stampa almeno una volta)
» escludendo le fatture elettroniche



Tecnos Easy Planet - Free

& Stampa singolo documenta da M. a N, >
Stampa multipla documenti
Punto vendita Mumerazione Anno Stampe Personalizzate
" 2016
|PRINCIPALE | |PRINCIPN'E | | | & Fattura Classic- Articolo Produttors
Da num. documento A num, documento ) )
| 1| | 2| & Fattura Classic- Intestazione &4
Fattura Classic- Intestazioneepiede pagin
[J Men stampare documenti gia stampati A4
[] Meon stampare le fatture elettroniche & Fattura Modern - Articolo Produttore

0 Stampa solo | documenti selezionati
& Fattura Modern - Intestazione A4
[] stampa decumento in Fronte-retro (solo stampa Integrata)

[] Men marcare i documenti come "stampati®

Fattura Modern - Intestazione e piede pagin
A4

5 Fattura Modern - Natale { stampa )
[ Ignora i controlli pre-stampa (SCONSIGLIATO)

& Fattura Modern - Natale Deluxe ( invio pdf )l

g* Fattura Classic
Numero copie Q Fattura Modern

¥ Sta It ta
Annulla & Stampa E PDF ‘ Email = & mpa Integra

E’ anche possibile stampare solo i docuementi precedentemente “taggati” con la barra spaziatrice,
all’interno della maschera di elenco documenti.
La selezione di questa opzione disattiva tutte le altre.

& Stampa singolo documento da N, a M, X

Stampa multipla documenti

Punto vendita Numerazione Anno Stampe Pe rsonalizzate
- PRINCIPALE e | |PRINCIPALE i | 2016 E Fatbura Classic- Articolo Produttore
Da num. documento A num. documento ) ]
2 3 5 Fattura Classic- Intestazione &4
Fattura Classic- Intestazione e piede pagin
Maon stampare documenti gia stampati A4
Mon stampare le fatture elettroniche & Fattura Modern - Articolo Produttore

& stampa solo | documenti selezionati 1 documents

Fattura Modern - Intestazione A4
[] stampa documento in Fronte-retro (solo stampa Integrata) 5

[] Mon marcare i documenti come "stampati™

Fattura Modem - Intestazione e piede pagin
Ad

5 Fattura Modern - Natale [ stampa )
[] Ignera i controlli pre-stampa (SCOMSIGLIATO)

5 Fattura Modern - Natale Deluxe ( invio pdf )l

g* Fattura Classic l
Mumero copie {* Fattura Modern I

Annulla & Stampa @ PDF ‘ Email - E&Stampalntegrah
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Quando viene lanciata la stampa il software effettua una serie di controlli: ad esempio la presenza di un
codice fiscale o una partita IVA validi, e altri campi in scheda cliente correttamente compilati.

In alternativa alla stampa, € possibile effettuare un invio multiplo via email. L’invio tramite email avviene
attraverso un smtp fornito da Tecnos: le mail non verranno inviate tramite il client di posta installato sul
pc/server, e prendono gli indirizzi direttamente dalla scheda dei clienti.



Modulo Fatturazione elettronica

Questo modulo consente di emettere le fatture in formato elettronico (XML) verso la Pubblica

Amministrazione e verso i privati.
Inoltre, attivando il modulo, & possibile assolvere agli altri obblighi di legge, e in particolare:

» firmare il documento con una firma elettronica qualificata o digitale;

» trasmettere la Fattura elettronica attraverso il Sistema di Interscambio per la fatturazione
elettronica;

+ conservare la fattura secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

+ conservare le fatture passive ricevute dai propri fornitori.



Tecnos Easy Planet - Free

Funzionalita del modulo

La prima volta che si deve emettere una fattura elettronica alla Pubblica Amministrazione o verso privati,
occorre svolgere alcune semplici operazioni preliminari.

1) Occorre indicare il regime fiscale della propria azienda e inserire alcune informazioni aggiuntive.
Accedere al menu “Anagrafiche” e quindi “Dati anagrafici propria azienda”.

Dati anagrafic propria azienda x
Principali | Dati per Fattura Elsttronica

Dati registro impresa

Mumero regstro mpresa
Capitale sodale Sigla prov. registro
Socio unico

Stato liguidazione

Dati predefiniti Fattura Elettronica

F.E. Riferimento Amministrazione 1D Fiscale Fattura Elettronica
PIVA Cod, Fiscale

Causale 1predefinita Fattura eletironica

Causale 2 predefinita Fattura eletironica

(=1
(=1
(5]
=

¥ | Alto

E Regime fiscale

E Ordinario | P

= stampa "Copia cortesia® Dicitura (lasdare vuoto per testo predefinito)
W

E Su tutte le fatture (B26 +B2C) -

)

=

N.B.: nel caso in cui sia attivo il “Multi Punto Vendita”, la scelta del regime fiscale non dovra venire
effettuata come indicato sopra, ma andra indicato il regime fiscale di ogni singolo punto vendita.
Occorrera dunque accedere alle “Tabelle principali”, in particolare alla tabella “Punti Vendita”, ed
effettuare un doppio clic del mouse sul punto vendita desiderato.
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CODICE POSIZIONE DESCRIZIOME

SIGLA IVA PER CASSA DAL

-3 100 0 PRINCIPALE
101 0 PUNTO VENDITA 2
102 0 PUNTO VENDITA 3

100 | |P'R_INCIPALE

Regime fiscale

Ordinario
Contribuenti mirimi

Muove iniziative produttive

Agricoltura e attivith connesse e pesca
Vendita sali e tabacchi

Commercio fiarmmiferi

Editoria

Gestione servizi telefonia pubblica
Rivendita documenti di trasporto pubblico
Intrattenimenti, giochi e altre attivita
Agenzie viagai e turismo

Agriturismo

2) Successivamente si dovranno configurare correttamente le modalita di pagamento. Accedere al menu

“Anagrafiche” e quindi “Tabelle Principali”. Selezionare la tabella “Modalita pagamenti” e compilare la

colonna “Fatt. Elettr. Sigla” utilizzando le codifiche indicate nella tabella sottostante.
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MPO1 contanti

MP02 assegno

MPO3 assegno circolare

MP0o4 contanti presso Tesoreria
MPO05 bonifico

MPO06 vaglia cambiario

MPO7 bollettino bancario
MPO3 carta di pagamento
MPO9 RID

MP10 RID utenze

MP11 RID veloce

MP12 RIBA

MP13 MANY

MP14 guietanza erario

MP15 giroconto su conti di contabilita speciale
MP16 domiciliazione bancaria
MP17 domiciliazione postale
MP18 bollettino di ¢/c postale
MP19 SEPA Direct Debit

MP20 SEPA Direct Debit CORE
MP21 SEPA Direct Debit B2B
mMp22 Trattenuta su somme gia riscosse

& Anagrafiche
"®, Gruppi Anagrafid
"®m, Modalitd Pagamenti
"m, Province
W, Stato Pagamento
m, Zone

m, Rivenditori
W, Centri Assistenza
- Listini

b

CODICE DESCRIZIOME

1 CONTAMTE

2 CARTADI CREDITO
3 BAMCOMAT

4 ASSEGMNO

3 TICKETS

FATT. ELETTR. SIGLA
MFO1
MPOG

MPO2

E di fondamentale importanza anche verificare che I'associazione tra il “tipo di pagamento” e la

“modalita di pagamento” sia corretta.
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PAGAMENTL
o rmsoraicne = > -
@ Couprd Ayl L D00 0= @ i [y E
@ Modalith Pagamens
& Pravince i Per modificare | dati o pagamenie fane doppo cho sulslemenyio desideratn
# Siat Pagamento COOE  FOSIZIONE DESCRIZIONE HUM.SCADENZE FINE MESE GG.5F. MESLSF. Gi5.5F EXTRA COEF.FAG, CODMOD.PAG. MODALITA PAGAMENTD |4
* Iow » 1 100 RIMESSA DIRETTA 1M o 1 o o B BONIFICO
* Rasnciton F 102 BOKFIC0 AHTICIPATD 1H o 1 o [ § BONIFICD
& Dantd Amisterc 3 106 AESEGHO CIRCOLARE 1M o 1 o [ # ASSECNO CIROOLARE
- Py L] 105 ALA CONRECMA 1M o 1 -] [} 1 CONTANTE
& Repat ] 107 FINANZIAMENTO I N ] 1 ] L] L]
& ot 1 105 CONTRASSEGHD i M o 1 [ [ 1 CONTANTE
» Favighe i 103 COMTANT] i o i [ o 1 CONTANTE
& Hagarzes = 130 MUTOSALDATO N ' 1 o o o
# Categore = 101 BOKFICO BANCARID N o 1 o o & BOMIFICO
* Grupm merceokigo ] 104 CARTA D CREDITD IH o 1 o o [
* Marchy 50 109 CONTO! CORRENTE FOSTALE ) ] 1 [ 0 0
: Lines E 10 MTRO 1M o 1 o o o
& Docamest! ¥ 00 RIMOIR. XO.P, 1H 0 1 o [ 8 BONIFICO
il S mrrcnts w01 31 RIMOIRL 30F.M, 15 x 1 o [ A BOMIFICE
@ Causall spedizions Wi 202 RIM.OIR. 3-60 DUF, iH k] 1 -] [} & BOMIFIOD
& CaasaldAiges Wi 3 RIM.DIR. 260 F.M 1% X 1 ] L] & BOMIFICO
# Causali Prima Mota 104 304 RIM.DIR. 3-50-0 0F IH 0 1 [ o § BONIFICD
@ Casal Ord, Clente: P 05 RIM.OIRL. 30-50-63F M is 0 1 o a B BONIFICO
# Cousall Ord, Formitore 0 205 RIM.OIL 30-50-90-120 D F, am o 1 o o 8 BOMIFICO
: e w7 307 RIM.OI. 30-60-90-120 F.ML 4s N 1 o o 8 BOMIFICO
= 1.-rl.n. 308 RIM.DIRL. 3-60-90-130-150 D.F, 5H k] 1 o o 8 BOMIFICO
# M Humarasont W 209 RIM.DIR. -60-90-120-150 F.M. 55 10 1 o o 8 BONIFICO
. 130 230 RIM.DIR. 80 0.F, 1N ] 1 o L] 8 BOMIFICO
& Purt Vendta 131 231 RIM.OIRL 80 F.M, 1% &0 1 o [ B BONIFICO
& Porto Xz 232 RIM.OIR. 80-50 DUF, iH [} 1 ] a B BOMIFIOD
b e 133 133 RIM.DIR. 8050 F.M 1% 0 1 o [ # BONIFICD
: 'f"m“"' 1M 34 RIM.CIR. 60-90-120 00.F, N &0 i [ [ # BOMIFICE
& Gruppo & Bthrazions 135 J35 RIWLOIR. S0-90-130 F M. -] &0 1 -] a & BOMIFICD
o 336 RIM.DIR. 60-90-130-350 0LF. 4N &0 1 o o § BONIFICO
# Tipologa
& Oflerte
& Cssificazions Offertes 1 =

3) A questo punto si dovra ripetere la stessa operazione indicata al punto 2, per indicare le sigle di

eventuali esenzioni IVA.

N1 escluse ex art. 15
N2 non soggette
N3 non imponibili
N4 esenti
N5 regime del margine / IVA non esposta in fattura
inversione contabile (per le operazioni in reverse charge ovvero nei casi di autofatturazione per acquisti
N6 extra UE di servizi ovvero per importazioni di beni nei soli casi previsti)
IVA assolta in altro stato UE (vendite a distanza ex art. 40c. 3e4 e art. 41 c. 1 lett. b, DL 331/93;
N7 prestazione di servizi di telecomunicazioni, tele-radiodiffusione ed elettronici ex art. 7-sexies lett. f, g, art.
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200900 0=

CODICE  DESCRIZIONE
BT va 4% 4
IVA 10% 10

12 VA 12% 1z

20 VA 20% 20

21 VA 21% 1

22 VA 22% 22
23 IVA 23% 23
38 ESENTE I.VW.A. 38 QUATER ]
39 0
40 0

ESCLUSE EX ART, 13
MNON SOGGETTE

[ N s Y s N e Y e Y e R s R s R s ]

@

PERCENTUALE PERC.IMDET. TIPO SIGLA SIGLA EDI REPARTO {R.CASSA ) NOTA

FATT. ELETTR. SIGLA

M1
M2

4) Infine, occorre indicare per ogni cliente la sua “tipologia” (Azienda, Pubblica Amministrazione,

Persona Fisica).

pr

»]
| 00 @ @

Anagrafica clienti

ek | ¥ 2z w

@ Referent

ITALIA

Stato [TTA

Nuovo Elimina FTe08d SUCCES me o Web Localizza  Sedi Prezzi T20Y'3 pocumenti Immagini Solleciti —29IcE
ente  sivo Elettr. a Barre
Codice Ragione sociale Tipologia
9| |TECMOS SOFTWARE HOUSE Azienda/Ditta Injikd
R.s. aggiuntiva Datz ins, 01/01/2015 - o
Indirizzo  [VIA MULLER 35 Cap 28921 ;.-
Localith \VERBAMIA o Provinda |VERBANIA -

4+  Regione |PIEMONTE

Cliccando sul pulsante “Fattura elettronica” sempre all’interno della scheda cliente sara inoltre possibile

indicare il Codice Destinatario e/o I'indirizzo Pec del cliente.
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Dat Aggiuntivi

Codice Ragione sodale
9 TECHOS SOFTWARE HOUSE

Destinatario
Codice destinatario
I

E-mail certificata (PEC)

In base alla tipologia di cliente sara possibile ottenere il Codice Destinatario in modo diverso:

* Per le fatture PA & possibile consultare il sito: .
» Per le fatture B2B occorre richiedere ai clienti il Codice Destinatario.
» Per le fatture B2C va inserito il codice convenzionale “0000000”.

» Per le fatture verso clienti esteri va inserito il codice “XXXXXXX”.

La falfurazicra sluibmanice



http://www.indicepa.gov.it/
https://www.youtube.com/embed/xOkr4ZdgooM?rel=0
https://www.youtube.com/embed/xOkr4ZdgooM?rel=0
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Generazione della fattura elettronica

Dopo aver generato una fattura nelle consuete modalita, se I'intestatario € un ente comunale (o se
esplicitamente richiesto dal cliente) occorre flaggare la voce “Split Payment” in testata di documento.

Fattura

Ricerca - Fasi Variazione | Immagini Rinumerazione Mend Trasformazione
V2 : Commesse

articoli lavorative prezzi allegate  documento rapidoe  documento

Articoli e prezzi Comandi aggiuntivi

L & % 5 3 8 B = 9 Sg

rore Cliente [] M.addehito
Alessandro v 9 | 2 ~ TECNOS SOFTWARE HOUSE [I1va esig. diff 5plit payment
' © Stato pagamento  Valuts [ 1va per cassa [] segnalazione
— INan pagato ' EURD Stampato
' - - ! [] Obsaleto
OR.  COD.ART.PROD. DESCRIZIONE QTA' UM, PRZ. NETTO IVA  5C.1  5C.2 IM
79972H 2M0 799 MOD.CONTECA 2V @1.1/4" SDER+AUTOFL, 2 1 PCE 945,15 22 ] ]
799721 M6 799 MOD,CONTECA 2V ©1.1/4" SDER+AUTOFL. 1 1 PCE 979,30 22 ]

FFA AT

799 MOD,CONTECA 2V @1.1/4" SDER+AUTOFL, 2 1 PCE

79,30 22 a

Successivamente occorre verificare che siano presenti le modalita di pagamento di ogni singola
scadenza e, in caso non siano presenti, aggiungerle.
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Ogni documento gestisce fino a 13 diverse scadenze (di cui 6 su questa pagina e le alire su guella successiva).
2.? " Per modificare la data o limporto di una scadenza oppure per crearne una nuova, occorre passare alla "Modalita
Manuale” con I'apposito pulsante in fondo a questa finestra.

Pag. Importn  Datzscadenza  Datapagaments  Banca di appoggio Madalita pagamento

1 0O | o|[2zs/03/2013 | v | v |assEno [v] [
. G

2 O 0|[2504/203 ] v | v |assEano Il [ &
4 v

3 0O | 0||25/05/2013 | v | \v| |AssEgND Iv] [ &
4 G

a4 O | 0|[25/06/2013 | v | v | AssEGNO [v] [+
. i

5§ O | o v| v | ¥ | M [+
P

sol 9 J 4] = B G
. v

Calcolo scadenze impostato: "Automatica™ ("Importo™ e "Data Scadenza”™ non modificabili)

7

Abbuono  Imp. pagato Imp. non pagato

S o o] | o] D

t’ Passa a modalitd "Manuale™

«¥s Attenzione: qualora la data di generazione di una fattura immediata non coincida con la
data di effettuazione dell’operazione (consegna merci o pagamento) sara necessario
compilare il campo “data operazione”, indicando appunto la data di effettuazione
dell’operazione.

Ad esempio, se in data 3 gennaio viene consegnata della merce al cliente e e la fattura viene creata in
data 4 gennaio, nel campo «data operazione» andra indicata la data del 3 gennaio.
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I Principale l Comandlagglunt  Righe documento

D DD Oy N % % .6 ¥

Pagina Pagina Ritenuta  Scadenze Sollecito " Riferimenti V2 Ricerca 3 emmesse Yoriazione Immagini *
principale aggiuntiva Acc4%  pagamenti pagamenti  aggiuntivi articoli [E] Ve prezzi allegate
Sezioni documents Documento | Articali
Tipo documents Povend,  M.num.  Num.dec. B Data doc Operatore Data operazione
/ Fattura 100 | oo 4| | | 2yoe/2017| | 2 |anDREA - 1
Chente Tipo pagamento B
B | @& = [MPRESA BRAMBILLA SPA 107 | RIM.DIR. 30-60-90-120 F.M, - .
VIA PER BRESCIA 212 - 21090 BERGAMO (BG) Stato pagamento  Stato I'\ht-_
EMALL: info@brambilla.com Non pagato Non evaso [
PEC: brambilla@pec.it
TAG POSIZIONE SIGLAPR. COD.ART. COD.ART.FOR. COD.ART.PROD. DESCRIZIOHE QTA' U.M.
..,J 10 3FF 1749 10721 3F TRAVETTA LED 2223 SP L1590 1 PCE

" 1573 FS14M ARMADIO FRIGOR™ ™™™ £~ ASSIC "aA0LT -2%7 +# L N

am —_

A questo punto, sara possibile cliccare sul pulsante “Fattura Elettronica”. Si aprira un menu che
consente di scegliere tra varie opzioni. Cliccando sulla prima voce “Dati Fattura Elettronica” sara
possibile indicare (qualora non sia gia stato fatto in scheda cliente) il Codice Destinatario e/o l'indirizzo
Pec. | campi indicati con I’asterisco sono obbligatori.

Stabo Fatiura Elettrorsca
B

ﬂﬂahﬁb'e -

Tpa

Habura (da indicare soks 3 esenbe TVA)

| osvgurers | Dabaggunt | egas |

La seconda scheda della schermata “Dati Fattura Elettronica” consente di inserire delle causali
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aggiuntive (punto 2).

N.B.: la causale principale coincide con la “nota breve” del documento (punto 1)

2 Dati Fattura Elettronica x

M, Dt Data Doc,  Ragons sodale denle

1930 Q5142058 DeFIANTI ELETTRICT &

Stabn Fathura Bletinonica
Do inviare F

Aggaritha 1 Aggiritiv 2
Carsak

Causals Prinopals - Mota breve (campo riportato snche nel formato cartsceo)
Cichiarazone di intento xo del 10-10-2018

Caursall Aggiunbve: {mportate solo red formato ML) —

Descrizone Causale L S
= L Aggiungi
Cousale saooun&va di esempion. 1 =

Causale agpunisva d esempio n. 7

[Caussle aggantva d ssempion. 3 o " Modifica

dj R o

Dati aggirtiv Allaati

Darti gk

La terza scheda della schermata “Dati Fattura Elettronica” consente di allegare eventuali file esterni al
corpo della fattura Xml (ad esempio, il Pdf del DDT).

Dopo aver compilato i campi necessari, premere “Ok”.

Qualora la fattura venga invece creata tramite lo strumento di “trasformazione documenti”’ o
“trasformazione massiva documenti” sara necessario specificare (in fase di trasformazione dei DDT in
fattura) se si tratti di una fattura immediata o differita e, in caso di differita, se la “data operazione” del
documento sara quella dell'ultimo DDT emesso nel mese, oppure l'ultimo giorno del mese.

Dac. di destinazione
Fattura B

Immediata Differita
Differita fine mese

. _
Annulla & Ok
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Una volta generata la fattura (tramite generazione manuale o tramite trasformazione documenti) il
passaggio successivo consiste nel generare il file xml della fattura elettronica. Chi si appoggia alla
piattaforma di invio di Tecnos pud passare al capitolo successivo.

Chi utilzza piattaforme e intermediari di terze parti, continui a leggere.

Bisogna cliccare nuovamente sul pulsante “Fattura Elettronica” all'interno di una fattura (o nella
schermata di elenco fatture), e poi su “Genera XML".

Prima di procedere con la generazione del file Xml & possibile effettuare una verifica di integrita dei dati
inseriti, cliccando su “Verifica integrita dai singola fattura”.

<

S

LS W

“ B

Movimenta
e chiudi

Nota breve [ Causale F.E.

Immagini Rinumerazione Menl Trasformazione Valorizzato lanet Imposta Stampa Blocco
allegate  documento rapido documento Mail stampa P
Comandi aggiuntivi " Dati Fattura Elettronica
E Nazione Checkdigit Cin Abi Cab Conto aa, Genera XML singola fattura
N ;o Verifica integrita dati singola fattura
Nostra banca di appoagio — |
- o> | [3] Banca Intesa 7 | Apricartella XML generati ed esiti

ﬁ Apri il portale di fatturazione elettronica (Calig)

g Apri il portale di fatturazione elettronica (Namirial)

QTA' U.M. PRZ, NETTO IVA SC.1 SC.2 IMP.NET.SC. PRZ.ACQ. IMP.ACQ. DATARIGA R.A. MARCA
l.2 1 NAR 1.000,00 22 0 0 1.000,00 811,50 811,50 5
1 PCE 4,38 22 0 0 4,38 3,12 3,12 5
1 PCE 3,21 22 0 0 3,21 2,29 2,29 S

Uscita

LISTINO MAG. PRZ.
1.082,00
5,47
4,01

Se la verifica dara esito positivo, si aprira un messaggio di conferma.

Informazione

o | dati insenti nel documento in esame sono cormetts

X

QK

Qualora invece I'esito dovesse essere negativo, si aprira una finestra che riporta i problemi riscontrati.
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2y

Fattura Elettronica

° Impossibde generane |a fathura sletironica

Attengione:

Adouni ded dati imserili sono erali o mancany. Mela schermata sottostante werrd visualzzato un senco rassuntg
contenente | problemi riscontratl durante L generazions.

E ihils sprre subomat i |a finestra relativa alferrore evidenziato facendo dopo-dck sulla riga
degicerata, [n guesice modo Sard possible cormeggere | dati nsent prima & genersre nuavamente i doouments,

[Problema riscontratn

Dati Documento CiP diel decuments non indcato

W X

Per generare il file Xml di una singola fattura occorre cliccare sulla voce “Genera Xml singola fattura”.

k @ %2 o 9

Fattura Flanet Imposta Movimenta Chi
Elettr. | Mail  stampa SmPa | Bloco U o ugi docum

k Dati Fattura Elettronica

g Genera XML singola fattura

Verifica integrita dati singola fattura

Apri cartella XML generati ed esiti
Apri il portale di fatturazione elettronica (Calio)

Api il portale di fatturazione elettronica (Namirial)

Se i passaggi visti precedentemente sono stati eseguiti in modo corretto, verra visualizzata la schermata
di conferma dell’avvenuta generazione della fattura elettronica e si aprira una finestra di Windows

contenente il file Xml generato.
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T+ | C:\Tecnos\Planet\Archivit Documenti\FatturaElettronica\Fatturat 201842018-11-064 100009

i

Ultima modifica Tipo

Mome
3 Acceszo rapido

E (TOOOOD002002_AAAAD xml
EH Queste PC -

Documenti -

27/11/2018 11:49 File XML

Per generare piu file Xml di piu fatture contemporaneamente occorre invece cliccare sulla voce
“Generazione Xml massiva”.

tlenco Fattwre
| Principate | Comandisggiuntsd  Filtn rapici
=2 I o
-J ] =J a P W E . a . 5 d - E
Hudvt Elimira Vidta Trasfarmacians Arrdla  Impaita Fatturs Plansat SIAmpa Samps  Crisdi
dotumento documento  avanzats documento filtro Fittro Eiettrorica Bail Multipils
Comandi principali Filtra " [ati Fattura Elettronica
i 5. TP DOC. N.DOC. EIS M.N. DATADOC. ORA LOCK F.E. i . PAGAMENTOD V. IMP.NE]
- Fattura § 00 05142018 4.4 ‘tﬂ Genaruzione XML massia RIM.OIR. 30-50-50-120 F.M. € 3
B Fatiura 1 00 081118 934 . RIMESSA CIRETTA £ .5
A Fattura Acconso 11 00 0sp0m M e o - RIMESEA DIRETTA € 2057
B Fattura Aczonts 1 o0 L b Yerifica integrith dati singola Fatturs RIMESEA DIRETTA € 25
c Fattura 13 00 1 1444 Da —_ RIMESEA DIRETTA € Loy
O »  Fathra 14 112018 14.4% D Scarica ghi esiti dei document inviati ELIMLOIR. &0-50 F L Liod
E Fattura af11/018 14.44 D FIMESES DIRETTA L] (0]
F Fathra 21072018 15.55 D fipri cartella XML generati ed essti 800 B0-50-120 0.F, L 4,45
G Fattura 201174018 15.55 D RIMESSS DIRETTA L] 1.14
H Fattura (142018 1555  Da Agri il partale di fatturaione elettronica (Calic) RIM.DIR. 30-60-90 F.M € 445
1 Fattura 23/11/4018  8.22 D w i portake di fsthurazions slettronica (Namidsl) RIMESSA DIRETTA L] a2
] Fattura O6/11/018 9.25 D& RIMESSA DIRETTA L4 -]

E possibile “taggare” preventivamente (con la barra spaziatrice) le fatture da convertire in formato xml,
oppure selezionarle (da n. a n.) nella schermata successiva.
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Q

D

Generazione XML di piu fatture multipla

Apends Humeranons | Sedonals Ao

TECHOS SR * | |PRINCIPALE - 2018, &

Do numéro  Aruomeno B
100 120 | Tty

S & | Seorica -

= Escud fathre detronche gib penerate
Genera solo | document selezonat @

Fatturazione
ELETTRONICA

Se i passaggi visti precedentemente sono stati eseguiti in modo corretto, verra visualizzata la schermata

di conferma dell’avvenuta generazione della fattura elettronica e si aprira una finestra di Windows

contenente il file Xml generato.

el

Generazione XML di pili fatture multipla
KL LL e DLLTEN - ROSS] ANDRLE

Operazione Completata

T impngats: 00.00.00

Ora seleziona la modalith di esportazions

Bxparda WML -

Qualora invece uno o piu passaggi tra quelli precedentemente indicati non sia stato eseguito

correttamente, verra visualizzato un messaggio contenete il riepilogo degli errori riscontrati.
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Pre-scansione in corso...

o b SEARS Qeneralo o SEamaln Mo domments, Sang in
0080 ST ANoN prelmnai per verifoane Ly correlSerna &
Mintegrith dei dal dei document.

L o el dodumenti rinerd ol bermine della proceduaa
correnbe, Abieradens rega,

Lﬂ- Elencn peghakicisni [ 7 right: X

A} Uthrrars | tasts destrn cel modse par asporiars o stympars [eenon dels

Senpne Froblema riscontratn Doouments

Ciarti Dwcecumenit: Hodalth pagamentn 1% rata non indcata ML 100 el 3510/2088

Dyt Dicaamesnbo Sipdslth pacamertio 2% rata non indoats ML 102 ded 251020018

Dt Deoecvrvenie: Hedakth pagasenty 1% rats non ndoats ML 104 el 2910008

Ciarti Dicecumento: Hodakth pagamentn 2 rata non indcata ML 104 del 29/10/2008

Diavt Dicamenibo: Sindsith pacamerrto 3° rata non indcats M. 104 ded 29 10/2008

Cianti Dheecurvaprib Hodabbh pagasdin 4% rata non nddaks N A0 el 10706

Diayti Dhicscmmasn o Mipcdalith pacamerin 1% rata mon indcats ML 106 del 30102018

Easy Planet - Free

Se a seguito di un errore si deve ripetere la generazione delle fatture, non occorre inserire nuovamente

tutti i riferimenti (anno, da numero a numero, etc.), & sufficiente premere il pulsante STORICO e

selezionare la voce piu recente dall’elenco visualizzato, per ripetere rapidamente la generazione delle

fatture elettroniche.

Azeraa Pumerazions | Seporals AT
- —— Fatturazione
Tt 2 ELETTRONICA
ZSV2016 172000 SRA/T - da 160 2 120 del 2015
ZINI/2018 15.05.05 1 documents selezionsti
Escluet falire eletiroriche i penerate ZII/2018 154,28 2 documenti selezionati A

La faltumsicrs slptbonics

La falfurmziors sletibanics
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Firma, invio e conservazione >>

Pagina 183 di 277



Firma, invio e conservazione

I modulo, oltre a consentire la generazione della fattura in formato XML, consente di firmare, inviare e
conservare le fatture elettroniche.

1) Certificato di firma qualificato. Ogni Fattura elettronica inviata al Sistema di Interscambio deve
essere firmata dal soggetto che emette la fattura tramite un certificato di firma qualificata. La firma &
necessaria in quanto garantisce l'integrita delle informazioni contenute nella fattura e I'autenticita
dell’emittente.

Per le fatture B2B non & obbligatorio apporre la firma digitale,

Tramite il presente modulo tutte le fatture vengono firmate automaticamente, senza bisogno di strumenti
di terze parti.

2) Invio della fattura elettronica. La Fattura elettronica va inviata esclusivamente attraverso il Sistema
di Interscambio. La Fattura pud essere trasmessa al Sistema di interscambio scegliendo tra i seguenti
canali:

+ PEC (Posta Elettronica Certificata);

* Invio via web;

* Web Service;

* Protocollo FTP;

+ Porta di dominio (solo per i soggetti attestati sul Sistema Pubblico di connettivita).

Per la trasmissione via PEC e l'invio via web non & necessario accreditarsi presso il Sistema di
Interscambio. In questi casi & sufficiente possedere una casella di posta elettronica certificata, disporre
di una Carta Nazionale dei Servizi, oppure essere registrati ai canali Entratel e Fisconline, che
consentono 'accesso ai servizi telematici dell’Agenzia delle Entrate.

Tramite il presente modulo le fatture vengono inviate automaticamente, senza bisogno di strumenti di
terze parti.

Prima di procedere con l'invio della fattura, € possibile effettuare un controllo di validita della fattura
generata, cliccando su “Verifica integrita dai singola fattura”, come spiegato dettagliatamente nel
capitolo precedente.
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Movimenta

T o - @

| = a - R

Immagini Rinumerazione Menld Trasformazione lanet Imposta

allegate  documento rapido documento el Mail stampa Solis SLEEE

€ chiudi

Comandi aggiuntivi

Dati Fattura Elettronica

ree

1 PCE

3,21 22

0

0

3,21

2,29 2,29

3 Nazione Checkdigit Cin  Abi Cab  Conto Genera XML singola fattura
. £ | L] I | Verifica integrita dati singola fattura
Nostra banca di appoggio
- | 2  [3] Banca Intesa | 2 Apri cartella XML generati ed esiti
Nota breve / Causale F.E. Apri il portale di fatturazione elettronica (Calio)
Apri il portale di fatturazione elettronica (Namirial)
QTA' UM, PRZ.NETTO IVA SC.1 5C.2 IMP.NET.SC. PRZ,ACQ. IMP.ACQ. DATARIGA R.A. MARCA
L. 2 1 MNAR 1.000,00 22 0 0 1.000,00 811,50 811,50 5
1 PCE 4,38 22 0 0 4,38 3,12 3,12 5

LISTINO MAG. PRZ.

1.082,00
5,47

L’invio delle fatture elettroniche al Sdl avviene attravero lo strumento Planet Mail, evitando cosi di dover

generare i file Xml e — successivamente — inviarli.

Principale| Comandi aggiuntid  Filtri rapidi

. )

Nuovo Elimina

—

Vista
documento documento avanzata

>,

Trasformazione
documento

Comandi principali

/o

P,
Annulla  Imposta
filtro Filtro
Filtro

-
£

k @ &%

Fattura
Elettronica Mail

Planat

Fatt.Accon
Fatt.Accon
Fatt.Accon
Fatt.Accon
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.
Fatt.Accon
Fatt.
Fatt.
Fatt. Accom
Fatt.

w oo Vo Z2I A= ITMOND R

Tramite Planet Mail &

43
44
45
46

g

mm&umna\m-&umnm28$$

20/09/2016
20/09/2016
20/09/2016
20/09/2016
20/09/2016
21/09/2016
23/09/2016
29/09/2016
29/09/2016
06/10/2016
06/02/2017
03/05/2017
13/06/2017
21/06/2017
17/10/2017
17/10/2017
15/06/2018
15/06/2018
15/06/2018
13/07/2018
02/08/2018
03/08/2018

8888888888888 888_88s8s8¢s8

S. TIPODOC., MN.DOC. BIS M.N. DATADOC. ORA

15.01
15.03
15.06
15.19
15.20
10.44
9.16

9.13

9.47

10.57
14.08
10.54
8.28

16.27
10.50
10.53
14,32
15.02
15.04
12.29
9.32

15.57

LOCK ACC. 5P C.S0G. R

- 17 &
17 A
17 A
17 A

v v N | e

N

2 2292222222229 222222222

IMPRESA COSTRUZIONI SRL
ROSSI MARIO

ELETTRO IMPIANTI
TARATURA DI PROVA
IMPRESA BRAMBILLA SPA
ELETTRO IMPIANTI
IMPRESA COSTRUZIONI SRL
ELETTRO TEAM

ANDREA

ANDREA

AMDREA

4 ELETTRO IMPIANTI

4

IMPRESA EDILE MORELLI

possibile inviare le fatture in tre modi:

» Solo in formato PDF al cliente.

Stampa
Multipla

% Invio multiplo documenti

Stampa

Chiudi

DIRETTA

RIM.DIR. 30-60-90 F.M
RIMESSA DIRETTA
RIM.DIR. 30-60-90 F.M
BONIFICO BANCARIO
RIM.DIR., 30-60-90-120 F.M.
SDD 90-120D.F.

RIM.DIR, 30-60-90-120 F.M.
RIM.DIR. 30-60-90 F.M
RIM.DIR. 30-60-90 F.M
RIM.DIR. 30 F.M.

RIMESSA DIRETTA
RIM.DIR. 30-60-90D.F
RIMESSA DIRETTA
RIM.DIR. 30-60-90 F.M
RIM.DIR. 30-60 F.M.

V. IMP.NETTO IMP. IVATO

€ 502,31 612,82
€ 502,31 612,82
€ 0,00 0,00
€ 119,60 145,91
€  1.392,94 1.699,39
€ 0,00 0,00
€ 224,00 273,28
€ 770,00 873,40
= 500,00 610,00
€ 71,83 87,63
€ 270,00 297,00
€ 13.454,04 16.413,93
€  1.000,00 1.220,00
€  1.000,00 1.220,00
€  6.242,05 7.61530
€ 0,00 0,00
€ 128,98 157,36
€  2.000,00 2.4490,00
€ 219427 2.677,01
€ 24,59 30,00
€ 6,50 7,93
€ 706,98 862,52
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+ Solo in formato Xml allo SDI.
* Entrambe le modalita contemporaneamente.

» Planet Mail x

Invio documenti con Planet Mail

Mumerazione [ Sezionale Anno Layuut di slzmpa

_;F':I'C:D:"E | aPLANETmall & Fattura Classic- Articolo Produttore
Email gratuite inviate (ﬂcmﬂnﬂ} & Fattura Classic- Intestazione A4

Ll & Fattura Classic- Intestazione epiede pagina A4

M Lo -

=] 7 ricorda tipo diinvio p
0 M8 su 500 MB & Fattura Modern - Articolo Produttore

Solo Fattura Elettronica 4

Entrambi

Verifica integrita Fattura Elettronica | @ 2
Non marcare i documenti come “stampati” & FatturaModem - Intestazione e piede pagina A4

5 Fattura Modern - Intestazione A4

Q Fattura Classic

& Fattura Modern
. Stampaintegrata[Obsolets]

Ignora i controlli pre-generazione (Sconsigliato)
" Allega PDF del documento alle-mail

Allegato aggiuntivo

0 Informazioni

% Solo upload ‘ Invia documenti -

Dall’elenco fatture & possibile consultare I'esito degli invii.

1) Nella colonna “F.E. Stato”, & indicato I'esito di ogni fattura elettronica inviata allo SDI.

2) Nella colonna “Planet Mail Invio” € indicata la data e I'ora di invio delle fatture in formato PDF (in
verde quelle ricevute e lette dal cliente).

3) Premendo il tasto “Aggiorna”, vengono scaricati gli esiti (che altrimenti vengono aggiornati due volte
al giorno automaticamente).

Attenzione: gli esiti vengono scaricati solo per i documenti inviati con Planet Mail. In caso di eventuali

file xml inviati con strumenti diversi, o caricati direttamente sul portale dell'intermediario, gli esiti non
verranno scaricati.
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Principale | Camandiaggiunthd  Fitri rapics

J o F 9 f"«“J Gﬁaﬁﬁ

Muow  Elimina  Vista  Trasormazione impasta Planet ” Stamps o
llm Filtra Elﬂtrorlin Mal  Matipla ™03

Stampa
FLAMET MAIL VIO
[ 434 ym1E 935 SO Cainvare Fatt. 16253 LECCM S BTG B 23112018 5.47.36
122 435 11018 9.35 O Daimiare Fatt. 16124 CIFIEWS 231118 9.47.39 > Roerds
& 46 1118 935 S Daimdare Fait. 16643 5.1, SN S S 23112018 9.47.42 % Mirmerazone |
8 437 1118 935 S5 Daimdare Falt. 17477 DECA mame s 31 47,45 = S
< 4368 118 935 S Da Fatt. 1YY ADM B —— Hjiﬂ-ﬂ.-ﬁ?
] 433 13112018 9.35 ﬁ ﬁ Fatt. IEAY BUICH S ———— Y] L47.50 Tutti
E 43y 9.3 B Fatt. 19601 CRIMS——— - 3112018 5.47.53 Hese Corrente (Nov 2018)
F a7 B8 935 SO Dalvare Fat 19601 ELET Mem— - Z311/2018 9.47.55 Mese Scorso (Ott 2018)
- A iyWIE 935 5 Daime 20045 GIUDIS - e 23/11/201 9. 47.50 mm{?ﬂm
H 473 e 9% 5 Daimdare Falt. 20640 FORLIW 5 & . o 23112018 9.48.02 oo EE Al @15
1 4374 118 9% S5 Daimdare Fatt. 0G50 CARIN S 23112018 9.48.05 1+ [
] 4175 My 938 5 Daimae Fatt. L2181 CAMES S e 271172018 5. 48,08 (O
3 4% HIYDIE 93 0 Daimvare Fatt. L2417 TECHI 0 W . ZY1L20189.98.11 Tl " Al s |
3 a7 e 9.3 0 Damae Fatt. 13015 FLLT—— 23/11/2018 5.48.14 R |
d am iIyWiE 9.3 O Damae Fatt. 15655 VISUA W S 231112015 9,468, 17
. 437 IYIE 93 S Daimare Fatt. 15785 MARTW s— 23112015 9.45.20 G =
3 4380 4AYM1E 938 5 Daimdsce Fatt. 16687 SOOI [ i R ¥3/11/2015 .48, 29 P T T —
BooAmL 41yEis 9.8 0 Daimdace Fatt. 17201 SADE( 8 i /112018 5,48, 26
b 432 MayEE 93 0 Daimae Fatt. 17454 BRI S i e /1172018 5. 48.30 % Siato lanet il
5 43183 M1y 9.3 0 Damare Fatt. 20557 FALCIS S 0 SIS S 73/11/2018 9.48.33
2 a3 IymIe 9.3 O Daimiare Fatt. 19239 E1G I e 23/11/2018 9.48.36
| 4385 M8 93 5 Daimare Falt. 20759 ASSISS R —— . 0 23/11/2018 5.48. 79
u 4385 M4Y18 93 S5 Daimdare Falt. 20175 MAES 23/11/2018 9.48,42
¥ 437 MyEe 9% S5 Daimdae Fatt. 2114) DB SORMII S 6 S 2Y/11/2018 5,48.45
Wi 438 MY 938 0 Daimae Fatt. 20641 TECTH S W 211172018 5.48.48
Y 4389 M1Y018 9.3 0 Dalme Fatt. 20852 DRO ML . 23/11/20185.48.51 o
z
1) T I LI D 3 Q sagoms
% Numero 4381 Ragione socizhe M e S
i | Datz 1420/2018  pgea

3) Conservazione dei documenti. Le fatture elettroniche inviate tramite Planet Mail vengono
automaticamente messe in conservazione secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

Per saperne di piu sulla generazione, sull’invio e sulla conservazione della fattura elettronica, vi
invitiamo a consulare la guida pubblicata qui: guidafe.tecnositalia.it

La Falfumsiors sintbonics

Iredo dedla fanture
slin Sdie gl
climrke

Importazione fatture xml passive >>
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Importazione fatture xml passive

Dallo scadenzario acquisti, selezionare la funzione “Importazione singola fattura passiva da file XML o

P7M” mostrata in figura.

Verra chiesto di selezionare un file in formato XML oppure P7M, contenente la fattura elettronica

ricevuta dal fornitore.

1
Principale
R [ T E
el S z_{’ g z_,(" -__i‘J "‘--\.J
MNuovo Importa Annulla Imposta Duplica Visualizzazione Documenti
documento | Fatt. Elett. filtro filtro P avanzata esterni
‘al};. Impuortazione fatture passive dal portale Tecnos
ID = . X 5 ] . FORM
|£| Importazione singola fattura passiva da file XML o P7IM b aren
15aa30 ] 20000200 Qo 20Ts 1151 F 237 GREM
155840 |V 20000 200 00 2018 1132 F 537 GREM
158850 ¥ 20000 200 00 2018 1133 F 537 GREM
nnnn ] SR [ p— P [ - Y

Automaticamente verra creata una nuova voce nello scadenzario acquisti con tutti i dati acquisiti dal file

] Lemdenraris spmishi
=
2O O VO ES S @
Tpa dosseni  Famrs LEN] v s HiE Prowoks I epcest 0 ."i * -8
Gavakme B | ez FosseTLAE S LT T Db e, 2 L Semeg. INLLI=aE i T i M s B T st & b LA
T ratn e frewrmas wpernask B bz Eesssrtr S G dzoovr B e sk
EXE Y LT 5 ) [ ] S —— _
[& = v 0 Fapererin
Rt ] e e
[ [
B Sirn Zhisal 331921 ekt
[t [ S w— Por- e 08 ol Pac_; DENKREDGTES
O D000
B 3 o Sugora woske: FAHET
Tatresn Tk b Tatierm Tamigs orrcpeie Tipaigs WOFEE e ey v e 75
LM AL 40% B e e R ap——
Tt e o 8
L]
4y
SR \.
} PRI a j
Cimbac 31308 f
T ke @ PO, 5
& o TP 1 DT SCADENEA IMP. SCATPMTA EATA FAG. TB BAACA, BTG CMLP. MOD PAGASENTO 1 <]
¥ Scmeles Ll N ] R ] 1 PRI B e
- R ——
J"‘\M-M“‘\A I —— ._f"‘LJ" -_‘.-"‘q-"

Gli abbonati alla piattaforma di invio e ricezione fatutre elettroniche di Tecnos, possono utilizzare un
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altro metodo di importazione: anziche importarle da file xml o p7m salvati in locale, le possono importare
direttamente dal portale web. Per farlo, basta cliccare sulla voce “Importazione fatture passive dal
portale Tecnos”.

e

2

Primcipale
| i 1 i 1 —d -
] e P €
— - | # @ i = '*--J
MNuovo Imparta Annulla Imiposta Duplica Visualizzazione Document
documento | Fatt. Elett. filtro filtro 0 avanzata esterni
a; Importazicne fatture passive dal portale Tecnos
ID — . . 5 ] . FORM
\él Importazione singola fattura passiva da file XML o PTM e
165530 ] 20000 o0 oo 2018 1131 F 537 GREM
153840 ¥ 20000 200 Q0 2018 1132 F 537 GREM
158350 ¥ 20000 200 00 2018 1133 F 537 GREM
nnnn ] SR [ p— i I - s |

Una comoda maschera mostra tutte le fatture presenti sul portale.

In grassetto sono evidenziate le fatture da importare (le altre sono gia state importate), in rosso quelle di
un fornitore non presente in anagrafica fornitori del software (in questo caso la scheda fornitore verra
creata in automatico dal software).

a . " 3l - h - 0 X
Importazione Fatture Passive Periodo Da 01/12/2018 - | A (30121 - | &

E’ possibile raggruppare per una determinata colonna trascnando la sua intestazione in quest’ area

Sel, |Azane Cod. Forn. |Ragione Socsle Formitone: Piva Mumers Do, Data Do, Data Ricezione * (Nome Fike Anteprima
Selez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE S.JRLL 13187000156 0000002884 2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00 IT01294200362_5BUd3.xmlLp?m | Anteprima
Selez, Forn 537 GRENKE LOCAZIONE S.R.L. 13187000156 0000002763/2019 20/01/2019 22012019 6.00.00 ITO1324200362_5BUblk. xmil p7m Anteprina
Selez. Forn 537 GRENKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002673/2019 0/01/2019 22/01/2019 6.00.00 TT01394200362_5BUam, sml.p 7m Anteprimg
Selez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE S.RLL. 13187000156 0000002689/2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00 IT01394200362_5BUb2xmlp?m | Anteprima
Selez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE S.R.L. 13187000156 0000002938 (2019 20/01/2019 22012019 6.00.00 ITO1394200362_S5BUdOsxmlp?m Anteprima
| selezForn 537 GRENKELOCAZIONESRL 13187000156 0000002678/2013  20[01/2015 22/01/20196.00.00 _ 1101394200362 SoUasxmlp7m | Anteprima |
Selez. Forn. 1028 TECMOS S.R.L. 02370320034 5 17/01/2019 21/01/2019 12.00.00 ITO1558670780_ZV183.xmlpFm Anteprima
Selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLELM ITALIA SPA 00891951006 PI0067B345 15/01/2019 18/01/2019 20.00.00 ITOS25289001419017_1GR1C. xmi Anteprima
Selez. Forn. 0 BANCO BPM S.P.A. - LEASING 10537050964 BB-V2 [2019/00001570 15/01/2019 17/01/2019 23.00.00 ITO9722490969 002EW.xmlp?m Anteprima
Selez. Forn 1373 SERVIZIO ELETTRICO NAZIONALE - SERVIZIO DI MA 09633951000 036891901434144 1oy201e 14/01/2019 13.00.00 ITO963325F1000_62557.xml.p7m Anteprima
Selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLEUM ITALLA SPA 00891951006 PI00641932 31/12/2018 09/01/2019 2.00.00 IT0526289001419008_156L9.xml | Anteprima
Selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLEUM ITALLA SPA 00891951006 PI0OSE6078 15/12/2018 19/12/2018 5.00.00 IT0526289001418352 0XPTlxml | Anteprima
Selez. Forn. 1E30 KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA DOE91951006 PID0549306 30{11/2018 06/12/2018 23.00.00 IT0526289001418340_0VoFT.xml | Anteprima

Totale documenti: 13

o Riepilogo dati
Documenti selezionati: 0
con fornitor fato: 0 Importa 4
(1l foritore verrd creato automaticamente)

E possibile selezionare le fatture per periodo (filtro data in alto a destra) o semplicemente
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selezionandole con la barra spaziatrice.

Appena viene effettuata una selezione, nel pannello in basso viene mostrato un riepilogo delle fatture
selezionate e di quelle con fornitore non anagrafato.

Per effettuare I'importazione cliccare sul tasto “importa” in basso a destra.

@ d di —O.X
4
Importazione Fatture Passive Periodo Da ON12/X18 - A BOYWE - &
J E’ possibile raggruppare per una determinata colonna trascnando la sua intestazione 'nuue:l‘arg
Sel, | Azione Cod, Forn. |Ragione Socisle Fornitore: |Pwa ¥ |Numero Doc. |Data Doc, Data Ricezione = |MNome File Anteprima
| Selez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE S.R.L. 13187000156 0000002884/2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00 IT01394200362_5BUd3xmLp7m | Anteprima
| seiez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002763/2019 0042019 22/01/2019 6.00.00 IT01394200362_SBUbk.xmi.p7m Anteprima
| selez, Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002673/2019 0/01/2019  22/01/2019 6.00.00 IT01324200362_S8Uam. xml.p7m Anteprima
¥ | Selez Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE S.R.L. 13187000156 0000002689 2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00  IT01394200362_SBUb2xmlLp7m | Anteprima
¥ | Selez Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE SJRL. 13187000156 0000002938/2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00  IT01394200362_SBUdOxmLp?m | Anteprima
| Selez. Forn. 537 GRENKE LOCAZIONE SR.L. 13187000156 0000002678/2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00  TT01394200362_5BUasxmlp?m | Anteprima
| Selez. Forn. 1028 TECHOS S.R.L. 02370320034 5 17/01/2019  21/01/2019 12.00.00 TT01558670780_ZV183.xmlp?m | Anteprima
Selez, Forn. 1830 KLWAIT PETROLELM ITALLA SPA 00851951006 PIO0E78345 15012019 18/01/201920.00.00  [TO525289001415017_1GR1C. xml Anfeprima
Selez. Forn. 0 BANCO BPM S.P.A. - LEASING 10537050964 BE-V2 [2019/00001570 15/01/2019 17/01/2019 23.00.00 IT0972 _00 Anteprima |
Selez, Forn. 1373 SERVIZIO ELETTRICO NAZIONALE - SERVIZIO DI MA| 09633351000 036891301434144 1101/2019  14/01/2015 13.00.00  TT09633951000_62557.xml.p7m Anleprima
| Selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA 00891951006 PI00G41932 31/12/2018 09/01/2019 2.00.00 IT0526289001419008_156L9.xml | Anteprima
| Selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLEUM ITALLA SPA 00891951006 PIO0S8607E 15/12/2018 19/12/30185.00.00 IT0526289001418352_0XPTlxml | Anteprima
| selez. Forn. 1830 KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA 00891951006 PI00549306 30/11/2018 06/12/2018 23.00.00 IT0S526289001418340_0VSFT.xml | Anteprima
Totale documenti: 13
o Riepiloge dati
Document selezionati: 3
con for fato: 1 Importa 4
(1l formitore verrd creato automaticamente)

La Falfumsicrs sintbonics
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Invio fatture xml al commercialista

Invio delle fatture attive

Nel menu “Documenti fiscali” cliccare sulla voce: ESPORTAZIONE FATTURE ELETTRONICHE.
Nella scheda che si aprira (“Documenti di vendita”) € possibile selezionare il periodo delle fatture attive
da esportare o, in alternativa, selezionare le righe con la barra spaziatrice.

Esportazione XML documenti di acquisto e vendita - = X
'-J’ Seleziona i | o I.&.plil:artella & Esporta.. E
Periode ~ Da 01012019 - | A 2401/2019 ~ | & Stato =| 4 XML Generato Tutt hll " ':-' Mostra esportati
-

E’ possibile raggruppare per una determinata colonna trascinando la sus intestazsions in quest’ area

|S. TIPO DOC. M.N.  |N.DOC. BIS DATADOC. = |F.E. Stato XML |C.50G. | RAGIONE SOCIALE IMP, NETTO IMP., IVATO

i Fattura oo 4 23/01/2019 D inviare 21437 B64,40 864,401
Fattura oo 2 22/01/2015 Da imviare 17633 3.000,00 3.660,00
Fattura oo 7 2 019 Da inviare 12450 4, &C 802,60 735,17
Fattura Lili} [ 21012019 Da inviare 14404 241,70 254,87
Fattura oo 5 17/01/2019 Ricevuta consegnz & 1 1.804,20 2.201,12
Fattura 0a 3 17/01/2019 Ricevuta consegnz W 21427 1,385,40 1,385,40
Fattura aa 3 16/01/2019 Ricevuta consegnza b 21420 2,502,60 2,502,560
Fattura oo 4 16/01/2019 Ricevuta consegnz W 21419 521,20 521,20
Fattura 0a 5 16/01/2019 Ricevuta consegnz 18566 802,60 502,60
Fattura Lili} 1 11/01/2019 Ricevuta consegna W 17845 195,00 237,90
Fattura 00 2 11/01/2019 Ricevuta consegrie W 21338 751,60 751,60
Fattura 02 a9 10/01/2019 Inviata o 20898 327,10 327,10
Fattura 02 90 10/01/2019 Inviata o 16932 71,36 87,06
Fattura 0z 91 10/01/2019 Inviata =) 12782 154,10 188,00
Fattura 02 a2 10/01/2018 Inviata i 13523 502,49 513,04
Fattura 0z 93 10/01,/2019 Inviata o 15508 324,58 395,99
Fattura 02 4 10/01,/2019 Inviata v 15434 145,21 177,16
Fattura 02 95 10/01/2019 Inviata W 15370 225,96 275,67
Fattura 0z 95 10/01/2019 Inviata o 16152 125,35 152,93
Fattura 02 97 10/01/2019 Irwiata v 20259 ING, 210,84 257,22
Fattura 02 98 10/01/2019 Inviata Ll 16183 214,38 261,54
Fattura 02 99 10/01/2019 Inviata o 20395 356,16 446,72
Fattura 02 100 10/01/2019 Irwiata = 21285 199,30 243,15
Fattura 02 101 10/01/2018 Inviata o 16340 154,97 189,08
Fattura 02 102 Irwiata o 17305 42,17 51,45
Fattura 02 103 Inviata W 18827 Bl,56 99,50
Fattura 02 104 Inviata W 15586 TRIC 205,10 250,22
Fattura oo 2z 1/2019 Ricevuta consegna W 20238 305,00 376,98
Fattura na 3 /01/2019 Ricevuta consegne W 20672 720,00 878,40
Fattura i} 10/01/2019 Ricevuta consegnz 13714 25,80 327
Fattura 0z 10/01/2019 Inviata v 21286 C 151,50 184,83
Fattura 02 10012019 Inviata W 15640 169,83 207,19
Fattura 02 10/01/2019 Inviata o 12558 199,51 243,40
Fattura 02 10/01/2019 Inviata v 12996 216,20 263,75
Fattura 02 10/01/2019 Irviata =4 13288 LE 27,82 341,38
Fattura 13 10/01,/2019 Inviata o 17921 97,88 115,41
Fattura 02 10/01/2019 Inviata e 18937 338,08 412,496
Fattura 0z 10012019 Inviata 4 13930 139,78 194,93
Fattura 02 140 10/01/2019 Inviata o 19096 232.70 283.89 o

Documents divencita | fr Document di acquisto da Planet | <, Documenti di acquisto da portale F.E.

E possibile filtrare per “tipo documento” (fatture o note di accredito), “stato” (accetta, scartata, rifiutata,
ecc), e per “XML generato” (si/no).

Cliccando sul pulsante “mostra esportati” verranno visualizzati anche i documenti gia esportati in
precedenza (e verra mostrata la data della precedente esportazione).

Le righe in rosso sono relative a fatture di vendita per le quali non & stato generato il file XML.
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Invio delle fatture passive

Nella seconda scheda “Documenti di acquisto da Planet” &€ possibile selezionare il periodo delle fatture
passive da esportare. Verranno esportate le fatture caricate nello scadenzario acquisti di Planet.

»] one XML d idi i vendita - =%
= —
I-\L Seleziona r. Fl Apri cartella & Esporta. E
Periode - Da QL0015 - | A 2400/2019 - & XML presente | Tutt | & EL Mastra esportat
E’ possibile raggruppare per una determinata colonna trascinando |a sus intestazsions in quest’ area =
|S. TIPO DOC. M.N. |PROT. PROT. ANNO |3 ~ |DATA REG. |NUM. DOC, |DATA DOC. C.FORN. |RAGIOME SOCIALE IMP. NETTO IMP., IVATO
Fattura a0 42 019 | 210012019 IT19-759911-19 22/01/2019 1831 M - 227,05 277,01
Fattura oo 44 2019 ¥ 22/01/2019 1900118122 | 22/01/2019 585 E B4,80 103,46
Fattura 00 55 015 & 23012019 2019/21 22/01/201% 1834 A ANIC 426,59 440,76
Fattura a0 50 015 o 23/01/2019 BADDD427T74  09/01/2019 48 T 167,90 204,84
Fattura 00 51 019 ¥ 23001/2019  BADDD420S8 03012013 4T 0 ]
Fattura aa 52 2019 ¥ 23012019 BADDO42949  09/01/201% 49 T 88,10 77,96
Fattura LI} 53 2019 | 23012019 BADDD43528  09/01/2019 AT 71,84 87,64
Fattura oo ] 2013 ¥ 23012019 BADDD4AZTZ1  09/01/2019 oL 71,84 87,64
Fattura aa 56 018 o 24012019 3019028057  23/01/201% 160 P 4,40 537
Fattura oo 540 2018 02/01/2019 2B576654/D 30/12/2018 163 A 279,51 341,00
Fattura oo 1134 2018 02f01/2019 32-2018 28/12/2018 632 F 532,79 650,00
Fattura (il 1135 2018 2012019 228-2018 2/12{2018 671 M 54,10 65,00
Fattura oo 539 2018 02/01/2019 TBE0994TT 30/12f 0 1,03 1,26
Fattura oo 1136 2018 02f01/2019 78711025/T 30 )18 710 7 5,16 6,30
Temporanea oo 2 018 03/042019 163716491  03/01/2019 766 b 610,91 550,64
Fattura oo 1 2019 {2019 11039181 28/12f2018 1792 0 412,00 502,64
Fattura oo 137 018 03f01/2019 1B75BB8185  08/12/2018 713 ¥ 106,03 129,36
Fattura oo 3 2019 4012019 IT19-4AFUT-391 04/01/2019 766 & 26,80 32,70
Fattura oo 4 2019 04/01/2019 IT-19-ABEUT-423 04/01/2019 766 A 53,75 65,58
TEMpOranea oo 3 019 04f01/2019 04/01/2019 766 A 4,09 499
Fattura oo -] 019 04012019 405-0056977-0° 04/01/2019 766 & 147,53 179,99
Fattura oo 541 2018 04/01/2019 PIO0G41932 31/12/2018 1236 K 67,80 82,72
Fattura oo 1138 W18 04/01/2019 1883485927  08/12/2018 713 M 59,44 108,12
Fattura L1} 1139 018 3000/1/2018  31/12/2018 1803 C 10,90 13,30
Fattura oo 1140 2018 21732 31/12f2018 622 I 405,74 455,00
Fathura [i11} 21 2019 313284 08/01/201%9 1801 A 220,499 269,00
Fatiura oo 5 2019 IEE2019000130 08, 905 A TED 49,99 49,99
Fattura oo 22 2019 05, 1248 A 404,15 404,15
Fattura oo [ 013 1248 A 276,65 275,65
Fattura L} 18 019 59937 648 A 2.742,00 2.742,00
Fattura oo 10 2019 59339 255 B 2.247,00 2.247,00
Fattura oo 17 2018 fo1/2019 58835 05/01/2019 5130 1.564,00 1,564,00
Fattura Lili} 3 03/01/2019 50044 05/01/2019 113 € 570,83 570,83
Fattura a0 20 08/01/2019 59331 05/01/2019 152 O 5.785,00 5.785,00
Fattura oo 2 EIE.;‘:-J."?D 19 59943 05/0 ll'FCI 19 1134 C 1.426,00 1,426,00
Fattura oo 13 03/01/2019 59936 05012019 763 F 2,116,00 2.116,00
Fattura oo 8 08/01/2019 59332 05/01/2019 1039 & 1.600,00 1,600,00
Fattura 00 3 1/2019 1290 € 219,11 215,11
Fattura 00 16 03012019 559941 05/01/2019 1643 & 1,458.00 1,458.00 o
i+~ Documentidivendita  fx Decment diacquisto daPlanet | = Documenti di acquisto da portale F.E. |
< v

Anche in questo caso € possibile effettuare numerosi filtri, ad esempio per “tipo documento” o per “XML
presente” (si/no).

Le righe in rosso sono relative a fatture di acquisto a cui non risulta associato un file XML (ad esempio
perché registrate manualmente).

Infine, la terza scheda (“Documenti di acquisto da portale FE”) consente di esportare i file XML presenti
sul portale di fatturazione elettronica (per i clienti iscritti alla piattaforma di Tecnos).
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Esportazione XML documenti di acquisto e vendita

E’ possibile raggruppare per una determinata colonna trascinando la sua intestazions in quest’ area

i~ Documenti di vendita | fx Documenti di acquisto da Planet =, Document d acquisto da portale FE,

|Azu'da Sel.  |Cod. Forn. |Ragione Sodale Fomitore Piva Mumera Do Data Dac. Data Ricezione - Mome File Anteprima
A 0 Enel Energia SpA 05655971007 003005572319 15/01/2019  23{01/2019 10.00.00  ITOS655971007_SVEXR.xml.p7m Anteprima
337 GREMKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 Q00000 28842019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00 TT0 1394200362 _58Ud3, xml.p7m Anteprima
337 GRENKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002763/2019 20/01/2015 22/01/2019 6.00.00 ITO1394200362_58Ubk. xmi.p7m Anteprima
537 GRENEE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002673/2019 20/01/2019 22012019 6.00.00 ITD1394200362_5BUam.xml.p7m Anteprima
537 GREMKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 0000002683/2019 0/01/2019 22/01/2019 6.00.00 1T 1394200362 _58UbZ, xml.p7m Anteprima
537 GRENKE LOCAZIONE S.R.L. 13187000156 000000 2938,/2019 20/01/2019 22j01/2019 6.00.00 ITO1394200362_58Ud0.xml.pTm Anteprima
537 GRENKE LOCAZIONE 5.R.L. 13187000156 D000002678,2019 20/01/2019 22/01/2019 6.00.00 ITD1394200362_5BUas. xml.p7m Anteprima
1028 TECNOS 5.R.L. 02370320034 L] 17j01/201% 21/01/2015 12.00.00 TT015586 70780 _7V183.xml.p7m Anteprima
0 KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA 00891951006 PIODETEI45 15/01/201% 18/01/2019 20.00.00 TTO526259001419017_1GR1C.xml Anteprima
480 BANCO BPM 5.P.A. - LEASING 10537050964 BB-V2 [2015/00001570 15/01/2019 17/01/2019 23.00.00 ITD9722450965_002EW. xml.p7m Anteprima
1373 SERVIZIO ELETTRICO NAZIONALE - SERVIZIO DI MA 09633951000 036891901434144 1101/2019 14/01/2019 13.00.00 TTO963395 1000_62557. xmi.p7m Anteprima
0 KUWAIT PETROLEUM [TALLA SPA 00891951006 PIODE41932 3112/2018 09/01/2019 2.00.00 ITOS2628900 1419008 _ 15609, xmi Anteprima
0 KUWAIT PETROLEUM ITALIA SPA DDB91951006 PIDOSBE0TE 15{12/2018 19/12/2018 5.00.00 ITD526285001418352_0KPT]. xmi Anteprima
0 KUWAIT PETROLELUM ITALIA SPA 00B91951006 PIDDS99306 30/11/2018 06/12/2018 23.00.00 TTOS2628900 1418340 _0VerT. xmi Anteprima

Cliccando su “anteprima” & possibile visualizzare I'anteprima del documento.

Le righe in rosso sono relative a fatture ricevute da fornitori non presenti in anagrafica fornitori di Planet.

Infine occorrera premere il pulsante ESPORTA e verra mostrato un riepilogo delle selezioni effettuate.

Successivamente si aprira una finestra di Windows con i file XML da inviare al proprio commercialista

(che potranno essere inviati per email o salvati su supporto esterno, come una chiavetta USB, o ancora

caricati su uno spazio Cloud condiviso).
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Riepilogo documenti selezionat
Documenti di vendita: 2
Documenti di acquisto da scadenzario Planet: 0

Documenti di acquisto da portale F.E. Tecnos: 2

Opzioni

¥ | Compatta i documenti esportati in un file ZIP

Annulla

@« Conferma



https://www.youtube.com/embed/TSbYBQcb4uc?rel=0
https://www.youtube.com/embed/TSbYBQcb4uc?rel=0
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App Tecnos Cloud

Questa sezione del manuale illustra il funzionamento dell’app Tecnos Cloud e dei servizi cloud sviluppati
da Tecnos.

Cm 14:33
Tecnos - Consultazione dati online

Accesso ai dati di Planet ed Impresa
attraverso i servizi Cloud di Tecnos

)

MAGALZIINO

e

INSERIMENTO
MANODOPERA

FORNITORI INFO

CLOUD BARCODE IMMAGINI  SCANNER

Installare 'app >>
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Installare I'app

L’App & disponibile per smartphone Android (richiede Android 5.1 o superiore; compatibile con
processori ARM. L’app non & compatibile con smartphone con CPU Intel) e Apple (richiede iOS 11 o
versioni successive. Compatibile con iPhone, iPad e iPod touch. Si consiglia iPhone 6 o superiore).

Installare I’App su Android

Se disponi di uno smartphone con Android 5.1 o superiore puoi scaricare I'app direttamente da Play
Store. Clicca sul pulsante qui sotto, o inquadra il QrCode direttamente dal tuo cellulare.

ANDROID APP ON

Installare I’App su iPhone e iPad

Se disponi di un device Apple con I0S 11 o superiore puoi scaricare I'app direttamente da App Store.
Clicca sul pulsante qui sotto, o inquadra il QrCode direttamente dal tuo cellulare.

Available on the
D App Store



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tecnos.tecnoscloud&hl=it
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tecnos.tecnoscloud&hl=it
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tecnos.tecnoscloud&hl=it
https://itunes.apple.com/it/app/tecnos-cloud/id1093772966
https://itunes.apple.com/it/app/tecnos-cloud/id1093772966
https://itunes.apple.com/it/app/tecnos-cloud/id1093772966

Dopo aver installato I'app € possibile accedere con il proprio
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Il modulo Server

La sincronizzazione dei dati tra il gestionale e lo smartphone € gestita dal modulo Server (accessibile
dall’area di notifica — accanto all’orologio — tramite I'icona a forma di foglietto bianco).

A Planet Serverv. 5.2 — O

B521
Planet Sewer Account Tecnos
DATA ORA  MESSAGGIO UTEMTE

20/07/2016 14.43.04 PLANET SERVER - Copyright TECNOS (C) 1998-2016
20/07/2016 14.43.04 DataSnap Server Edition [V&]

20/07/2016 14.43.05 Versione Database: 2,20 Build 1
20/07/2016 14.43.05
20/07/2016 14.43.05 Account Tecnos:

20/07/2016 14,43.05 Confermato: NO

20/07/2016 14.43.05 Nickname:

20/07/2016 14.43.05

20/07/2016 14.43.05 Azienda: TECNOS 06672120158

20/07/2016 14,43.05

20/07/2016 14.43.05 EDB: C:\Tecnos\Planet\EDB

20/07/2016 14.43.05 Datsbase: c:{Tecnos'Planet\Archivil

20/07/2016 14.43.05 MODULC SERVER.: MOM UTILIZZABILE IM VERSIOME DEMO
20/07/2016 14.43.06 DataSnap TCP Port: 45678

20/07/2016 14.43.06 DataSnap HTTP Port: 45679

20/07/2016 14.43.00

20/07/2016 14.43.06 Tecnos Cloud
20/07/2016 14.43.06 Dimensione archivi parziale: 1 MB

Esportazione archivi Cloud disattivata Fasda oraria esportazione Situazione Cloud
e \3) Esporta : wa [l Disatti
£ 18.00 -20.00 ~ Attiva Disattiva

Tramite questo pannello € possibile scegliere la fascia oraria desiderata per I'upload dei dati al server,
ed e possibile visualizzare le dimensioni dell’'ultimo upload e I'orario previsto per la prossima
esportazione.

Ogni giorno, nella fascia oraria indicata (la fascia oraria cambiera solo in caso di riavvio del modulo
server), il modulo inviera i dati aggiornati al server, per mantenere sincronizzati gli archivi sul gestionale
con quelli consultabili tramite I'app.

E possibile forzare un’esportazione “manuale” dal “Pannello Cloud”.

Il pannello Cloud >>
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Il pannello Cloud

Il “pannello Cloud” & I'area in cui risiedono tutte le informazioni relative all’account Tecnos e ai template
di invio dei rapportini generati dall’app.

Accedendo al menu “Strumenti” — “Pannello Cloud” & possibile visualizzare tutte le informazioni relative
al proprio Account Tecnos.

Cliccando sul pulsante “Aggiorna il Cloud” & possibile esportare le ultime modifiche dal gestionale al
Cloud, in qualsiasi momento.

All'interno di questa stessa schermata, € anche possibile impostare/modificare la fascia oraria di
esportazione dei dati e verificare lo stato del proprio account.

& Configurazione Cloud - %

: Riepilogo Dati | = . '|
Siiemaaan Dati Account Tecnos O Hasioms cious
Acrount Teos: Tecnos
Hidmame: Tecnos
Confermato: S
Intestatario: UTENTE CLOUD
Partita [va abitazone: 00000002002
[dentficative sziends:  plan-2002-PO510-B4EB4AD

Stato Account Online

CloudDB:  Esistente
Cloud ID: 6651

Cloud ivelo: 3

Esportazione Cloud

Stato esportazone ardhivi: Attivata Fasda oraria esportarione
-
Ultma esportazione archivi: 03/05/2017 11.49.51 18.00 - 20.00 | WG

Frossma esportazane archivi ale ore:  18.01.00

Scarica I'app Tecnos Cloud

& Appstore

Cliccando sulla tab a sinistra “Template Rapportini” € invece possibile gestire i template di stampa dei
rapportini creati tramite App, e assegnarli come predefiniti ai propri dipendenti.
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ﬁ Configurazione Cloud
| 3 rebraon | CONfigurazione Template rapportini da App

™% [TECNOS] T1 con materiale

Email [#05_EMAILS]
- [#R.APP_DAT A8]
™  [TECNOS] T2 Dettagliate con materiale

Ors inizio lsvori [WRAPP_ORA_INIZION|
s fine lavori: | #8 AFF_DRA_FINEN]
Tetals oie [#RAFPF_TOTALE_CRES]

WS [TECNOS] T1senze materisle
= [#RAPP_DESCRIZIONES

[#RAPF_MATER 1ALEE]

¥  [TECNOS] T2 senza materiale %: Pt

¥ [TECNOS] T1 con materiale e firma [#RAPF_OFERAID_DESON]
[ﬂ APP_MOTA_ESTE SA'_'

W [TFCNDS] T2 fan mateniale & firma b |

Nuovo .1 Elimina

"]
4

[#D5_RAGSODN]
[#05_INDIRIZZO] [#05_CaPs] [#05_LOCALIT A8] Chante
- Faris VA [#05_FIvias]
#= [TECNOS] T2 con materiale Tal DS TELE]
J Fax [#05_Far]

N [#COM M_NUMER O] - [rCOMM _NOTABREVER]

=

&. Aggioma il Cloud

Anteprima Template (sola lettura)

=

[#05_LOGO_AZIENDA¥]

[RCOM M _RAGS00]
[FCOMM_INDIRIZZ0H

[WCOMM_CA PR [SCOMM_LOCALITAR]
[WCOMM_PR OVH] [RCOMM_STATOR]

Timbro e fima

) Attenzione: per usufrure dele modifiche effethuate sara necessario chiudere e riaprire fapp Tecnos Cloud

@ Blenco Template @ Vista perutente @ Editor emal

Per impostare un template come predefinito per una o piu risorse, cliccare con il tasto destro del mouse

sul template prescelto e selezionare la voce “Imposta come predefinito”, e a quel punto selezionare la

risorsa desiderata.

In basso, la tab “Vista per utente” consente di attribuire ulteriori vincoli ai dipendenti/collaboratori. Ad

esempio, in questa schermata & possibile decidere se una risorsa pu0 utilizzare un solo template o se &

autorizzata a sceglierne altri.

Infine, tramite la tab “Editor Email”, & possibile personalizzare I'oggetto e il testo della mail con cui si

invia il rapportino.
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Personalizza I'email del tuo rapportino

« Nl

Template Rapportini
DallApp “Tecnos Coud™ & possibile inviare in automatico un'emal al dente, contenente i rapportine generato, in formato allegato POF, o in HTML
E' possibie personalizzare l'email inviata ndicando i loge, loggetto, ed il testo alegato

Tecnns

software gestionali

Mome mitherite e-mai “Rispandi 8" e-mail

Azienda azienda@doririo.it

Oggetto &-mai Formate Emall

Rapperting dintervents 8 POF Testo HTML
Corpo e-mail

Gentie diente, a
in allegato all e email nviamo i ino di lavoro relative allintervento da noi eseguita in data [#RAPP_DATAZ]. '

Cordlial saluti
[#05_RAGSOC#]
b
Nome file del allegato POF E] inserve cameo
Rapportne_[ SRAPP_DATA_GMA#]

@ Benco Template @ Vista per utente @ Editor emai

Tra le principali opzioni previste, € possibile scegliere il formato con cui allegare il rapportino (PDF o
Testo HTML) e aggiungere campi del database al corpo e all’oggetto del messaggio.

Inoltre € possibile impostare un indirizzo a cui recapitare le email di risposta ai rapportini (campo
“rispondi a” e-mail).

Schermata Home >>
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Schermata Home

Dopo aver installato I'app € possibile accedere con il proprio Account Tecnos (o sub-account).

Se il modulo Server ha gia effettuato almeno un upload degli archivi, all’interno dell’app saranno visibili i
dati presenti sul gestionale.

La schermata home dell’app (versione 1.0 per Android) consente di accedere in Cloud all’anagrafica
clienti, fornitori e magazzino.

W 14:33
Tecnos - Consultazione dati online

Accesso ai dati di Planet ed Impresa
attraverso i servizi Cloud di Tecnos

| g

MAGAIZIINO

PR

INSERIMENTO
MANODOPERA

FORNITORI INFO

CLOUD BARCODE IMMAGINI  SCANNER

Cliccando, ad esempio, sull’icona “Clienti” si accede all’anagrafica clienti presente sul software.
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< Anagrafica Clienti on-line

Premi sulla lente per la ricerca

Primi 80 record

Alessio nippo

Firenze Fi
0324777812 3458962632
Dario barba

Pordenone Pn
/89456123 45132498

Davide lirico

Laveno Va

0324778956 3458555632
Francesco neri

Verona Vr
0323447812 3458962786

Irene host
Messina Me
03247120999 3458555555

Luca bianchi

Milano Mi
0323447878 34589627829

Mario rossi

28920 Verbania Vb
0323447852 3458962312

Michela frutta

E’ possibile effettuare i piu comuni filtri di ricerca per identificare i contatti di proprio interesse, e
visualizzarne la scheda di dettaglio.
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Davide lirico

Laveno Va
3458555632

Dav Davvero DEVI[E]
qw e y u

a s d g h

” o«

Accanto ai campi “telefono”, “email” e “skype” sono presenti dei pulsanti che consentono,

rispettivamente, di avviare una chiamata, inviare una mail o effettuare una chiamata Skype. Tenendo
premuto un qualsiasi campo, il suo contenuto verra automaticamente copiato negli appunti.
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& Anagrafica Clienti on-line

Premi sulla lente per la ricerca

Primi 80 record

Dati Anagrafici

Ragione sociale  Ajr calor spa

Indirizzo C. lodi 103

Localita Arluno

CAP 20010 Provincia Ml

Telefono 1 390290032
Telefono 2 011234443
Telefono 3 062321442
Cellulare 3404153432
E-mail airfrigor@gmail.com m
Skype Air Frigor E
P. IVA 07973780013

All'apertura della scheda vengono mostrati solo i principali campi. E’ possibile mostrare ulteriori campi
premendo il pulsante azzurro in basso a destra.
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& Anagrafica Magazzino on-line

Premi sulla lente per la ricerca

Primi 80 record

Dati Articolo

Descrizione Leva di trasmissione per ape...

Cod. Art. Interno 126

Fornitore Cambielli edilfriuli
Cod. Art. Forn.
Produttore 3M (3MG)

Cod. Art. Prod. 001A4370
Prezzo listino € 76,80

Prezzo acquisto £ 4596

Data ult. acq. 30/12/2012
Prz. Net. 1 €71,24
Giacenza 0 Giac. Min. 0

Le stesse opzioni di visualizzazione, ricerca e filtro sono disponibili anche per quanto riguarda
I’'anagrafica aggiuntiva, I'anagrafica fornitori e 'anagrafica di magazzino.
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¢ Anagrafica Magazzino on-line Q

Premi sulla lente per la ricerca

Primi 80 record

Fusibile dd e16 2aritardato

89
SENTINEL PERFORMANS89

Globo 1546 flc2x9s cnl grigio

i
STUDIO BIEMME DUE 559

Griffa per profilato en I=10mm

114
3M ITALIA TELEC 4

Guaina spir.tipo 2311 diam.20mm

78
ABK GROUP INDUSTRIE9

Guaina spir.tipo 2311 diam.25mm

90
ABK GROUP INDUSTRIE 5

Hydro-atex 921 fI2x58 cel-f grigio

96
STUDIO BIEMME DUE 989

€1,57

€37,20

€0,81

€1,66

€2,09

€71,61

Int. orari-temporizzatore modulare 230v 16a

116

Easy Planet - Free
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Lettore Barcode

Una funzionalita estremamente interessante dell’app ¢ il lettore di codici a barre integrato.

Prima di tutto, occorre scansionare tramite la fotocamera del telefono uno o piu codici a barre.
Qualora non fosse possibile effettuare la scansione, & prevista la possibilita di inserire i codici a barre
tramite inserimento manuale.

Dopo la scansione € possibile indicare le quantita.

Verra quindi generata automaticamente una lista di articoli, pronta per essere inviata al gestionale.

T 14:41

Lettore di codici a barre S &

Crea una lista di barcode ed inviala a Planet o Impresa

M. articoli: 3 Qt.Tot.: 117

—‘\I- 80717676 16
-ﬁl HDTB105EK3AA 100

-.j 15030E73AF4B :

CLOUD BARCODE IMMAGINI SCANNER

Cliccando sul pulsante con le due frecce circolari, I'app verifichera se c’é corrispondenza tra i codici
scansionati e quelli presenti in magazzino, valorizzando (in caso di corrispondenza) le descrizioni degli
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articoli.

A questo punto occorre accedere al software e aprire il documento in cui si vogliono importare gli
articoli, e cliccare sull’'icona “Importazione da Cloud”.

La funzione di importazione puo’ essere richiamata da tutti i documenti, dalle commesse, dalle funzioni
di saldo.

i
Impaortazione
da cloud

L’invio si effettua cliccando sulla freccia azzurra all’interno dell’app, € puo avvenire in due modi:

* Se ¢ stato effettuato I'accesso all’app tramite Account Tecnos, I'invio sara automatico.
+ Se invece non ¢ stato inserito 'account, € possibile trasferire i dati semplicemente inquadrando il
QrCode che appare a video sul pc.

Importazione barcode

Chiudi

In questo modo, il documento verra popolato automaticamente dalla lista articoli generata tramite lettore
di barcode.
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Immagini e foto

Un’altra utile funzione dell’app € quella di inviare immagini e fotografie scattate con il cellulare,

direttamente all'interno del gestionale.
E’ possibile selezionare immagini dalla galleria fotografica, o scattare una foto direttamente tramite la

fotocamera del telefono.

Immagini e foto =&

Pubblica

Scatta e invia le foto a Planet o Impresa

1 Immaglnl E

15/07/1514:51:09
44 KB

CLOUD BARCODE IMMAGINI  SCANNER

Dopo aver generato una lista di fotografie da inviare, & sufficiente accedere al software e cliccare
sull’icona “Seleziona immagine” da qualsiasi schermata (scheda cliente/fornitore, articolo di magazzino,

documento, eccetera).
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Il trasferimento delle immagini si effettua cliccando sul pulsante “invia” all’interno dell’app, e pud
avvenire in due modi:

+ Se é stato effettuato I'accesso all’app tramite Account Tecnos, I'invio sara automatico.
+ Se invece non e stato inserito I'account, & possibile trasferire i dati semplicemente cliccando
sull’icona del QrCode (all’interno della gestione immagini del gestionale).

S Z

Duplica Rinomina Elimina Ricevi immagini dal Cloud di Tecnos

Mome Dimensione Tipo elemento Llltima modifica

A‘\,

Nel secondo caso si aprira una finestra che mostra un codice QR, che dovra semplicemente essere
inquadrato tramite le fotocamera dello smartphone (quest’ultima si attivera automaticamente dopo aver
cliccato su “invia”, all'interno dell’app).

In questo modo, le immagini verranno trasferite automaticamente dal telefono al gestionale.

% Importazione immagini dal Cloud Tecnos X
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Scanner documenti

Analogamente a quanto avviene per la gestione immagini e foto, & possibile trasferire automaticamente
dal telefono al software le scansioni dei documenti.

E’ possibile selezionare immagini dalla galleria fotografica, o effettuare una scansione direttamente
tramite la fotocamera del telefono.

5 14:58

Scansione Documenti (O ]

Scansiona e invia | documenti in PDF a Planet o Impresa

1 Pagine Invia

15/07/15 14:57:46
97 KB

CLOUD BARCODE IMMAGINI  SCANNER

Dopo aver generato una lista di scansioni da inviare, & sufficiente accedere al software e cliccare
sull’icona QrCode da qualsiasi schermata che supporti tale funzione (ad esempio lo scadenzario
acquisti, o la gestione immagini all’interno di qualsiasi documento o commessa).
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Il trasferimento delle immagini si effettua cliccando sul pulsante “invia” all’interno dell’app, e pud
avvenire in due modi:

* Se ¢ stato effettuato 'accesso all’app tramite Account Tecnos, I'invio sara automatico.
+ Se invece non e stato inserito 'account, &€ possibile trasferire i dati semplicemente cliccando
sull’icona del QrCode all’interno del gestionale.

Nel secondo caso si aprira una finestra che mostra un codice QR, che dovra semplicemente essere
inquadrato tramite le fotocamera dello smartphone (quest’ultima si attivera automaticamente dopo aver
cliccato su “invia”, all'interno dell’app).

& Importazione Documenti dal Cloud Tecnos




In questo modo, le i documenti verranno trasferiti automaticamente dal telefono al gestionale, e
archiviati in formato PDF.

N.B.: ogni invio genera un file Pdf. Inviando, ad esempio 5 immagini in un singolo invio, verra generato
un unico file Pdf di 5 pagine. Per ottenere piu file occorre effettuare piu invii separati.
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Inserimento manodopera

Per inserire i propri rapportini di lavoro, accedere alla schermata home dell’app, e cliccare su
“Inserimento manodopera”.

NB: per utilizzare correttamente la funzione di inserimento manodopera € indispensabile, oltre che
I risulti correttamente configurato, anche che sia stato creato un collegamento tra
'operatore € la risorsa.

Il collegamento avviene accedendo (all'interno di Planet) al menu “Anagrafiche” — “Risorse” —
“Operatori’. Dopo aver selezionato |'operatore di proprio interesse, occorre associargli la “Risorsa
predefinita” selezionandola dal menu a tendina indicato nellimmagine che segue.

e T
a Operatori "‘E
E""I' 'l'i Q Gestione avanzata operatori - utenti
- H ]
Cod. Mome Descrizione pubblica Sospeso
Utente 1| FEDERICO Federico
Federico Localits' E-mail Deposito
?‘ Giovanni a
Telefono Cellulare Sess0 Operatore non modificabile ~
M Filtra p.w. i
Dati aggiuntivi  Limitazioni 1 Limitazioni 2 Li ioni 3 Gruppi  Account Tecnos
Password
Utente Passwaord Disabilita login
FEDERICO
Data ult, var, Giorni Ultima login Risorsa Predefinita
09/05/2012 - i] 18/02f2016 - FEDERICO -
Firma
Preventivi Ordine diente
Lot > cgativo

Inoltre, nella scheda della risorsa, in basso, nella sezione “Tariffa vendita” & necessario verificare che
siano impostate le tre tariffe di vendita predefinite (Ordinaria, Straordinaria e Viaggio).

Pagina 215 di 277



& Risorse ( Operai e collaboratori ) L o e
& | Gestione avanzata risorse - collaboratori
| 9 %
e e Codice Descrizione Posizione Tipologia risorsa
e iR 12| [ALESSANDRO o |oPERAL v
OPERAI iALESSAMDRO i
OPERAI AMNDREA o Cap Localita' Provinca Ohsoleto
OPERAI DIEGO 0
OPERAI FABIO 0 Telefono Cellulare Email
OPERAI FABRIZIO 3
OPERAI FEDERICO of s o
OPERAL  FRANCESCO 0
OPERAI  GIORGIO i
OPERAT  GIOVANNI a Costo standard e personalizzato della risorsa
OPERAI  GUIDO a Ordinaria Straordinaria Viaggio
OPERAI LUCA 1 1500 g g £ %
SRERA M 2| |cop.ART.INT. & ARTICOLO DRDINARIA  STRACRDINAF VIAGGIO
e e 0 B IMANODOPERA OPERAIO AIUTANTE | 17,00 19,00 14,00|
OPERAI  PAOLO i =S = :
OPERAI PIERO 0
OPERAI  RICCARDO i
OPERAI  STEFANO i
Tariffa vendita
Ordinaria |7 MANODOPERA SPECIALIZZATA 2 ¥
Straordinaria [3 MANODOPERA STRACRDINARIA 7 ¥
Viaggio  [127 MANODOPERA VIAGGIO 7 ¥

A questo punto, all’interno dell’App, dopo aver premuto “Inserimento manodopera”, e aver cliccato sul
pulsante “+” per inserire un nuovo rapportino, € possibile indicare il cliente/commessa in due modalita:

» tramite inserimento “a mano libera”;
* ricercando il cliente/commessa dall’elenco delle commesse aperte.

E’ possibile anche effettuare una ricerca “mista”, digitando parte della ragione sociale del cliente, e
premendo successivamente I'icona a forma di lente d’ingrandimento. In questo modo verranno mostrati
in elenco solo i clienti corrispondenti alla chiave di ricerca inserita (ad esempio, scrivendo “Rossi” e
premendo la lente d’ingrandimento, verranno mostrati in elenco solo i clienti che nella ragione sociale
contengono “Rossi”).
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seeco 3ITA T 1110 ® 95% .-
Elenco rapportini
Data Risorsa

Tipo Collegamento

| JIntervento | Monindicato

| @ Commessa

Cliente

Rossi i R

Descrizione

Weansals

OK
G Ciao Grazie MNan
QWERTY U I OFP

A°'S DFGH J KL

 Z X C VB NM &

All'interno della stessa schermata € possibile indicare la descrizione del lavoro, il veicolo utilizzato,

I’'autista, ed eventuali note sul lavoro eseguito.
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seooo 3ITA F 111 ® 94% .-

Elenco rapportini ﬁ

Data Risorsa

0 Collegamer

@ Commessa | | Intervento | | Nonindicato

b,

Commessa / Intervento

[M. 2 del 05/02r201 6] Rossi mario i H
Descrizione
Installazione cornice x
ducato [AADDDZZ] »*
Fabio x
Parson )

3

Premendo sulla freccia azzurra in basso a destra si accede alla schermata successiva, dove & possibile
inserire una nota del rapportino e, se necessario, le tipologie di manodopera.

Nella schermata successiva & possbile indicare il numero di ore effettuate e se necessario una seconda
nota (tramite I'icona azzurra in basso a sinistra).
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weco 3ITA T
< Elenco rapportini
Ordinaria
Fascia1 | 8.00 12.00
ascia 2 | 13.00 17.00

Eoenla 5
dasCld

Viaggio

Ore

8,00

i

Oire

Easy Planet - Free

La quarta schermata consente di selezionare il materiale utilizzato (selezionabile tramite il simbolo “+” in

basso), mentre nella quinta schermata € possibile firmare il rapportino direttamente a video.
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eenco 3TA F 11:19 £ 4%

< Elenco rapportini ﬁ

p.
; N
/_\-\. .'lll |
k [l \ “
/ ARV
I L— A AT H'.
‘\‘_\“"tl_-«ﬁ N, o ——

Aggiungi Immagini

Per attivare il campo per la firma & sufficiente ruotare il device di 90° (in posizione orizzontale). Dopo
aver effettuato la firma, per uscire dalla modalita di inserimento, ruotare nuovamente il dispositivo in
verticale.

All'interno della stessa schermata ¢ inoltre possibile allegare immagini (da rullino foto e/o direttamente
dalla fotocamera) al rapportino (pulsante “aggiungi immagini”).

Tramite l'ultima schermata & possibile inserire gli indirizzi email dei destinatari del rapportino. E’
possibile indicare fino a 3 destinatari: 'email del cliente, la propria email e una terzo indirizzo libero.

E’ anche possibile scegliere il template con cui inviare il rapportino, se se ne ha l'autorizzazione. In caso
contrario sara possibile utilizzare il template predefinito, come indicato in questo capitolo.
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senco 3ITA ¥ 11:20 $ 93% E.

14 Elenco rapportini )

Opzioni invio rapportino

Prima di inviare il rapportine & possibile decidere se
inviarne una o pil copie per e-mail

o

'\Jf
marig.rossi@mail.com %
-
. i

=
LS

=
Template

[TECHOS] T2 con materiale e firma

Cliccando sulla freccia azzurra in basso a destra, i dati verranno inviati automaticamente al software (di
seguito si vedra come scaricarli sul gestionale). Al termine dell’invio & possibile creare un nuovo
rapportino da zero, o duplicare quello appena inviato.
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seoco 3ITA F 11:49 ® 92% .

Elenco rapportini ﬁ

Invio Completato

Il tuo rapporto & stato inviato.

Se lo desider pudl ereare un nvovo Rapporling
% Duplica Rapparing

Crea un nuovo Rapporting

Qualora si rendesse necessario sbloccare un rapportino gia inviato (ad esempio per effettuare un nuovo
invio) & sufficiente selezionarlo all'interno dell’elenco rapportini e tenere premuto per alcuni secondi.
Dopo aver “sbloccato” il rapportino, sara possibile inviarlo nuovamente.

Scaricare i rapportini all’interno del gestionale.

Per scaricare all’interno del software i rapportini inviati da smartphone, € necessario disporre della
versione 534 del software (o superiore).

Accedere alla commessa desiderata e cliccare sull’icona “Importazione manodopera”. Si aprira I'elenco
dei rapportini inviati tramite smartphone, e non ancora scaricati.

Pagina 222 di 277



Tecnos Easy Planet - Free

- Manod . e tablet - = %
i INSERIMENTO RAPPORTINI s © K F
i Raggruppamerto  Aggioma F5)  Importa  Chiudi
Commessa = = Dettagio matenale
CLIENTE ] ) _ORDINARIA | STRAORDIMARIA
Selez D |Rw=-a E- |Colewto Descrizione Materiale |Irmna9n |Dara Da |a Da |a |Ore Da |a Da |a =]
Commessa :
1 1 ANDREA Gihew 02/02/2016 |~ 8
Fi & ANDREA B/042016 | - . 1
¥ 14 ANDREA COM &l 05/10/2016 | = 0

4 15| ANDREA COM ] 065/10/2016 | = 0
3 15 ANDREA COoM W 06/10/2016 | = 0 <MHessan dato da visualzzane>
; 17 ANDREA comM W 06/10/2016 |~ '}

Commessa : Aaa

¢ 2| ANDREA Bbv 05/02/2016 |~ 8

Commessa : Cambio presa

2 4 ANDREA Dbddj 21042016 | - 3 0.00 100
14 98,00 5
4 I | L3
Mota rapportino e
nota estesa ordinaria

Tramite il pulsante “raggruppamento” in alto a destra & possibile ordinare la griglia secondo vari criteri:
raggruppando le righe per commessa, per commessa e per data, per commessa e per risorsa, per
risorsa o per data.

Selezionare i rapportini relativi alla commessa in questione, e cliccare su “Importa” in alto a destra. |
rapportini selezionati verranno caricati all'interno della commessa nella sezione “Rapportini giornalieri”

=

Cliente Pagamento R Cuse VA Data fine lavori
1| Z MaARIOROSS] 10| RIMESSA DIRETTA - Segnalaz. | Fatturato Ml hd
Descrizions commessa - nota breve Tipo Commessa Analisi costi Analsiricavi  Ore budget Importo budget Limite Spesa Cliente
f: IN ECONOMIA ~ || Sintetica ~ Sintetica - 0 9 o
] 200
ORIG. ID DATA CODICE  TECNICO - OPERAIO  DESCRIZIONE MARCA MODELLO TARGA {CLOUD DATA OLOUD ORA CLOUD SESSIONE NOTA
L] f 1 01/02/2016 1 LUCA Installazione Cornice OPEL OPEL MERIVA 2014 MI12345  0402f2016 12.33.00  ID4E14CB6T Appiicato un doppio isolamento
¢ 2 04/02/2016 1 LUCA Installazione Cornice OPEL OPEL MERIVA 2014 MI 12345 O0L02/2016 12.40.00 10DAE729F5 Applicatn un doppio isolamento

Se il modulo “Rapportini giornalieri” non fosse attivo, i dati importati risulteranno comunque accessibili
all’'interno della sezione “manodopera”.

Backup e restore >>
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Backup e restore

Qualora sia necessario effettuare un backup completo di tutti i rapportini e le immagini allegate, &
possibile accedere alla sezione “Info” dell’app e poi sulla voce “configurazione”.

Alla voce “Salvataggio e ripristino” cliccare su “Backup” per effettuare un salvataggio dei dati.

i - |

< Informazioni

DATI APPLICAZIONE CONFIGURAZIONE

Matifiche Push

Il servizio di Motifiche & attivo su guesto device

ATTIVA DISATTIVA

Salvataggio e ripristino

BACKUP RESTORE

Il sistema effettuera un backup in locale, sul dispositivo. A quel punto sara possibile uploadare il backup
appena creato sulla propria cartella Dropbox (attualmente il salvataggio in cloud € disponibile solo per
sistemi Android).
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Share With

* &
¥ ™M
Aggiungi a Gmail Bluetooth
Drophbox

Huawei Beam Wi-Fi Direct

Annulla

! NB: sul device verranno mostrate diverse opzioni di backup in Cloud: se possibile

consigliamo di utilizzare Dropbox, con cui garantiamo il corretto funzionamento del
backup e del ripristino dei dati.

Se si dispone di un account Dropbox, € possibile passare direttamente al punto 2 di questa guida. In

caso contrario, continuare a leggere.

1. Installare I'app Dropbox

Se sul device non ¢ installata I'app “Dropbox”, occorrera prima installare 'app e, se necessario, creare

un nuovo account Dropbox (gratuito).

La procedura di creazione dell’account € molto semplice e puo essere effettuata sia direttamente dallo

smartphone che da pc.

Dopo aver installato I'app Dropbox sul proprio device, alla prima apertura verra chiesto di inserire le
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credenziali di accesso o, se non si dispone di un account, di effettuare una registrazione.

Effettua il backup di
foto dal bus

£

Anana

Y = § | e f e
: ooo
¥ S—

REGISTRATI

Hai gia un account? Accedi

Se si dispone di un account Dropbox & sufficiente cliccare su “accedi” e inserire le proprie credenziali.
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B i = [f 79% N 09:43

Accedi a Dropbox

ACCEDI

G ACCEDI CON GOOGLE

REGISTRATI A DROPBOX

HAI FROELEMI DI ACCESS0?

In caso contrario, € possibile creare un account Dropbox gratuito cliccando su “registrati”
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& iD= @ 79% D 09:43

Iscriviti a Dropbox

CREA ACCOUNT

ACCEDI

2. Salvare i dati su Dropbox

La prima volta che si effettua un salvataggio su Dropbox, il sistema creera automaticamente la cartella in
cui verranno caricati i file. Sara sufficiente cliccare su “aggiungi”.
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il = @i = @ 76% I 10:29

Aggiungi backup_app_tecnos.zip a »
Dropbox &

Applicazioni

Accedendo all’app Dropbox, si potra verificare che, all'interno della cartella, € stato caricato un file .zip
contenente i dati del backup.
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SoloCh.505 = # @ @& E D= [ 76% B 10:29

Dropbox Q M

*‘1,:'6 Scarica questi file sul tuo computer
{«3}? SINCRONIZZA FILE

Applicazioni

backup_app_tecnos.zip
422 0 kB, modificato 14 secondi fa

3. Ripristinare un backup

In caso di necessita, sara possibile ripristinare tutti i dati sia dal salvataggio in locale, sia dal salvataggio
su Dropbox, cliccando sul pulsante “Restore”.

La prima opzione (Download) consente di recuperare I'ultimo salvataggio effettuato su Dropbox
(selezionare questa opzione per un ripristino su un nuovo device. Occorre scaricare sul telefono (nella
cartella “download”) il file .zip contenente il backup), mentre la voce “App” consente di recuperare un
salvataggio effettuato in locale.
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< Informazioni

DATI APPLICAZIONE CONFIGURAZIONE

Matifiche Push

Il servizio di Motifiche & attivo su guesto device

ATTIVA DISATTIVA

Salvataggio e ripristing

BACKUP RESTORE

Download Dir

App Dir

Easy Planet - Free

Una finestra mostrera la data e I'ora del backup. Confermando la selezione, i dati verranno ripristinati sul

dispositivo.
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E' presente un backup in data:

23/01/2017 9.23.43

Si desidera effettuare il ripristino?

Mo Si

FAQ (Frequently Asked Questions) >>

Easy Planet - Free
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FAQ (Frequently Asked Questions)

E’ possibile consultare le FAQ sul portale dedicato

Risoluzione problemi tecnici >>
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[faq] Operazioni preliminari

Posso installare il software su Mac?

No. Il software deve essere installato su un sistema operativo Windows (Desktop o Server).

E’ pero possibile utilizzare 'ambiente Windows all’interno di un computer Mac, in due modalita: in “dual
boot” (ossia dedicando una partizione del disco all'installazione di Windows), oppure “virtualizzando”
I’ambiente Windows all'interno di un sistema operativo Mac.

Per la prima soluzione, & sufficiente utilizzare un software gratuito come

In caso si scelga di “virtualizzare” Windows, & possibile usare software come ,

Dove posso inserire la mia banca d’appoggio?

Per inserire i dati della propria banca di appoggio (Abi, Cab, Iban, ecc) &€ necessario accedere al menu
“Anagrafiche” — “Tabelle principali”, e selezionare la voce “Banche appoggio”.

E’ possibile aggiungere delle aliquote IVA e/o delle esenzioni?

E’ possibile aggiungere aliquote IVA accedendo al menu “Anagrafiche” — “Tabelle principali” — “IVA”.
Tramite il tasto “Ins” sara possibile inserire una nuova riga, dopodiché si dovra aggiungere un codice
identificativo (ad esempio il numero della legge di riferimento nel caso delle esenzioni), una descrizione
breve, la percentuale dell’aliquota (zero per le esenzioni) e un’eventuale percentuale di indetraibilita.

E’ possibile aggiungere delle modalita di pagamento oltre a quelle precaricate?

Per aggiungere delle nuove modalita di pagamento occorre accedere al menu “Anagrafiche” — “Tabelle
principali” — “Pagamenti”. Utilizzare il tasto “Ins” per inserire un nuovo record.

E’ possibile indicare il tipo di pagamento (descrizione), il numero di scadenze che verranno generate, se
si tratta di un pagamento a fine mese, giorni e mesi di sfasamento, eventuali giorni extra di sfasamento.

! Si consiglia di non intervenire su questa tabella senza contattare il servizio di assistenza
tecnica.

Dove posso impostare gli sconti dei miei fornitori?

Una delle prime operazioni da compiere prima di iniziare ad utilizzare il software, consiste nel definire gli
sconti pattuiti con i propri fornitori.

| software gestionali Tecnos permettono di effettuare questa operazione attraverso 'uso di listini
aggiornabili via internet.


https://www.apple.com/it/support/bootcamp/
http://www.parallels.com/it/products/desktop/
http://www.vmware.com/it/products/fusion
https://www.virtualbox.org/wiki/Downloads

E necessario quindi impostare in modo adeguato le condizioni di acquisto che sono state pattuite con i
diversi fornitori/distributori. Queste vanno riportate nell’apposita tabella che si trova nel menu listini —
sconti pattuiti.



[fag] Anagrafiche clienti e fornitori

E’ possibile importare le anagrafiche clienti e fornitori dal vecchio gestionale?

Tutti i software Tecnos consentono di importare le anagrafiche clienti e fornitori da file Excel.
E’ sufficiente avere a disposizione un file Excel contenente le informazioni di clienti e fornitori che si
desiderano importare all’interno del gestionale.

Per prima cosa occorre accedere al menu “Utilita” — “Importazione personalizzata anagrafiche”.
Successivamente occorre indicare il tipo di anagrafica che si desidera importare (clienti / fornitori). Se &
necessario importare entrambe le anagrafiche, occorre effettuare due importazioni separate.

A seguire, occorre indicare il tipo di importazione che si desidera effettuare:

* Importazione totale: il programma aggiungera tutte le anagrafiche del file Excel a quelle gia
presenti sul gestionale. (In caso di prima importazione utilizzare questo metodo).

» Importa ed aggiorna: il programma aggiungera alle anagrafiche gia esistenti i dati mancanti. | dati
gia presenti all'interno del gestionale verranno aggiornati.

A questo punto & possibile selezionare il file da elaborare, cliccando su “selezionare il file da importare”.
Se il file excel contiene una prima riga di intestazione selezionare la casella corrispondente, in caso
contrario togliere il segno di spunta.

E’ quindi possibile procedere all’'assegnazione dei campi: cliccare su “autoriconoscimento campi” in
basso a destra.

Il programma cerchera di riconoscere automaticamente il contenuto dei campi del foglio excel.

| campi cosi assegnati verranno identificati da colori diversi, come nell’esempio in basso.

Qualora il software non dovesse riuscire a riconoscere uno o pil campi, € possibile assegnarli
manualmente, utilizzando la colonna “posizione” oppure cliccando con il tasto destro del mouse sulla
colonna desiderata.

Al termine della procedura cliccare su “Genera”.

Come posso filtrare i dati inseriti nelle anagrafiche?

E’ possibile effettuare vari tipi di filtri, in modo da selezionare solo alcuni clienti (o fornitori) per effettuare
analisi o attivita di marketing.

E’ possibile effettuare delle selezioni o dei filtri per qualsiasi campo visibile a video, utilizzando i
seguenti metodi:

- ricerca incrementale (Ctrl+invio) in modo da filtrare solo i record corrispondenti alla ricerca effettuata.

- filtri tradizionali (F6) per filtrare i risultati secondo vari criteri (uguaglianza, parziale, per range, ecc).

- taggatura (barra spaziatrice) in modo da selezionare manualmente i clienti da filtrare. Occorrera poi



selezionare tramite tasto destro del mouse la voce “marcature e filtri” per completare I'operazione.
- tramite la “vista avanzata”, che consente di filtrare e ordinare i record per numerosi criteri di ricerca.

Posso assegnare dei prezzi speciali per un determinato cliente?

E’ possibile assegnare prezzi speciali per un determinato cliente accedendo, dall’interno della scheda
cliente, all’icona “prezzi speciali”, posta sulla pulsantiera principale.

Tramite il tasto “ins” sulla tastiera € possibile inserire un nuovo prezzo speciale dedicato al cliente,
relativamente ad un singolo articolo, ad un determinato produttore o all’intero magazzino.

E’ possibile suddividere la propria clientela in vari “gruppi”?

Per suddividere i clienti in varie tipologie (ad esempio privati, aziende, enti pubblici) & possibile ricorrere
ai “gruppi anagrafici”, richiamabili dalle “tabelle principali”.

E’ sufficiente aggiungere delle voci o modificare quelle esistenti, in modo da creare tutte le possibili
tipologie di cliente che si intende monitorare.

Successivamente sara possibile, direttamente sulla scheda cliente, nella sottopagina “zona”, assegnare
il gruppo anagrafico desiderato al cliente.
La maggior parte degli strumenti e delle stampe di analisi sono filtrabili, appunto, per “gruppo”.



[faq] Magazzino

Come posso creare un nuovo articolo di magazzino?

E’ possibile creare (=anagrafare) un nuovo articolo di magazzino in 3 modi diversi:

- manualmente, creando un articolo da zero, accedendo al menu “magazzino” — “anagrafica di
magazzino”, e cliccando sul foglietto bianco (tasto INS). Occorrera inserire la descrizione dell’articolo,
un’eventuale descrizione estesa, il codice del produttore e il prezzo di listino. Indicando il produttore, se
sono stati impostati correttamente gli “sconti pattuiti”, verranno ereditate automaticamente le condizioni
di acquisto con i vari fornitori.

Analogamente, se sono stati impostati i “ricarichi predefiniti” o gli “sconti di vendita”, il programma ci
proporra automaticamente i prezzi di vendita del prodotto.

In assenza di sconti pattuiti e condizioni di vendita predefinite, potremo inserire manualmente un prezzo
di acquisto e fino a 5 diversi prezzi di vendita (per 5 tipologie di clienti).

- automaticamente, selezionando un articolo da un listino e importandolo in un documento. Nel momento
in cui inseriamo in un documento un articolo preso da un listino, l'articolo viene infatti automaticamente
anagrafato a magazzino. Dal listino vengono automaticamente ereditati la descrizione, il codice, il
produttore e il prezzo di listino.

Se gli “sconti pattuiti” e le informazioni sui prezzi di vendita sono stati correttamente inseriti, la scheda
articolo appena creata riportera tutti i prezzi (listino-acquisto-vendita).

- automaticamente, selezionando un articolo direttamente da un listino senza importarlo in un
documento. Sara sufficiente identificare I'articolo sul listino di riferimento, selezionarlo con il tasto destro
del mouse e cliccare su “importa articolo in magazzino” (oppure “Ctrl+A”). Dal listino vengono
automaticamente ereditati la descrizione, il codice, il produttore e il prezzo di listino.

Se gli “sconti pattuiti” e le informazioni sui prezzi di vendita sono stati correttamente inseriti, la scheda
articolo appena creata riportera tutti i prezzi (listino-acquisto-vendita).

! In tutti e 3 i casi & fondamentale non modificare il “codice articolo interno”

Il “codice interno € il codice numerico progressivo creato automaticamente dal software per ogni nuovo
articolo. Qualora si renda necessario inserire una codifica manuale e personale, sara possibile utilizzare
altri campi, come ad esempio il “numero di serie”, la “posizione magazzino” o il “codice di
raggruppamento” in pagina “Dati aggiuntivi”.

E’ possibile classificare gli articoli di magazzino per tipologia?

LI

Gli articoli di magazzino sono classificabili per “gruppo merceologico”, “marca” e “categoria”. Tali



classificazioni possono essere personalizzate tramite le “tabelle principali”.

In fase di ricerca, sara possibile incrociare queste informazioni tra di loro, e con le altre informazioni
sull'articolo (codice, descrizione, produttore, ecc).

Sara dunque possibile ricercare solo gli articoli classificati come gruppo “tubi”, categoria “ricambi”, che
contengano all'interno della descrizione il termine “pvc”.

Come posso filtrare il mio magazzino in base a giacenza e disponibilita?

E’ possibile effettuare dei “filtri rapidi”, richiamabili da tasto destro del mouse direttamente sulla
schermata magazzino.

| filtri, descritti di seguito, sono anche richiamabili tramite tasti radpidi, come indicato nella figura
sottostante.

Filtra per articoli disponibili Shift+Alt+1
Filtra per articoli impegnati Shift+Alt+2
Filtra per articoli ordinati Shift+Alt+3

Filtra per articoli con Giacenza - Giacenza Ordini clienti  Shift+Alt+4

Filtra per articoli con giacenza Shift+Alt+G
Filtra per articoli non obsoleti Shift+Alt+0
Filtra per articoli sotto giacenza minima Shift+Alt+M

Filtra per articoli Prefssegnati

Come posso sapere quanto ho pagato un articolo in passato?

Esistono diversi modi per sapere quanto & stato pagato un articolo le ultime volte.

Il primo metodo consiste nell’accedere alla scheda dell’articolo e identificare il campo ultimo prezzo di
acquisto, dove € segnalato, appunto, il prezzo dell’'ultimo acquisto.

Sempre dalla scheda articolo potremo accedere ai pulsanti elenco movimenti sulla pulsantiera principale
(dove potremo vedere data, prezzo, fornitore e quantita di tutti gli acquisti effettuati di quel determinato
articolo).

Accedendo al menu “strumenti” — analisi avanzata documenti sara inoltre possibile filtrare, ad esempio,
tutti i carichi di magazzino in cui sia presente I'articolo di nostro interesse. Otterremo I’elenco dei carichi
che lo contengono, la data del documento, l'indicazione del fornitore e, ovviamente, il prezzo di acquisto.
Dall'interno di un documento (che contiene l'articolo di nostro interesse) potremo infine cliccare su
Variazione prezzi dalla pulsantiera principale: la tab “acquisto da carico” ci indichera tutte le volte che
abbiamo acquistato I'articolo, la data, il prezzo e il fornitore da cui abbiamo acquistato.

Come posso variare il numero di decimali?

Qualora sia necessario gestire articoli con piu di due decimali, procedere come segue.



Accedere alle “tabelle principali” e selezionare la voce “Valute”.

Indicare nella colonna “dec. dettaglio” il numero di decimali desiderato.

Si consiglia di non modificare il numero di decimali nella colonna “decimali”, ossia i decimali esposti nei
totali dei documenti.

Come posso gestire la “quantita per confezione”

Ogni volta che si acquistano prodotti in confezioni da decine, centinaia o migliaia di pezzi (es. fascette,
tasselli, eccetera), & necessario impostare correttamente il magazzino, in modo da poter gestire in modo
preciso il carico e lo scarico della merce.

Per prima cosa occorre accedere al menu “Configurazione e Utilitda” — pagina “Opzioni”, e flaggare la
voce “attiva quantita per confezione (acquisto)”.

A questo punto si dovra accedere alle schede degli articoli di magazzino di nostro interesse, selezionare
la pagina “Dati aggiuntivi” e inserire la quantita per confezione (il numero di pezzi contenuti nella
confezione) e la “modalita prezzo” (indicare se il prezzo di acquisto si riferisce alla confezione o al
singolo pezzo).

Ad esempio, indicando come quantita “1000” e come prezzo di acquisto “0,10 €” (costo del singolo
pezzo), qualora si dovessero acquistare 2 confezioni, il software indichera come quantita “2”
(confezioni), e come prezzo “200 €” (ossia il costo di ogni singolo pezzo moltiplicato per la quantita
totale).

In fase di scarico, invece, verra preso automaticamente il valore di vendita del singolo pezzo, come
indicato in scheda articolo di magazzino.

4 Magazzino =] =[x
| OO ERE - GOoWmwe £

Descrizione
Cod. art.interno |86 | |FA5CI:—ITA CABLAGGIO 2,5%96 INCOLORE |
<= Indicare ulteriori informazioni identificative dell'articolo Dati relativi ad articoli con confezioni
. Posizione magazzino Mumero di serie Cod.raggruppamenta Qta' per conf, IUnita' misura
[ | | 1 20000 | |
Scheda prodotto Anno Peso Modalita' prezzo
| i} | III III |II prezzo di acquisto €' del singolo articolo W |




[faq] Documenti

E’ possibile creare un nuovo documento con numerazione manuale?

Ogni nuovo documento creato prendera automaticamente la data odierna e il primo numero libero
progressivo. Ad esempio, se l'ultima fattura creata € la 52, la nuova fattura creata sara la 53, con data di
oggi. Qualora si rendesse necessario modificare la data e/o il numero del nuovo documento, sara
sufficiente utilizzare la combinazione di tasti “Ctrl+Ins”.Invece, in caso di variazione della data o del
numero di un documento esistente, sara possibile ricorrere alla funzione “rinumerazione documento”,
sulla pulsantiera principale del documento stesso.

E’ possibile modificare la data o il numero di un documento?

E’ possibile modificare manualmente la data e/o il numero di un documento gia creato, cliccando
sull’icona “rinumerazione documento” sulla pulsantiera principale del documento stesso. Sara possibile
modificare la data tramite un comodo calendario, e il numero del documento.Qualora di desiderasse
invece creare un nuovo documento con numerazione manuale, sara sufficiente utilizzare la
combinazione di tasti “Ctrl+Ins” nella schermata di elenco documenti.

E’ possibile trasformare solo alcune righe di un documento?

Per trasformare solo alcune righe di un documento, prima di accedere alla funzione di trasformazione
(Shift+Ctrl+T) occorrera “taggare” le righe desiderate, selezionandole con “Ctrl+Barra spaziatrice”. A
questo punto, una volta all'interno della funzione di trasformazione, sara sufficiente flaggare la voce
“Copia solo le righe marcate”.

E’ possibile trasformare piu documenti in uno solo?

Tramite la funzione di “trasformazione” & possibile trasformare piu documenti in uno solo (identico, o
diverso). Ad esempio, selezionando un DDT intestato al cliente Mario Rossi, verranno visualizzati tutti i
DDT intestati a quello stesso cliente. Avremo quindi la possibilita di selezionarli (tutti, o solo alcuni) e
trasformarli, ad esempio, in una fattura. Oppure, potremo decidere di “trasformarli” (= compattarli) in un
unico DDT cumulativo.

Si puo importare un articolo dal magazzino con quantita maggiori di 1?

Dall'interno di qualsiasi documento, accedendo alla ricerca articoli da magazzino “F8”, & possibile
selezionare gli articoli da importare nel documento. Ogni articolo selezionato verra importato con
quantita 1.Per importare quantita maggiori, & possibile utilizzare i seguenti comandi da tastiera:

+ tasto “+”: incrementa di 1 qgt. (il tasto “-” decrementa della stessa quantita)



+ tasto “Shift” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 5 qt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantita)

+ tasto “Ctrl” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 50 qgt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantita)

+ tasto “Ctrl” in combinazione con “Shift” e “+”: incremente di 100 qt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantita)

Come posso inserire un testo “libero” in un documento?

Esistono diversi modi per inserire testi “liberi” all’interno di un documento.

Il primo sistema consiste nell’inserire una riga manuale (tasto “ins”) e utilizzare il campo “descrizione”
per scrivere liberamente.

Il secondo metodo consiste nell’utilizzare le “note estese” (tasti “Ctrl’+“N”) e inserire note di testo
illimitate sotto qualsiasi riga del documento. N.B.: le note cosi inserite non sono visibili a video, ma solo
in fase di stampa (o anteprima).

Infine, & possibile inserire una nota testuale sostitutva dell’intero corpo del documento, utilizzando la
funzione “nota alternativa” cliccando su “imposta stampa”. Attenzione: il testo inserito come “nota
alternativa” sostituisce in stampa l'intero corpo del documento.

E’ possibile scrivere delle descrizioni lunghe all’interno dei documenti?

Il campo “descrizione” all’'interno dei documenti consente di scrivere al massimo 50 caratteri. E’ possibile
inserire descrizioni pitu lunghe e dettagliate utilizzando le “Note Estese” (Ctrl+N).

Dove devo registrare i DDT e le fatture dei miei fornitori?

Al fine di evitare incomprensioni, € stato scelto di distinguere a livello di nomenclatura i DDT emessi dai
DDT di carico, e le fatture emesse dalle fatture di acquisto.

| DDT di vendita sono richiamabili dal menu “Documenti fiscali” — “DDT”, mentre quelli di acquisto
(chiamati “carichi”) sono presenti all’interno del menu “Magazzino”.

Allo stesso modo, le fatture emesse si trovano nel menu “Documenti fiscali” — “fatture”, mentre quelle di
acquisto, presenti nello stesso menu, sono richiamabili cliccando su “Scadenzario acquisti”.

E’ possibile modificare selettivamente i prezzi di acquisto e/o di vendita di un
documento?

Qualora fosse necessario modificare i valori economici delle singole righe di un documento, sara
possibile ricorrere a diversi strumenti.

Utilizzando la funzione chiamata “aggiornamento campi” (da tasto destro del mouse) sara possibile
modificare in un colpo solo su tutte le righe del documento le principali informazioni (quantita, aliquota
iva, sconti, prezzi).

La funzione di “Variazione prezzi”, invece, consente di compiere diverse operazioni, sia sull’'intero



documento, che sulle sole righe selezionate. Tramite questa funzione sara possibile modificare il costo
del materiale, e definire nuovi parametri per calcolare gli importi di vendita (sulla base di sconti, ricarichi
o condizioni predefinite).

E’ possibile ricercare un articolo all’interno di un documento?

Dovendo ricercare un articolo particolare all’interno di un qualsiasi documento, & possibile attivare la
ricerca incrementale per descrizione tramite la combinazione di tasti “Ctrl+F”.

Ad esempio, se all'interno di una DDT c’e l'articolo “presa magic”, potremo identificarlo cliccando
“Ctrl+F” e poi digitando la chiave di ricerca desiderata (in questo caso “presa magic”).

Il cursore verra posizionato direttamente sulla riga ricercata, e premendo invio sara possibile chiudere la
finestra di ricerca in basso a sinistra.

E’ necessario, per ottenere un risultato soddisfacente, che la chiave di ricerca inserita sia il piu possibile
completa e precisa.

Come mai in alcuni documenti le quantita e i prezzi sono di colore rosso?

Il software ci “parla” attraverso i colori. In particolare, all’interno dei documenti, pu® capitare che una o
piu righe presentino dei valori colorati di rosso. Ecco indicate alcune possibili cause:

* Quantita rosse (nei documenti di vendita): significa che a magazzino non abbiamo sufficiente
disponibilita di quel determinato articolo. Ad esempio, se inserisco in un DDT un articolo con
quantita 5, e a magazzino ne ho solo 4, la quantita all'interno del documento risultera colorata di
rosso.

* Prezzo di vendita rosso scuro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo € pari o inferiore al costo (prezzo di acquisto) impostato sulla scheda articolo.

» Prezzo di vendita rosso chiaro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo & superiore al prezzo di listino impostato sulla scheda articolo o sulla riga stessa.

* Prezzo di acquisto rosso (nei documenti di acquisto): significa che il costo (prezzo di acquisto) del
prodotto & superiore al suo valore di vendita impostato sulla scheda articolo.

» Codice IVA rosso: significa che l'aliquota IVA indicata sulla riga, differisce dall’aliquota IVA
impostata sulla scheda del cliente.

E’ possibile “segnalare” un documento?

All'interno di qualsiasi documento sono disponibili alcuni flag, che consentono di evidenziare uno o piu
documenti rispetto agli altri all'interno dell’elenco documenti.

+ il flag segnalazione consente di marcare il documento con una banda di colore rosso, come se
risultasse evidenziato rispetto agli altri.

+ il flag obsoleto consente invece di barrare il documento con una linea orizzontale, come se
risultasse cancellato.
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N.B.: & possibile segnalare anche un’intera commessa.

Dove posso inserire I'indirizzo di spedizione in un DDT?

All’interno di un DDT, cliccando sull’icona “dati spedizione” sulla pulsantiera principale, & possibile
inserire (o selezionare dall’anagrafica cliente) una sede di spezione, la relativa causale, il vettore, il
porto e altre informazioni relative alla spedizione.

Come posso “legare” un documento a una commessa?

Aprire il documento che si desidera collegare alla commessa e cliccare su “pagina aggiuntiva”. In basso,
al fondo della schermata, & possibile cliccare su “seleziona”, per indicare la commessa a cui si desidera
legare il documento.

Da questo momento, il documento sara visibile all’interno della commessa selezionata.

Il software gestisce “lotti” e “matricole”?

E’ possibile indicare il numero di Lotto e/o il numero di Matricola di un prodotto su qualsiasi documento
di carico e di scarico. Tramite la funzione di “Analisi avanzata documenti — pagina secondaria” &
possibile ricercare e filtrare i lotti e le matricole precedentemente inseriti.
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[fag] Fatture e pagamenti

Dove posso indicare la banca del cliente su una fattura?

All'interno di una fattura, accedere alla “pagina aggiuntiva” e selezionare i dati relativi alla banca del
cliente.

Dove posso indicare la mia banca di appoggio su una fattura?

All'interno di una fattura, accedere alla “pagina aggiuntiva” e selezionare i dati relativi alla propria banca
di appoggio.

E’ possibile mostrare I'iban sulla stampa delle fatture?

Il software & in grado di riconoscere automaticamente, in base al tipo di pagamento indicato, se e in
quali occasioni mostrare l'indirizzo IBAN sulla stampa delle fatture.

Fatture con pagamento bonifico bancario, ad esempio, riporteranno automaticamente la propria banca di
appoggio, mentre fatture con pagamento Ri.Ba o RID riporteranno la banca del cliente.

E’ possibile visualizzare e modificare gli estremi cliccando su “pagina aggiuntiva” del documento.

E’ inoltre possibile decidere di nascondere o mostrare I'iban (e altre informazioni sul pagamento)
direttamente tramite I’editor di stampa integrato.

Il programma gestisce le fatture proforma?

Tra i vari documenti che & possibile emettere con il software, vi sono anche le fatture proforma, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.

Qualora non risultassero attive, sara possibile attivarle accedendo al menu “Ultilita” — “Configurazione” —
“Opzioni” e togliere il segno di spunta alla voce “Attiva ricevute fiscali”.

Chiudere e riaprire il programma per registrare le modifiche.

Il programma gestisce le ricevute fiscali?

Tra i vari documenti che € possibile emettere con il software, vi sono anche le ricevute fiscali, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.

Qualora non risultassero attive, sara possibile attivarle accedendo al menu “Ultilita” — “Configurazione” —
“Opzioni” e mettere il segno di spunta alla voce “Attiva ricevute fiscali”.

Chiudere e riaprire il programma per registrare le modifiche.

E’ possibile arrotondare il totale di una fattura?

E’ possibile agire direttamente sull’importo totale di una fattura (netto o ivato) per portarlo a cifra tonda.



E sufficiente accedere alla funzione “variazione prezzi” (da tastiera “Ctrl+Shift+P”) e selezionare la
scheda “modifica importi”.

Dopo aver attivato la funzione, sara possibile impostare un importo totale (netto o ivato), e scegliere se
elaborare solo le rghie marcate o tutte le righe del documento.

Verra applicato uno sconto o un ricarico alle righe di dettaglio, in modo da ottenere il totale desiderato.

Posso inserire su tutte le fatture una descrizione fissa?

Il software consente di inserire delle descrizioni “fisse” all’interno delle fatture, in modo che appaiono su
tutte le fatture emesse.

E’ possibile salvare un breve testo predefinito, in modo che venga automaticamente stampato su tutte le
fatture, accedendo al menu “Utilita” — “Configurazione” — “Stampe 1” e attivando I'opzione CONAI.

Il secondo metodo consiste nel salvare un testo direttamente sulla scheda cliente, in modo che appaia
su tutte le fatture emesse a quel determinato cliente. Occorre accedere alla scheda cliente, sottoscheda
“dati principali”, e utilizzare il campo chiamato “Nota fiscale”.

E’ inoltre possibile salvare in anagrafica di magazzino un articolo “descrittivo”, composto da una
descrizione breve e, all’occorenza, una descrizione estesa. Sara quindi possibile richiamare I'articolo
all’interno di un qualsiasi documento.

L’'ultima opzione consiste nel salvare il testo direttamente nell’editor di stampa. In questo modo tale testo
apparira automaticamente su tutte le fatture emesse, e per poterlo modificare occorrera accedere
all’editor.

Come posso indicare che una fattura di vendita é stata pagata?

Nel momento in cui una o piu scadenze di una fattura vengono saldate dal cliente, occorrera inserire
questa informazione all’interno del software.

E’ possibile marcare come “pagate” le scadenze di una singola fattura, oppure marcare le scadenze di
piu fatture contemporaneamente.

Nel primo caso occorrera cliccare su “Scadenze pagamenti” all’interno della fattura desiderata. Indicare
che la scadenza (o le scadenze) é stata pagata, la data del pagamento e la banca. Se necessario,
procedere alla creazione della prima nota.

Per marcare come “pagate” le scadenze di piu fatture contemporaneamente accedere al menu
“Documenti fiscali” — “Gestione rapida scadenze clienti”. Selezionare le scadenze da processare,
indicare data, importo e la banca; se necessario, & possibile creare le righe di prima nota.

Come posso indicare che una fattura di acquisto é stata pagata?

Per indicare che una o piu scadenze di una fattura d’acquisto sono state pagate, accedere alla fattura

desiderata.

Nella parte inferiore dello schermo, dove sono elencate le scadenze, spuntare le scadenze saldate, ed
indicare la data del pagamento e la banca di appoggio. Se necessario, sara inoltre possibile creare le



relative righe di prima nota tramite il pulsante sulla destra.
Per marcare “pagate” le scadenze di piu fatture, & possibile accedere alla sotoscheda “Elenco scadenze”
all’interno dello scadenzario acquisti. Cliccando due volte su una scadenza si accedera alla fattura

relativa, e sara possibile indicarne gli estremi di pagamento.

Il software gestisce la prima nota?

Tramite il software € possibile effettuare automaticamente le registrazioni di prima nota cassa-banca, sia
per quanto riguarda le fatture di vendita, sia per le fatture di acquisto.

Dopo aver indicato, per ciascuna scadenza di pagamento, la data del pagamento, la banca di appoggio,
e I'importo pagato, sara possibile cliccare sul pulsante “crea prima nota”.

Accedendo quindi al menu “Documenti fiscali” — “Prima nota” sara possibile visualizzare tutti i pagamenti
in entrata e in uscita, e sara possibile filtrarli per banca, ragione sociale, data, eccetera.

E’ anche possibile creare righe di prima nota “manualmente”, tramite tasto “ins”. Tale metodo dovra
essere utilizzato esclusivamente per generare righe di prima nota “doppie”, come ad esempio giroconti o
versamenti (ossia tutti quei movimenti che generano contestualmente un’entrata di cassa e un’uscita di
banca, o viceversa).

In tutti gli altri casi, la creazione delle righe di prima nota dovra avvenire direttamente tramite la gestione
delle scadenze di pagamento.

Il software gestisce il “Reverse Charge”?

Si. Per impostare il “Reverse Charge” & sufficiente accedere alla tabella “IVA” e creare una nuova
aliquota con valore zero. Nel campo “descrizione” andra inserita la dicitura relativa al reverse charge che
poi verra mostrata nelle stampe.
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[faq] Fatturazione elettronica

Dove va inserito il proprio Iban?

Il proprio Iban deve essere inserito, oltre che in “pagina aggiuntiva”, anche nella schermata “scadenza
rate” (cliccando sul pulsante “FE”).

Dove bisogna indicare il CIG e il CUP?

E’ necessario, per prima cosa, inserire il flag “attiva gestione CIG e CUP” in pagina aggiuntiva della
fattura. Successivamente occorre cliccare su “Gestisci dati Fattura Elettronica PA” — “Dati aggiuntivi”, e
inserire il numeno e la data della Determina.

La fatturazione elettronica richiede una numerazione alternativa a quella
ordinaria?

Si, occorre gestire una numerazione parallela per la fatture elettroniche (1/A, 2/A, ecc). Maggiori info nel
capitolo alla voce “Multinumerazione”.
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Risoluzione problemi tecnici

Questa sezione spiega come procedere nella risoluzione di alcuni problemi di carattere tecnico che
potrebbero manifestarsi durante I'uso del gestionale.

T b
o=

|

G | = =
b Eachﬂﬁ? T
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Compatibilita antivirus

Alcuni antivirus tendono a riconoscere come virus anche file e processi non infetti, rendendo difficile, se
non impossibile, 'installazione e il corretto utilizzo dei programmi installati sul pc. Questo accade anche
per quanto riguarda i software gestionali di Tecnos.

La seguente tabella illustra il comportamento dei vari antivirus in diverse fasi di utilizzo dei software
Tecnos: il download, l'installazione, 'aggiornamento e la scansione antivirus. Per ognuna di queste fasi
e stato indicato un livello di compatibilita (verde = nessun problema / arancio = possibili problemi / rosso
= alta probabilita di problemi e/o rilevazione di virus inesistenti).

Qualora il vostro antivirus presenti un solo segno verde, si consiglia caldamente di contattare il centro
assistenza tecnica Tecnos per ottimizzare la configurazione dell’antivirus. In presenza di due o piu segni
arancio e/o rossi € possibile che nel tempo, a fronte di un utilizzo costante del software, si presentino
rallentamenti o, peggio, blocchi del sistema.

Questi problemi possono essere risolti con un semplice intervento di configurazione da parte dello staff
tecnico del centro assistenza Tecnos.

Versione antivirus Download Installazione | Aggiornamento Scansione
NOD 32 Y, /

¢|<

AVG

Morton 360

MNorton Internet Security

MNorton Antvirus

¢4 ¢QIR

Ikarus

Comodo

Gdata

Vipre

Avast

Avira

Kaspersky

Panda

Fsecure

Mcafee

Clamwin

Microsoft Secunty Essential

A A R R A R R A AR RN
¢/ €[¢I¢ ¢ Q€€

A R A R A A AR
A R R R R R RN

Trend Micro

N.B.: i test effettuati dal nostro staff tecnico prendono in esame esclusivamente i software antivirus. |
test non prendono in esame firewall o altri programmi di sicurezza installati sul pc, né tengono conto di

Pagina 250 di 277



configurazioni errate del Controllo Utente (Win Vista e Win 7), di errori di condivisione cartelle o di
malfunzionamenti della rete locale.

Tutti questi elementi, specie se combinati tra loro, possono concorrere a rallentare e rendere difficoltoso
I'utilizzo del software gestionale.

Per configurare correttamente i software antivirus, in modo da ottimizzare le performance del pc, si
consiglia di contattare il servizio assistenza tecnica di Tecnos.



Esclusioni antivirus

Per garantire il miglior funzionamento del software, consigliamo di impostare correttamente le esclusioni

sul proprio antivirus.
Ogni software antivirus prevede modalita differenti di inserimento delle eccezioni, per info dettagliate

sulla gestione delle eccezioni si rimanda al manuale d’'uso del software antivirus.

Si consiglia di impostare due livelli di eccezioni:

+ tra le “cartelle” da escludere, inserire il percorso C:\Tecnos (dove “C:” € il disco su cui risulta

installato il software);
« trai “file” occorre escludere “iupdate.exe”, “planet.exe”, “plink.exe”, “plasrv.exe”, tutti all'interno

della cartella C:\Tecnos\Planet (dove “C:” € il disco su cui risulta installato il software).
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Diritti di scrittura

In rari casi pu® capitare che in fase di installazione o avvio del software appia il seguente errore.
! ATTENZIONE: Diritti di scrittura non abilitati.

E’ possibile risolvere il problema senza I'intervento del centro assistenza Tecnos, semplicemente
seguendo queste indicazioni.

1. Verificare i diritti di scrittura su una cartella condivisa (in particolare verificare I'intero disco C: o la
cartella C:\Tecnos): tasto destro sulla cartella Tecnos, proprieta, sicurezza, modifica, aggiungi,
EVERYONE, dare il controllo completo.

. Proprieta - Tecnos
Versioni precedenti | Personalizza |
_I} Generale | Condivisione | Sicurezza

Mome oggetta:  C:\Tecnos

Ltenti & gruppi:

Evenore |

52 5YSTEM
2, ROSALBA (ROSALBA\uterte)
52 Administrators (ROSALBA\Administrators)

Per cambiare le autorizzazioni

scegliere Modffica.

Autorizzazioni per Evenyone Consenti Mega

*

Cortrollo completo
Modifica
Lettura ed esecuzione

m

Visualizzazione contenuto cartella
Lettura
Scrittura

Per autorizzazioni speciali o impostazioni
avanzate scegliere Avanzate.
Informazioni su controllo di accesso e autorizzazioni

Annulla Applica

AL ..

-

2. Se il problema persiste provare a disabilitare 'TUAC (Controllo dell’Account Utente in Windows). Per
disabilitare 'UAC fare clic sul pulsante Start e scegliere Pannello di controllo. Nella casella di ricerca
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digitare “controllo dell’account utente” e quindi fare clic su Modifica le impostazioni di Controllo
dell’account utente. Spostare lo slider nella posizione piu bassa (“non notificare mai”).

3. Un'ulteriore possibilita consiste nel disabilitare temporaneamente Windows Defender. Per disabilitare
Windows Defender scegliere “opzioni” o “impostazioni” (in base alla versione di Windows installata). Se
richiesto, fare clic su “Amministratore” e deselezionare la casella di controllo “usa il programma” (o
“protezione in tempo reale”). Qualora venisse richiesto, fornire una password amministratore o una
conferma.

4. Per maggiori garanzie, si consiglia anche di impostare correttamente le esclusioni sul proprio
antivirus, come descritto in



Ripristinare I'icona sul Desktop

Qualora non fosse piu presente sul Desktop il collegamento al programma, € possibile ripristinarlo con
una semplicissima procedura.

Ripristinare il collegamento sul server

Accedere alla cartella C:\Tecnos\Planet e identificare il file “Planet.exe”.
Tasto destro sul file, e cliccare su “Invia a” -> “Desktop (crea collegamento)”

Ripristinare il collegamento su un client

Accedere a “Risorse del computer” e identificare il percorso di rete assegnato al software (normalmente
“Z").

Accedere alla cartella Z:\Planet e identificare il file “Planet.exe”.

Tasto destro sul file, e cliccare su “Invia a” -> “Desktop (crea collegamento)”
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Accesso in RDP

E’ possibile accedere al software tramite Desktop Remoto, sia utilizzando un pc, sia utilizzando tablet o
smartphone.

Nelle pagine seguenti si vedra come accedere al sofware tramite protocollo RDP da iPad e da tablet
Android.

Accesso RDP da iPad >>
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Accesso RDP da iPad

Per accedere al software da iPad & possibile utilizzare un’app per il collegamento remoto.
Esistono svariate soluzioni, gratis e a pagamento: in questo articolo segnaliamo le due migliori app di
ciascuna categoria: Rd Client di Microsoft e Remote Desktop di MochaSoft.

1. Ms Rd Client (App gratuita)

Prima di tutto, scaricare 'App Ms Rd Client da
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Desktop remoto Microsoft i
Microsoft Corporation >
% % % % % (9)

e
APRI
Dettagli Recensioni Correlati

- s - -
[l Remaote Deskiops
My Remate PC

Add Remate Desktop

(%) Remate Resources

Add Remote Rosource

T Microsoft RemoteApp
Work Fesources

Caleulator
Excel 2013
PowerPoint 2013

Visio 2013

M8 R BN

‘WardPad

® Configuration
Settings

Descrizione

Panoramica

L'app Desktop remoto consente di connettersi a un PC remoto e alle risorse di lavoro da quasi qualsiasi
postazione. Le straordinarie funzioni di RemoteFX sono finalmente disponibili in un client Desktop remoto
progettato per fornire supporto nel lavoro ovungue ci si trovi.

Guida introduttiva

Alla prima apertura dell’App, € possibile creare un nuovo accesso RDP.
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16:10

Desktop remoto Microsoft

> Desktop personali
Aggiungi PC o server

Aggiungi feed risorse remote

Aggiungi Azure RemoteApp

Impostare l'indirizzo IP del server, il proprio nome utente e la relativa password.

Annulla Crea connessione

Nome PC Nome host o indirizzo IP
Nome utente Richiedi nome utente e password
Impostazioni

A questo punto, il server appena creato sara disponibile tra i propri “desktop personali”.

16:11

Desktop remoto Microsoft
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Tramite I’App si accedera all’ambiente Windows del server remoto. Doppio clic sull’icona “Planet” per
acedere al software.

Acrobat
Reader DC

A
7

Computer
Management

f}'surt| ks L:_EJ [Pl dy H;};ﬁl

L’accesso al software avverra con le consuete modalita, come da pc.
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> B o
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- — - v B 0

Principale

&

Clienti

131

Fornitori

»
Tabele Login base

Selezionare [utente per [accesso

Vg

Listini a1t Utente | -Generico-

a Y I. ,_ E' possh e o e wamie e

RM

Rapportini

Principale

Vendite e acqg.

j Doc. Fiscali

2 strmens

2% Ut
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Per associare un’eventuale tastiera bluetooth accedere a Impostazioni, Bluetooth, e connettere la
tastiera desiderata tra quelle in elenco.
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Messuna SIM = 16:35 % 75% WD

Impostazioni Bluetooth

Uso in aereo § Bluetooth O

Wi-Fi Ora visibile come “iPad".
)B Bluetooth Si | MIEI DISPOSITIVI
Dati calliars N Samsung Bluetooth Keyboard BKB-10 Connesso (D

ALTRI DISPOSITIVI

Notifiche
Centro di Controllo

Non disturbare

E}a Generali

Schermo e luminosita
Sfondo
Suoni

Ms Rd Client Pro:

+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx

+ Risoluzione 1024x768 su 10", ottimale per il touch
+ Mouse “non al dito”

+ Font grandi e leggibili

+ Gratuito

Ms Rd Client Contro:

- Non si attiva la ricerca incrementale

- Ctrl+F: Non attivo

- ESC: Non attivo

- Mancata emulazione tasti funzione F1 / F12
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2. Remote Desktop — RDP (App a pagamento)

Prima di tutto, acquistare I'App Remote Desktop — RDP su . (56.99 %)

Remote Desktop - RDP ﬁ

MochaSoft »

~
5,99 €
Dettagli Recensioni Correlati

Descrizione

Using your iPhone or iPad, you can connect to your Windows Workstation Computer and see the files,
programs, and resources exactly as you would if you were sitting at your desk, just on a smaller screen.

Mocha Remote Desktop (RDP) provides access to a PC running Windows XP Professional or Windows
7/8/10...altro

Inserire I'indirizzo IP del server, il nome utente (pc user) e la password.
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Megsuna SIM

Menu

Connect

Wake Up
Delete and Move

Add another PC

Macros
Configure keys
Quick Guide
About

Help

Setup wizard for PC

< Back

Address |

PC name or IP

PC Port
Default port is 3389

PC User
Windows PC user ID

PC Password

Gives less security

Name
Alias name

Mac Address
Only used for WOL

WOL Port
Wake on LAN port

WOL Broadcast

16:26

3389

Wake on LAN uses broadcast

WOL send ping

Wake on LAN uses ping

Terminal Server

Use a Windows Server 200x

Keyboard : US

Active keyboard driver on the Windows...

Screen : 1024 x 768

® 77% D

L.J

\_/

Tra le opzioni, impostare la tastiera (Keyboard) in italiano, impostare la risoluzione dello schermo e, se

necessario, spuntare la voce “Wireless Keyboard” (ad esempio se si utilizza una tastiera Bluetooth).
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Megsuna SIM

Menu

Connect

Wake Up
Delete and Move

Add another PC

Macros
Configure keys
Quick Guide
About

Help

Setup wizard for PC

16:28

{ Back

Keyboard : Italian

Active keyboard driver on the Windows...

Screen : 1024 x 768

A smaller screen gives faster display

16-bit color mode
Use either 8 or 16 bit color mode

Mouse at finger
Dragmouse from finger or cursor

Show warnings
Display low on memory warnings

Show circle at click
Show a green circle at finger tap

View only mode
Ignore keyboard and mouse input”

Wireless keyboard
Using a Bluetooth keyboard

Key click

Extra keys gives a click sound

Use old protocol v 4
Use RDP protocol v 4

Use wallpaper
Display wallpaper background

Right handed mouse

Easy Planet - Free

$ 76% W

ofle

olleli®lle

38

L’app consente di simulare i tasti funzione (F1-F12) utilizzando le seguenti combinazioni di tasti.
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MNessuna SIM = 16:30 R T6% .

Menu Quick Guide

Wireless keyboard: fn (f1-f12) cannot be used, but if using i0S 7 or better

Connect ctrl+1 =1

ctrl+2 =12

ctrl+3 =13

ctrl+4 = f4

ctrl+5 =15

ctrl+6 = 16

ctrl+7 =17

ctrl+8 = {8

ctrl+9 =19

ctrl+0 = f10

alt+ctrl+1 = alt+f1 (*)

alt+ctrl+2 = alt+12 (*)

alt+etrl+3 = alt+f3 (*)

alt+ctrl+4 = alt+f4 (*)

alt+etrl+5 = alt-+f5 (*)

alt+ctrl+6 = alt+6 (*)

alt+etrl+7 = alt+{7 (*)

alt+ctrl+8 = alt+8 (*)

alt+etrl+9 = alt+9 (*)

alt+etrl+0 = alt+f10 (*)
alt+ctrl-+arrow up = page up
alt+ctrl+arrow down = page down
alt+ctrl+backspace = ctrl+alt+del
cmd/apple key = Window key. Use ctrl + ESC for Start menu

Configure
Wake Up
Delete and Move

Add another PC

Macros

Configure keys

About

Help

@ & & & & & & & & B B & 8 B B B BB

Setup wizard for PC

(*) requires menu - configure - wireless alt key = on

Possible key combinations:

ctrl +(a-z)
alt + (a - z)
arrow + shift
arrow + ctrl

Per associare un’eventuale tastiera bluetooth accedere a Impostazioni, Bluetooth, e connettere la
tastiera desiderata tra quelle in elenco.
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Messuna SIM = 16:35 % 75% WD

Impostazioni Bluetooth

Uso in aereo § Bluetooth O

Wi-Fi Ora visibile come “iPad".
$®  Bluetooth Si | MIEI DISPOSITIVI
Dati cellulare Nessuna SIM Samsung Bluetooth Keyboard BKB-10 Connesso ()

ALTRI DISPOSITIVI

Notifiche
Centro di Controllo

Non disturbare

E}a Generali

Schermo e luminosita

Sfondo

LU Suoni

Remote Desktop Pro:

+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx

+ Risoluzione 1024 x768 configurabile su 10”, ottimale per il touch
+ Mouse “al dito”

+ Font grandi e leggibili

+ Ricerca incrementale

+ Ctrl+F: Attivo

+ ESC: Attivo

+ Emulazione tasti funzione F1/ F12 (Es. Ctrl+4 = F4)

Remote Desktop Contro:
- A pagamento

Accesso RDP da tablet Android >>
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Accesso RDP da tablet Android

Per accedere al software da tablet Android & possibile utilizzare un’app per il collegamento remoto.

Esistono svariate soluzioni, gratis e a pagamento: in questo articolo segnaliamo due valide app gratuite:
MS Rd Client e Remote RDP Lite (No Ad).

1. Ms Rd Client

Prima di tutto, scaricare 'App Ms Rd Client da

Pagina 268 di 277


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.rdc.android&hl=it

Tecnos Easy Planet - Free

Microsoft Remote Desktop

Microsoft Remote Desktop

Microsoft Corporation <
g PEGI 3

DISINSTALLA ‘ APRI

Piu di 1.000.000 di download

71.844 = Affari Simili

Microsoft Remote Desktop fornisce I'accesso remoto a desktop e
applicazioni Windows.

Alla prima apertura dell’App, & possibile creare un nuovo accesso RDP, impostando l'indirizzo IP del
server, il proprio nome utente e la relativa password.
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Add desktop

PC name

Host name or IP address

User name

Enter every time

How do | set up a PC?

Show additional options

Cancel

Tramite I'App si accedera alllambiente Windows del server remoto. Doppio clic sull'icona “Planet” per
acedere al software.
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v

Cestino

£
Acrobat
Reader DC

Control Panel

'y

Customer Area

A

Event Viewer

o] & B (3 AP BD s ™

L’accesso al software avverra con le consuete modalita, come da pc.
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Per associare un’eventuale tastiera bluetooth accedere a Impostazioni, Bluetooth, e connettere la
tastiera desiderata tra quelle in elenco.
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Connessioni tivo Controlli Generale Ricerca Q
Connessioni di rete Bluetooth
@ Wi-Fi &l Dispositivo personale
%  Bluetooth . | Visibile solo a dispositivi associati.
. T Dispositivi associati
@ Tethering e Router Wi-Fi P
= Samsung Bluetooth Keyboard BKB-10 o

Connesso a dispositivo di inserimento.

€) Modalita offine  [IEM
o Download booster [JEM
@ utilizzo dati

0 Posizione BB
@ Altre reti

Connessioni e condivisione

AR e

Ms Rd Client Pro:

+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx

+ Risoluzione 1024x768 su 10", ottimale per il touch
+ Mouse “non al dito”

+ Font grandi e leggibili

+ Ctrl+F: Attivo

+ Gratuito

Ms Rd Client Contro:

- Non si attiva la ricerca incrementale

- ESC: Non attivo

- Mancata emulazione tasti funzione F1 / F12

2. Remote RDP Lite

Prima di tutto, scaricare '’App Remote RDP Lite da Play Store.
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B T _(]68% i 16:46
Remote RDP Lite (No Ad)

Yongtao Wang
Non classificato

DISINSTALLA

Pit di 500.000 di download Progettate per i telefoni

4991 = Strumenti Simili

|l client Remote Desktop Protocol

Inserire l'indirizzo IP del server, il nome utente (pc user) e la password.



A = 467 16:49

Modifica

IP 0o nome del PC
EENEN 3389, immetti 3390 per Vista
ey Opzionale

Sl Opzionale

Dominio [SISEAISIRENS

Appunti

Registrazione

Qualita riproduz XRDP

eY Italian (it) Italy (IT) v

Orientamento

Client atc

r.lIJ [-II rrl I:I _

Per associare un’eventuale tastiera bluetooth accedere a Impostazioni, Bluetooth, e connettere la

tastiera desiderata tra quelle in elenco.
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Connessioni Dispositivo e Ricerca Q

Connessioni di rete Bluetooth

@ Wi-Fi &l Dispositivo personale
:l B -

%  Bluetooth . | Visibile solo a dispositivi associati.
. . Dispositivi associati

@ Tethering e Router Wi-Fi P

- Samsung Bluetooth Keyboard BKB-10 o

Connesso a dispositivo di inserimento.

€) Modalita offine  [IEM
o Download booster [JEM
@ utilizzo dati

0 Posizione BB
@ Altre reti

Connessioni e condivisione

AR e

Remote RDP Lite Pro:

+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx

+ Risoluzione 1024x768 configurabile su 10”7, ottimale per il touch
+ Mouse “al dito”

+ Font grandi e leggibili

+ Ctrl+F: Attivo

+ ESC: Attivo

+ Gratuito

Remote RDP Lite Contro:
- Non si attiva la ricerca incrementale
- Mancata emulazione tasti funzione F1/F12

Apri ticket di assistenza >>
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Apri ticket di assistenza

Per qualsiasi dubbio o domanda a cui non trovi risposta nel presente manuale, € possibile inviare una
richiesta di supporto allo staff Tecnos.

A

Invia nuovo ticket
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