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Benvenuto
Benvenuto nel manuale operativo del software Easy Planet, il programma gestionale “facile” di Tecnos.
Include i più potenti strumenti disponibili in un software gestionale per tutte le attività, 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

Inoltre, puoi anche accedere ai video tutorial dedicati a 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 è 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 può sembrare di perderti tra le tantissime opzioni a tua disposizione, in realtà le
operazioni fondamentali sono davvero semplici.

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

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

(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’è già una novità rispetto agli altri programmi a cui sei abituato: non si parla di tasti
“SALVA”. perchè non c’è bisogno di salvare il lavoro. Ci pensa automaticamente il software, così 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 indicate qui, e anche qui.

Se è la prima volta che usi il software, probabilmente vorrai svuotarlo (se sono presenti dei dati di
prova). Qui ti spieghiamo come procedere.

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

Se è la prima volta che usi il software continua a leggere, altrimenti passa direttamente
al capitolo dedicato alle Info generali*
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Scegli il tipo di documento che vuoi creare (ad esempio fatture – Shift+F10) e premi INS.
Il documento verrà generato con numero “1”, ma è possibile forzare la numerazione seguendo queste
semplici istruzioni.

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

Clicca su 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 è ancora vuoto, dovrai creare il primo articolo. Puoi farlo

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 queste istruzioni.

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

Hai visto quanto è semplice?
La maggior parte delle funzionalità 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 sono disponibili qui.

I capitoli che seguono spiegano in dettaglio come utilizzare correttamente le varie funzionalità del
software. Buona lettura!

Impostazioni iniziali >>
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Impostazioni iniziali
Prima di iniziare a lavorare è 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 realtà impostazioni iniziali diverse ed è consigliato pertanto seguire i
primi passi dell’installazione ed avviamento con l’ausilio di personale specializzato e competente.

Installazione del software >>
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Installazione del software
Il software può 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 eseguirà automaticamente il programma di
installazione; se l’autorun fosse disabilitato e quindi Windows non riuscisse a far partire
automaticamente l’installazione, sarà 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 partirà il download vero e proprio.

Successivamente partirà la procedura di installazione: è sufficiente cliccare su “Avanti”.
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Nella schermata che segue occorrerà cliccare su “Accetto i termini del contratto di licenza”, e poi ancora
su “Avanti”.

Il software verrà installato nella cartella “Tecnos” sul disco “C:”, e sarà richiamabile cliccando due volte

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 8 di 277



sull’icona “Easy Planet” sul Desktop.

Alla prima apertura verrà 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”.

La schermata successiva consente di indicare il settore in cui opera l’azienda e l’attività svolta. Al
termine cliccare su “Fine”.

Successivamente, verrà richiesto di scegliere come attivare il software: in versione Free oppure in
modalità demo, per provare una delle versioni superiori.
In qualsiasi momento, durante i 30 giorni di prova, è 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 tornerà automaticamente in modalità Free.
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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 × 768

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

Account Tecnos >>

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

N.B.: Non installare il software se sul computer è già installato un software Tecnos
(anche se in versione demo).*
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Account Tecnos
Per poter utilizzare al meglio il software, e accedere ai servizi online, è necessario creare un Account
Tecnos.

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

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

Impostando un account per ogni dipendente/collaboratore, sarà possibile sincronizzare automaticamente
le attività svolte tramite smartphone con il proprio operatore sul gestionale.

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

!
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Per prima cosa occorre impostare, tramite la schermata riportata qui sopra, gli account secondari, con le
stesse modalità con cui è stato creato l’account principale.
Tramite la stessa schermata, è inoltre possibile associare ciascun account secondario con i vari
operatori (per maggiori informazioni sulla gestione operatori, leggere qui).
Anche l’account principale può 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 l’inserimento manodopera
da smartphone, è necessario creare un collegamento tra l’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 l’operatore di proprio interesse, occorre associargli la “Risorsa
predefinita” selezionandola dal menu a tendina indicato nell’immagine che segue.
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Azzeramento archivi >>
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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) è possibile eliminarli accedendo al menu
superiore “Utilità” – “Azzeramento archivi”.
(Qualora non si trovi questa voce di menu, effettuare un aggiornamento del software.).

Si aprirà una schermata come quella in figura.
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Cliccando su “Continua” verrà inviata una email all’indirizzo indicato nei “Dati anagrafici propria
azienda”, richiamabile dal menu “Anagrafiche”. Il codice ricevuto per email potrà successivamente
essere inserito nel gestionale: a quel punto partirà 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”.

——————————————————————

Qualora fosse necessario cancellare uno o più listini scaricati, è 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” (l’icona a forma
di cestino).

Inserimento dati aziendali >>

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

!
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Inserimento dati aziendali
Prima di iniziare a lavorare con il software è necessario inserire i propri dati anagrafici.

Dal menù “Anagrafiche” selezionare la voce “Dati anagrafici propria azienda” e compilare i campi
mostrati.
La partita IVA non sarà modificabile poiché viene impostata automaticamente durante la fase di
registrazione o abilitazione del programma.

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 modalità di gestione degli operatori.

La modalità 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 modalità base è 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.

Per impostare i propri operatori è sufficiente accedere al menu “anagrafiche” – “risorse” – “operatori”.
Si aprirà una maschera che consente di creare nuovi operatori e duplicare, modificare o eliminare quelli
esistenti.
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Tramite il fogliettino bianco (o tasto INS) è possibile creare un nuovo operatore, al quale è possibile
associare un nome (identificativo, ad esempio “Mario”), la descrizione pubblica (che può 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” è possibile collegare ciascun operatore con i rispettivi
Account Tecnos.

Impostazione sconti in acquisto >>
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Impostazione sconti in acquisto
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 Inserimento dei fornitori
principali).

Si dovrà poi seguire questa semplice procedura:

• Aprire la gestione sconti dal menù Listini->Sconti pattuiti

• Premere il pulsante
• Si aprirà una maschera in cui indicare quali sono i propri fornitori da cui normalmente si acquista

materiale (tra quelli presenti nell’anagrafica fornitori). La maschera è composta da più 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.

Non è 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.

ATTENZIONE: se viene cambiato o eliminato un fornitore da una delle 100 posizioni, gli
sconti nella gestione sconti pattuiti rimarranno invariati.

!
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Premere il pulsante “Conferma” al termine dell’inserimento.

Successivamente, sempre all’interno della maschera “Sconti pattuiti”, occorrerà 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 è visualizzato a sinistra). Ogni sconto può 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 è 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 già anagrafati a magazzino.

Impostazione blocco prezzi >>
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Impostazione blocco prezzi
Il software consente di attribuire ad ogni articolo di magazzino uno o più 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 modalità
è 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 l’utente (come ad esempio un ricarico oppure uno sconto sul prezzo di
listino). Questa modalità è 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
(menù Utilità -> Configurazione).

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 21 di 277



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 è possibile impostare manualmente il ricarco o direttamente un prezzo di
vendita impostato dall’utente. In questo modo si ha la massima flessibilità nella scelta delle regole con
cui stabilire i prezzi di vendita ma occorre l’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 menù Anagrafiche->Ricarichi predefiniti) si possono
definire fino a 5 scaglioni di acquisto e per ciascuno di essi è 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 l’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 già presenti in anagrafica di magazzino è 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, è possibile ricavare il prezzo di vendita da quello
di listino (del produttore o del fornitore) meno un determinato sconto. Anche per questa modalità è
possibile indicare lo sconto direttamente sull’anagrafica di magazzino di ciascun articolo oppure
attraverso la gestione degli Sconti Pattuiti.

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

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

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 23 di 277

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


Aprire la gestione sconti di listino dal menù 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 può 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 possibilità di effettuare la
selezione selettiva è determinata dall’attivazione in configurazione dell’opzione “Attiva gestione selettiva
degli sconti listino di vendita”.

Personalizzazione campi (tabelle) >>
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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, è sufficiente accedere al menu
anagrafiche -> tabelle principali.
Da questa schermata sarà 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.

Inserimento tariffe di manodopera >>
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Inserimento tariffe di manodopera
Tra le operazioni preliminari è necessario inserire e valorizzare i costi della manodopera.
È 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 più 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).

Intestazione documenti >>

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”.
*
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Intestazione documenti
Il software consente di personalizzare l’intestazione dei propri documenti.
Dal menù “Stampe” selezionare la voce “Personalizzazione intestazione documenti”.
I DDT e le fatture hanno ciascuno una propria intestazione. Tutti gli altri documenti (preventivi, offerte,
ordini, etc.) hanno un’intestazione comune.

Ogni intestazione può essere di due tipi:

1) Testuale: si tratta di un testo che l’utente può inserire e modificare tramite un comodo box testuale.

Con il pulsante si può 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: è 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 1020×525 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 1520×620 punti. N.B.: per attivare il logo grafico selezionare come tipo
intestazione la voce “Logo”.
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Dopo aver preparato i file delle immagini, occorre aprire l’apposita cartella con il pulsante
(situato in basso a sinistra della finestra) e trascinarli al suo interno.

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

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

A questo punto è possibile accedere al menu “Stampe” –> “Personalizzazione intestazione documenti”.
Si aprirà 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 l’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.

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

!
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Selezionare “logo” come tipo di intestazione. Successivamente cliccare su “cambia immagine”,
selezionare il file “azienda.jpg” e confermare.
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Sotto i rispettivi box in cui è visualizzata l’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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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, è 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 è 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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Funzionalità protette >>
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Funzionalità 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, è stata adottata una semplice precauzione che obbliga
l’utente ad inserire un codice di sicurezza prima di procedere. Per sbloccare tali funzioni contattare
l’assistenza tecnica al numero 02.4070.2222.

Info generali >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 33 di 277



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

Lavorare senza mouse >>
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Lavorare senza mouse
Quasi tutte le operazioni che è 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.
- Ctrl+INS: crea un nuovo documento con numerazione manuale.
- Shift+ins: duplica un documento o un record.
- Ctrl+N: accede alla maschera di inserimento note estese.
- Ctrl+shift+T: accede alla maschera di trasformazione documento.
- Ctrl+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 l’anteprima di un documento.
- F12: consente di lanciare la stampa immediata di un documento.
- F6: attiva i filtri di ricerca avanzata.
- Alt+F6: annulla i filtri di ricerca avanzata.
- Ctrl+invio: filtra per la chiave di ricerca indicata.
- Ctrl+Tab: consente di spostarsi tra le finestre aperte.
- Ctrl+PgUp: consente di spostarsi da una sottoscheda alla successiva.
- Ctrl+PgDown: consente di spostarsi da una sottoscheda alla precedente.
- Barra spazio (o Ctrl+Barra spazio): seleziona una o più 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.
- Ctrl+fine: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sull’ultimo documento
dell’elenco.
- Ctrl+inizio: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sul primo documento
dell’elenco.
- Ctrl+PgDown: nelle schermate di elenco documenti, consente di posizionarsi sull’ultimo documento
emesso al cliente selezionato.
- Ctrl+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.

Ricerca incrementale >>

N.B.: alcuni modelli di notebook utilizzano nativamente le chiavi rapide sopra descritte
per funzioni dedicate. Qualora le shortcuts sopra descritte non dovessero funzionare, è
possibile provare ad aggiungere il tasto “Win” alla combinazione di tasti indicata.
*
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Ricerca incrementale
Il software consente di ricercare in modo semplice e veloce qualsiasi elemento.

Per cercare un elemento è 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”, è 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 mostrerà
automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a ciò che è stato digitato; al termine della
ricerca premere INVIO.

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

Filtri e strumenti di ricerca >>
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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 apparirà, sulla destra della schermata, un
pannellino che consente di effettuare numerosi filtri e classificazioni.
Con un solo clic del mouse è 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.

Filtri rapidi negli elenchi clienti e fornitori

All’interno delle anagrafiche clienti e fornitori, è disponibile un pannello che contiene numerosi filtri rapidi
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(ragione sociale, località, telefono, partita iva…).
Tramite i pulsanti in basso è possibile salvare fino a tre configurazioni “tipo”, per le tipologie di ricerca
più comuni. Sempre tramite i pulsanti in basso è possibile accedere ai numerosi filtri “avanzati”, per
interrogazioni ancora più precise.
Il pannello può essere ridimensionato (per guadagnare spazio a video) semplicemente trascinandolo con
il mouse.

E’ possibile bloccarlo cliccando sul pulsante
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Filtri rapidi in anagrafica di magazzino

L’anagrafica di magazzino è il cuore di ogni software gestionale, e ogni giorno al suo interno vengono
effettuate centinaia di interrogazioni. Tramite un comodo pannello a destra, è 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 più comuni e può essere
ridimensionato.
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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 è possibile effettuare i filtri più 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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Alcune funzioni (come ad esempio la movimentazione o la marcatura, l’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 (anzichè 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.

In presenza di filtri attivi, alcune funzioni del software modificano il loro comportamento.!
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Nomenclatura e terminologia >>
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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” è 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 attività da e verso il cliente (telefonate, appuntamenti, mail, ecc).
• DDT: a differenza di altri gestionali, il termine“DDT” indica esclusivamente i DDT di scarico. I 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.I.: acronimo di Electronic Data Interchange. Sistema di scambio digitale dei documenti. In

particolare il servizio prevede l’invio dei DDT, da parte dei fornitori convenzionati, verso il
software.

• Editor di stampa: l’editor è 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 più 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 più

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. Il prezzo di acquisto,
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moltiplicato per la quantità, determina l’importo di acquisto.
• Prezzo netto: con “prezzo netto” si intende il prezzo di vendita dell’articolo. Il prezzo netto,

moltiplicato per la quantità, determina l’importo netto.
• Produttore: il produttore è la casa madre, colui che produce dei prodotti. Il produttore può

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 più 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 è installato il software, a cui accedono tutti gli altri pc della rete.
• Tabelle: l’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: è la schermata iniziale del software. Include utili informazioni sule ultime attività svolte, e

una serie di collegamenti con lo staff Tecnos.
• Versione: la “versione” del programma è la release in uso. Per conoscere la versione attualmente

installata, è 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 semplicità.

Principali icone e pulsanti >>
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Principali icone e pulsanti
Riportiamo la spiegazione delle icone e dei pulsanti più diffusi.
N.B.: alcuni pulsanti potrebbero non essere attivi su tutte le versioni del software. Per informazioni, è
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 più sottomenù.

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)

• 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 modalità di visualizzazione avanzata, utile per applicare numerosi filtri

contemporaneamente
• Elenco movimenti: Mostra l’elenco di tutti i movimenti di magazzino collegati al cliente/fornitore

selezionato
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• 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 più 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 l’elenco clienti/fornitori

Elenco clienti e fornitori (comandi rapidi)

• Esporta in Office: Lancia svariate funzionalità 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

• 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,
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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 l’elenco clienti/fornitori

Anagrafica magazzino

• 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 1 a 5)
• Vista avanzata: Apre la modalità di visualizzazione avanzata, utile per applicare numerosi filtri

contemporaneamente
• Ricalcola: Esegue un ricalcolo dell’impegnato e dell’ordinato
• Mostra: Mostra l’elenco degli articoli impegnati e ordinati
• Movimenti di carico: Mostra l’elenco di tutti gli articoli caricati, il fornitore da cui sono stati

acquistati, la data del carico e il prezzo
• Movimenti di scarico: Mostra l’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 possibilità di mostrare

codici a barre, prezzi, descrizioni e codici
• Stampa: Consente di stampare l’elenco degli articoli e il listino prodotti
• Chiudi (F9): Chiude l’anagrafica di magazzino
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Scheda articolo di magazzino

• 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 (qt.1) l’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 l’elenco di tutti gli articoli caricati, il fornitore da cui sono stati

acquistati, la data del carico e il prezzo
• Movimenti di scarico: Mostra l’elenco di tutti gli articoli scaricati, il cliente a cui sono stati venduti,

la data dello scarico e il prezzo
• Aggiorna situazione fornitori: Lancia l’aggiornamento della situazione dei fornitori dell’articolo, in

base all’opzione scelta in configurazione
• Stampa codice a barre: Stampa l’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

• 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
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• Ultimo documento: Sposta il cursore sull’ultimo documento dell’elenco
• Vista avanzata: Apre la modalità 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) più documenti contemporaneamente
• Stampa: Consente di stampare l’elenco documenti, o il singolo documento selezionato
• Chiudi (F9): Chiude l’anagrafica di magazzino

Singolo documento (pulsantiera principale)

• 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)
• A, L, 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 più 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 l’invio del

materiale
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• 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 l’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)

• 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 l’importazione dei codici a barre (utilizzando un lettore

barcode supportato)
• Esportazione in Excel: Esporta l’intero documento in formato Microsoft Excel
• Esportazione in Word: Esporta l’intero documento in formato Microsoft Word
• Esportazione in Mr Dico: Esporta il documento sul software Mr Dico (per le Dichiarazioni di

Conformità)

Singolo documento (Righe documento)

• Movimenta riga: Consente di caricare (o scaricare) una o più righe del documento
• Storna movimento: Storna (annulla) la movimentazione precedentemente effettuata
• Marca riga (CTRL+Barra spazio): Consente di selezionare una o più righe del documento
• Annulla marcatura: Deseleziona una o più righe selezionate
• Elimina righe: Elimina una o più righe (tra quelle marcate o non marcate)
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• 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)

• 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 l’elenco documenti e l’elenco scadenze
• Chiudi (F9): Chiude lo scadenzario

Scadenzario acquisti (singolo documento)

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

• Stampa: Consente di stampare l’elenco documenti e l’elenco scadenze
• Chiudi (F9): Chiude lo scadenzario

Elenco listini

• 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 l’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 l’elenco degli articoli attualmente selezionati
• Viste: Ordina l’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

• 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 l’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
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• Contabilità 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

• Introduttiva (anteprima): Lancia l’anteprima di stampa della prima pagina dell’offerta
• Introduttiva (stampa): Stampa la prima pagina dell’offerta
• Corpo offerta: Stampa l’offerta integrale (pagina introduttiva e dettaglio)
• Riepilogativa: Stampa l’elenco articoli (secondo vari criteri di filtro e ordinamento)
• Fasi Lavorative: Consente di generare e gestire l’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 l’offerta

Legenda colori del software >>
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Legenda 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

• Quantità rosse (nei documenti di vendita): significa che a magazzino non abbiamo sufficiente
disponibilità di quel determinato articolo. Ad esempio, se inserisco in un DDT un articolo con
quantità 5, e a magazzino ne ho solo 4, la quantità all’interno del documento risulterà colorata di
rosso.

• Prezzo di vendita rosso chiaro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo è 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 è 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 è 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.

• 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 è stato movimentato/saldato (gli articoli sono
stati caricati o scaricati dal magazzino).

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

• Data di scadenza in rosso: significa che la scadenza non è stata rispettata.

Colori della schermata “aggiornamento listini”

• Listino rosso: significa che il listino è obsoleto, e deve essere aggiornato.
• Listino blu: significa che il listino può essere aggiornato, ma non è ancora entrato in decorrenza.
• Listino verde: significa che è 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 è stato
aggiornato dall’utente da oltre 180 giorni.
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• 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 è stato
marcato come “obsoleto”.

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

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

• Partita IVA rossa in scheda cliente: esiste già un cliente con la stessa partita IVA.
• Righe di colore rosso in “analisi contabile”: le righe sono già 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.

Aggiornare il software >>
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Aggiornare il software
Per aggiornare il programma accedere al menu “Utilità” -> “aggiornamento internet”.
Verrà lanciata la procedura guidata di aggiornamento.

Cliccando su “aggiorna” il software verificherà se sono disponibili versioni più recenti di quella installata
e lancerà la procedura di aggiornamento vera e propria.

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 necessità, gli operatori del centro assistenza tecnica Tecnos potranno collegarsi al pc
dell’utente tramite collegamento remoto.

La procedura di assistenza remota può essere lanciata selezionando l’icona in alto a destra.
Per effettuare il collegamento sarà sufficiente seguire le istruzioni vocali dell’operatore, ed inserire il
codice di connessione che verrà comunicato telefonicamente.

Per maggiori informazioni, o per richiedere direttamente assistenza tecnica, è possibile accedere alla
pagina di supporto.

Configurazione ed utilità >>
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Configurazione ed utilità
Il software possiede numerosi tools ed opzioni che possono essere modificati dall’utente accedendo a
“Configurazione ed utilità” dal menù “Utilità”.

Ogni gruppo di tools ed opzioni è suddiviso in pagine che è 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 più delle volte per lo

stesso cliente)

Attenzione: solo gli operatori marcati come Supervisor (se gestiti) possono accedere al
menu di configurazione.

!
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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: unità di misura di default.
• IVA: aliquota IVA di default.
• Un.misura confezione: unità di misura di default per le confezioni.

SEZIONE VENDITA AL BANCO

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

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

• Cliente: cliente associato di default ad una vendita al banco (ha priorità 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 può essere acquistato da più fornitori ed ognuno di essi applica un proprio
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sconto e quindi un proprio prezzo di acquisto; solo uno però risulterà 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 può
‘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 modalità 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 l’operatore che si è 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 più punti vendita.
• Multi numerazione: attiva la multi numerazione. Ogni tipo di documento potrà avere più

numerazioni parallele, distinte da un suffisso (numerico od alfanumerico).
• Multi numerazione predefinita: numerazione di default in caso si abbiano più 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 più aziende distinte.
• Multi azienda login: all’avvio del software chiesto quale azienda aprire.
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— 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 quantità per confezione (acquisti): attiva la gestione della quantità 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 così 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 menù 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 così via fino a “V5” .

• Assegna manualmente data e ora (spedizione) nei DDT: disabilita l’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

l’inserimento, la modifica o la cancellazione di qualunque elemento fino a che non si preme il
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.
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• 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 l’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 è più 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 così creare
manualmente nuove famiglie di sconto senza che l’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 l’integrazione con il software per le dichiarazioni
di conformità Mr.Dico.

• Percorso: percorso in cui è 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.
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• 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 già 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 menù: attiva la barra di menù 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 l’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. I 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.

• Qualità immagini per documenti via email: qualità delle immagini .jpg inviate dal software per
posta elettronica (dalle anteprime di stampa). Sono accettati valori tra 1 e 100.

• Funzione da attivare all’ingresso del programma: è possibile indicare al software quale funzione
aprire automaticamente quando si esegue il programma. Ad esempio, in un PC addetto alla
vendita al bancone, si può attivare l’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 “Il documento è inteso con i prezzi in EURO”: stampa su tutti i documenti la

dicitura “Il documento è inteso con i prezzi in EURO”.
• 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 potrà accedere al
programma fino a quando non viene interrotto l’accesso con Terminal Server.
Poiché questa impostazione è a livello di utente, va ripetuta per tutti gli utenti che intendono accedere in
Terminal server.
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— Pagina “Stampe 1” —

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, verrà riportata anche la ragione sociale a cui è intestata la commessa, e non solo il
numero.

• Rif. Commessa dopo il n. doc. (Ordine fornitore): quando un ordine fornitore è legato ad una
commessa, nella stampa, il codice dell’ordine sarà seguito dal numero di commessa. Questa
opzione permetterà 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 l’ora in cui il documento è 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) l’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 è possibile attivare la casella a destra di questo

campo per attivare un secondo spazio dedicato alla firma con la possibilità 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.I. DDT: margine inferiore (espresso in punti) dei DDT.
• Scos. Fat.: scostamento verticale (espresso in punti) delle fatture.
• Marg.I. Fat.: margine inferiore (espresso in punti) delle fatture.
• Scos. Ric.: scostamento verticale (espresso in punti) delle ricevute fiscali.
• Marg.I. Ric.: margine inferiore (espresso in punti) delle ricevute fiscali.
• Attivare questa opzione per stampare nelle fatture una riga di nota (CONAI): attivando questa

opzione, verrà stampato in fondo alle fattura la dicitura indicata nel campo successivo. La
principale finalità di questa opzione è quella di gestire, quando richiesto, la stampa sulle fatture
della dicitura relativa al CONAI.

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

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 66 di 277



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 è efficace solo sui nuovi DDT

e non su quelli già esistenti). Al di sotto di questa opzione puoi marcare quali importi di un DDT
stampare con o senza IVA.

• Sfondo grigio: stampa i campi più 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.
• Qualità JPG
• Nota tecnica (Mag.): in anagrafica magazzino è 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 l’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 I 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 più 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
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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” —

SEZIONE STAMPA DOCUMENTI – CAMPI PREDEFINITI

In questa sezione è 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 verrà 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 è 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 funzionalità 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 può accedere ad un menù rapido con alcune funzioni
speciali selezionabili direttamente con la tastiera, senza l’ausilio del mouse (utili ad esempio per
postazioni di vendita al bancone in cui l’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, è possibile attivare la casella “QTA’/PRZ.” per indicare al software di richiedere
all’utente anche la quantità ed il prezzo dell’articolo inserito.
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Attivando l’ultima opzione della sezione (“Sposta in automatico il cursore sul codice a barre”), si avrà
l’effetto di spostare il cursore sul campo di lettura del codice a barre al termine dell’utilizzo della funzione
di menù rapido.

— Pagina “Periferiche” —

SEZIONE REGISTRATORE DI CASSA

In questa sezione è possibile attivare l’uso dei registratori di cassa; ulteriore informazioni sulle modalità
di collegamento ed attivazione vanno richieste al servizio di assistenza.

— Pagina “Note aggiuntive” —

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

— Pagina “Etichette” —

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

— Pagina “Costi non fatturabili” —

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

— Pagina “Contabilità” —

SEZIONE PRIMA NOTA

In questa sezione è possibile indicare le causali predefinite per i documenti di acquisto e di vendita.

SEZIONE CAUSALI CONTABILI

In questa sezione è possibile indicare le causali contabili predefinite per la gestione del piano dei conti,
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e definire il formato predefinito per l’esportazione contabile.

— Pagina “eCommerce – Web” —

Consente di configurare l’interfacciamento con il proprio portale di eCommerce.

— Pagina “Pagamenti” —

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

— Pagina “Menù” —

In questa pagina è possibile scegliere quali voci di menù nascondere a tutti gli utenti.

— Pagina “Assistenze” —

Consente di catalogare, configurare e personalizzare i campi descrittivi della funzione “attività 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 >>
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Backup e ripristino dei dati
Il software integra una procedura di salvataggio archivi che si consiglia di imparare ad usare già da
subito, per evitare spiacevoli perdite di dati in caso di guasto al PC o al disco fisso.

Il salvataggio può essere effettuato sui seguenti supporti:

1. Unità 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 l’operazione di salvataggio, tutti gli utenti devono essere fuori dal programma.

Il salvataggio su unità esterna si esegue semplicemente selezionando la lettera dell’unità di
destinazione.
E’ sufficiente premere il pulsante “esegui salvataggio”.

Importante: la procedura di backup dovrà essere lanciata dal pc server.*
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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, è possibile
effettuare ripristino attraverso la procedura “Recupero salvataggio” dal menù “Utilità”

Seguire i seguenti passaggi:

• In alto a sinistra selezionare l’Unità
• Sotto l’unità 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 >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 73 di 277

https://www.youtube.com/embed/aitabErh-vc?rel=0
https://www.youtube.com/embed/aitabErh-vc?rel=0


Anagrafica clienti e fornitori
Il software gestisce i clienti ed i fornitori in due anagrafiche distinte. Quando si accede ad una delle due
anagrafiche apparirà sullo schermo l’elenco dei nominativi inseriti fino a quel momento.

Per cercare un elemento è 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 è
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 mostrerà automaticamente la prima
voce le cui iniziali corrispondono a ciò che è stato digitato; al termine della ricerca premere INVIO.
Per affinare la ricerca è possibile utilizzare inoltre il comando CTRL+INVIO. In questo modo verranno
filtrati tutti i campi contenenti il testo digitato.

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

• Pagina “Dati principali”. È 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, sarà intestata all’indirizzo indicato nella sede legale, ma avrà
come indirizzo di destinazione quello della sede amministrativa.

• Pagina “Contabilità”: 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 l’elenco di tutti i referenti dell’azienda anagrafata, ciascuno con i propri dati
personali quali telefono, email, fax, etc.

Importazione globale >>
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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 sarà possibile richiamare il file Excel cliccando su “Selezionare il file da importare”.

Cliccando su “autoriconoscimento campi” il software tenterà di riconoscere automaticamente il contenuto
delle celle. E’ comunque possibile intervenire manualmente.

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

Inserimento fornitori principali >>
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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 menù 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 >>
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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
proprietà particolari o per i quali è preferibile descriverne le caratteristiche.

PAGINA “DATI”

I primi campi della pagina Dati contengono l’anagrafica della sede legale del cliente/fornitore. Il codice è
un numero progressivo automatico che si incrementa automaticamente ad ogni inserimento.

SEZIONE “ALTRI DATI”

• PARTITA IVA: è possibile avere più anagrafiche con la stessa partita IVA ma verrà visualizzata su
sfondo rosso per evidenziare che è già presente su un altro nominativo della stessa anagrafica.

• RAGGRUPPAMENTO: Codice di raggruppamento. E’ un campo libero che l’utente può usare per
necessità 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. I 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.
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PAGINA “CONTABILITA’”

SEZIONE “DATI BANCARI”

• Pulsante per la ricerca di una banca da associare al cliente (il software include l’elenco di
tutte le banche d’Italia, con i relativi codici ABI 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: è un indicatore di affidabilità 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’ è il mese e ‘aa’ è l’anno).
• RITENUTA D’ACCONTO: consente di scegliere se applicare di default la ritenuta d’acconto alle

fatture emesse al cliente.

SEZIONE “PAGAMENTO”

• MODALITA’ PAGAMENTO: Modalità di pagamento (contanti, bonifico, carta di credito etc.).
Esiste una tabella modificabile dall’utente con l’elenco di tutte le modalità disponibili.

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

• VETTORE: Vettore di default.
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• PORTO: Modalità di assegnazione spese del vettore nei DDT (Porto franco o Porto assegnato).
• ULT.ACQ.: 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 è stato emesso l’ultimo documento a questo nominativo.

SEZIONE “SELEZIONE FASCIA PREZZI 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: può liberamente essere usato dall’utente per indicare se il nominativo è già cliente.
• RIVEND.: può essere liberamente usato dall’‘utente per indicare se il nominativo è un rivenditore
• SP.IMBALLO: Indica se riportare automaticamente in fattura le spese d’imballo (nella pagina

“Spese accessorie” della configurazione programma è 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 è 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 è possibile indicare un importo fisso per ogni
scadenza con ricevuta bancaria).

• PRIVACY: campo usabile liberamente per indicare se al cliente è stata sottoposta l’informativa
della privacy.

• OBSOL.: Indica se il nominativo è da considerare obsoleto. I nominativi obsoleti vengono
evidenziati in modo diversi dagli altri (barrati).

• MAIL: campo ad uso libero.
• SELEZIONATO: campo ad uso libero.
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PAGINA “ZONA”

SEZIONE “AGENTI E RIVENDITORI”

Ad ogni cliente è 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
l’elenco di tutti i rivenditori ed i centri di assistenza).

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

• COD. EST. C.: Codice esterno cliente/fornitore; può 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 l’anagrafica in gruppi distinti.
• ZONA: Zona di appartenenza.
• LINGUA: Lingua da adottare sui documenti; ogni articolo può 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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PAGINA “CONTATTO”

Nei campi di contatto è importante evidenziare come l’email di fatturazione venga scelta
automaticamente per l’invio dei documenti fiscali. Se non presente verrà utilizzata l’email standard.

PAGINA “REFERENTI”

In questa pagina è 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
Ctrl+CANC.

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

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

Come in tutto il programma, è 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 mostrerà automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a ciò che è stato digitato;
al termine della ricerca premere INVIO.

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

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 83 di 277



Articolo di magazzino >>
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Articolo di magazzino
La scheda di un articolo di magazzino è suddivisa in più pagine, ciascuna contenente numerose
informazioni:

• Pagina “Principale”: è la pagina principale che appare quando si inserisce o si modifica un
articolo. Contiene le informazioni più 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 sarà 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 l’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
conformità.

• 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 l’articolo sotto il
profilo tecnico. Questa nota può 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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Per passare da una pagina all’altra, oltre al mouse, è 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. I primi tre si trovano nella pagina Principale:

• Codice Articolo interno: è 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 è il codice di collegamento tra
l’articolo ed i documenti.

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

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

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

• Codice raggruppamento: è 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, sarà cura del programma gestirlo automaticamente (nei successivi
capitoli verrà spiegato più dettagliatamente come gestire il codice a barre).
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Gestione dei prezzi >>
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Gestione dei prezzi
Ogni articolo dell’anagrafica magazzino è caratterizzato da tre tipologie di prezzo:

Prezzo di listino: è 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
può ricavare il costo all’ingrosso. Questa tipologia di prezzo può anche essere disabilitata e non essere
visibile in caso non occorra.

Prezzo di acquisto: è il prezzo di acquisto dell’articolo ed è 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. È 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 può essere
aggiornato secondo varie modalità descritte nei successivi paragrafi.

Prezzi di vendita: Il software gestisce fino a 5 possibili prezzi di vendita per ciascun articolo; ogni
prezzo può 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 è necessario
utilizzare tutte e 5 le fasce di prezzo. E’ importante che la prima fascia rappresenti il prezzo di vendita
maggiore (più caro) e l’ultima quello inferiore (meno caro). Ad ogni cliente (o su ogni singolo documento)
potrai indicare quale fascia di prezzo applicare.

Fornitori e codici aggiuntivi >>
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Fornitori e codici aggiuntivi
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 aprirà una finestra nella quale inserire, premendo il tasto INS oppure il pulsante , una nuova
riga in cui indicare il nome del nuovo fornitore, il suo codice articolo, lo sconto che applica al listino e la
quantità minima di riordino.

Listini e banche dati >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 90 di 277



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 sarà illustrato come procedere al download e all’upload dei listini, al loro
aggiornamento e alla loro consultazione.

Il pannello dei listini é richiamabile dal menù “Listini” o con i tasti Ctrl-F8 ed è diviso in 5 aree.

1 – La prima area è la pulsantiera in alto per richiamare le funzioni principali disponibili

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

3 – La terza area è 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 è possibile impostare uno o più filtri
per visualizzare solamente alcuni articoli del listino e nascondere quelli che non soddisfano i criteri
scelti.

5 – Nella quinta ed ultima area, quella più importante, è visualizzato l’elenco degli articoli del listino
selezionato.

Qualora fosse necessario cancellare uno o più listini scaricati, è 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” (l’icona a forma
di cestino).

Listini Open >>
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Listini Open
Qualora i listini resi disponibili da Tecnos non dovessero essere sufficienti, sarà possibile importare
qualsiasi tipo di listino da file excel. Sarà dunque possibile richiedere al proprio grossista di riferimento,
o 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.

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

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

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

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

Alcuni articoli sono evidenziati in grassetto, ad indicare che sono già stati utilizzati in precedenza e che
sono quindi già anagrafati nel magazzino.
Ogni volta infatti che un articolo di un listino è utlizzato per compilare un documento, il software crea
automaticamente in magazzino l’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 l’elenco degli articoli è riportata una “barra informativa” con le informazioni più importanti relativa al
listino che si sta visionando.

Ricercare un articolo >>
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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 l’elenco degli articoli visualizzati solamente a quelli che soddisfano i
criteri impostati. I filtri “Aticolo” e “Descrizione” funzionano anche con doppia chiave di ricerca. Significa
che è 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 è visualizzato un esempio in cui si vogliono filtrare tutte le placche in grafite.

RICERCA INCREMENTALE

Il filtro, per sua natura, può 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, è 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 consentirà di individuare l’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 più di un listino, è 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.

Selezione articoli da listino >>

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

I 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 menù 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 l’elenco degli articoli selezionati (anche da listini diversi) è possibile

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

I principali documenti sono stati divisi in due gruppi, in rispettivi menù:

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

Per accedere quindi alla gestione documenti, selezionare da uno dei due menù il tipo di documento
(fatture, DDT, ordini, etc.)
Dopo aver scelto una delle voci di menù disponibili, ci si troverà di fronte all’elenco di tutti i documenti
(del tipo scelto) inseriti fino a quel momento. La prima volta quindi l’elenco sarà vuoto e nei prossimi
paragrafi si vedrà come inserire un nuovo documento.

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

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

2. Corpo: contiene l’elenco degli articoli del documento.
3. Totali: questa sezione contiene la somma matematica dei costi di ogni singola riga, tenuto conto

delle sua quantità e degli sconti applicati.

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

Creazione di un documento >>
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Creazione di un documento
Dopo aver scelto il tipo di documento da gestire dal menù “Vendite e acquisti” o “Documenti fiscali”,

premere il tasto INS oppure il pulsante per inserire un nuovo documento che avrà 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 vedrà in seguito, sarà comunque
possibile modificare la numerazione di un qualsiasi documento, anche dopo averlo già creato.

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

Premere su con il pulsante sinistro del mouse per cercare un nominativo dalla propria anagrafica o

premere il pulsante destro nell’area e selezionare la voce
“Crea nuovo cliente”.

Modificare data e numero >>
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Modificare data e numero
Ogni nuovo documento creato prenderà automaticamente la data odierna e il primo numero libero
progressivo. Ad esempio, se l’ultima fattura creata è la 52, la nuova fattura creata sarà la 53, con data di
oggi.

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

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

Selezione degli articoli da importare >>
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Selezione degli articoli da importare
E’ possibile importare gli articoli dalla propria anagrafica di magazzino oppure dai listini.

Per importare gli articoli dal magazzino, premere su con il pulsante sinistro del mouse
(oppure il tasto F8) all’interno di un documento. Si aprirà una finestra che mostra tutto il contenuto della
propria anagrafica di magazzino: selezionare uno o più 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 l’operazione per ogni articolo che si deve inserire.

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

• tasto “+”: incrementa di 1 qt. (il tasto “-” decrementa della stessa quantità)
• tasto “Shift” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 5 qt. (il tasto “-” decrementa della

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

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

stessa quantità)

Premendo sulla parte destra deI pulsante di ricerca compare un menù a tendina con l’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 l’elenco degli articoli selezionati (anche da listini diversi) è 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 è quello di stampare le descrizioni estese degli articoli anagrafati a magazzino. Per farlo
è sufficiente che il campo “descrizione aggiuntiva” in scheda articolo a magazzino sia compilato.

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

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

La nuova riga creata potrà essere spostata semplicemente modificando il valore del campo “posizione”
(ad esempio per inserire una riga tra la n. 30 e la n. 40, sarà sufficiente indicare un valore compreso tra
31 e 39).

In caso, infine, di descrizioni o annotazioni particolarmente lunghe e articolate, è possibile ricorrere alle
“note estese”, richiamabili dalla scheda “comandi aggiuntivi” del documento, cliccando sul pulsante “note
estese”.
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In alternativa è possibile stampare un testo alternativo all’elenco degli articoli (tale testo sostituirà
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 è possibile ottenere dei subtotali semplicemente utilizzando la chiave rapida
CTRL+ALT+T.

E’ possibile ottenere più subtotali parziali sullo stesso documento.

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 l’assegnazione di una fascia di prezzi
• Tramite l’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 già inseriti e/o che devono essere
inseriti.

Le prime 5 voci corrispondono alle 5 fasce prezzo assegnabili a ciascun articolo; in alternativa è
possibile assegnare il prezzo di listino o il prezzo di acquisto ad ogni articolo del documento.
Una variante molto utile alle prime 5 fasce è 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 è possibile aggiornare velocemente i prezzi (di acquisto e/o di vendita)

tramite la funzione “aggiornamento rapido prezzi”, richiamabile dal pulsante o dalla chiave
rapida CTRL+SHIFT+P.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 109 di 277



Sarà 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).
Sarà inoltre possibile gestire valute diverse da quella predefinita (fig. 4) e arrotondare manualmente il
totale (imponibile e ivato) (fig. 5).
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Menu rapido (F10) >>
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Menu rapido (F10)

All’interno di ogni documento, premendo il tasto F10 oppure nella pulsantiera dei “comandi
aggiuntivi”, si accede alla funzione Menù 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, è possibile richiamare un articolo rapido (più avanti, in questo
paragrafo è indicato come preconfigurarli). Come si vede dalla figura, ad esempio, è possibile premere
F10 e poi 2 per inserire velocemente nel documento l’articolo “Manodopera aiutante”.

Sotto l’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 quantità: consente di modificare la quantità 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 è particolarmente importante poichè all’interno del documento non è 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 però il prezzo di listino ed un eventuale sconto applicato ad esso. Con questa
funzione è possibile indicare il prezzo e gli sconti. Il programma penserà 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
(Menù Utilità->Utilità e configurazione – nella pagina “Vendita al banco”).

Documenti segnalati ed obsoleti >>
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Documenti segnalati ed obsoleti
Per evidenziare uno o più documenti affinché si distinguano dagli altri (ad esempio per segnalare degli
ordini particolarmente urgenti), è sufficiente marcare la casella “SEGNALAZIONE” in testata di
documento. I documenti segnalati, verranno evidenziati in rosso e saranno così subito riconoscibili
rispetto a quelli non segnalati.

Allo stesso modo è possibile marcare la casella “OBSOLETO” di un documento. I documenti obsoleti
verranno barrati con una linea orizzontale, come se risultasse cancellato.

Esempio di documento “segnalato”

Esempio di documento “obsoleto”
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Duplicare un documento >>
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Duplicare un documento
Premendo il pulsante destro del mouse su un documento (dall’elenco), selezionare la voce “Duplica
documento”; verrà creato un nuovo documento identico all’originale, ad esclusione del numero e la data
che invece seguiranno l’ordine progressivo.
In alternativa al mouse è possibile premere la combinazione di tasti Maiuscolo – INS.

Trasformare un documento >>
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Trasformare un documento
Una potente funzione del software permette di trasformare uno o più documenti (dello stesso tipo) in un
nuovo documento, anche di tipo diverso. Ad esempio, è possibile trasformare un preventivo in un ordine,
o tre DDT di un cliente in una fattura.

Per trasformare un documento, selezionarlo (non occorre aprirlo) e premere il pulsante
dalla pulsantiera principale oppure la combinazione di tasti Ctrl+Maiusc.+T; si aprirà la finestra di
trasformazione dalla quale sarà possibile selezionare ulteriori documenti da includere nella
trasformazione.

La finestra di trasformazione è divisa in tre blocchi.

Nel primo blocco c’è l’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. I 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.

Per procedere con la trasformazione premere

Saldo ed evasione documenti >>
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Saldo ed evasione documenti
Lo strumento di saldo è una procedura che aiuta l’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 più 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 più fornitori e preparare il
documento di carico magazzino o l’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, verrà chiesto di selezionare il cliente o il fornitore (a
seconda del tipo di saldo) oppure accedere a tutto il back order.
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La funzione di saldo documenti può 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 più clienti/fornitori, si aprirà la maschera vera e propria della procedura
guidata di saldo.

In un ambito di rete locale è 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.
Ciò renderà anche più rapido l’ingresso alla funzione di saldo.

Comparirà la lista del materiale interessato in un unico elenco (anche se il materiale mostrato è
contenuto all’interno di più documenti). A questo punto si potrà selezionare il materiale da evadere,
indicando l’esatta quantità nella colonna gialla “Qtà. da evadere”.
Per evadere l’intera quantità 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.

ATTENZIONE: la funzione di saldo blocca tutti gli ordini interessati e non saranno quindi
più accessibili ad altri utenti fino a quando la procedura non verrà chiusa.

!
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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.

Attraverso la pulsantiera è possibile richiamare alcune funzioni accessorie:

Mostra scheda anagrafica dell’articolo selezionato.

Seleziona tutti gli articoli.

Deseleziona tutti gli articoli.

Passa alla visualizzazione avanzata.

Azzera tutti i valori inseriti nella colonna QTA’ DA EVADERE.

Stampa le etichette con codice a barre degli articoli selezionati.
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Compila le quantità da evadere attraverso l’acquisizione dei dati letti da termina lino
portatile.

Stampa l’elenco degli articoli presenti nella funzione di saldo.

Genera il documento di destinazione senza marcare come evase le righe degli ordini.

Genera il documento di destinazione e marca come evase le righe degli ordini.

Esce dalla funzione di saldo.

Dopo che tutto il materiale da evadere è stato selezionato, premere il pulsante elabora.
Si aprirà la finestra di Generazione documento che consente di impostare alcuni parametri:

• Tipo di documento da generare: quando si evade un ordine cliente, è 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.
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• 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 è un valore ad uso interno nel caso si
protocollassero tutti i documenti di carico.

Premere per procedere con il saldo e quindi la generazione del documento di destinazione
che al termine dell’operazione verrà aperto.

Analisi avanzata documenti >>
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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 è l’“Analisi Avanzata Documenti”, raggiungibile dal menù “Strumenti”.

La schermata principale consente di prendere in esame qualsiasi documento, articoli in essi contenuti e
commesse (aperte e chiuse). Sarà 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.

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 l’analisi ancora più 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, è necessario “marcarle”.

Per marcare una riga, selezionarla e premere Ctrl-SPAZIO oppure dalla pulsantiera “Righe documento”

premere il pulsante e selezionare una delle voci disponibili che consentono di marcare una
riga, tutte o invertire la selezione.
Quando una riga è marcata, nella prima colonna dell’elenco articoli “TAG” ci sarà un segno di spunta

Planet Mail >>
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Planet Mail
Planet Mail è un servizio offerto da Tecnos per l’invio elettronico tracciato dei documenti.
Utilizzarlo è davvero molto semplice, e non richiede configurazioni particolari.
Questo capitolo del manuale spiega come procedere.
N.B.: per utilizzare Planet Mail è necessaria la Build 560 (o superiore).

Configurazione iniziale
Planet Mail è già disponibile per l’utilizzo, senza bisogno di effettuare operazioni particolari.
Tuttavia, consigliamo di verificare che i dati anagrafici propria azienda e i dati del proprio account
Tecnos siano configurati correttamente.
Non occorrono ulteriori configurazioni per poter inviare i documenti tramite Planet Mail.

Selezionare i documenti da inviare
Accedere al menù “Documenti fiscali” – “Fatture” e cliccare sul pulsante “Planet Mail”: si aprirà una
schermata in cui è possibile selezionare i documenti da inviare.

I filtri e le opzioni disponibili sono molto simili a quelli relativi alla stampa multipla documenti. È possibile
selezionare i documenti da inviare (da n. a n.), escludere i documenti già stampati, le fatture
elettroniche, e molto altro.
Tramite questa schermata è inoltre possibile selezionare il template del documento.
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Premendo il pulsante “Invia documenti” in basso a destra il documento verrà uploadato su uno spazio
cloud, e verrà inviata una email al cliente, contenente un link univoco per il download del documento.
Premendo invece il pulsante “solo upload” il documento verrà caricato sul cloud, ma non verrà inviata
alcuna email al cliente.

Sempre all’interno della schermata di elenco fatture è presente una colonna chiamata “PlanetMail invio”:
grazie a questo campo è possibile sapere se il documento è stato inviato tramite Planet Mail e se è stato
scaricato dal proprio cliente.
Se la cella è vuota significa che il documento non è mai stato inviato, se è presente una data (su sfondo
bianco) significa che il documento è stato inviato, ma non è stato scaricato dal cliente, mentre se è
presente una data su sfondo verde significa che il documento è stato scaricato dal cliente.

N.B.: per poter inviare i documenti è necessario che sia presente la partita iva (se
il destinatario è un’azienda) o il codice fiscale (se è un privato).
Importante: in assenza di tali dati non vanno inseriti dati fasulli o appartenenti ad altre
aziende, perchè l’invio potrebbe non andare a buon fine o, peggio, il documento
potrebbe arrivare al destinatario sbagliato.

*
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Tramite il pannello filtri sulla destra, è 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, è possibile
accedere a due ulteriori funzionalità.

• 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. più avanti il paragrafo “Il portale web”)
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Accedere da un documento specifico
Il pulsante “Planet Mail” è disponibile, oltre che nella schermata di elenco fatture, anche all’interno di
ogni singolo documento.
Se premuto dall’interno del documento, il pulsante aprirà direttamente il portale web (vd. più avanti il
paragrafo “Il portale web”) alla pagina di quello specifico documento.

Inoltre, agendo sul menu a tendina, si attiveranno due ulteriori funzioni.

• 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 già visto che, semplicemente premendo il pulsante “Invia documenti” in basso a destra nella
finestra principale di Planet Mail, il documento verrà uploadato su uno spazio cloud, e verrà inviata una
email al cliente, contenente un link univoco per il download del documento.
La mail inviata al cliente conterrà un brevissimo testo e il link al documento.
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Qualora si volessero personalizzare il testo, il mittente e altre informazioni relative alla mail, è 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).
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Il portale web (accesso completo – mittente)
Dopo aver inviato dei documenti tramite Planet Mail è possibile accedere al portale web per un
monitoraggio più profondo e preciso delle mail inviate e ricevute dai clienti.
È 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 già loggati con il proprio account
Tecnos.

• tramite il link contenuto nella mail inviata al cliente
• da qualsiasi browser, accedendo alla pagina web tecnos.cloud

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).
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Per ogni documento è possibile accedere ad una pagina di dettaglio da cui è possibile visualizzare o
scaricare il file pdf e accedere ai dati anagrafici del destinatario.
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Il portale web (accesso limitato – destinatario)
Il destinatario del documento, dopo aver ricevuto la mail contenente il link univoco di accesso per il
download, potrà 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 potrà visionare e scaricare in qualsiasi momento.
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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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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.

Sedi alternative e dati spedizione >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 138 di 277



Sedi alternative e dati spedizione
Ad un DDT è possibile indicare una sede di spedizione merci alternativa a quella standard del cliente.

Premendo dalla pulsantiera principale di un DDT si apre una maschera in cui inserire tutti i dati
relativi alla spedizione.

Le sedi possono essere inserite nell’anagrafica cliente per poter essere richiamate nel momento
opportuno (attraverso il menù di Selezione sede alternativa predefinita) oppure si può digitare
direttamente l’indirizzo nei campi Ragione sociale, Indirizzo, Località, Telefono, CAP e Provincia.

Nella maschera delle sedi alternative è possibile anche indicare altri dati sulla spedizione merci:

• Causale di trasporto: di default è 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: è la somma del peso di ciascun articolo. Il peso di un articolo può essere indicato
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nella sua scheda anagrafica (nella pagina Dati aggiuntivi).
• Peso manuale: in alternativa al Peso calcolato, è 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 >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 140 di 277



DDT autointestati
Quando occorre preparare DDT auto-intestati, cioè intestati a sé stessi con destinazione il cliente,

occorre marcare l’opzione nella testata del documento.

DDT non auto-intestato

DDT auto-intestato

Per impostare di default che tutti i DDT siano automaticamente auto-intestati, selezionare la voce
Configurazione dal menù Utilità.
Dalla pagina Opzioni spuntare l’opzione DDT auto-intestati.
L’impostazione è valida solo per i nuovi DDT.

DDT di reso da cantiere >>
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DDT di reso da cantiere
Selezionando la voce Reso in fase di creazione del DDT, il documento accompagnerà 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 sarà possibile cambiare lo stato di Reso se il documento
contiene già delle righe (in tal caso occorrerà cancellare tutte le righe, modificare l’opzione Reso, ed
inserirle nuovamente).

Preparando un nuovo DDT di reso all’interno di una commessa, verrà mostrato un wizard (aiuto) con
l’elenco di tutto il materiale portato in cantiere e dal quale poter scegliere cosa far rientrare, facilitando la
compilazione del documento.

DDT di reso a fornitore >>
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DDT di reso a fornitore
Come si è 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 sarà 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”.

A questo punto sarà possibile intestare un normale DDT (senza dunque flaggare la casella “reso”)
intestandolo al cliente appena creato.

Stato di un DDT >>
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Stato di un DDT
Ogni DDT ha un proprio “Stato” che può essere Aperto oppure Chiuso.

Se un DDT viene trasformato in fattura, assumerà automaticamente lo stato Chiuso; in alternativa è

possibile chiudere manualmente il documento premendo il pulsante sulla testata del
documento.

Gestione Packing List >>
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Gestione Packing List
All’interno di un DDT è presente la funzione “packing List” (accessibile dalla pulsantiera principale).

Tramite questa funzione è 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”.

Dopo aver creato i colli, è possibile assegnare a ciascun collo il materiale in esso contenuto.
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Dopo aver assegnato il materiale è possibile stampare il Dettaglio colli, la Distinta di imballaggio e
l’Elenco colli. Tutte le stampe sono personalizzabili.

Stampa “Dettaglio colli”
La stampa Dettaglio colli contiene l’elenco del materiale contenuto in ciascun collo.
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Stampa “Distinta di imballaggio”
La stampa Distinta di imballaggio contiene tutti i riferimenti al pacco e all’imballaggio. N.B.: misure, peso
e volume del pacco devono essere indicati a mano sulla stampa.
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Stampa “Elenco colli”
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.

Fatture e ricevute fiscali >>
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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

I 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 >>
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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, riporterà la dicitura Nota di addebito.

Fatture proforma >>
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Fatture proforma
Tra i vari documenti che è possibile emettere con il software, vi sono anche le fatture proforma, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.
Qualora non risultassero attive, sarà possibile attivarle accedendo al menu “Ultilità” – “Configurazione” –
“Opzioni” e togliere il segno di spunta alla voce “Attiva ricevute fiscali”.
Chiudere e riaprire il programma per registrare le modifiche.

Ricevute fiscali >>
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Ricevute fiscali
Tra i vari documenti che è possibile emettere con il software, vi sono anche le ricevute fiscali, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.
Qualora non risultassero attive, sarà possibile attivarle accedendo al menu “Ultilità” – “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 è 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 sarà una “S” per le ricevute marcate.

Ritenute d’acconto >>
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Ritenute d’acconto

Premendo nella pulsantiera principale delle fatture, si apre la gestione della ritenuta d’acconto.

Attivando l’opzione “Applica Ritenuta d’acconto” e compilando la percentuale di ritenuta (il secondo
campo di percentuale può essere lasciato a zero se la ritenuta va applicata sull’intero importo della
fattura), il software calcolerà e stamperà automaticamente l’importo della ritenuta.

Se alcune righe della fattura vanno escluse dal calcolo della ritenuta, è sufficiente impostare il campo
“R.A.” di ogni riga con il volore “N” (di defalut tutte le righe sono impostate a SI, con il valore “S”)

Per applicare la ritenuta d’acconto a tutte le fatture, è consigliato configurare opportunamente il
programma. Dal menù Utilità->Configurazione ed Utilità selezionare la pagina “Spese accessorie”. I
valori indicati in questa pagina saranno ereditati su tutte le nuove fatture.

Cassa previdenziale >>
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Cassa previdenziale
Per gestire la cassa previdenziale è sufficiente aprire una fattura (o nota di accredito) e premere il tasto
“Ritenuta e cassa previdenziale”.

Una volta attivata, verrà automaticamente creata una riga all’interno del documento di tipo “Cassa
Previdenziale”, che non sarà 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.

Stampa dei documenti >>
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Stampa dei documenti

Per stampare un documento, premere il pulsante dalla pulsantiera Principale del documento.
Apparirà un menù con varie opzioni.

La voce “Anteprima integrata” mostra l’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), è sufficiente cliccare sull’icona
“stampa” all’interno di qualsiasi documento, cliccare successivamente su “stampe personalizzate” e
infine su “Imposta stampa predefinita”.
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Blocco automatico dei documenti >>
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Blocco automatico dei documenti
Dopo che un documento viene stampato, viene posto in stato di BLOCCO, al fine di preservarlo da
modifiche o cancellazioni accidentali.

Il documento è bloccato. Per sbloccarlo è sufficiente cliccare sul lucchetto.

Il documento è sbloccato. Per bloccarlo è sufficiente cliccare sul lucchetto.

All’interno del menu “Utilità”-> “Configurazione e utilità” -> “Stampe 2” è possibile selezionare i
documenti per i quali si desidera impedire la modifica dei documenti “bloccati”.

Configurazione delle stampe >>
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Configurazione delle stampe

E’ possibile configurare per ogni documento alcuni parametri di stampa; premere dalla
pulsantiera principale del documento. Si aprirà una maschera divisa in due pagine:

• Configurazione
• Nota alternativa

Alcune opzioni di configurazione sono presenti solo in particolari documenti.

Nella prima parte della finestra è possibile indicare quali codici stampare nel documento (questa opzione
riguarda esclusivamente le stampe “integrate”).
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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 è 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 verrà stampata in alternativa all’elenco degli articoli.

Prima di iniziare a digitare il testo, attivare la nota spuntando l’opzione
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Selezione dei codici da stampare >>
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Selezione dei codici da stampare
Ogni articolo di magazzino può essere codificato in più modi (codice articolo interno, fornitore,
produttore, a barre etc.); in fase di stampa di un documento è 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 menù Utilità->Configurazione ed
utilità, nella pagina “Stampe 3”, come illustrato in figura.

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.
• Quantità: stampa le quantità 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 l’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” può 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 è 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 è impostato di default
sul cliente o fornitore e viene ereditato sul documento.

Nella configurazione dei DDT è 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 >>
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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 già esistente, accedere al documento desiderato (ad esempio una fattura).

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 verrà 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
proprietà dei campi.

Il breve video che segue spiega nel dettaglio come procedere.

Stampa multipla documenti >>
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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”.

La selezione dei documenti da stampare può avvenire in diverse modalità:

• indicando un range da numero a numero
• escludendo quelli già stampati (con questa opzione si escludono i documenti per cui si è entrati in

anteprima di stampa almeno una volta)
• escludendo le fatture elettroniche
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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.
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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, è 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 >>
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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, è 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 modalità previste dalla normativa vigente.
• conservare le fatture passive ricevute dai propri fornitori.

Funzionalità del modulo >>
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Funzionalità 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”.

N.B.: nel caso in cui sia attivo il “Multi Punto Vendita”, la scelta del regime fiscale non dovrà venire
effettuata come indicato sopra, ma andrà indicato il regime fiscale di ogni singolo punto vendita.
Occorrerà 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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2) Successivamente si dovranno configurare correttamente le modalità di pagamento. Accedere al menu
“Anagrafiche” e quindi “Tabelle Principali”. Selezionare la tabella “Modalità pagamenti” e compilare la
colonna “Fatt. Elettr. Sigla” utilizzando le codifiche indicate nella tabella sottostante.
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È di fondamentale importanza anche verificare che l’associazione tra il “tipo di pagamento” e la
“modalità di pagamento” sia corretta.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 170 di 277



3) A questo punto si dovrà ripetere la stessa operazione indicata al punto 2, per indicare le sigle di
eventuali esenzioni IVA.
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4) Infine, occorre indicare per ogni cliente la sua “tipologia” (Azienda, Pubblica Amministrazione,
Persona Fisica).

Cliccando sul pulsante “Fattura elettronica” sempre all’interno della scheda cliente sarà inoltre possibile
indicare il Codice Destinatario e/o l’indirizzo Pec del cliente.
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In base alla tipologia di cliente sarà possibile ottenere il Codice Destinatario in modo diverso:

• Per le fatture PA è possibile consultare il sito: www.indicepa.gov.it.
• 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”.

Generazione della fattura elettronica >>
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Generazione della fattura elettronica
Dopo aver generato una fattura nelle consuete modalità, se l’intestatario è un ente comunale (o se
esplicitamente richiesto dal cliente) occorre flaggare la voce “Split Payment” in testata di documento.

Successivamente occorre verificare che siano presenti le modalità di pagamento di ogni singola
scadenza e, in caso non siano presenti, aggiungerle.
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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» andrà indicata la data del 3 gennaio.

Attenzione: qualora la data di generazione di una fattura immediata non coincida con la
data di effettuazione dell’operazione (consegna merci o pagamento) sarà necessario
compilare il campo “data operazione”, indicando appunto la data di effettuazione
dell’operazione.

*
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A questo punto, sarà possibile cliccare sul pulsante “Fattura Elettronica”. Si aprirà un menu che
consente di scegliere tra varie opzioni. Cliccando sulla prima voce “Dati Fattura Elettronica” sarà
possibile indicare (qualora non sia già stato fatto in scheda cliente) il Codice Destinatario e/o l’indirizzo
Pec. I campi indicati con l’asterisco sono obbligatori.

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)

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” sarà 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 sarà quella dell’ultimo DDT emesso nel mese, oppure l’ultimo giorno del mese.
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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 può 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 è possibile effettuare una verifica di integrità dei dati
inseriti, cliccando su “Verifica integrità dai singola fattura”.

Se la verifica darà esito positivo, si aprirà un messaggio di conferma.

Qualora invece l’esito dovesse essere negativo, si aprirà una finestra che riporta i problemi riscontrati.
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Per generare il file Xml di una singola fattura occorre cliccare sulla voce “Genera Xml singola fattura”.

Se i passaggi visti precedentemente sono stati eseguiti in modo corretto, verrà visualizzata la schermata
di conferma dell’avvenuta generazione della fattura elettronica e si aprirà una finestra di Windows
contenente il file Xml generato.
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Per generare più file Xml di più fatture contemporaneamente occorre invece cliccare sulla voce
“Generazione Xml massiva”.

È 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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Se i passaggi visti precedentemente sono stati eseguiti in modo corretto, verrà visualizzata la schermata
di conferma dell’avvenuta generazione della fattura elettronica e si aprirà una finestra di Windows
contenente il file Xml generato.

Qualora invece uno o più passaggi tra quelli precedentemente indicati non sia stato eseguito
correttamente, verrà visualizzato un messaggio contenete il riepilogo degli errori riscontrati.
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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.), è sufficiente premere il pulsante STORICO e
selezionare la voce più recente dall’elenco visualizzato, per ripetere rapidamente la generazione delle
fatture elettroniche.
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Firma, invio e conservazione >>
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Firma, invio e conservazione
Il 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 è
necessaria in quanto garantisce l’integrità delle informazioni contenute nella fattura e l’autenticità
dell’emittente.
Per le fatture B2B non è 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 può 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 connettività).

Per la trasmissione via PEC e l’invio via web non è necessario accreditarsi presso il Sistema di
Interscambio. In questi casi è 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 l’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, è possibile effettuare un controllo di validità della fattura
generata, cliccando su “Verifica integrità dai singola fattura”, come spiegato dettagliatamente nel
capitolo precedente.
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L’invio delle fatture elettroniche al SdI avviene attravero lo strumento Planet Mail, evitando così di dover
generare i file Xml e – successivamente – inviarli.

Tramite Planet Mail è possibile inviare le fatture in tre modi:

• Solo in formato PDF al cliente.
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• Solo in formato Xml allo SDI.
• Entrambe le modalità contemporaneamente.

Dall’elenco fatture è possibile consultare l’esito degli invii.

1) Nella colonna “F.E. Stato”, è indicato l’esito di ogni fattura elettronica inviata allo SDI.
2) Nella colonna “Planet Mail Invio” è indicata la data e l’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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3) Conservazione dei documenti. Le fatture elettroniche inviate tramite Planet Mail vengono
automaticamente messe in conservazione secondo le modalità previste dalla normativa vigente.

Per saperne di più sulla generazione, sull’invio e sulla conservazione della fattura elettronica, vi
invitiamo a consulare la guida pubblicata qui: guidafe.tecnositalia.it

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.

Verrà chiesto di selezionare un file in formato XML oppure P7M, contenente la fattura elettronica
ricevuta dal fornitore.

Automaticamente verrà creata una nuova voce nello scadenzario acquisti con tutti i dati acquisiti dal file
XML.

Gli abbonati alla piattaforma di invio e ricezione fatutre elettroniche di Tecnos, possono utilizzare un
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altro metodo di importazione: anzichè 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”.

Una comoda maschera mostra tutte le fatture presenti sul portale.
In grassetto sono evidenziate le fatture da importare (le altre sono già state importate), in rosso quelle di
un fornitore non presente in anagrafica fornitori del software (in questo caso la scheda fornitore verrà
creata in automatico dal software).

È 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 l’importazione cliccare sul tasto “importa” in basso a destra.

Invio fatture xml al commercialista >>
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Invio fatture xml al commercialista

Invio delle fatture attive
Nel menù “Documenti fiscali” cliccare sulla voce: ESPORTAZIONE FATTURE ELETTRONICHE.
Nella scheda che si aprirà (“Documenti di vendita”) è possibile selezionare il periodo delle fatture attive
da esportare o, in alternativa, selezionare le righe con la barra spaziatrice.

È possibile filtrare per “tipo documento” (fatture o note di accredito), “stato” (accetta, scartata, rifiutata,
ecc), e per “XML generato” (sì/no).
Cliccando sul pulsante “mostra esportati” verranno visualizzati anche i documenti già esportati in
precedenza (e verrà mostrata la data della precedente esportazione).
Le righe in rosso sono relative a fatture di vendita per le quali non è stato generato il file XML.
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Invio delle fatture passive
Nella seconda scheda “Documenti di acquisto da Planet” è possibile selezionare il periodo delle fatture
passive da esportare. Verranno esportate le fatture caricate nello scadenzario acquisti di Planet.

Anche in questo caso è possibile effettuare numerosi filtri, ad esempio per “tipo documento” o per “XML
presente” (sì/no).
Le righe in rosso sono relative a fatture di acquisto a cui non risulta associato un file XML (ad esempio
perchè 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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Cliccando su “anteprima” è possibile visualizzare l’anteprima del documento.
Le righe in rosso sono relative a fatture ricevute da fornitori non presenti in anagrafica fornitori di Planet.

Infine occorrerà premere il pulsante ESPORTA e verrà mostrato un riepilogo delle selezioni effettuate.
Successivamente si aprirà 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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App Tecnos Cloud >>
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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.

Installare l’app >>
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Installare l’app
L’App è disponibile per smartphone Android (richiede Android 5.1 o superiore; compatibile con
processori ARM. L’app non è 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 l’App su Android
Se disponi di uno smartphone con Android 5.1 o superiore puoi scaricare l’app direttamente da Play
Store. Clicca sul pulsante qui sotto, o inquadra il QrCode direttamente dal tuo cellulare.

Installare l’App su iPhone e iPad
Se disponi di un device Apple con IOS 11 o superiore puoi scaricare l’app direttamente da App Store.
Clicca sul pulsante qui sotto, o inquadra il QrCode direttamente dal tuo cellulare.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 196 di 277

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 l’app è possibile accedere con il proprio Account Tecnos.

Il modulo Server >>
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Il modulo Server
La sincronizzazione dei dati tra il gestionale e lo smartphone è gestita dal modulo Server (accessibile
dall’area di notifica – accanto all’orologio – tramite l’icona a forma di foglietto bianco).

Tramite questo pannello è possibile scegliere la fascia oraria desiderata per l’upload dei dati al server,
ed è possibile visualizzare le dimensioni dell’ultimo upload e l’orario previsto per la prossima
esportazione.
Ogni giorno, nella fascia oraria indicata (la fascia oraria cambierà solo in caso di riavvio del modulo
server), il modulo invierà i dati aggiornati al server, per mantenere sincronizzati gli archivi sul gestionale
con quelli consultabili tramite l’app.
È possibile forzare un’esportazione “manuale” dal “Pannello Cloud”.

Il pannello Cloud >>
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Il pannello Cloud
Il “pannello Cloud” è l’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” è possibile visualizzare tutte le informazioni relative
al proprio Account Tecnos.
Cliccando sul pulsante “Aggiorna il Cloud” è possibile esportare le ultime modifiche dal gestionale al
Cloud, in qualsiasi momento.
All’interno di questa stessa schermata, è anche possibile impostare/modificare la fascia oraria di
esportazione dei dati e verificare lo stato del proprio account.

Cliccando sulla tab a sinistra “Template Rapportini” è invece possibile gestire i template di stampa dei
rapportini creati tramite App, e assegnarli come predefiniti ai propri dipendenti.
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Per impostare un template come predefinito per una o più 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 è possibile decidere se una risorsa può utilizzare un solo template o se è
autorizzata a sceglierne altri.

Infine, tramite la tab “Editor Email”, è possibile personalizzare l’oggetto e il testo della mail con cui si
invia il rapportino.
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Tra le principali opzioni previste, è 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 è 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 l’app è possibile accedere con il proprio Account Tecnos (o sub-account).
Se il modulo Server ha già 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.

Cliccando, ad esempio, sull’icona “Clienti” si accede all’anagrafica clienti presente sul software.
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E’ possibile effettuare i più comuni filtri di ricerca per identificare i contatti di proprio interesse, e
visualizzarne la scheda di dettaglio.
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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 verrà automaticamente copiato negli appunti.
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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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Le stesse opzioni di visualizzazione, ricerca e filtro sono disponibili anche per quanto riguarda
l’anagrafica aggiuntiva, l’anagrafica fornitori e l’anagrafica di magazzino.
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Lettore Barcode >>
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Lettore Barcode
Una funzionalità estremamente interessante dell’app è il lettore di codici a barre integrato.
Prima di tutto, occorre scansionare tramite la fotocamera del telefono uno o più codici a barre.
Qualora non fosse possibile effettuare la scansione, è prevista la possibilità di inserire i codici a barre
tramite inserimento manuale.
Dopo la scansione è possibile indicare le quantità.
Verrà quindi generata automaticamente una lista di articoli, pronta per essere inviata al gestionale.

Cliccando sul pulsante con le due frecce circolari, l’app verificherà se c’è 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.

L’invio si effettua cliccando sulla freccia azzurra all’interno dell’app, e può avvenire in due modi:

• Se è stato effettuato l’accesso all’app tramite Account Tecnos, l’invio sarà automatico.
• Se invece non è stato inserito l’account, è possibile trasferire i dati semplicemente inquadrando il

QrCode che appare a video sul pc.

In questo modo, il documento verrà popolato automaticamente dalla lista articoli generata tramite lettore
di barcode.

Immagini e foto >>
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Immagini e foto
Un’altra utile funzione dell’app è 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.

Dopo aver generato una lista di fotografie da inviare, è 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 può
avvenire in due modi:

• Se è stato effettuato l’accesso all’app tramite Account Tecnos, l’invio sarà automatico.
• Se invece non è stato inserito l’account, è possibile trasferire i dati semplicemente cliccando

sull’icona del QrCode (all’interno della gestione immagini del gestionale).

Nel secondo caso si aprirà una finestra che mostra un codice QR, che dovrà semplicemente essere
inquadrato tramite le fotocamera dello smartphone (quest’ultima si attiverà automaticamente dopo aver
cliccato su “invia”, all’interno dell’app).
In questo modo, le immagini verranno trasferite automaticamente dal telefono al gestionale.

Scanner documenti >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 211 di 277



Scanner documenti
Analogamente a quanto avviene per la gestione immagini e foto, è 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.

Dopo aver generato una lista di scansioni da inviare, è 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 può
avvenire in due modi:

• Se è stato effettuato l’accesso all’app tramite Account Tecnos, l’invio sarà automatico.
• Se invece non è stato inserito l’account, è possibile trasferire i dati semplicemente cliccando

sull’icona del QrCode all’interno del gestionale.

Nel secondo caso si aprirà una finestra che mostra un codice QR, che dovrà semplicemente essere
inquadrato tramite le fotocamera dello smartphone (quest’ultima si attiverà automaticamente dopo aver
cliccato su “invia”, all’interno dell’app).
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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, verrà generato
un unico file Pdf di 5 pagine. Per ottenere più file occorre effettuare più invii separati.

Inserimento manodopera >>
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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 è indispensabile, oltre che
l’Account Tecnos risulti correttamente configurato, anche che sia stato creato un collegamento tra
l’operatore e la risorsa.
Il collegamento avviene accedendo (all’interno di Planet) al menu “Anagrafiche” – “Risorse” –
“Operatori”. Dopo aver selezionato l’operatore di proprio interesse, occorre associargli la “Risorsa
predefinita” selezionandola dal menu a tendina indicato nell’immagine che segue.

Inoltre, nella scheda della risorsa, in basso, nella sezione “Tariffa vendita” è necessario verificare che
siano impostate le tre tariffe di vendita predefinite (Ordinaria, Straordinaria e Viaggio).
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A questo punto, all’interno dell’App, dopo aver premuto “Inserimento manodopera”, e aver cliccato sul
pulsante “+” per inserire un nuovo rapportino, è possibile indicare il cliente/commessa in due modalità:

• 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 l’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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All’interno della stessa schermata è possibile indicare la descrizione del lavoro, il veicolo utilizzato,
l’autista, ed eventuali note sul lavoro eseguito.
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Premendo sulla freccia azzurra in basso a destra si accede alla schermata successiva, dove è possibile
inserire una nota del rapportino e, se necessario, le tipologie di manodopera.

Nella schermata successiva è possbile indicare il numero di ore effettuate e se necessario una seconda
nota (tramite l’icona azzurra in basso a sinistra).
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La quarta schermata consente di selezionare il materiale utilizzato (selezionabile tramite il simbolo “+” in
basso), mentre nella quinta schermata è possibile firmare il rapportino direttamente a video.
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Per attivare il campo per la firma è sufficiente ruotare il device di 90° (in posizione orizzontale). Dopo
aver effettuato la firma, per uscire dalla modalità di inserimento, ruotare nuovamente il dispositivo in
verticale.
All’interno della stessa schermata è inoltre possibile allegare immagini (da rullino foto e/o direttamente
dalla fotocamera) al rapportino (pulsante “aggiungi immagini”).

Tramite l’ultima schermata è possibile inserire gli indirizzi email dei destinatari del rapportino. E’
possibile indicare fino a 3 destinatari: l’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 sarà possibile utilizzare il template predefinito, come indicato in questo capitolo.
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Cliccando sulla freccia azzurra in basso a destra, i dati verranno inviati automaticamente al software (di
seguito si vedrà come scaricarli sul gestionale). Al termine dell’invio è possibile creare un nuovo
rapportino da zero, o duplicare quello appena inviato.
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Qualora si rendesse necessario sbloccare un rapportino già inviato (ad esempio per effettuare un nuovo
invio) è sufficiente selezionarlo all’interno dell’elenco rapportini e tenere premuto per alcuni secondi.
Dopo aver “sbloccato” il rapportino, sarà possibile inviarlo nuovamente.

Scaricare i rapportini all’interno del gestionale.

Per scaricare all’interno del software i rapportini inviati da smartphone, è necessario disporre della
versione 534 del software (o superiore).

Accedere alla commessa desiderata e cliccare sull’icona “Importazione manodopera”. Si aprirà l’elenco
dei rapportini inviati tramite smartphone, e non ancora scaricati.
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Tramite il pulsante “raggruppamento” in alto a destra è 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. I
rapportini selezionati verranno caricati all’interno della commessa nella sezione “Rapportini giornalieri”

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, è
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.

Il sistema effettuerà un backup in locale, sul dispositivo. A quel punto sarà possibile uploadare il backup
appena creato sulla propria cartella Dropbox (attualmente il salvataggio in cloud è disponibile solo per
sistemi Android).
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Se si dispone di un account Dropbox, è possibile passare direttamente al punto 2 di questa guida. In
caso contrario, continuare a leggere.

1. Installare l’app Dropbox
Se sul device non è installata l’app “Dropbox”, occorrerà prima installare l’app e, se necessario, creare
un nuovo account Dropbox (gratuito).
La procedura di creazione dell’account è molto semplice e può essere effettuata sia direttamente dallo
smartphone che da pc.

Dopo aver installato l’app Dropbox sul proprio device, alla prima apertura verrà chiesto di inserire le

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.

!
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credenziali di accesso o, se non si dispone di un account, di effettuare una registrazione.

Se si dispone di un account Dropbox è sufficiente cliccare su “accedi” e inserire le proprie credenziali.
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In caso contrario, è possibile creare un account Dropbox gratuito cliccando su “registrati”
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2. Salvare i dati su Dropbox
La prima volta che si effettua un salvataggio su Dropbox, il sistema creerà automaticamente la cartella in
cui verranno caricati i file. Sarà sufficiente cliccare su “aggiungi”.
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Accedendo all’app Dropbox, si potrà verificare che, all’interno della cartella, è stato caricato un file .zip
contenente i dati del backup.
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3. Ripristinare un backup
In caso di necessità, sarà 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 l’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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Una finestra mostrerà la data e l’ora del backup. Confermando la selezione, i dati verranno ripristinati sul
dispositivo.
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FAQ (Frequently Asked Questions) >>
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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’ però possibile utilizzare l’ambiente Windows all’interno di un computer Mac, in due modalità: in “dual
boot” (ossia dedicando una partizione del disco all’installazione di Windows), oppure “virtualizzando”
l’ambiente Windows all’interno di un sistema operativo Mac.
Per la prima soluzione, è sufficiente utilizzare un software gratuito come Boot Camp.
In caso si scelga di “virtualizzare” Windows, è possibile usare software come Parallels Desktop,
VmWare Fusion, VirtualBox.

Dove posso inserire la mia banca d’appoggio?

Per inserire i dati della propria banca di appoggio (Abi, Cab, Iban, ecc) è 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” sarà possibile inserire una nuova riga, dopodiché si dovrà 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 indetraibilità.

E’ possibile aggiungere delle modalità di pagamento oltre a quelle precaricate?

Per aggiungere delle nuove modalità 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.

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.
I software gestionali Tecnos permettono di effettuare questa operazione attraverso l’uso di listini
aggiornabili via internet.

Si consiglia di non intervenire su questa tabella senza contattare il servizio di assistenza
tecnica.

!
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È 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.

Risoluzione problemi tecnici >>
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[faq] 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 menù “Utilità” – “Importazione personalizzata anagrafiche”.
Successivamente occorre indicare il tipo di anagrafica che si desidera importare (clienti / fornitori). Se è
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 aggiungerà tutte le anagrafiche del file Excel a quelle già
presenti sul gestionale. (In caso di prima importazione utilizzare questo metodo).

• Importa ed aggiorna: il programma aggiungerà alle anagrafiche già esistenti i dati mancanti. I dati
già presenti all’interno del gestionale verranno aggiornati.

A questo punto è 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 cercherà di riconoscere automaticamente il contenuto dei campi del foglio excel.
I campi così assegnati verranno identificati da colori diversi, come nell’esempio in basso.
Qualora il software non dovesse riuscire a riconoscere uno o più campi, è 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 attività 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. Occorrerà poi
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selezionare tramite tasto destro del mouse la voce “marcature e filtri” per completare l’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 è 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) è 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 sarà 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”.

Risoluzione problemi tecnici >>

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 237 di 277



[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). Occorrerà 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
proporrà 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 riporterà tutti i prezzi (listino-acquisto-vendita).

- automaticamente, selezionando un articolo direttamente da un listino senza importarlo in un
documento. Sarà sufficiente identificare l’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 riporterà tutti i prezzi (listino-acquisto-vendita).

Il “codice interno è il codice numerico progressivo creato automaticamente dal software per ogni nuovo
articolo. Qualora si renda necessario inserire una codifica manuale e personale, sarà 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?

Gli articoli di magazzino sono classificabili per “gruppo merceologico”, “marca” e “categoria”. Tali

In tutti e 3 i casi è fondamentale non modificare il “codice articolo interno”!
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classificazioni possono essere personalizzate tramite le “tabelle principali”.
In fase di ricerca, sarà possibile incrociare queste informazioni tra di loro, e con le altre informazioni
sull’articolo (codice, descrizione, produttore, ecc).
Sarà 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 disponibilità?

E’ possibile effettuare dei “filtri rapidi”, richiamabili da tasto destro del mouse direttamente sulla
schermata magazzino.
I filtri, descritti di seguito, sono anche richiamabili tramite tasti radpidi, come indicato nella figura
sottostante.

Come posso sapere quanto ho pagato un articolo in passato?

Esistono diversi modi per sapere quanto è 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 è 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 quantità di tutti gli acquisti effettuati di quel determinato
articolo).

Accedendo al menu “strumenti” – analisi avanzata documenti sarà inoltre possibile filtrare, ad esempio,
tutti i carichi di magazzino in cui sia presente l’articolo di nostro interesse. Otterremo l’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 indicherà tutte le volte che
abbiamo acquistato l’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 più di due decimali, procedere come segue.
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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 “quantità per confezione”

Ogni volta che si acquistano prodotti in confezioni da decine, centinaia o migliaia di pezzi (es. fascette,
tasselli, eccetera), è 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 Utilità” – pagina “Opzioni”, e flaggare la
voce “attiva quantità per confezione (acquisto)”.
A questo punto si dovrà accedere alle schede degli articoli di magazzino di nostro interesse, selezionare
la pagina “Dati aggiuntivi” e inserire la quantità per confezione (il numero di pezzi contenuti nella
confezione) e la “modalità prezzo” (indicare se il prezzo di acquisto si riferisce alla confezione o al
singolo pezzo).

Ad esempio, indicando come quantità “1000” e come prezzo di acquisto “0,10 €” (costo del singolo
pezzo), qualora si dovessero acquistare 2 confezioni, il software indicherà come quantità “2”
(confezioni), e come prezzo “200 €” (ossia il costo di ogni singolo pezzo moltiplicato per la quantità
totale).

In fase di scarico, invece, verrà preso automaticamente il valore di vendita del singolo pezzo, come
indicato in scheda articolo di magazzino.

Risoluzione problemi tecnici >>
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[faq] Documenti
E’ possibile creare un nuovo documento con numerazione manuale?

Ogni nuovo documento creato prenderà automaticamente la data odierna e il primo numero libero
progressivo. Ad esempio, se l’ultima fattura creata è la 52, la nuova fattura creata sarà la 53, con data di
oggi. Qualora si rendesse necessario modificare la data e/o il numero del nuovo documento, sarà
sufficiente utilizzare la combinazione di tasti “Ctrl+Ins”.Invece, in caso di variazione della data o del
numero di un documento esistente, sarà 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 già creato, cliccando
sull’icona “rinumerazione documento” sulla pulsantiera principale del documento stesso. Sarà possibile
modificare la data tramite un comodo calendario, e il numero del documento.Qualora di desiderasse
invece creare un nuovo documento con numerazione manuale, sarà 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) occorrerà “taggare” le righe desiderate, selezionandole con “Ctrl+Barra spaziatrice”. A
questo punto, una volta all’interno della funzione di trasformazione, sarà sufficiente flaggare la voce
“Copia solo le righe marcate”.

E’ possibile trasformare più documenti in uno solo?

Tramite la funzione di “trasformazione” è possibile trasformare più 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 possibilità 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 può importare un articolo dal magazzino con quantità maggiori di 1?

Dall’interno di qualsiasi documento, accedendo alla ricerca articoli da magazzino “F8”, è possibile
selezionare gli articoli da importare nel documento. Ogni articolo selezionato verrà importato con
quantità 1.Per importare quantità maggiori, è possibile utilizzare i seguenti comandi da tastiera:

• tasto “+”: incrementa di 1 qt. (il tasto “-” decrementa della stessa quantità)
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• tasto “Shift” in combinazione con il tasto “+”: incrementa di 5 qt. (il tasto “-” decrementa della
stessa quantità)

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

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

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 così inserite non sono visibili a video, ma solo
in fase di stampa (o anteprima).
Infine, è 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 più 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, è stato scelto di distinguere a livello di nomenclatura i DDT emessi dai
DDT di carico, e le fatture emesse dalle fatture di acquisto.
I 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, sarà
possibile ricorrere a diversi strumenti.
Utilizzando la funzione chiamata “aggiornamento campi” (da tasto destro del mouse) sarà possibile
modificare in un colpo solo su tutte le righe del documento le principali informazioni (quantità, aliquota
iva, sconti, prezzi).
La funzione di “Variazione prezzi”, invece, consente di compiere diverse operazioni, sia sull’intero
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documento, che sulle sole righe selezionate. Tramite questa funzione sarà 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, è possibile attivare la
ricerca incrementale per descrizione tramite la combinazione di tasti “Ctrl+F”.
Ad esempio, se all’interno di una DDT c’è l’articolo “presa magic”, potremo identificarlo cliccando
“Ctrl+F” e poi digitando la chiave di ricerca desiderata (in questo caso “presa magic”).
Il cursore verrà posizionato direttamente sulla riga ricercata, e premendo invio sarà 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 più possibile
completa e precisa.

Come mai in alcuni documenti le quantità e i prezzi sono di colore rosso?

Il software ci “parla” attraverso i colori. In particolare, all’interno dei documenti, può capitare che una o
più righe presentino dei valori colorati di rosso. Ecco indicate alcune possibili cause:

• Quantità rosse (nei documenti di vendita): significa che a magazzino non abbiamo sufficiente
disponibilità di quel determinato articolo. Ad esempio, se inserisco in un DDT un articolo con
quantità 5, e a magazzino ne ho solo 4, la quantità all’interno del documento risulterà colorata di
rosso.

• Prezzo di vendita rosso scuro (nei documenti di vendita): significa che il prezzo di vendita
dell’articolo è 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 è 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 è 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 più
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.: è possibile segnalare anche un’intera commessa.

Dove posso inserire l’indirizzo di spedizione in un DDT?

All’interno di un DDT, cliccando sull’icona “dati spedizione” sulla pulsantiera principale, è 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, è possibile cliccare su “seleziona”, per indicare la commessa a cui si desidera
legare il documento.
Da questo momento, il documento sarà 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” è
possibile ricercare e filtrare i lotti e le matricole precedentemente inseriti.

Risoluzione problemi tecnici >>
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[faq] 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 l’iban sulla stampa delle fatture?

Il software è 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 l’iban (e altre informazioni sul pagamento)
direttamente tramite l’editor di stampa integrato.

Il programma gestisce le fatture proforma?

Tra i vari documenti che è possibile emettere con il software, vi sono anche le fatture proforma, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.
Qualora non risultassero attive, sarà possibile attivarle accedendo al menu “Ultilità” – “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 è possibile emettere con il software, vi sono anche le ricevute fiscali, e sono
accessibili dal menu “documenti fiscali”.
Qualora non risultassero attive, sarà possibile attivarle accedendo al menu “Ultilità” – “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.
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E sufficiente accedere alla funzione “variazione prezzi” (da tastiera “Ctrl+Shift+P”) e selezionare la
scheda “modifica importi”.
Dopo aver attivato la funzione, sarà possibile impostare un importo totale (netto o ivato), e scegliere se
elaborare solo le rghie marcate o tutte le righe del documento.
Verrà 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 “Utilità” – “Configurazione” – “Stampe 1” e attivando l’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. Sarà quindi possibile richiamare l’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
apparirà automaticamente su tutte le fatture emesse, e per poterlo modificare occorrerà accedere
all’editor.

Come posso indicare che una fattura di vendita è stata pagata?

Nel momento in cui una o più scadenze di una fattura vengono saldate dal cliente, occorrerà inserire
questa informazione all’interno del software.
E’ possibile marcare come “pagate” le scadenze di una singola fattura, oppure marcare le scadenze di
più fatture contemporaneamente.
Nel primo caso occorrerà cliccare su “Scadenze pagamenti” all’interno della fattura desiderata. Indicare
che la scadenza (o le scadenze) è stata pagata, la data del pagamento e la banca. Se necessario,
procedere alla creazione della prima nota.
Per marcare come “pagate” le scadenze di più fatture contemporaneamente accedere al menu
“Documenti fiscali” – “Gestione rapida scadenze clienti”. Selezionare le scadenze da processare,
indicare data, importo e la banca; se necessario, è possibile creare le righe di prima nota.

Come posso indicare che una fattura di acquisto è stata pagata?

Per indicare che una o più 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, sarà inoltre possibile creare le
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relative righe di prima nota tramite il pulsante sulla destra.
Per marcare “pagate” le scadenze di più fatture, è possibile accedere alla sotoscheda “Elenco scadenze”
all’interno dello scadenzario acquisti. Cliccando due volte su una scadenza si accederà alla fattura
relativa, e sarà possibile indicarne gli estremi di pagamento.

Il software gestisce la prima nota?

Tramite il software è 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 l’importo pagato, sarà possibile cliccare sul pulsante “crea prima nota”.
Accedendo quindi al menu “Documenti fiscali” – “Prima nota” sarà possibile visualizzare tutti i pagamenti
in entrata e in uscita, e sarà possibile filtrarli per banca, ragione sociale, data, eccetera.

E’ anche possibile creare righe di prima nota “manualmente”, tramite tasto “ins”. Tale metodo dovrà
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 dovrà avvenire direttamente tramite la gestione
delle scadenze di pagamento.

Il software gestisce il “Reverse Charge”?

Sì. Per impostare il “Reverse Charge” è sufficiente accedere alla tabella “IVA” e creare una nuova
aliquota con valore zero. Nel campo “descrizione” andrà inserita la dicitura relativa al reverse charge che
poi verrà mostrata nelle stampe.

Risoluzione problemi tecnici >>
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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?

Sì, occorre gestire una numerazione parallela per la fatture elettroniche (1/A, 2/A, ecc). Maggiori info nel
capitolo Configurazione e utilità alla voce “Multinumerazione”.

Risoluzione problemi tecnici >>
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Risoluzione problemi tecnici
Questa sezione spiega come procedere nella risoluzione di alcuni problemi di carattere tecnico che
potrebbero manifestarsi durante l’uso del gestionale.

Compatibilità antivirus >>
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Compatibilità antivirus
Alcuni antivirus tendono a riconoscere come virus anche file e processi non infetti, rendendo difficile, se
non impossibile, l’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, l’aggiornamento e la scansione antivirus. Per ognuna di queste fasi
è stato indicato un livello di compatibilità (verde = nessun problema / arancio = possibili problemi / rosso
= alta probabilità 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 più segni
arancio e/o rossi è 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.

N.B.: i test effettuati dal nostro staff tecnico prendono in esame esclusivamente i software antivirus. I
test non prendono in esame firewall o altri programmi di sicurezza installati sul pc, nè tengono conto di
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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
l’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 >>
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Esclusioni antivirus
Per garantire il miglior funzionamento del software, consigliamo di impostare correttamente le esclusioni
sul proprio antivirus.
Ogni software antivirus prevede modalità 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:” è il disco su cui risulta
installato il software);

• tra i “file” occorre escludere “iupdate.exe”, “planet.exe”, “plink.exe”, “plasrv.exe”, tutti all’interno
della cartella C:\Tecnos\Planet (dove “C:” è il disco su cui risulta installato il software).

Diritti di scrittura >>
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Diritti di scrittura
In rari casi può capitare che in fase di installazione o avvio del software appia il seguente errore.

E’ possibile risolvere il problema senza l’intervento del centro assistenza Tecnos, semplicemente
seguendo queste indicazioni.

1. Verificare i diritti di scrittura su una cartella condivisa (in particolare verificare l’intero disco C: o la
cartella C:\Tecnos): tasto destro sulla cartella Tecnos, proprietà, sicurezza, modifica, aggiungi,
EVERYONE, dare il controllo completo.

2. Se il problema persiste provare a disabilitare l’UAC (Controllo dell’Account Utente in Windows). Per
disabilitare l’UAC fare clic sul pulsante Start e scegliere Pannello di controllo. Nella casella di ricerca

ATTENZIONE: Diritti di scrittura non abilitati.!
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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 più bassa (“non notificare mai”).

3. Un’ulteriore possibilità 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 questa sezione.

Ripristinare l’icona sul Desktop >>
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Ripristinare l’icona sul Desktop
Qualora non fosse più presente sul Desktop il collegamento al programma, è 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)”

Accesso in RDP >>
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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 vedrà 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 è 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 l’App Ms Rd Client da Apple Store.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 257 di 277

https://itunes.apple.com/it/app/microsoft-remote-desktop/id714464092


Alla prima apertura dell’App, è possibile creare un nuovo accesso RDP.
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Impostare l’indirizzo IP del server, il proprio nome utente e la relativa password.

A questo punto, il server appena creato sarà disponibile tra i propri “desktop personali”.
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Tramite l’App si accederà all’ambiente Windows del server remoto. Doppio clic sull’icona “Planet” per
acedere al software.

L’accesso al software avverrà con le consuete modalità, 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.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 261 di 277



Ms Rd Client Pro:
+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx
+ Risoluzione 1024×768 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 l’App Remote Desktop – RDP su Apple Store. (5.99 $)

Inserire l’indirizzo IP del server, il nome utente (pc user) e la password.
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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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L’app consente di simulare i tasti funzione (F1-F12) utilizzando le seguenti combinazioni di tasti.

Tecnos Easy Planet - Free

Pagina 265 di 277



Per associare un’eventuale tastiera bluetooth accedere a Impostazioni, Bluetooth, e connettere la
tastiera desiderata tra quelle in elenco.
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Remote Desktop Pro:
+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx
+ Risoluzione 1024×768 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 è 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 l’App Ms Rd Client da Play Store.
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Alla prima apertura dell’App, è possibile creare un nuovo accesso RDP, impostando l’indirizzo IP del
server, il proprio nome utente e la relativa password.
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Tramite l’App si accederà all’ambiente Windows del server remoto. Doppio clic sull’icona “Planet” per
acedere al software.
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L’accesso al software avverrà con le consuete modalità, 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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Ms Rd Client Pro:
+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx
+ Risoluzione 1024×768 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 l’App Remote RDP Lite da Play Store.
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Inserire l’indirizzo IP del server, il nome utente (pc user) e la password.
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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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Remote RDP Lite Pro:
+ E’ possibile navigare tramite le frecce sx / dx
+ Risoluzione 1024×768 configurabile su 10”, 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, è possibile inviare una
richiesta di supporto allo staff Tecnos.
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