
A. Gestione Dati di base  
 
 
 Le funzioni relative a questo menù consentono di inserire, modificare e stampare i dati 
relativi a: 
- Clienti; 
- Fornitori; 
- Piano dei conti; 
- Causali contabili; 
- Codici I.V.A.; 
- Articoli di magazzino; 
- Causali di magazzino; 
- Agenti; 
- Tabella aspetto esteriore beni; 
- Banche (codici CAB ed ABI) 
- Tassi di cambio 
- Causali trasporto 
- Codici zona 
- Codici merceologici 
- Codici pagamento 
- Contatore movimenti contabili (*** Assistenza) 
- Contatore movimenti magazzino, ordini clienti, ordini fornitori, distinte, preventivi, 

documenti di trasporto, fatture, registri I.V.A.; (*** Assistenza) 
- Tabella date limite; 
- Divise  
- Listini 
- Tipi pagamento 
- Vettori; 
 
Oltre a ciò, consente d’impostare alcune tabelle di dati base per semplificare l’immissione 
di: 
- documenti di trasporto (anche da ordine cliente) 
- ordini clienti 
- ordini fornitori 
- fatture immediate (anche da ordine cliente) 
- preventivi 
- movimenti di magazzino 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione tabelle  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. Gestione aspetto esteriore beni  

 
Tramite questo programma è possibile gestire il campo “Aspetto esteriore beni” 
utilizzato nei documenti di trasporto. 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
Immettere la descrizione dell’aspetto esteriore beni. 
 
Se si sta variando il record,è possibile eliminarlo premendo il tasto F4 previa conferma. 
Per memorizzarlo, premere il tasto F1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16. Gestione cambi  
 
 Tramite questo programma, è possibile immettere i tassi di cambio relativi alle 
divise inserite. Tale programma è utile solo se si hanno clienti esteri che utilizzano divise 
diverse dall’Euro (es. Dollaro statunitense, Yen Giapponese, Franco Svizzero, Sterlina 
Inglese, ecc…).  
 

 
 
 
Immettere la data del cambio ed il codice della divisa. Quest’ultimo può essere selezionato 
dalla lista a discesa attivabile posizionando il cursore del mouse sul triangolo alla destra 
del campo Codice valuta. 
 
Selezionata la valuta ed immessa la data del cambio, premere il tasto F1. 
 
 



 
 
 
Immettere il tasso di cambio divisa / Euro, ovvero quante unità della divisa selezionata 
italiane ci vogliono per acquistare un Euro. 
 
Quindi premere il tasto F1 per registrare le modifiche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. Gestione Tabella Codici Causali Contabili  
 
 
 
 La compilazione della prima nota prevede l'inserimento anche della causale del 
movimento ovvero il tipo d'operazione che viene effettuata.  
 Per la selezione del codice causale vedere quanto riportato per la gestione codici I.V.A. 
Il codice consiste di due caratteri alfanumerici. Una volta digitato il codice e premuto invio 
occorre inserire : 

- la descrizione, 
- il sottoconto che si vuole che venga presentato in automatico nella 

compilazione della prima nota sia in dare sia in avere (vanno inseriti di seguito nei due 
campi le 2 cifre del mastro, del conto e le 5 cinque del sottoconto), 

- il sottoconto I.V.A. deducibile (indicare tutte le 9 cifre del codice conto 
dell'I.V.A.) che viene utilizzato per l'automatismo della compilazione di fatture nella prima 
nota, 

- il sottoconto IVA non deducibile in cui viene memorizzati gli importi 
dell'I.V.A. non deducibile (se questi importi sono a costo non occorre indicare nulla), 

- se l'I.V.A. va in dare (D) o in avere (A), 
- il registro che viene interessato, (per gli acquisti ci sono i registri 1 2 3 e 4, 

per le vendite 5 6 7 e 8 e per i corrispettivi il numero 9), 
- il segno con cui viene effettuata l'operazione (ad esempio + se si tratta di 

fattura o - se si tratta di nota d'accredito), 
- sospensione non utilizzata, 
- se si vuole l'inserimento delle scadenze dopo la compilazione della prima 

nota (1 = si), 
- se si tratta di cliente (1) o fornitore (2), 
- il contatore del documento (0 = non incrementa il contatore documenti, 1 = 

incrementa di 1 il suddetto contatore ad es. la fattura, 2 = decrementa di 1 il contatore 
per un eventuale storno registri IVA). 

- il sottoconto Spese (utilizzato in fatturazione), il conto e il codice IVA per i 
Bolli (utilizzato in fatturazione). 

-            se la causale prevede la gestione dei centri di costo (visibile solo se è 
stata attivata la contabilità analitica). 

 
 
 

 I dati inseriti possono essere memorizzati con F1 (registra) o annullati con F4 
(annulla) dopo un aver confermato la definitiva cancellazione. 
 
 E’ possibile effettuare la ricerca dei conti da attribuire alle singole caselle 
selezionando  il tasto Ricerca  situato a destra del campo ove s’intende posizionare il 
risultato della ricerca ovvero posizionare il cursore sullo stesso campo e premere il tasto 
funzionale F6.  Se conoscete la descrizione del conto ma non il codice, è preferibile 
usare il tasto Ricerca . La spiegazione per la ricerca piano dei conti la trovate da pagina 5 
a pagina 9 di questo documento. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 



2. Tabella Causali di Magazzino  
 
 
 Le causali di magazzino, come quelle di contabilità, determinano il modo in cui 
avvengono i movimenti di magazzino.  
 La selezione delle causali di magazzino avviene nel seguente modo: 
 
1) posizionare il cursore del mouse sul triangolo a fianco del campo d'immissione codice 

causale; 
2) premere una volta il tasto sinistro del mouse ed utilizzare la barra di scorrimento 

apparsa per scorrere (sempre con il mouse) la lista delle causali di magazzino. 
3) Selezionarne una passandoci sopra con il cursore del mouse e premendone il tasto 

sinistro sulla causale scelta. 
 
 Digitando invece il codice e premendo il tasto F1, occorre inserire i seguenti dati : 
 
 
Descrizione descrizione dell'operazione. 

Q.ta esistenza iniziale + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento 
o una diminuzione in termini di quantità degli articoli inseriti nel movimento per quanto 
riguarda l'esistenza iniziale. 

Q.ta entrata + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento o una 
diminuzione in termini di quantità degli articoli inseriti nel movimento per quanto riguarda 
l'entrata. 

Q.ta uscita + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento o una 
diminuzione in termini di quantità degli articoli inseriti nel movimento per quanto riguarda 
l'uscita. 

Valore esistenza iniziale + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento 
o una diminuzione in termini di valore degli articoli inseriti nel movimento per quanto 
riguarda l'esistenza iniziale. 

Valore entrata + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento o una 
diminuzione in termini di valore degli articoli inseriti nel movimento per quanto riguarda 
l'entrata. 

Valore uscita + o - a seconda che l'operazione preveda un aumento o una 
diminuzione in termini di valore degli articoli inseriti nel movimento per quanto riguarda 
l'uscita. 

Aggiornamento Ultimo Costo se in fase di compilazione del movimento, il 
prezzo inserito per un prodotto vada inserito nella scheda articolo  sotto la voce Ultimo 
Costo (l’aggiornamento viene effettuato se la data documento non è antecedente alla 
data dell’ultimo aggiornamento inserita nell’anagrafico dell’articolo. 

 Aggiornamento Prezzo Acquisto   se in fase di compilazione del movimento, il 
prezzo inserito per un prodotto vada inserito nella scheda articolo sotto la voce Prezzo 
acquisto (l’aggiornamento viene effettuato se la data documento non è antecedente alla 
data dell’ultimo aggiornamento iscritta nell’anagrafico dell’articolo). 

Aggiorna Ordini se in fase di compilazione del movimento, vengano detratte 
le quantità dei prodotti inseriti dagli ordini precedentemente stilati (1=Si) per il 
fornitore/cliente indicato. 

Cliente Fornitore se si tratta di cliente (=1), fornitore (=2) o altro (nulla). 
causale di aggancio contabilità In fase di contabilizzazione delle fatture, i 

movimenti aventi detta causale produrranno altrettanti movimenti di contabilità aventi 



come causale quella indicata in questo campo. La causale di aggancio contabilità è 
obbligatoria, come la contropartita merce. 

Tipo prezzo indicare se proporre il prezzo d’acquisto oppure il prezzo di vendita 
oppure l’ultimo costo. Eventuali listini applicati verranno applicati al posto del tipo prezzo 
indicato. 

 
 
Contropartita Merce  In fase di contabilizzazione fatture, agli importi collegati a dei 

"commenti a valore" sarà abbinata la contropartita sarà quella indicata in questo campo 
(1). 

ControCausale di Magazzino Nella compilazione delle bolle può essere utile 
inserire 2 magazzini/cantieri (uno di partenza e uno di arrivo). Al primo viene assegnato il 
codice causale, al secondo la controcausale. Tali causali non potranno essere utilizzate 
per le fatture immediate; 

Controcausale componenti Nella pianificazione della produzione, serve a 
comporre un prodotto finito a partire da singoli componenti, realizzando i movimenti di 
carico del prodotto finito e di scarico dei componenti utilizzati. 

 
Nota Credito Non utilizzata. 
 
Stampa bolla (1 = si) Immettere 1 per poter stampare i documenti di trasporto. 
 
Registro D.D.T.  Va indicato per le causali da utilizzare per la gestione dei 

documenti di trasporto  
 
Registro Fatture  Va indicato per le causali da utilizzare per la gestione fatture 

immediate. 
 
 Campi obbligatori: 
 Descrizione 
 Contropartita merce 
 Causale aggiornamento contabile 
 Almeno uno dei sei campi nella cornice “Dati variazione saldi”, valorizzato con + o – 
 
 
 

 Ad esempio per inserire la causale acquisto : 
 la quantità e il valore in entrata sono pari a +, l'aggiornamento all'ultimo costo = 

1, si tratta di fornitori = 2, la causale di aggancio alla contabilità e quella di acquisto. 
 
mentre per inserire la causale vendita : 
 
 la quantità e il valore in uscita sono pari a +, si tratta di clienti = 1, la causale di 
aggancio alla contabilità è quella di vendita, il "numero" registro bolle è B1 oppure B2 
oppure B3 oppure B4 mentre il "numero" registro fatture potrà essere F1 o F2 o F3 o F4. 
E' consentito omettere uno o entrambi i "numeri" registro, tuttavia se si omette il 
"numero" registro bolla tale causale non potrà essere utilizzata per i documenti di 

                                                           
1per gli articoli delle fatture la contropartita va inserita nella scheda articolo 
 



trasporto, mentre se si omette il "numero" registro fatture, ad essere impedita sarà la 
gestione fatture immediate.  
 
N.B.: La procedura per le fatture immediate considera valide solo le causali di magazzino 
con numero registro fatture, causale d'aggiornamento contabile e senza controcausale di 
magazzino. 
 
 Confermare i dati con F1 (aggiorna) o cancellare la scheda con F4 (annulla) e 
confermare la cancellazione. 
 
 



15. Gestione causali trasporto 
 
 Questo programma gestisce mere descrizioni che sono utilizzate nei documenti di 
trasporto alla voce “causali trasporto”. 
 
Il codice è di due caratteri. Per selezionare eventuali “causali trasporto” inserite vedere 
nota al punto 14). Premere Invio per continuare 
 

 
 
 
 
Unico dato da inserire è la descrizione. 
 
Premere F1 per salvare oppure F4 per annullare (solo se si modifica un record esistente). 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Gestione Tabella Codici IVA  
 
 
 Il programma gestisce codice IVA ed aliquota in modo unitario. In fase d'inserimento 
della prima nota dovrà essere inserito il codice I.V.A. (L’aliquota verrà rilevata dal codice 
I.V.A. stesso).  
 
 Modalità di selezione codice I.V.A.: 
 
 Con il cursore del mouse selezionare il triangolo (con punta verso il basso) a sinistra del 
campo d'immissione codice I.V.A., quindi selezionare (scorrendo eventualmente i codici 
con la barra di scorrimento apparsa) il codice prescelto spostando il cursore del mouse 
sul codice I.V.A. da revisionare e premere una volta il tasto sinistro del mouse. 
 Il codice consiste di due caratteri alfanumerici. Una volta digitato il codice e premuto 
invio occorre inserire la descrizione il numero colonna allegato (2), l'aliquota I.V.A. (zero 
se è un'esenzione), la detraibilità dell'I.V.A. 0 = SI;  1 = NO; 2 = detraibile al 50%. 
 I dati inseriti possono essere memorizzati con F1 (registra) o annullati con F4 (annulla) 
dopo aver confermato la definitiva cancellazione. 
 

 
                                                           
2che può' assumere i seguenti valori : 
0 se l'importo non va in allegato 
1 se l'importo va in allegato nella colonna A e B 
2 se l'importo va in allegato nella colonna C (esenti) 
3 se l'importo va in allegato nella colonna D per fornitori o nella colonna C per i Clienti 
(non imp. art. 8) 
 



 
 

 
 
 
                                                                                 
 



                                                                                 
1. Tabella Codici Merceologici  
 
 
 Il codice merceologico (4 caratteri alfanumerici) permette di individuare varie tipologie 
all'interno dell'archivio articoli di magazzino. La suddivisione per categorie consente 
pertanto una facile ricerca degli articoli e quindi un minor spreco in termini di tempo. 
 Premendo il tasto F1 (ricerca) verrà visualizzata una finestra contenente i codici fino a 
quel momento inseriti. Poiché il numero delle righe visualizzabili è pari a 10 possono 
essere visualizzati altri dati premendo freccia giù, freccia su o PgUp, PgDn o premendo 
uno dei 4 pulsanti a fianco del box di selezione o selezionando la ricerca premendo F1 
(ricerca da).  
 Digitando invece il codice e premendo F4, si potrà inserire la descrizione relativa al 
codice digitato. Premendo F1 (aggiorna) si memorizza il dato, mentre premendo F4 
(annulla) si cancella il codice dall'archivio dopo aver confermato l'annullamento 
premendo il pulsante Sì. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Tabella codici nazioni  
 
La tabella codici nazioni è una tabella meramente “descrittiva” utilizzata nell’anagrafico 
clienti / fornitori per includere la nazionalità dello stesso. 
 
 

 
 
E’ possibile effettuare una ricerca tra i codici già esistenti premendo il tasto F2. 
 



 
 
 

 



 
 

 
 
Unico campo da compilare è la descrizione della nazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione codici operazioni  
 
I codici operazioni sono le lavorazioni che servono a fabbricare un prodotto finito e/o un 
semilavorato. 
 

 
 
Occorre immettere un codice (fino a 4 caratteri) per identificare l’operazione. 
 
Quindi premere il tasto F1 per confermare. 
 



 
 
A questo punto occorre indicare: 
 
- una descrizione per l’operazione 
- l’unità di misura per la stessa  
- il prezzo unitario per l’unità di misura indicata 
 
Esempio pratico: 
 



 
 
 
Nel caso il codice operazione fosse già esistente, ne verranno proposti i dati con la 
possibilità di cancellarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. Codici Pagamento  
 
 
 Il codice pagamento è costituito da 3 caratteri alfanumerici che una volta digitati e 
premuto invio permettono l'inserzione dei dati relativi a un tipo di pagamento.  
 Inserire la descrizione del pagamento, l'eventuale numero di rate e i relativi giorni di 
scadenza, la modalità di pagamento (Scegliere uno dei pulsanti-opzione proposti: A 
vista, Data fattura, Al 15 o fine mese, A fine mese, Al 10 del mese successivo), inserire 
per ogni scadenza il tipo pagamento (ricerca attivabile con il tasto funzione F6), se c'è 
l'addebito dei bolli, se esiste un importo spese o uno sconto sul pagamento. E’ possibile 
indicare un tipo proroga, nonché un codice spese. E’ possibile altresì indicare il codice 
IBAN (per i bonifici). Aggiornare i dati con F1 (registra) o annullare il codice tramite il 
tasto F4 (annulla) ed confermare con A e F4. 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
Esempio di videata di ricerca tipi pagamento: 
 
 



 
 



 
2. Codice Zona  
 
 
 Il codice zona consta di 3 caratteri alfanumerici e risulta utile per la gestione di eventuali 
zone. Digitato il codice e premuto invio è possibile digitare la descrizione relativa al 
codice e aggiornare le modifiche con F1 (registra) o annullare il codice tramite F4 e 
confermando con A e F4. 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



13. Gestione divise 
 
 Questo programma serve a gestire le valute diverse dall’Euro (es.: marchi tedeschi, 
dollari statunitensi, dollari canadesi, etc...). 
 
 L’immissione delle divise non è obbligatoria, ma lo diventa se si effettuano 
movimentazioni coinvolgenti clienti e/o fornitori esteri, ovvero per pagamenti e/o incassi in 
valuta diversa dall’Euro. 
 

 
 
 
Immettere il codice della divisa da inserire e/o modificare e premere il tasto F1. 
Selezionando il triangolo posto all’estremità destra del campo d’immissione, è possibile 
scegliere tra le divise immesse in precedenza, quella da visionare. 
 
 
 
 
Qui di seguito, la videata di richiesta dati (variazione) 
 



 
 
Occorre immettere: 
- descrizione della valuta 
- tasso di cambio 
- tipo divisa (selezionare Altre divise) 
-  
Al termine dell’immissione, premere F1 per memorizzare la divisa o aggiornare quella 
esistente. 
 
Notare che il tasto F4 appare solo se si sta modificando una divisa già esistente. In fase 
d’immissione, invece, tale tasto non viene visualizzato e viene inibito. 
 
Videata d’immissione (già completa con dati) 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. Tabella Bolli  
 
 
 Per i 5 scaglioni indicare gli importi (in termini di migliaia) e le relative spese bolli; 
inserire anche la percentuale di bollo sulle tratte e confermare con F1 (aggiornamento). 
 
 

 
 
 
                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione proroghe  
 
Con questo programma si codificano le “proroghe” da applicare ai pagamenti. 
E’ dunque possibile, tra l’altro, “personalizzare” i codici pagamento. 
 
 

 
 
 



 
 
 
E’ possibile indicare fino a 3 periodi. Le scadenze che rientrano in uno dei tre periodi 
verranno posticipate del numero di giorni indicato.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione spese  
 
Con questo programma si gestiscono i “codici costo” per gestire le spese incasso. 
 
E’ possibile indicare fino a 3 fasce d’importo alle quali va applicato l’importo spese relativo. 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
11. Gestione tipi pagamento 
 
 
 
 I tipi pagamento (utilizzati nei codici pagamento per indicare il tipo di pagamento – 
ovvero se: - in contanti oppure con ricevuta bancaria oppure con bonifico bancario oppure 
con tratta) sono gestiti con questa procedura 
 
La videata qui sotto indica i tipi precaricati: 
 

 
 
 
Scelto il tipo da modificare oppure indicato il codice da creare / modificare, premere il tasto 
Invio per immettere la descrizione. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I tipi pagamenti disponibili sono 
 
1 – Ricevuta bancaria 
2 – Tratta 
3 – Bonifico 
4 – Contanti 
5 – R.I.D. 
 
Le scadenze con tipi pagamenti = 3 o = 4 non generano effetti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione unità di misura  
 
Tabella meramente anagrafica. Serve a gestire le unità di misura. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17. Gestione vettori 
 

Questo programma consente la gestione dei vettori. I vettori vengono utilizzati in fase 
di bollettazione. 
 
 

 
 

 
        Immettere il codice del vettore (5 caratteri alfanumerici) e premere il tasto Invio. 
 



 
 
Immettere: 
Ragione sociale: Nominativo del vettore (ciò che verrà visualizzato nei d.d.t.) 
Via / Piazza: Indirizzo del vettore (campo facoltativo). 
Cap: Codice avviamento postale (campo facoltativo) 
Città: La città di residenza del vettore (campo facoltativo) 
Prov.: La sigla della provincia della città del vettore (campo facoltativo). 
 
Premere F1 per memorizzare i cambiamenti o, se si stava modificando un vettore 
esistente, premere il tasto F4 per eliminarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione operatori  
 
Tabella operatori.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Gestione tabella mastri analitica  
 
Tramite questo programma è possibile impostare i mastri per la contabilità analitica 
 

 
 
E’ possibile indicare singoli mastri anche non contigui come mastri per la contabilità 
analitica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione anagrafiche  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Acquisizione prezzi acquisto articoli  
 
 Con questo programma si acquisiscono in automatico i prezzi d’acquisto degli articoli 
relativi al fornitore che vi ha consegnato il dischetto con il listino aggiornato. Tale listino 
può essere in formato compresso. Richiedere al fornitore stesso le istruzioni per la 
decompressione eventuale del file. 
 

 
 
Campi obbligatori: 
Nome archivio da importare: Indicare il nome del file da importare (se è stato 
decompresso indicare la cartella ove è stato decompresso) 
Percentuale IVA: Il valore proposto (20) va bene. In caso di modifica alle leggi fiscali, 
modificare tale valore in base alla nuova percentuale d’assoggettamento IVA. 
Contropartita vendita: Immettere il conto che verrà utilizzato per la contabilizzazione delle 
fatture. 
Contropartita acquisti: Immettere il conto che verrà utilizzato per la contabilizzazione dei 
movimenti d’acquisto. 
E’ possibile voler aggiornare, oltre al prezzo d’acquisto, anche la descrizione e/o l’unità di 
misura dell’articolo. In tal caso occorre spostare il pallino delle rispettive opzioni sul Si. 
 
 
Premere il tasto F3  per avviare la ricerca delle contropartite (posizionare prima il cursore 
sul campo ove si desidera sia posto il risultato della ricerca). In alternativa, premere il 
tasto Ricerca  posto alla destra del campo ove si desidera sia posto il risultato della 
ricerca. 
 



Premere il tasto F1 per avviare l’elaborazione. Se il listino è in formato compresso ed è 
quindi stato decompresso sul disco fisso, non occorre fare altro. Se il listino è in formato 
ascii sul dischetto stesso, assicurarsi di aver inserito il dischetto stesso nell’unità dischetti 
prima di premere il tasto F1. Se l’archivio non è accessibile, il programma genererà il 
seguente errore: 
 

 
 
 
 
Assicurarsi, inoltre, che l’archivio indicato sia quello contenente i dati degli articoli del 
fornitore, in quanto il programma non è in grado di distinguere un archivio formato ascii 
da un eseguibile. 
N.B.: I conti indicati verranno presi per buoni se esistono. Il programma non effettua 
controlli di validità (ovvero è possibile inserire un cliente e/o un fornitore come 
contropartite – non dovrebbe essere possibile -  purchè tale cliente / fornitore esista). 
 



 
11. Gestione agenti  
 
 Questa procedura serve a gestire l’anagrafico agenti (indirizzo, percentuale 
provvigionale, eventuale subagente). 
 

 
 
Immettere il codice agente da variare / generare ovvero selezionare il codice 
posizionando il cursore del mouse sul triangolo a destra del campo e premendo una volta 
il tasto sinistro del mouse, quindi scorrendo l’elenco apparso premere il tasto sinistro del 
mouse una volta individuato ed evidenziato (con il mouse) l’agente di cui si intende 
visionare e/o modificare l’anagrafico. 
 
Videata per selezione agente 
 
 
 



 
 
 



Videata per immissione dati 
 
 

 
 
Ragione sociale: Immettere il nominativo dell’agente 
Indirizzo agente: Immettere l’indirizzo dell’agente (via / piazza / vicolo / borgo ) 
comprensivo di numero civico. 
C.A.P. – Località – Pr: Immettere il codice avviamento postale, la città e la sigla della 
provincia (per Roma la sigla è RM). 
% provvigioni: Immettere la percentuale delle provvigioni spettanti 
Cod. Subagente: Immettere l’eventuale codice di un subagente (se l’agente ha un 
subagente, indicarne il codice nella casella). 
 
Quest’ultimo campo normalmente va lasciato in bianco. 
 
Premere il tasto F1 per memorizzare i cambiamenti effettuati. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. Gestione Anagrafica Articoli  
 
 
 Ogni articolo di magazzino è identificato da un codice di 16 caratteri alfanumerici. La 
ricerca degli articoli avviene premendo F1 (ricerca) dall'interno del programma di 
gestione articoli oppure dai programmi di magazzino - fatturazione tramite tasto 
funzionale oppure pulsante "ricerca" Tale pulsante attiva la ricerca per descrizione 
(particolarmente utile se si ricerca un articolo conoscendone solo parzialmente la 
descrizione).  
 
 
a. Ricerca Articoli  
 
 Esistono due programmi di ricerca articoli. Uno che ricerca esclusivamente per 
descrizione, l’altro che ricerca anche per: 
- codice 
- categoria merceologica 
- codice fornitore 
 
 La ricerca articoli chiamata da un tasto funzione (ovvero uno dei pulsanti presenti in 
fondo alla videata del programma chiamante) è quella con più possibilità di ricerca. 
 L’altro programma di ricerca articoli (richiamabile tramite il pulsante “Ricerca” a fianco 
della casella ove immettere il codice articolo, è consigliato nel caso in cui si conosca la 
descrizione dell’articolo, ma non il codice o la categoria merceologica. 
 
Di seguito verranno esemplificati entrambi i programmi. 
 
a.1 Ricerca articoli (solo descrizione) 
 
 Questa ricerca propone inizialmente una videata comprendente i primi 25 articoli. Per 
ricercare un’articolo digitare i primi caratteri della descrizione. Verrà selezionato l’articolo 
con la descrizione corrispondente a quella immessa (apparirà un campo di colore giallo.). 
Avvertenza: Se non esiste alcun articolo con i primi caratteri della descrizione uguali a 
quelli immessi il programma partirà dal successivo (in ordine di descrizione). Il 
programma fa differenza tra maiuscole e minuscole. 
Una volta selezionato l’articolo d’interesse,  fare doppio-click sull’articolo stesso. 
 
 
 



 
 
 
 
a.2 Ricerca articoli (molteplici chiavi di ricerca). 
 
  La ricerca propone inizialmente una videata includente i primi articoli. E' possibile 
specificare una partenza diversa premendo il tasto "F1 Ricerca da". 
 
 Le chiavi di ricerca per gli articoli sono 4 : 
 
 Codice articolo  (F3) 
 Categoria merceologica (F4) 
 Codice fornitore  (F5) 
 Descrizione articolo   (F6) 
 
 Digitando il valore di partenza da cui iniziare la ricerca e premendo il tasto funzione 
relativo alla chiave di ricerca e all'ordinamento voluto.  
 
 Obiettivo : articoli aventi codice 10. 
 Modalità : inserire 10 e premere F3. 
 Obiettivo : articoli con descrizione MAS. 
 Modalità : inserire MAS e premere F4. 
 
 Visualizzati i dati, è possibile scorrere i dati con i pulsanti accanto alla lista (list-box) 
oppure con i tasti "Pag giù" "pag. su" "freccia  in basso"  "freccia in alto". 
 
 



 

 
 
 
 
 
Esempio di ricerca per codice 
 



 
 
 
 
Esempio di ricerca per descrizione 
 



 
 
 
 
 
 
Esempio di ricerca per codice merceologico 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



B. Inserimento Dati Articoli  
 
 
 Inserito il codice occorre inserire la descrizione, l'unità di misura, il codice IVA 
(corrispondente a uno dei codici IVA preventivamente inseriti) (3), il codice merceologico, 
codice fornitore (le cifre del conto e sottoconto del PDC relativo al fornitore), il listino di 
acquisto, di vendita, ultimo costo (aggiornato in automatico durante il caricamento dei 
movimenti di magazzino), la percentuale di messa in opera, la contropartita vendite (il 
conto per esteso del ricavo utilizzato come contropartita in fase di contabilizzazione delle 
fatture), la contropartita acquisti (il conto per esteso del ricavo utilizzato come 
contropartita in fase di contabilizzazione movimenti magazzino), la scorta minima, la 
colonna fattura (nella stampa delle fatture possono essere stampati 4 subtotali in 
dipendenza del valore inserito nel campo) e fino ad 8 righe di descrizione aggiuntiva. 
Campi obbligatori: 
Codice I.V.A. 
Codice merceologico 
Contropartita vendite (utilizzata nella gestione documenti di trasporto e nella fatturazione 
immediata) 
Contropartita acquisti (utilizzata in fase di contabilizzazione movimenti di magazzino) 
 Confermare i dati con F1 (aggiorna) o annullare la scheda articolo con F4 (annulla) e 
confermare. 
 

 

                                                           
3Detto codice è utilizzato in fase di fatturazione al fine di attribuire l'eventuale aliquota 
I.V.A. all'articolo. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. Gestione banche 
 
 Con questo programma è possibile gestire le anagrafiche degli sportelli delle 
banche di tutta Italia. Conoscendo il codice CAB ed ABI della banca e della filiale da 
inserire – modificare (magari perché la banca si è fusa con un’altra ed ha cambiato 
denominazione…) è possibile inserire e/o modificare l’anagrafico (nome banca, nome 
filiale, indirizzo filiale completo di c.a.p.). 
 

 
 
 
 
 
Premendo il tasto F2 viene avviata la sottoprocedura di ricerca banche 
 
 
 



 
 
 
A questo punto, per cercare la banca che v’interessa, immettete il nome della banca (nella 
videata qui sotto viene proposto, come esempio la ricerca della cassa di risparmio di 
parma e piacenza -–sede 1 di parma) 
 



 
 
 
Individuata la banca desiderata (è la prima dell’elenco) portare il cursore del mouse sulla 
riga e premere due volte il tasto sinistro del mouse 
 
Il codice è stato riportato nella videata. Premendo invio dall’ultimo campo della videata, si 
apre la videata contenente i campi per i dati anagrafici della banca 
 



 
 
 
Per aggiornare, premere il tasto F1. 
Per eliminare una filiale, premere il tasto F9 e confermare la cancellazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Gestione immagini degli articoli  
 
Gli articoli possono avere una o più immagini (se previsto dal fornitore degli stessi). 
 
E’ quindi possibile indicare ove siano. 
 

 
 
 
Una volta inserito il codice dell’articolo per il quale s’intendono inserire/modificare le 
immagini, premere il tasto F1 per continuare. 
 
 



 
 
Premere il tasto F5  per visualizzare le immagini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10. Gestione listini 
 
  Questo programma consente di gestire  i listini abbinati al cliente / articolo. 
 
Per inserire un particolare sconto e/o un particolare prezzo per un cliente, inserire i 
seguenti dati: 
 
Codice listino: due caratteri alfanumerici indicanti il codice listino 
Codice cliente: nove caratteri numerici indicanti il codice del cliente 
Codice articoli: sedici caratteri alfanumerici indicanti il codice articolo  
 

 
 
 
Inseriti i dati necessari (il codice cliente può essere lasciato in bianco, tale listino varrà 
per tutti i clienti), premere il tasto Invio. 
 
Per ricercare i listini già immessi, premere il tasto F1. 
Per ricercare i clienti/fornitori premere il tasto F2. 
Per ricercare gli articoli premere il tasto F3. 
 
La ricerca veloce per descrizione viene attivata premendo il pulsante Ricerca  posto a 
sinistra del campo in cui si intende porre il risultato della ricerca stessa. 
 
 



 
 
 
 
 
Non ci sono campi obbligatori, comunque è consigliato immettere: 
 
La descrizione del listino 
Il prezzo 
Gli eventuali sconti accordati 
Gli eventuali aumenti imposti. 
 
Premere il tasto F1 per memorizzare i dati immessi. 
 
 
Esempio di ricerca listini 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Piano dei Conti e Anagrafiche  
 
                                    
 Ogni singolo conto del Piano dei conti (PDC) o dell'anagrafica Clienti/Fornitori è 
individuato da un valore numerico così suddiviso: 
 
 MASTRO   2 cifre 
 CONTO   2 cifre 
 SOTTOCONTO 5 cifre 
 
 Quindi il PDC è strutturato a tre livelli (MASTRO.CONTO.SOTTOCONTO). Ecco un 
esempio del perché della suddivisione a tre livelli: 
 
 MASTRO CONTO SOTTOCONTO DESCRIZIONE 
 
 07       SPESE GENERALI 
 07  01     Costi del Personale 
 07  01  00001  Dipendenti c/retribuzioni 
 07  02     Costi Finanziari 
 07  02  00001  Interessi pass. su mutuo 
 07  02  00002  Interessi pass. su c/c 
 
 E' bene ricordare che l'immissione dei movimenti contabili avviene solo a livello di 
sottoconto.  
 
Videata introduttiva del programma (dopo quella di richiesta conferma dell’azienda 
selezionata) 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 Se è premuto il tasto di ricerca  posto a fianco del campo relativo al sottoconto 
comparirà a video una lista dei sottoconti fino a quel momento inseriti. Possono essere 
visualizzati altri dati premendo freccia giù, freccia su o PgUp, PgDn o selezionando il 
pallino accanto al tipo di ricerca che s’intende effettuare. La ricerca selezionata permette 
di visualizzare il PDC da un certo punto in poi o di ricercare delle specifiche descrizioni.  
 
 
Esempio di videata introduttiva della ricerca attivata con il pulsante “Ricerca” posto a 
fianco del campo del sottoconto 
 

 
 
 
 
 
 Obiettivo: Ricerca dei conti aventi mastro pari a due. 
 Modalità : Indicare nel campo di ricerca relativo al codice il valore 020000000 e 
premere il tasto INVIO per la ricerca. 
 
 Obiettivo : Ricerca dei clienti la cui ragione sociale incominci per SOC. 
 Modalità : Indicare nel campo di ricerca relativo alla descrizione la dicitura SOC4; 
selezionare dai filtri le sole caselle “Clienti” e “Sottoconti”, infine premere il tasto INVIO 
per la ricerca. 
 Obiettivo : Ricerca dei clienti la cui ragione sociale contiene SOC. 

                                                           
4 Notare che il programma di ricerca fa distinzione tra MAIUSCOLE e minuscole, pertanto, indicando come campo 
descrizione (per ricerca) la dicitura soc, le aziende con ragione sociale inizianti per SOC non verranno trovate. 



 Modalità : Indicare nel campo di ricerca relativo alla ricerca intratestuale la dicitura 
SOC5; selezionare dai filtri le sole caselle “Clienti” e “Sottoconti”, infine premere il tasto 
INVIO per la ricerca. 
Notare che il filtro agisce già appena s’inizia a scrivere nel campo di ricerca intratestuale. 
 
 Una volta trovato il conto, posizionare il cursore del mouse sul conto prescelto e 
premere due volte il tasto sinistro del mouse stesso per riportarne il codice nella 
maschera d’inserimento. 
  
 Avendo digitato il codice e premuto il tasto invio l'elaboratore riconosce, in base al 
mastro, se si sta inserendo un Cliente o un Fornitore o un codice di contabilità (6) e 
l'immissione dei dati sarà di conseguenza diversa.  
 
 
 

 
 
 
 
Videata attivata con il tasto funzione F2 dalla videata soprastante 
 
 
 

                                                           
5 Notare che il programma di ricerca fa distinzione tra MAIUSCOLE e minuscole, pertanto, indicando come campo 
descrizione (per ricerca) la dicitura soc, le aziende con ragione sociale inizianti per SOC non verranno trovate. 
6Nella Gestione dati Aziendali vanno indicati il mastro per i Clienti, i Fornitori e le Banche. 
 



a. Inserimento dati Scheda PDC  
 
 A questo punto è richiesta la descrizione relativa al codice inserito, la classificazione nel 
bilancio (1= stato patrimoniale, 2= profitti e perdite). Le modifiche possono essere 
memorizzate premendo F1 (registra) o può essere eliminata la scheda dall'archivio 
premendo F9 (annulla) e quindi confermando la cancellazione. Il tasto F9 (annulla) è 
attivato solamente se si sta modificando una scheda di un conto esistente.  
                                                                                 
 
b. Inserimento dati Scheda Cliente/Fornitore  
 
 
 Oltre alla descrizione del Conto (Ragione Sociale) e alla classificazione nel bilancio (1= 
stato patrimoniale, 2= profitti e perdite) va indicato l'indirizzo, 2 numeri di telefono e 1 di 
Fax, la partita IVA, il codice fiscale, il tipo IVA (il cui codice viene inserito con la 
procedura Gestione Codici IVA ed è utilizzato per il calcolo automatico dell'I.V.A. nella 
prima nota), il codice CAB ed ABI della banca del cliente (per le distinte effetti); il codice 
pagamento (il cui codice viene inserito negli archivi del modulo fatturazione ed è utile per 
il calcolo delle scadenze nella prima nota), il codice divisa (indica la divisa con la quale 
opera il cliente), il codice Agente e il codice Zona (da inserire nel modulo archivi-
fatturazione e vengono utilizzati compilando le bolle o le fatture), la banca Conto Anticipi 
(che corrisponde al sottoconto della banca utilizzata nella compilazione della scadenza) 
e la banca d'appoggio che è la descrizione della banca o agenzia che viene stampata 
compilando le fatture e le ricevute bancarie (modulo fatturazione). E' possibile inserire 
l'indirizzo di posta elettronica del cliente. Tale indirizzo verrà utilizzato per l’invio dei 
documenti via posta elettronica solo se, oltre ad averlo indicato in anagrafico, sia 
spuntata l’opzione Uso casella e-mail.  
I seguenti dati sono obbligatori: 
Per i clienti ed i fornitori: 
Ragione sociale (1° campo descrittivo) 
Partita I.V.A. – Codice fiscale (occorre fornire almeno uno di questi codici, l’obbligo 
decade se il cliente risiede all’ estero – ovvero se il campo provincia è valorizzato EE). 
Codice Pagamento 
Gli altri campi sono facoltativi. 
E' possibile ricercare i codici CAB ed ABI della banca con l'apposito programma attivato 
dal tasto funzione F6. 
 I dati sono memorizzati premendo F1 (registra) o cancellati premendo F9 (annulla) e 
confermando l'eventuale cancellazione. 
 
Videata per conto generico 
 
 
 
 



 
 
 



Videata per cliente – fornitore 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Variazione veloce articoli magazzino 
 
 Con questa procedura è possibile attribuire un prezzo di vendita a tutti gli articoli del 
magazzino. Inoltre è possibile attribuire una stessa contropartita vendita e/o acquisto ad 
un blocco di articoli od a tutti. E’ inoltre possibile alterare più campi dell’anagrafico articoli 
senza doverli passare uno alla volta. 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
E’ possibile effettuare ricerche tramite i pulsanti “ricerca” a fianco delle caselle ove 
posizioneranno il risultato di tale ricerca. Tali pulsanti effettuano una ricerca nell’ambito di 
dati richiesto dalla casella a fianco alla quale si trovano (ad esempio, se il pulsante si trova 
a fianco della casella Contropartita vendita, la ricerca riguarderà il piano dei conti, mentre 
se il pulsante si trova a fianco della casella codice inizio, la ricerca riguarderà gli articoli. In 
entrambi i casi la ricerca è solo per descrizione – ma solitamente le ricerche saranno fatte 
quasi esclusivamente per descrizione). E’ possibile ricercare gli articoli posizionando il 
cursore sulla casella ove posizionare il risultato – codice inizio o codice fine e premendo il 
pulsante F6. Per ricercare i conti per le contropartite, posizionare il cursore su uno dei due 
campi – contropartita vendita o contropartita acquisti – e premere il tasto F8. 
 
Con questo programma è anche possibile cancellare un’intero blocco d’articoli, premendo 
il tasto F4.  
Premendo il tasto F1 inizia l’elaborazione. 
Al termine dell’elaborazione, se non avete altri gruppi di articoli da variare – cancellare 
premere Esc per uscire dal programma. 
 
 
ATTENZIONE: Il programma non verifica se gli articoli che s’intende cancellare siano stati 
movimentati. La cancellazione di articoli movimentati dà origine a risultati imprevedibili. 
 
 
 



Indicare da quale listino a quale listino cancellare. 
 

 
 
Per cancellare i listini, premere F1 per continuare e confermare alla richiesta. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Copia listini 
 
 
Indicare se si vuole copiare da altro listino o da anagrafico articoli 
 
 

 
 
Quindi premere il tasto F1 per continuare. 
 
Quindi, se si copia da anagrafico articoli, i dati richiesti saranno, oltre al codice di listino 
di destinazione: 
 
- il codice del fornitore 
- da quale codice articolo a quale codice articolo creare il listino 
- L’eventuale codice divisa ed il tasso di cambio (impostare il tasso di cambio ad 1 se il 

listino sarà in Euro) 
- Indicare le percentuali di ricarica rispetto al prezzo d’acquisto 
 
 
 



 
 
 
Mentre se si copia da altro listino, oltre al codice del listino origine e al codice listino 
destinazione… 
 
- il codice del fornitore  
- da quale codice articolo a quale codice articolo creare il listino 
- L’eventuale codice divisa 
- Il tasso di cambio nel listino origine (impostare il tasso di cambio ad 1 se il listino 

originario è in Euro) 
- Il tasso di cambio nel listino destinazione (impostare il tasso di cambio ad 1 se il listino 

sarà in Euro) 
- Indicare le percentuali di variazione rispetto al listino originario. 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione commesse  
 
Le commesse servono per raggruppare movimenti di magazzini – d.d.t. – fatture  
 
 

 
 
 
Una volta indicato il codice per la commessa da creare (ed eventualmente indicato il 
codice commessa da replicare), premere il tasto F1 per continuare. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampe  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Crea archivio indirizzi e-mail  
 
L’esportazione degli indirizzi di posta elettronica può servire ad importare gli stessi nella 
rubrica del client di posta elettronica in uso. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. Stampa agenti  
 
 La stampa dell’anagrafica di tutti gli agenti esistenti viene effettuata premendo il 
pulsante Stampa . 
 
  

  
 
 



8. Stampa Articoli  
 
 
 La stampa degli articoli di magazzino  consiste in una lista di tutti gli articoli selezionati 
nella maschera di imputazione. Indicata la data del tabulato, l'inizio e la fine della selezio-
ne e l'ordinamento o chiave di ricerca e premuto F1 (stampa) si avvia la stampa dei dati 
selezionati. Ad esempio : 
 
 Obiettivo : Stampa art. da 10 a 20. 
 Modalità : inizio 10  fine 20  Chiave di ricerca: codice articolo. 
 
 Obiettivo : Stampa art. con descr. MAS. 
 Modalità : inizio MAS  fine MAS  Chiave di ricerca: descrizione articolo. 
 
 Obiettivo : Stampa merc. TUB ordinato per descr. 
 Modalità : inizio TUB  fine TUB  Chiave di ricerca: codice merceologico. 
 
 E' possibile ricercare a video gli articoli premendo F2 (ricerca) (vedi a pag.   67 ). 
 E’ possibile includere nella stampa anche le descrizioni aggiuntive degli articoli. 
 

 
  
 
 
 
 
 
 



18. Stampa aspetto esteriore beni  
 
Per stampare i codici dell’aspetto esteriore beni memorizzati, premere il pulsante Stampa . 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampa banche  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampa causali contabili  
 
 
La stampa delle causali contabili è direttamente indirizzata sulla stampante previa 
conferma con il pulsante "Stampa". 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
7. Stampa Causali Magazzino  
 
 La stampa delle causali di magazzino è direttamente indirizzata sulla stampante previa 
conferma con il pulsante "Stampa". 
 
 
 



 
Stampa codici a barre su stampante termica  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Stampa codici i.v.a.  
 
La stampa dei codici I.V.A. è direttamente indirizzata sulla stampante previa conferma 
con il pulsante "Stampa". 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
6. Stampa Codici Merceologici  
 
 
 La stampa dei codici merceologici avviene previa conferma con il pulsante "Stampa". 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Stampa codici nazioni  
 
La stampa dei codici nazioni è direttamente indirizzata sulla stampante previa conferma 
con il pulsante "Stampa". 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. Stampa Codici pagamento  
  
 
 Le stampe dei codici pagamento viene mandata alla stampante predefinita premendo il 
pulsante Stampa. E' possibile, come in tutte le altre stampe, cambiare la stampante in 
uso, premendo il pulsante Scegli stampante e selezionando la stampante alla quale 
indirizzare la stampa (selezionabile tra quelle configurate per Windows) 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19. Stampa divise  
 

Con questo programma è possibile stampare l’elenco completo delle divise gestite 
tramite il tasto Stampa . 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



11. Stampa etichette articoli  
 
 Con questo programma si ottiene la stampa delle etichette degli articoli selezionati. 
 

 
 
Immettere: 
 
Articolo iniziale: il codice dell’articolo dal quale iniziare la stampa. 
Articolo finale: il codice dell’articolo col quale terminare la stampa. 
 
Quali articoli stampare: indicare se tutti gli articoli o solo quelli con esistenza superiore a 
zero. 
Cosa stampare: scegliere se la sola descrizione base o anche quelle aggiuntive 
Calcolo saldi fino a: indicare la data alla quale debbano essere calcolati i saldi. Se si 
indica di stampare tutti gli articoli, la data immessa viene ignorata. 
 
E’ attivabile la ricerca articoli, sia premendo il tasto F6, previo posizionamento del 
cursore sul campo di destinazione del risultato della ricerca, sia premendo il tasto 
Ricerca  posto a destra del campo di destinazione del risultato della ricerca. 
 
Premere il tasto F1 per avviare la procedura di stampa. 
 



12. Stampa listini  
 
  Questo programma consente di stampare l’anagrafico listini. 
 
 

 
 
 
Indicare i seguenti limiti d’elaborazione: 
- dal codice listino al codice listino 
- dal cliente al cliente 
- dall’articolo all’articolo 
 
Indicare, inoltre, l’ordine da seguire, ovvero se l’elaborazione va effettuata 
- per codice listino, ovvero 
- per codice cliente, ovvero 
- per codice articolo. 
 
Per ricercare per descrizione premere il tasto Ricerca  a destra del campo ove s’intende 
porre il risultato della ricerca stessa. Per ricercare (nel modo tradizionale) i clienti, 
premere il tasto F6. Per ricercare gli articoli (modo tradizionale) premere il tasto F7, in 
ogni caso dopo aver posizionato il cursore sul campo ove verrà posizionato il risultato 
della ricerca. 
 
Premere il tasto F1 per avviare stampare il listino, previa conferma premendo il pulsante 
stampa.  
 
 



Stampa parametrica articoli  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Stampa parametrica clienti/fornitori  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. Stampa Piano dei Conti e Anagrafiche  
 
 
 La stampa del piano dei conti può essere effettuata ordinando i dati o per codice 
numerico o per descrizione. Indicando il sottoconto d'inizio e di fine ed eventualmente la 
descrizione d'inizio e fine (se l'ordinamento è per descrizione), il tipo d'ordinamento (per 
codice o per descrizione), il tipo di stampa se comprendente l'anagrafica completa (nel 
caso in cui si stampassero Clienti e Fornitori) e i codici pagamento o i numeri telefonici e 
premendo F1 (avvio stampa) si ottiene su carta l'elenco dei sottoconti richiesti. La 
selezione dei conti può avvenire ad es. per codice : 
 Obiettivo : dal mastro 2 al mastro 3. 
 Modalità : indicare nei campi i seguenti valori 
     SOTTOCONTO INIZIO 020000000 
     SOTTOCONTO FINE   039999999 
o per descrizione (ad es. i clienti con la ragione sociale che inizia per SOC) : 
 Obiettivo : il mastro clienti 10 e ragione = SOC. 
 Modalità : indicare nei campi i seguenti valori 
     SOTTOCONTO INIZIO 100000000 
     SOTTOCONTO FINE   109999999 
   DESCRIZIONE INIZIO SOC 
   DESCRIZIONE FINE   SOCzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz 
 
 Attraverso la stessa procedura è possibile stampare etichette avendo selezionato i 
sottoconti come visto precedentemente e compilato i dati della parte bassa del video. 
 
 STAMPA ETICHETTE   SI 
 TIPO    01 
 (01 etichetta del seguente formato : 
  
   ragione sociale I 
   ragione sociale II 
   indirizzo 
   cap e città 
 02 etichetta del seguente formato : 
  
   ragione sociale I 
   indirizzo 
   cap e città 
 
 Qualunque tipo di stampa venga selezionato può essere richiesta la ricerca dei 
sottoconti premendo il tasto F6 (ricerca). Attraverso questa scelta viene attivato il 
programma Gestione Piano dei Conti e Anagrafiche (visto precedentemente a pag.  13). 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampa unità di misura  
 
La stampa dell’elenco delle unità di misura codificare si ottiene premendo il pulsante 
Stampa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampa vettori  
 
La lista completa dei vettori codificati si ottiene premendo il pulsante Stampa 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stampa zone 
 
La stampa dell’elenco delle zone è direttamente indirizzata sulla stampante previa 
conferma con il pulsante "Stampa". 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Gestione base dati  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
23.  Gestione Base dati  
 
                                    
 Tramite questo programma s’impostano i dati che verranno precompilati in fase di 
codifica di codici articolo, nonché nuovi clienti / fornitori. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

24.  Gestione base dati d.d.t. 
 

 
Il programma serve per indicare i parametri per la pre-impostazione dei documenti di 
trasporto. E’ possibile settare in maniera differenziata i d.d.t. ordinari ed i d.d.t. da 
ordine cliente. 
 

 

 
 
 
 



35. Gestione base dati fatture 
 
Tramite questo programma si indicano i dati che dovranno essere proposti dal programma 
d’immissione fatture immediate – fatture immediate da ordine cliente. 
 

 
 
 
 
 
 



36. Dati base ordini clienti 
 
Tramite questo programma si indicano i dati che dovranno essere proposti dal programma 
d’immissione ordini clienti. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



36. Dati base ordini fornitori 
 
Tramite questo programma si indicano i dati che dovranno essere proposti dal programma 
d’immissione ordini fornitori. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



37. Dati base preventivi 
 
Tramite questo programma si indicano i dati che dovranno essere proposti dal programma 
d’immissione preventivi. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione base dati scontrini 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione parametri per stampe parametriche  
 
E’ possibile parametrizzare le stampe del piano dei conti, nonché dell’anagrafico articoli – 
prima nota contabile – prima nota magazzino. 
 
 

 
 
 
La seconda videata varia a seconda della stampa parametrica prescelta. 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione tabella parametri stampante per codici a barre 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



38. Base dati magazzino 
 
Tramite questo programma si indicano i dati che dovranno essere proposti dal programma 
d’immissione movimenti di magazzino. 
 
E’ possibile indicare la data di consolidamento del magazzino.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



39. Base dati contabilità 
 
Tramite questo programma si indicano i parametri che dovranno essere proposti dai 
seguenti programmi: 
 
- visualizza partitari 
- Stampa / Esporta distinte ri.ba. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Gestione contatori  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. Gestione Contatore Documenti di trasporto  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi ai registri del documento di trasporto 
(per ogni registro è indicato l’ultimo documento di trasporto emesso). Inserite le 
modifiche da apportare, confermare premendo  F1 (aggiorna). 
                                                                                 
 

 
 
 
 



 



 
20. Gestione contatore distinte  
 

Questa procedura va eseguita solo da esperti o sotto assistenza del personale  
responsabile dell'installazione. 
 

 
 
 
 
Immettere il numero dell’ultima distinta effettuata, quindi premere il tasto F1 per 
memorizzare il nuovo dato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
4. Gestione Contatori Fatture  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi al numeratori dei registri fatture (il 
programma ne gestisce fino a 4) nei quali è indicato il numero di fatture emesse (per 
singolo registro) fino a quel momento. Inserite le modifiche da apportare, confermare 
premendo  F1 (aggiorna). 
                                                                                 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Gestione Contatore Magazzino  
 
 
 Detta procedura dev'essere utilizzata solo da utenti esperti o sotto indicazione del 
personale che cura l'assistenza software. Modificare i valori inseriti può costituire una 
perdita di dati. 
 Avviata la procedura è mostrato il numero dei movimenti di magazzino attualmente 
eseguiti. Se si dovesse modificare il valore digitare il nuovo numero e premere F1 
(aggiornamento). 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6. Gestione Contatore ordini clienti  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi al numero degli ordini clienti effettuati 
fino a quel momento. Inserite le modifiche da apportare, confermare premendo  F1 
(aggiorna). 
                                                                                 



7. Gestione Contatore Ordini fornitori  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi al numero degli ordini fornitori effet-
tuati fino a quel momento. Inserite le modifiche da apportare, confermare premendo  F1 
(aggiorna). 
                                                                                 



Gestione contatore ordini produzione  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi al numero degli ordini produzione 
effettuati fino a quel momento. Inserite le modifiche da apportare, confermare premendo  
F1 (aggiorna). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8. Gestione Contatore Preventivi  
 
 
 E' stato già sottoposto al lettore attento il problema dei contatori che vanno modificati 
con molta attenzione preferibilmente consultando l'assistenza.  
 I dati che questa procedura propone sono relativi al numero dei preventivi effettuati fino 
a quel momento. Inserite le modifiche da apportare, confermare premendo  F1 
(aggiorna). 
                                                                                 



Contatore Contabilità  
 
 
 Questa procedura va eseguita solo da esperti o sotto assistenza del personale 
responsabile dell'installazione. L'uso improprio di questa procedura può causare perdita 
di dati fiscali. Spiegazione dei dati visualizzati : 
 
 

- Numero Prima Nota è il numero d'operazioni di prima nota effettuate fino a 
quel momento, 

- Ultima Registrazione rappresenta la data e il numero di protocollo 
dell'ultimo Giornale stampato, 

- Ultima Riga rappresenta l'ultima riga stampata del Giornale, 
- Ultima Pagina rappresenta l'ultima pagina stampata del Giornale, 
- Riporto Dare/Avere è il riporto Dare e Avere del Giornale Fiscale fino a 

quel momento stampato, 
- Numero Registro 1-8 e Corrispettivi è il numero di protocollo attribuito 

relativo ad ogni Registro IVA stampato nel Giornale, 
 
 

 I dati inseriti possono essere memorizzati con F1 (registra). E' importante far notare che 
modificare questi dati costituisce alterare le stampe successive del Giornale. 
 
Prima di tutto, occorre inserire l’anno per cui s’intendono inserire/gestire i contatori stessi. 
 
 

 
 



 



6. Contatore Registri IVA  
 
 
 Questa procedura va eseguita solo da esperti o sotto assistenza del personale 
responsabile dell'installazione. L'uso improprio di questa procedura può causare perdita 
di dati fiscali. Spiegazione dei dati visualizzati : 
 
 

- Numero Registro 1-8 e Corrispettivi rappresenta il numero di protocollo 
attribuito relativo ad ogni Registro IVA stampato nei singoli Registri, 

- Ultima Registrazione rappresenta l'ultima data e numero di registrazione 
stampati nei registri, 

- Riporto Credito/Debito precedente è il riporto dopo l'ultima stampa dei 
Registri, 

- Numero massimo di registri corrisponde al numero di registri acquisti e vendite che 
vengono utilizzati (ad es. se si vuole gestire 2 registri per le vendite e 1 per gli acquisti 
il valore da inserire è pari a 2, se invece si vuole gestire 1 registro per le vendite e 1 
per gli acquisti il valore da attribuire è pari a 1). 

- Percentuale pro-rata: E’ la percentuale da sottrarre all’importo I.V.A. acquisti nel 
calcolo delle liquidazioni I.V.A. (normalmente pari a zero, non utilizzata). Es.: se la 
percentuale pro-rata è del 20%, l’I.V.A. acquisti può essere dedotta per l’80%. 

- Descrizione pro-rata: Utilizzata solo se la percentuale prorata è maggiore di zero.  
 

 
 
 
 



 
 
 

 I dati inseriti possono essere memorizzati con F1 (registra). E' importante sottolineare 
che modificare questi dati costituisce alterare le stampe successive dei Registri. 
 
 
 
 
 



10. Gestione date limite  
 
 Questa procedura va eseguita solo da esperti o sotto assistenza del personale 
responsabile dell'installazione. L'uso improprio di questa procedura può causare 
l’impossibilità di utilizzo dei programmi. 
 

 
 
 
Esercizio precedente: Indicare la data in cui si conclude l’esercizio antecedente a  quello 
in corso 
Esercizio attuale: Indicare la data in cui si conclude l’esercizio in corso. 
Esercizio successivo: Indicare la data in cui si concluderà l’esercizio successivo 
all’attuale. 
 
Premere il tasto F1 per registrare le modifiche eventuali. 
 
 



Gestione contatore proposte d’acquisto 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione posta  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Gestione parametri posta  
 
 
Con questo programma s’impostano i parametri per l’invio, tramite posta elettronica, di 
fatture – documenti di trasporto – ordini clienti – ordini fornitori – preventivi. 
 
I campi per l’autenticazione smtp vanno valorizzati solo se necessario. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Invio e-mail da dsswaps 
 
Per l’invio di e-mail, oltre ad aver impostato i dati  
 
 

 
 
 
 
Premere il tasto F5 per effettuare la ricerca dei messaggio e-mail da inviare. 
 



 
 
 
Una volta selezionato il messaggio da inviare  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


