Tutorial

Tutorial

(d Esercitazione passo-passo sull’uso di Fatturiamo

In questo Tutorial verrete portati, passo-passo, a scoprire le principali funzionalita di Fatturiamo
usando i dati dimostrativi gia presenti nelle varie tabelle. Le operazioni che faremo sono le
seguenti:

Inserire la scheda di un nuovo cliente.

Predisporre una voce per il contributo cassa/previdenza.

Creare una fattura con contributo cassa/previdenza e calcolo della ritenuta d’acconto.
Stampare la fattura e aggiornare in automatico lo scadenzario clienti.

Incassare il pagamento di una delle scadenze della fattura.

Prima di iniziare avviate 1’applicazione seguendo le istruzioni che trovate nel capitolo precedente.

Inserire la scheda di un nuovo cliente

Per creare la scheda di un nuovo cliente prima di tutto dobbiamo aprire la tabella Anagrafica.

1. Selezionate il comando Anagrafica dal menu | # Fatturiamo File Modifica JEETZIT Moduli _Finestra Help
Tabelle, oppure fate clic su Anagrafica nella |- . SR ;
Anagrafica Prestazioni
palette' Prestazioni Aliquote IVA
Apparira la videata principale della tabella Lavorazioni HiccalE Mipagaim ento
Banche
Anagraﬁca. Visite Tipologie di prestazioni
Conti Cassa
Capitoli di entrata e uscita
Scadenzario
Prima nota
00O Anagrafica
Q
Collezioni codice ragione sociale A | indirizzo telefono N
CAP citta pr. |email
AKB AKB spa Viale XX Settembre, 254
20100 Milano Mi
ALFOrg ALFO Organizzazione*Ufficio Via Torriani, 45
10100 Torino TO
AMBArr AMBO Arredamento per uffici Via Morelli, 19
14100 Alessandria AL
ArrUff ArredoUffico spa Via Leoni, 89
N . A 33170 Pordenone PN
Collezioni Intelligenti X X N
AutoMa AutoMac srl Via Caribaldi, 141
16100 Genova GE
CDAttr C&D Attrezzature per uffici, negozi, ristoranti e |Via Duca d'Aosta, 15
trattorie 07100 Sassari ss
Capran Caprani spa Via Milano 351 §
00100 Roma RM info@capranispa.it A
CarCu Carli & Cuttini Via Canova, 16 v
. ._; )4 | >
‘ 29 schede su 29 ( Ricerca )( Ordina )f <Comandi> m
2. Premete il pulsante “4” (Nuovo) in fondo all’elenco.
Apparira la scheda vuota per il nuovo cliente.
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(< NONS) Anagrafica
] E 4 ; w N
Nuovo ] N Registra - Esci )
codice rosmar iniziale R ) Gestione Enasarco
ragione sociale Rossi Mario saluto
indirizzo Via Roma 345 telefono
CAP, citta, pr. 34170 Gorizia GO fax
regione stato cellulare
partita IVA 4567319032100 email
codice fiscale RSSMRAG60D22E098R sito internet

[ Fatturazione @ Contatti Visite |

destinazione ragione sociale

indirizzo

CAP, citta
pagamento Ricevuta bancaria 30/60 FM rb3060fm \z]
banca d'app. Cassa di Risparmio di Gorizia 0'97

5847 87466 3606098/01/22

note |

3. Digitate “rosmar” nel campo codice e premete il tasto di tabulazione della tastiera.
La barra d’inserimento si spostera nel campo ragione sociale.

4. Digitate “Rossi Mario” e premete il tasto di tabulazione della tastiera.
La barra d’inserimento si spostera nel campo indirizzo.

5. Digitate un indirizzo a piacere e, utilizzando sempre il tasto di tabulazione, digitate dei dati a
piacere negli altri campi dell’indirizzo e nei campi codice fiscale e partita IVA.

6. Fate clic sul menu a comparsa alla destra del campo [~ r—————
pagamento. =
Apparira un menu a comparsa con 1’elenco delle —_—
modalita di pagamento gia presenti nella tabella 703060fm |\ « <Modalita i pagamento>
Modalita di pagamento (a cui potete accedere crg Sonifico bancarto
. . N . ettuato )
selezionando il comando Modalita di pagamento dal Ricevuta bancaria 30 gg
Ricevuta bancaria 30 gg FM
menu Tabelle) . ——— Ricevuta bancaria 30-60 gg
. P ) ”
7. Selezionate la voce “Ricevuta bancaria 30/60 FM” nel Ricevuta bancaria 30/60/90ggRM
Ricevuta bancaria 60gg FM
menu a Comparsa. Ricevuta bancaria 90fgg FM

Rimessa diretta

La voce apparira nel campo grigio ed il relativo codice
nel campo bianco.

8. Fate clic nel campo giallo banca d’appoggio, digitate “Gorizia” e premete il tasto di

tabulazione.
La banca “Cassa dl I‘ispal‘mio dl GoriZia” banca d'app.  Cassa di Risparmio di Gorizia crg
appare perché presente nella tabella Banche (a | i3 | FEEaa

cui potete accedere selezionando il comando
Banche dal menu Tabelle) ed il suo codice &
“crg”.

NOTA I campi di colore giallo vengono chiamati campi a codice intelligente e permettono di
recuperare il codice di un elemento presente in un’altra tabella digitando in modo
naturale parte del nome dell’elemento (ad es. le prime lettere della ragione sociale di un
cliente o, come in questo caso, una parte della denominazione della banca, “Gorizia”).
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9. Premete il pulsante Registra in alto a destra.
Ritornerete alla videata principale della tabella Anagrafica.

Modifica Tabelle Moduli Elaborazioni Finestra Help
{ Cambia ambiente di lavoro... | R Anagrafica

| Chiudi 3 }

Notate il sottomenu Stampa nel menu File ed il |_&_Fatturiamo
menu Elaborazioni nella barra dei menu. In essi [ amme
trovate varie possibili stampe ed elaborazioni di
cui potete trovare descrizione piu avanti in
questo manuale. Se aprite la videata principale —
di una qualunque altra tabella o modulo, potete eaderarie
notare che 1 comandi di tali menu sono
pertinenti alla tabella o modulo aperto. Ecco che
ad esempio il sottomenu Stampa della tabella
Anagrafica contiene i comandi per stampare vari
tipi di elenchi, le etichette ed il prospetto cliente;
mentre il menu Elaborazioni consente ad
esempio di inviare SMS.

Prestazioni
Personalizzazione...

Lavorazioni =} Imposta Password...

ragione sociale

Visite Invia suggerimenti...

Sito Active... Magicamente

Importa
Esporta

Malpetti & Figli, snc

Primanota BB 02000 |ponicnwarba Vack
Elenco
Elenco con contatti
Rubrica telefonica
Etichette A4
Buste
Prospetto cliente
Elenco clienti

Collezioni Intelligenti

Ritorniamo alla videata principale del modulo Anagrafica ed osserviamo alcuni pulsanti nella parte
inferiore della finestra.

|+ s - 30 schede su 30 ( Ricerca ){ Ordina )| <Comandi> ?]

o Il pulsante “+” permette di aggiungere/creare una nuova scheda (I’abbiamo utilizzato poco fa).

o Il pulsante “matita” permette di visualizzare la scheda del nominativo selezionato nell’elenco e
di apportarvi eventuali modifiche.

e Il pulsante “—" permette di eliminare le schede dei nominativi evidenziati nell’elenco.

o Il pulsante Ricerca apre una finestra di dialogo in cui potete impostare un criterio di ricerca per
estrapolare alcuni nominativi dall’elenco completo.

e Il pulsante Ordina apre una finestra di dialogo in cui potete impostare un criterio di ordinamento
dei nominativi che appaiono nell’elenco.

e Il menu a comparsa <Comandi> contiene comandi per gestire le schede evidenziate nell’elenco.

Nell’angolo in alto a destra della finestra notate invece il campo per 9§
la ricerca veloce. Permette di ricercare velocemente un nominativo,
digitando ad esempio parte della ragione sociale di un cliente.

Troverete i pulsanti appena descritti ed il campo per la ricerca veloce nella videata principale di
tutte le tabelle/moduli, in cui hanno esattamente le stesse funzionalita. Quindi, imparato per uno,
imparato per tutti.

Inserire le prestazioni

In questa sezione creeremo due prestazioni: una “normale” (la descrizione di una prestazione che
siete soliti fatturare) ed una “speciale” (la voce relativa al contributo cassa e previdenza in grado tra
I’altro di calcolare automaticamente 1’importo).

1. Selezionate il comando Prestazioni dal menu Tabelle, oppure fate clic su Prestazioni nella
palette.

Apparira la videata principale della tabella Prestazioni.
2. Premete il pulsante “+” (Nuovo) in fondo all’elenco.
Apparira la scheda vuota per una nuova prestazione.
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e

eno Prestazioni

4 i N
Nuovo E ] \RegustraJ\

i ¥
Esci )

codice po

prestazione Prestazione oraria

unita misura N.

prezzo 50,00 [T % contributo cassa e previdenza @ Soggetto a ritenuta d'acconto
aliquota IVA  21% 21 B
tipologia |

Digitate “po” nel campo codice e premete il tasto di tabulazione della tastiera.
La barra d’inserimento si spostera nel campo prestazione.

Digitate “Prestazione oraria”.

Fate clic nel campo unita misura e digitate “N.”

Fate clic nel campo prezzo e digitate “50,00”

Barrate la casella Soggetto a ritenuta d’acconto.

Fate clic sul menu a comparsa alla destra del campo aliquota IVA e selezionate la voce “21%”.

Premete il pulsante Registra in alto a destra.
Ritornerete alla videata principale della tabella Prestazioni.

. Premete di nuovo il pulsante “+” (Nuovo) in fondo all’elenco.

Apparira la scheda vuota in cui inserirete i dati di una “prestazione” un po’ particolare: il

contributo cassa e previdenza.

eno Prestazioni

( i D 4
Nuovo o Registra > <

Esci )

codice ccpd

prestazione Contributo Cassa e Previdenza 4%

unita misura

percentuale 4,00 M % contributo cassa e previdenza [_| Soggetto a ritenuta d'acconto
aliquota IVA  21% 21 H
tipologia |
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11. Digitate “ccp4” nel campo codice.
12. Digitate “Contributo Cassa e Previdenza 4% nel campo prestazione.
13. Barrate la casella % contributo cassa e previdenza.

Notate che I’etichetta del campo alla sinistra della casella ha cambiato il nome da “prezzo” a
“percentuale”.

14. Digitate “4” nel campo percentuale.
15. Deselezionate la casella Soggetto a ritenuta d’acconto.
16. Fate clic sul menu a comparsa alla destra del campo aliquota IVA e selezionate la voce “21%”.
17. Premete il pulsante Registra in alto a destra.
Ritornerete alla videata principale della tabella Prestazioni.
Avete cosi creato due prestazioni che potrete richiamare in fase di emissione di una fattura.

eno Prestazioni
Q
Collezioni codice prestazione tipologia prezzo IVA RA
CF Consulenza fiscale e societaria 310,00 20 v
cce Contributo Cassa e Previdenza Albo 2% 2,00 20
%
paghe Elaborazione cedolini retribuzioni 20 V

adempimenti vari e gestione del

Prestazione oraria

[+]-]

Collezioni Intelligenti

Contributo Cassa e Previdenza 4%

— D <>
+ |- 5 schede su 5 (" Ricerca \< Ordina )| <Comandi> ?]

[+]-]

Vorremmo sottolineare per inciso che Fatturiamo non € un’applicazione prettamente dedicata al
mondo dei professionisti. Possono infatti utilizzare il nostro software anche coloro che vengono
articoli e prodotti (basta ricordare che ¢ possibile effettuare la fatturazione periodica dei DDT) o gli
artigiani che hanno a disposizione anche un modulo per gestire le lavorazioni.

Se perd avete bisogno di qualcosa di pitt completo (gestione magazzino, ordini fornitori, fatture
ricevute, corrispettivi) allora forse 1’applicazione piu adatta alle vostre esigenze ¢ MyBusiness.
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Creare e compilare una fattura

Ora creeremo una fattura intestata al sig. Rossi Mario relativa ad un prestazione a lui offerta. Nella
fattura inseriremo il contributo cassa e previdenza e 1’applicazione calcolera il relativo importo cosi
come la ritenuta d’acconto.

1. Selezionate il comando Documenti dal menu Moduli, oppure fate clic su Documenti nella

palette.

Apparira la videata principale del modulo Documenti.

2. Premete il pulsante “+” (Nuovo) in fondo all’elenco.
Apparira la finestra di dialogo che vi chiede di scegliere il tipo

di documento da creare.

3. Lasciate selezionato il tipo “Fattura” e fare clic sul pulsante

Continua.

Apparira la scheda vuota per la stesura della nuova fattura.

Nuovo documento fiscale

(@ Fattura
O bpT

Nuovo Documento

() Nota di accredito

() Awviso di parcella

~ :
() Preventivo

Ovviamente la fattura viene numerata progressivamente ed un

apposito contatore viene automaticamente aggiornato nelle

Preferenze dell’applicazione.

Annulla

( Continua ;)
R

4. Digitate “rossi” nel campo giallo a codice intelligente cliente e premete il tasto di tabulazione

della tastiera.

La ragione sociale del cliente “Rossi Mario” appare alla sinistra del campo giallo.

e o Documenti
{ ; ( P
Nuovo \ReglstraJ\ Esci )
FATTURA 1 del 01/02/12 [T Stampato in definitivo ( Stampa documento )
—_—— Nee——
competenza 01/02/12
cliente Rossi Mario rosmar
riferimento

p.
P 1to

2 _—
Dati accessori

prestazione codice quantita prezzo importo | IVA DDT riga
—————————— <>
+| /)= \m} imponibile 0,00
aliquota imponibile imposta IVA 0,00
totale documento 0,00
ritenuta d'acconto 0,00
ritenuta d'acconto 20 %sul 100 %di 0,00 Enasarco 0,00
") Enasarco esercizio 2012 0 % di 0,00 netto da corrispondere 0,00
5. Fate clic sulla linguetta del pannello Dati Pr Dau R
1 23 11 1 atturazione stinazione &
accessori e controllate se 1’indirizzo di .- Dest
fatturazione ¢ corretto. indirizzo  Via Roma 345
cap, citta, pr. 34170 Gorizia GO
partita VA 4567319032100 codice fiscale RSSMRAG60D22E098R
6. Fat€ C]iC Su]la linguetta del pannellO Pagamento. { Prestazioni Pagamento Dati a(cessori;
. N . agamento Ricevuta bancaria 30/60 FM rb3060fm L\Z]
NOtate Che Sla 1a mOdallta dl pagdmentO Che la :a:ca Cassa di Risparmio di Gorizia crg
banca d’appoggio che avevate associato al cliente Ss47 57466 3606098/01/22
all’inizio di questo Tutorial vengono riportate e
proposte in questa fattura. Volendo, qui potete modificare sia I’una che 1’altra.
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7. Fate clic sulla linguetta del pannello Prestazioni. {Cprestazioni,} Pagamento _Dati accessori |

L@
prestazione codice quantita prezzo im

Questo ¢ il pannello in cui vengono inserite le
prestazioni che devono essere fatturate al cliente.

Procediamo ora con I’inserimento della descrizione della prestazione da fatturare al cliente. Le
prestazioni aggiunte alla fattura appaiono nell’elenco al centro della videata d’inserimento.

8. Premete il pulsante “+” (Nuovo) in fondo all’elenco (vuoto) delle prestazioni.

Apparira la schermata “Documenti - Righe” mediante la quale potrete richiamare la descrizione
predefinita di una prestazione precedentemente inserita nella tabella Prestazioni, modificare tale
descrizione, inserire il prezzo unitario e la quantita, scegliere eventualmente 1’aliquota IVA e
calcolare I’importo totale.

eno Documenti
Nuovo ( Registra Esci
3 \ A5 v
FATTURA 1
cliente Rossi Mario
ordine del 00-00-00

lavorazione del 00-00-00

prestazione po

Prestazione oraria

unita di misura N.

quantita 20— tiporiga | Generica ﬂ
prezzo 50,00

importo 1.000,00 M Soggetto a ritenuta d'acconto

aliquota IVA  21% 21 (%

note |

gruppo | riga 10

9. Digitate “oraria” nel campo giallo a codice intelligente prestazione e premete il tasto di
tabulazione della tastiera.

La descrizione “Prestazione oraria” appare nel campo sottostante, il costo orario “50,00” appare
nel campo prezzo e ’aliquota IVA “21%” appare nell’omonimo campo. Questi valori sono stati

semplicemente copiati dalla scheda della prestazione che avete creato nel paragrafo precedente;
potete modificarli a vostro piacimento.

10. Aggiungete alla descrizione della prestazione tutte le informazioni necessarie a chiarire
I’oggetto di cio che state fatturando.

11. Digitate il numero di ore fatturate (20) nel campo quantita e premete il tasto di tabulazione.
Verra calcolato I’importo (1000,00).
12. Premete il pulsante Registra in alto a destra.

Ritornerete alla schermata principale [+[]-] [<comna> 75 imponibile 100,00
della fattura. Notate gli importi i "roooss 300 el documents —

. 9. . . 2 ritenuta d'acconto -200,00
CalCOIatl dell lmpOnlblle € de]l IVA al ritenuta d'acconto 20 % sul }T%dx 1.000,00 Enasarco 0,00
21%, I’'importo della ritenuta d’acconto = =wsee sz [ o % — etto da corrispondars (201000

e gli importi totali del documento.

NOTA Se la fattura non ¢ soggetta alla ritenuta d’acconto non dovete far altro che cancellare il
contenuto del campo ritenuta d’acconto %. Se le percentuali per il calcolo della ritenuta
d’acconto sono diverse da quelle proposte, potete modificare tali valori nelle Preferenze.
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Manca da inserire il contributo cassa e previdenza il cui importo verra calcolato automaticamente

dal programma.

13. Premete nuovamente il pulsante “+” (Nuovo) in fondo all’elenco delle prestazioni.

Apparira nuovamente la schermata “Documenti - Righe”.

eno Documenti
( i 4 Y
Nuovo \ReglstraJ\ Esci -
FATTURA 1
cliente Rossi Mario
ordine del 00-00-00

lavorazione del 00-00-00

prestazione ccpd

Contributo Cassa e Previdenza 4%

unita di misura

quantita 1 tipo riga Contributo cassa e previde... _¢]
prezzo 40,00

importo 40,00 7] Soggetto a ritenuta d'acconto

aliquota IVA  21% 21 (=3

note

gruppo [ ] riga 20

14. Digitate “ccp4” nel campo giallo a codice intelligente prestazione e premete il tasto di

tabulazione della tastiera.

La dicitura “Contributo Cassa e Previdenza 4% appare nel campo sottostante; si tratta della
seconda “prestazione”, quella un po’ particolare che avete creato nel paragrafo precedente.
Notate I’importo: ¢ stato calcolato automaticamente applicando il 4% all’attuale imponibile

totale della fattura (1000,00).

Notate anche il menu a comparsa tipo riga: indica che quella corrente ¢ una riga di fattura
relativa ad un “Contributo cassa e previdenza”. Le righe fattura di questo tipo vengono infatti
prese in considerazione nella stampa del riepilogo contributi.

15. Premete il pulsante Registra in alto a destra.

Ritornerete alla schermata principale +[2[-] [<comana> 3

aliquota

imponibile

imposta

della fattura con gli importi totali del e

1.040,00

218,40

documento ricalcolati.

ritenuta d'acconto 20

%sul 100 %di

] Enasarco esercizlo.zolz ] .U

T %di

1.000,00

0,00

Avete cosi creato la vostra prima fattura che tra un attimo potrete stampare.

imponibile

IVA

totale documento
ritenuta d'acconto
Enasarco

netto da corrispondere

1.040,00
218,40
1.258,40
-200,00
0,00
1.058,40
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Stampare la fattura

Per stampare la fattura che avete appena compilato:
1. Fate clic sul pulsante Stampa documento in alto a destra.

Appariranno, in sequenza, due finestra di dialogo: la prima
consente di scegliere il formato della carta, la seconda i
parametri di stampa.

4 i N Esc
{ Reglstraj Es

definiti

O

2. Nella seconda finestra di dialogo premete il pulsante Print per stampare la fattura.

Print

NOTA La suddetta finestra di dialogo (la

figura qui a fianco mostra quella in Printer:
ambiente Mac OS X) offre alcune Presets:
interessanti opzioni. Copies:
Il pulsante Preview mostra Pages:
I’anteprima a video della fattura

stampata.

Il pulsante PDF offre una serie di
opzioni che consentono di creare il
file PDF della fattura. In particolare, =

| Xerox WC 7335 T] @
| Normale vass1 T]
1 ™ Collated
® Al
O From: 1 to: 1
——————| Layout o
Pages per Sheet: :

Layout Direction 5 A ~N

Border: | None s

Two-Sided: | Off

I’opzione Save as PDF... permette di
salvare la fattura in un file PDF sul
disco, mentre 1’opzione Mail PDF
crea automaticamente un messaggio

[_IFlip horizontally

e  ———
( PDFv ) Preview )

email nell’applicazione di posta
elettronica di default e vi allega il PDF della fattura.

Al termine della stampa una finestra di dialogo vi chiede se la stampa ¢ definitiva.

3. Rispondente affermativamente alla richiesta premendo

Confirm

il pulsante Si.

4. Fate clic sulla linguetta del pannello Pagamento.

Notate che 1’elenco delle scadenze ora contiene due scadenze
prima al fine mese successivo a quello della data della fattura

seconda al successivo ultimo giorno del mese. L’ importo di entrambe =

¢ esattamente la meta dell’importo netto da corrispondere.

5. Premete il pulsante Registra in alto a destra.
Ritornerete alla videata principale del modulo Documenti.
Avete cosi stampato la vostra prima fattura con Fatturiamo.

Come avete potuto vedere poco fa, con Fatturiamo potete creare
anche altri tipi di documenti: DDT, note di accredito, avvisi di
parcella e preventivi. E’ inoltre possibile convertire un avviso di
parcella in fattura, creare una fattura da un preventivo, eseguire
la fatturazione periodica dei DDT, stampare il riepilogo dell’IVA,
il riepilogo dei contributi e il riepilogo delle ritenute.

La stampa é definitiva?

( No ) ( Si )
scadenze
importo scadenza inc. PN
:la 529,20 31/03/12 | )

ela 529,20 30/04/12 | [

+ || -
netto da corr. 1.058,40
incassato 0,00

Fatturazione DDT

Fatturazione DDT

Cliente:

Data DDT - da: 01/01/12 a: 31/01/12
Num. DDT -da: 0 a: 0

Data fatturazione: |01-02-12

(" Annulla ) C Continua )

20
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Registrare il pagamento di una fattura

Supponiamo ora che il signor Rossi Mario abbia pagato I’importo dovuto alla prima scadenza di
pagamento della fattura emessa a suo tempo. Provvediamo percio a registrare il pagamento. Per
farlo dobbiamo andare nello Scadenzario che, tra le varie opzioni, permette di stampare le ricevute
bancarie, creare i file Ri.Ba. e stampare i solleciti di pagamento.

1. Selezionate il comando Scadenzario dal menu Moduli, oppure fate clic su Scadenzario nella
palette.

Apparira la videata principale del modulo Scadenzario elencante tutte le scadenze ancora da

incassare.
2. Premete il pulsante Ricerca nella parte bassa della finestra. Ricerca
Ricerca Scadenze
Apparira la finestra di dialogo che permette di impostare il i
Criterio di ricerca. Scadenza - da: OO—OIO—OO a: 00-00-00
Cliente: rossil
3. Digitate “rossi” nel campo Cliente e premete il pulsante Ricerca. — coden e
Nell’elenco appariranno solamente le due scadenze che dovete et a0 -~ 0
incassare dal signor Rossi. Progr. PN - da:0 a o
Categ. pagam.: | ﬂ
Data present.- da: '00-00-00 a: 00-00-00
Banca assuntrice: z]

_| Scontate

—— -
Annulla Ricerca )
X

4. Fate clic sulla prima per evidenziarla.

5. Fate clic sul menu a comparsa <Comandi> nell’angolo in basso a destra e selezionate la voce
Incasso scadenza.

e 0o Scadenzario Clienti
Q
Collezioni scadenza.a importo | cliente fatt.n. data tot.fattura | inc.PN
30/04/12 RB 520,20 |Rossi Mario 1 01/02/12  1258,40| )
—
Collezioni Intelligenti 5
—_ : <>
=] | s woeses
* (2= 2 schede su 4 ("Ricerca )(" ordina ) <Comandi> k%
¥ <Comandi>
Mostra tutti
Evidenzia tutti
Ometti evidenziati
Estrai evidenziati
Mostra omessi
Aggiungi a Collezione
Rimuovi dalla Collezione
Incasso scadenza h
Appare la finestra di dialogo che permette di impostare 1 e
dati dell’incasso. Come potete notare i campi Data incasso, — incassoscadenza
Importo e Descrizione sono gia precompilati. Dataincasso:  31/03/12 |
. | 3 529,20
6. Selezionate la voce “Banca” nel menu a comparsa alla i — 2
deStra del Campo COl’ltO. Capitolo: Incasso fattura E
. . @ 09 . . . . incfat
7. Digitate “incasso” nel campo giallo a codice intelligente s del 31/03/12 per

Fattura 1 del 01/02/12 (cliente
Rossi Mario).

del Capitolo e premete il tasto di tabulazione.

Il capitolo d’entrata “Incasso fattura” apparira
nell’apposito campo.

Ve

Annulla ) ( Registra )
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8. Premete il pulsante Registra.

Notate ora il visto che appare nella colonna inc. (incasso) ed un numero alla sua destra  Tj,con
nella colonna PN (Prima nota). Indicano che la scadenza ¢ stata pagata dal cliente e che |[# 1

I’incasso ¢ stato registrato con quel numero progressivo nella Prima nota di cassa. =

9. Selezionate il comando Prima nota di cassa dal menu Moduli, oppure fate clic su Prima nota
di cassa nella palette.

Apparira la videata principale del modulo Prima nota di cassa elencante le registrazioni di
entrata e uscita del mese in corso. Se I’elenco ¢ vuoto allora vuol dire che non ci sono
registrazioni la cui data cade nel mese corrente.

10. Fate clic nel campo per la ricerca veloce in alto a destra, digitate “rossi” e premete il tasto Invio
della tastiera.

Nell’elenco ecco apparire la registrazione di incasso appena effettuata.

00O Prima Nota di Cassa
9
Q  rossi
Collezioni progr. data conto capitolo descrizione entrate uscite
1 31/03/12 |Banca Incasso fattura Incasso scadenza del 31/03/12 per 529,20
sc Fattura 1 del 01/02/12 (cliente Rossi
=
Collezioni Intelligenti
[ ——— ) <>
s Totale Entrate: 529,20 Totale Uscite: 0,00 Saldo: 529,20
+ || = 1 schede su 4 ( Ricerca )( Ordina )| <Comandi> | =

Utilizzando i comandi del sottomenu Stampe del modulo Prima nota di cassa potete stampare i
riepiloghi sintetici o dettagliati dei conti monetari ed anche un bilancio delle entrate e delle uscite
suddivise per capitolo.

Questo Tutorial si conclude qui. Confidiamo che sia stato utile per offrirvi una visione d’insieme
abbastanza esaustiva delle funzionalita di Fatturiamo. Speriamo pero che sia stato soprattutto
d’aiuto per aiutarvi a muovere all’interno della nostra applicazione, avendo come obiettivo
principale quello per il quale Fatturiamo ¢ stato creato: fare le fatture.
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