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 Modulo Base
 All'interno di questa sezione del manuale vengono analizzate le funzionalità previste dal sistema che risultano essere trasversali all'interno del software.
 In particolare qui vengono analizzati i seguenti aspetti:
 Interfaccia utente
 Anagrafica degli articoli
 Anagrafica clienti e fornitori
 Gestione delle wbs
 Tabelle di base del sistema
 Settaggi utente
 Interfaccia utente
 L'interfaccia utente non è altro che l'aspetto grafico/logico/visuale del software.
 Per interfaccia si intende la modalità con cui l'operatore interagisce con la procedura software e allo stesso tempo l'applicativo restituisce informazioni. Esaminando la figura in basso si può immediatamente notare che l'interfaccia software è suddivisa nelle seguenti sezioni fondamentali:
 Menu: la sezione del menu situata sulla parte sinistra dell'interfaccia. Aree: la sezione denominata aree di lavoro situata sulla parte in alto dell'interfaccia Maschere: la sezione delle maschere situata al centro dell'interfaccia. Ribbon: Si tratta della pulsantiera al cui interno è possibile ritrovare i comandi previsti per la
 specifica funzionalità
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 MENU
 Nella parte sinistra dell' interfaccia troviamo il Menu del software.
 Questa sezione è fondamentale per la navigazione. Qualsiasi sia la nostra esigenza, (gestire un' anagrafica, inserire un articolo, incassare un pagamento), utilizzeremo la sezione menu per accedere alle singole maschere.
 Effettuando un click su una voce di menu possiamo esplorare il gruppo di voci che permettono di accedere alle maschere di nostro interesse.
 Data l'ampiezza del programma i menù sono organizzati nel seguente modo:
 1. Modulo - Esempio "Ufficio Tecnico" 2. Sottomodulo - Esempio "Preventivi" 3. Funzione - Esempio "Computi/Perizie"
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 AREE
 Nella parte superiore dell' interfaccia troviamo le aree di lavoro.
 I pulsanti presenti in questa sezione vengono denominati tabulazioni e permettono di spostarsi da un'area di lavoro all'altra.
 L' area di lavoro attiva, contiene la maschera di lavoro corrente, per esempio le anagrafiche
 Se si volesse aprire la maschera Articoli e Magazzino sarebbe sufficiente effettuare un click sull'icona nel gruppo di menù appartenente ed in questo caso la maschera corrente sarebbe sostituita dalla maschera appena aperta ossia Articoli e Magazzino.
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 Nel caso in cui servissero due o più maschere di lavoro contemporaneamente si può procedere come segue:
 Prima di aprire un'ulteriore procedura (oltre a quella già attiva nell'area 1) è necessario effettuare un click sulla Tabulazione Area 2 e conseguentemente effettuare un click sull'icona del gruppo al quale si vorrà accedere.
 Questa operazione è possibile eseguirla in tutte le aree di lavoro, quindi caricare un numero di procedure elevato fa comprendere l'utilità delle aree di lavoro.
 Si evince che il sistema permette di caricare più maschere contemporaneamente e di poter lavorare su più procedure utilizzando le tabulazioni della sezione aree di lavoro dell'interfaccia.
 Caricando la maschera articoli nell'area di lavoro 2 e mantenendo la maschera anagrafica nell'area di lavoro 1 è possibile navigare in entrambe le maschere solamente effettuando un click o sul pulsante di Tabulazione Area 1 o sul pulsante di Tabulazione Area 2.
 Attraverso il tasto "Salva" riportato in alto a destra della finestra delle aree di lavoro è possibile memorizzare per l'utente le impostazioni delle aree preferenziali che verranno aperte al momento dell'ingresso all'interno del sistema.
 MASCHERE
 Nella parte centrale dell' interfaccia troviamo le maschere di lavoro.
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 Le maschere di lavoro costituiscono la sezione del software, dove si effettuano tutte le operazioni di gestione del programma, l'inserimento dati, la ricerca, la modifica, la cancellazione etc...
 Al di la del contenuto specifico che le singole schede possono contenere è importante sottolineare che in linea di massima su tutte le finestre di inserimento dati il sistema è organizzato su più linguette, una genericamente dedicata alla lista/ricerca delle voci inserite ed una invece dedicata alla scheda di dettaglio dell'elemento selezionato a cui si accede con il doppio click su un record inserito oppure nel momento in cui si sta inserendo un nuovo record o modificando un record inserito in precedenza.
 La ricerca all'interno delle singole schede è organizzata in modo tale da avere generalmente una ricerca
 semplice in base a pochi e rapidi criteri ed una ricerca avanzata a sui si accede utilizzando il pulsante presente in alto a destra della finestra.
 RIBBON
 La ribbon riporta i comandi che possono essere eseguiti all'interno della specifica finestra che si sta visualizzando. Ovviamente la ribbon potrà essere diversa per ogni finestra/sotto finestra in base alle specifiche operazioni che potranno essere eseguite all'interno della specifica sezione.
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 Anagrafiche clienti e fornitori
 La anagrafiche clienti/fornitori si trovano nella sezione “Anagrafiche” e sono accessibili da qualsiasi modulo del programma .
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista
 Scheda
 Nella linguetta “Lista” è possibile visualizzare le anagrafiche già inserite. La ricerca può essere fatta per codice o ragione sociale nella parte superiore della finestra, e si può scegliere la tipologia di anagrafica da ricercare (tutti, solo clienti o solo fornitori). Ampliando i filtri di ricerca con la freccetta in alto a destra,si può effettuare la ricerca per contatto, categoria cliente/fornitore, indirizzo, cap, città, provincia, p.iva, cod.fisc, telefono.
 Comandi tab Lista
 Nuovo = crea una nuova anagrafica
 Modifica = modifica un’anagrafica
 Cancella = cancella un’anagrafica
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 Carica = carica le anagrafiche nel portale Topbuyer
 Excel = stampa elenco fornitori (semplice o per categoria merceologica)
 Stampa = stampa elenco fornitori
 Esci = chiude l’area
 In fase di inserimento o consultazione di un’anagrafica, il programma apre la linguetta “Scheda”.
 Tale linguetta è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Scheda
 Recapiti
 Contatti
 Dati comm.
 Dati contab.
 Note
 Documenti
 Scadenziario
 Allegati
 Sedi
 Sq
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 Tab scheda
 Si inserisce la ragione sociale dell’anagrafica e si indica la tipologia dell’anagrafica (contatto, cliente, fornitore, agente, vettore)
 Tab recapiti
 Si inserisce l’indirizzo dell’anagrafica.
 Tab contatti
 Si inseriscono i contatti dell’anagrafica. È necessario aver memorizzato l’anagrafica prima di procedere con l’inserimento dei contatti.
 Tab dati comm.
 Si inseriscono p.iva, cod. fiscale, condizione di pagamento e banca dell’anagrafica. È possibile inoltre inserire un codice iva e un ribasso/aumento d’asta di default per l’anagrafica.
 Tab dati contab.
 Si inseriscono il conto costi e il conto ricavi, si stabilisce in quale ditta l’anagrafica deve esser visibile ed eventuali altri soggetti intestatari
 Tab note
 È disponibile un campo testo per l’inserimento di eventuali note relative all’anagrafica
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 Tab documenti
 Si inseriscono i dati relativi al trasporto della merce e la banca di appoggio della propria azienda per l’anagrafica.
 Tab scadenziario
 In questa finestra è visibile la situazione finanziaria dell’anagrafica ed è possibile stampare le scadenze.
 Tab allegati
 È possibile allegare all’anagrafica file per una successiva visualizzazione
 Tab sedi
 In questa sezione vengono inserite le sedi alternative per la spedizione della merce o delle fatture
 Comandi Tab Scheda:
 Nuovo = crea una nuova anagrafica
 Modifica = modifica un’anagrafica
 Cancella = cancella un’anagrafica
 Scadenze = raffronto tra totale mastrino dell’anagrafica e totale scadenziario dell’anagrafica
 Stampa = stampa la scheda dell’anagrafica
 Esci = chiude l’area
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 Anagrafiche articoli
 La funzione di gestione delle anagrafiche degli articoli di magazzino e delle voci di costo da movimentare nella contabilità industriale dei cantieri si trova sempre nella sezione “Anagrafiche” collocata in quasi tutti i moduli del programma, in questo capitolo illustriamo i comandi della suddetta funzione attraverso la preventiva attivazione del modulo “Ufficio tecnico”
 Facendo click sul pulsante Costi/Articoli, si attiva la funzione che mette a disposizione i comandi di ricerca, consultazione, creazione/modifica di una risorsa Nella tab “lista” sono visualizzate le anagrafiche degli articoli/risorse di produzione inserite. Facendo doppio click su una di esse, i suoi dati dettagliati verranno esposti nella tab “scheda”
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 Comandi:
 Avvia ricerca = attiva la procedura di ricerca
 Pulisci = pulisce i campi di ricerca
 Nuovo = crea nuova anagrafica magazzino/risorsa
 Modifica = modifica anagrafica esistente
 Duplica = duplica anagrafica esistente
 Cancella = cancella anagrafica esistente
 Desc. estesa = visualizza descrizione estesa
 Importa da El./Idr. = importa risorse da Elettrolistini/Idrolistini
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 Stampa = stampa lista anagrafiche
 Esci = chiudi area
 L’elenco complessivo delle anagrafiche di magazzino è suddiviso per categorie mercelogiche, selezionando una categoria finale (per esempio “inerti”) viene visualizzato a destra l’elenco delle anagrafiche di magazzino/risorse in essa contenute
 Per creare una nuova categoria, fare click con il tasto destro del mouse nella lista delle categorie, schegliere il comando “aggiungi categoria” quindi impostare codice e descrizione della categoria, per aggiungere una sottocategoria, selezionare la categoria o la sottocategoria nella quale si desidera creare la nuova categoria, fare click con il tasto destro del mouse sulla categoria o sulla sottocategoria nella quale si desidera aggiungere una nuova sottocategoria, quindi scegliere il comando “aggiungi sottocategoria”, completare con l’inserimento del codice, della descrizione e la scelta delle opportune opzioni di regolazione dell’utilizzo nei rapportini delle risorse che saranno collocate nella sottocategoria.
 Fornitore = attiva nell’inserimento nei movimenti di rapportino per le risorse contenute nella sottocategoria dei dati di codice e ragione sociale di un fornitore
 Dati DDT = attiva nell’inserimento nei movimenti di rapportino per le risorse contenute nella sottocategoria di data e numero di un DDT fornitore
 Dati Fattura = attiva nell’inserimento nei movimenti di rapportino per le risorse contenute nella sottocategoria di data e numero di una fattura fornitore
 Associazioni WBS = attiva nell’inserimento nei movimenti di rapportino per le risorse contenute nella sottocategoria dei dati di associazione del movimento ad una o più delle WBS gestite nella commesse
 Casistica ore = attiva nell’inserimento nei movimenti di rapportino per le risorse contenute nella sottocategoria le apposite casistiche di assenza della manodopera (impostare solo su sottocategorie destinate a contenere anagrafiche di dipendenti aziendali)
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 Crea/modifica risorsa:
 I dati dettagliati dell’anagrafica di una risorsa sono divisi nelle diverse linguette (altrimenti dette “tab”). Se attiva la modalità “modifica”, in questa tab è possibile variare/inserire tra le altre, le seguenti informazioni: Categoria = indica la categoria di appartenenza Produttore = indica il produttore associato alla risorsa Risorsa critica = predispone la risorsa ad essere utilizzata nella funzione di assegnazione risorse alle varie attività che si è scelto di rappresentare nel diagramma di Gant di una commessa Varianti/U.M. alternative = sezione dedicata ad eventuali varianti di una risorsa Analisi = Si inseriscono/modificano eventuali analisi generali della risorsa (si impostano sulle risorse corrispondenti ad una intera lavorazione) – le analisi generali sono definibili come analisi “tipo” inserite quindi direttamente sulla tabella generale delle risorse). Nella lista sono elencate anche le analisi della risorsa composte sul computo metrico/perizia di una specifica offerta/commessa – il codice e la descrizione di quest’ultima è visualizzato nella lista.
 Il comando Visualizza permette di impostare il seguente filtro di visualizzazione » Solo analisi generali » Tutte le analisi » Solo analisi lavoro selezionato Se si imposta il filtro sull’ultima opzione saranno visibili solo le analisi della lavorazione inserite specificatamente per l’offerta/commessa preselezionata nella lista lavori. Facendo doppio click su una delle analisi presenti si accede ai dati di dettaglio dell’analisi, essi sono distinti in linguette (Tab):
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 Componenti: in questo tab si visualizzano/modificano/inseriscono le risorse componenti delle analisi, i componenti possono essere delle risorse già anagrafate in precedenza, se si utilizza invece il flag "L" è possibile utilizzare un componete di analisi non codificato nella tabella delle risorse. Giacenze = riporta le giacenze della risorsa nei vari magazzini gestiti dall’azienda Il flag "non gestire le giacenze" evita che per la risorsa siano gestiti anche i movimenti di magazzino (utilizzare in particolare per le anagrafiche dei dipendenti aziendali, per i mezzi/attrezzature aziendali e per le lavorazioni analizzate). Con un doppio click sui dati di giacenza di uno specifico magazzino si accede ai dettagli della stessa (dati di scorta min/max, qta min/max di acquisto etc) Dati contabili = in questa sezione impostano le associazioni tra l’articolo e l’aliquota iva predefinita, il sottocontono predefinito per i movimenti contabili di acquisto dell’articolo e quello per i movimenti contabili di vendita e le eventuali esclusioni dell’articolo dal trattamento in specifiche ditte Fornitori = permette di gestire l’abbinamento della risorsa con eventuali fonitori ricorrenti della stessa (si utilizza per le risorse che corrispondono a materiali impiegati nei cantieri) Allegati = in questa sezione è possibile inserire files esterni come allegati alla risorsa (p.e. foto, schede tecniche del produttore etc.) Certificazione = sezione dedicata all'impostazione/visualizzazione dei dati specifici della certificazione CE Custom = sezione riservata alla definizione ed utilizzo di eventuali campi personalizzati
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 Gestione WBS
 La gestione delle wbs si trova nella sezione “Anagrafiche” ed è accessibile da qualsiasi modulo del programma. E’ suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Tipi di WBS
 Struttura WBS
 Nella linguetta “Tipi di WBS” sono presenti le strutture di default del programma (raggruppamenti del preventivo, centri di costo, centri di costo indiretto, spese generali e WBS MS Project). I tipi di WBS possono essere definite “diversa per revisione” o “comuni a tutti i lavori”. Le WBS definite “diversa per revisione” devono essere gestite prima della creazione delle revisioni del preventivo per renderle visibili.
 Comandi tab Tipi di WBS:
 Nuovo = permette di creare una nuova WBS
 Modifica = modifica WBS
 Cancella = cancella WBS
 Esci = chiude l’area
 Cambia Lavoro = permette di selezionare il lavoro sul quale si vogliono gestire le WBS
 Nella linguetta “Struttura WBS” è possibile creare una struttura più o meno dettagliata a seconda delle esigenze dell’utente .
 Per aggiungere un nodo all’interno della struttura WBS è sufficiente cliccare con il tasto destro al centro della finestra e scegliere il comando “aggiungi nodo principale”. Se si desidera inserire dei sottonodi, dopo aver creato il nodo principale, con il tasto destro sarà attivo anche il comando “aggiungi sottonodo”. Il tasto destro permette anche di modificare o cancellare nodi già inseriti.
 Creazione nodo principale
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 Il nodo principale deve avere lo status “tipo nodo” sulla cartellina senza matita. In questo modo sarà possibile creare dei sottonodi.
 Creazione sottonodo
 I sottonodi avranno invece lo status “tipo nodo” sulla cartellina con la matita; sarà così possibile associarli alle immissioni.
 Comandi tab Struttura WBS:
 http://10.0.1.225/manuali_old/images/Screen/nodo_princ_wbs.jpg
 http://10.0.1.225/manuali_old/images/Screen/sottonodo_wbs.jpg
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 Espandi = visualizza tutti i nodi e sottonodi della struttura WBS
 Comprimi = visualizza solo i nodi principali della struttura WBS
 Indietro = torna al tab “Tipi di WBS”
 Esci = chiude l’area
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 Check-List
 Le check list si trovano nella sezione “Anagrafiche” e sono accessibili da qualsiasi modulo del programma . Le check list sono suddivise nelle seguenti linguette o tabs:
 check list modelli promemoria
 Nella linguetta check list vengono visualizzate le attività create ed è possibile ricercarle per intervallo di date previste per l’attività o descrizione attività nella parte superiore della finestra. Ampliando i filtri di ricerca con la freccetta in alto a destra della finestra è possibile ricercare le attività anche per date effettive di esecuzione, esecutore previsto o esecutore effettivo dell’attività, note dell’attività o status dell’attività.
 Nella sezione “lista fasi” è possibile creare fasi e sottofasi più o meno dettagliate delle attività da eseguire, attraverso il tasto destro del mouse.
 Con il tasto destro è possibile anche modificare, eliminare, spostare o duplicare le fasi e sottofasi inserite.
 Si possono inoltre creare dei modelli predefiniti e richiamarli successivamente per altri lavori.
 All’inserimento di una nuova fase o sottofase, si attivano nella parte destra della finestra tre sottolinguette o tabs (dati fase, note, allegati) che permettono di inserire i dati relativi alla fase o sottofase che si sta creando.
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 Dopo aver creato le fasi e le sottofasi è possibile inserire le attività da svolgere attraverso il tasto destro nel riquadro “lista delle attività” oppure attraverso i pulsanti che si trovano nella barra in alto della finestra.
 Con il tasto destro del mouse è possibile anche modificare, eliminare, duplicare e spostare le attività.
 Per ogni attività è possibile inserire il nome dell’esecutore, la data prevista di esecuzione e attivare un promemoria.
 Quando verrà messo il flag su attività eseguita verranno attivati i campi relativi al nome dell’esecutore effettivo e la data effettiva di esecuzione.
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 Comandi tab Check list
 Nuovo = crea una nuova attività
 Modifica = modifica un’attività
 Duplica = duplica un’attività
 Cancella = cancella un’attività
 Excel = stampa in excel le attività della check list
 Stampa = stampa in pdf le attività della check list
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = permette di scegliere su quale lavoro creare la check list
 Nella linguetta modelli è possibile creare dei modelli standard da utilizzare su qualsiasi lavoro, con la stessa metodologia spiegata precedentemente.
 Nella linguetta promemoria è possibile vedere le attività in scadenza. Le attività saranno visibili in questa finestra a seconda del promemoria che l’utente ha impostato per ogni singola attività (se ho messo come promemoria 3 gg prima della scadenza, l’attività sarà visibile in questa lista tre giorni prima della scadenza prevista)

Page 26
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 26
 Comandi tab promemoria
 Modifica = modifica l’attività
 Excel = stampa in excel la lista delle attività
 Stampa = stampa in pdf la lista delle attività
 Esci = chiude l’area

Page 27
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 27
 Tabelle
 Le tabelle sono raggiungibili dal menù “Anagrafiche – Tabelle”, si apre così la seguente finestra:
 Attraverso l'editazione di queste tabelle si può influenzare notevolmente il comportamento del software, perciò si consiglia di prestare massima attenzione alle attività che verranno eseguite.
 Le tabelle sono divise per gruppi e all’interno di ogni gruppo sono presenti le tabelle specifiche secondo il seguente schema:
 Gruppo Tabella
 Anagrafiche
 Categorie
 Titoli
 Dipendenti
 Casistiche ore manodopera
 Magazzino
 Rif. Normativi
 Magazzini
 Unità
 Causali
 Margini
 Produttori
 Classificazioni

Page 28
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 28
 Marcatura UE
 Altra documentazione
 Trasporto
 Trasporto
 Rese
 Imballo
 Documenti
 Documenti
 Causali
 Libri
 Commerciali
 Margini
 Sconti
 Ricarichi
 Finanziarie
 ABI
 CAB
 Banche azienda
 Pagamenti
 Categorie Pag.
 Divise
 Cambi
 Lettere di sollecito
 Testi insoluti
 Contabili
 Categorie cespiti
 Categorie causali
 Ritenute
 Codici tributo
 Causali compensi
 Tipi di ritenuta
 Agenzia delegata
 Produzione
 Impianti
 Analitica
 Piano dei conti
 Tributi
 Codici tributo
 Regioni/Provincie
 Codici enti locali
 Sigle provincie
 Tabella enti locali
 Codici uffici
 Sedi INPS
 Contribuiti INPS
 Codici comuni
 Sedi INAIL
 Sedi ENPALS
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 Contributi ENPALS
 Contributi INPDAI
 Accise/Monopoli
 IVA Auto
 Protocollo
 Tipi di documenti
 Tipi di trasmissione
 Varie
 Arre cruscotto
 Lingue
 Nazioni
 Regioni
 Sistema
 Aziende
 Business unit
 Codici IVA
 Allegati formati
 Allegati Tipi
 I comandi comuni per operare all'interno delle tabelle sono i seguenti:
 Nuovo = crea un nuovo record
 Modifica = modifica un record esistente
 Cancella = cancella un record esistente
 Duplica = duplica voce
 Stampa = stampa pdf/stampante
 Chiudi = chiudi area
 Tabelle “Anagrafiche”
 All’interno di questa sezione vengono gestite le tabelle di base che riguardano le anagrafiche clienti e fornitori.
 Anagrafiche – Categorie
 In questa sezione si gestiscono le categorie delle anagrafiche. Per ogni categoria si possono definire i seguenti aspetti:
 Codice categoria
 Descrizione categoria
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 Definizione se la categoria vale solo per i clienti o solo per i fornitori
 Campi custom aggiuntivi per la categoria di anagrafica
 Conto contabile patrimoniale di appoggio per la categoria
 Il flag “Primaria” permette di stabilire la categoria che viene assegnata per default da parte del sistema al momento della creazione di una nuova anagrafica.
 Anagrafiche – Titoli
 All’interno di questa sezione possono essere creati i “Titoli” (es. Ing. Spett.le, Egr., ecc) da assegnare alle anagrafiche clienti e fornitori.
 Il flag “Primario” permette di stabilire il titolo che viene assegnato per default da parte del sistema al momento della creazione di una nuova anagrafica.
 Tabelle “Dipendenti”
 All’interno di questa sezione vengono stabilite le tabelle necessarie per la gestione delle ore dei dipendenti.
 Dipendenti – Casistiche ore manodopera
 All’interno di questa sezione si stabiliscono le tipologie di assenza che possono poi essere utilizzate all’interno della gestione delle ore della manodopera, per ciascuna tipologia si stabiliscono le seguenti informazioni:
 Codice casistica
 Descrizione casistica
 Tabelle “Magazzino”
 Qui vengono create e gestite le tabelle relative alla gestione degli articoli di magazzino ed al magazzino stesso.
 Magazzino – Rif. Normativi
 Qui possono essere gestiti e creati i riferimenti normativi da assegnare successivamente agli articoli di magazzino.
 Magazzino – Magazzini
 All’interno di questa sezione possono essere creati e modificati i magazzini utilizzati dall’azienda. Possono essere creati magazzini centrali oppure magazzini di commessa.
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 I magazzini di commessa possono essere utilizzati come depositi secondari utili per il controllo delle movimentazioni di magazzino di commessa.
 Magazzino – Unità
 Qui si possono creare le unità di misura che vengono utilizzate all’interno del sistema, per ogni unità di misura possono essere definiti il numero di decimali da utilizzare per le quantità.
 Il flag “Primario” identifica l’unità di misura che viene assegnata di default da parte del sistema al momento della creazione di un nuovo articolo di magazzino.
 Magazzino – Causali
 All’interno di questa sezione vengono definite le causali in carico o in scarico del magazzino che possono essere agganciate alle movimentazioni di magazzino che vengono eseguite attraverso i documenti oppure attraverso movimenti liberi all’interno delle movimentazioni di magazzino.
 Magazzino –Margini
 Qui si definiscono i margini da assegnare agli articoli rispetto al prezzo di costo. Tale tabella diventa utile nel momento in cui si desidera fare in modo che il prezzo di vendita dell’articolo dipenda direttamente dal prezzo di costo di carico dell’articolo ricaricato di un certo margine.
 All’interno di tale tabella nel campo margine viene inserito il valore del margine -1, mentre nel campo “Descrizione” viene inserita una breve descrizione del margine che si sta inserendo.
 Esempio:
 Un margine del 30% va inserito nel campo” Margine” il valore 0,3.
 Magazzino – Produttori
 Qui vengono caricati i produttori dei materiali elettrici e idraulici.
 Magazzino – Classificazioni
 All’interno di questa tabella possono essere stabilite delle ulteriori classificazioni degli articoli di magazzino in base alle proprie esigenze di suddivisione degli articoli.
 Tale tabella è divisa in due linguette:
 Tipo – Al cui interno vengono stabilite le tipologie di classificazioni desiderate
 Classificazioni – Al cui interno per la tipologia selezionata si può caricare la struttura della classificazione desiderata organizzata con una strutturata ad albero su sei livelli
 All’interno della sezione “Classficazioni” il flag “Scrivibile” identifica il nodo finale dell’albero. Questo sarà il nodo che potrà quindi successivamente essere attribuito all’articolo di magazzino.
 Magazzino – Marcature UE
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 All’interno di questa sezione possono essere stabilite le codifiche delle marcature UE da attribuire agli articoli di magazzino.
 Magazzino – Altra documentazione
 All’interno di questa sezione possono essere tabellate le documentazioni fornite unitamente all’articolo di magazzino.
 Tabelle “Trasporto”
 All’interno di questa sezione vengono stabile le tabelle necessarie per le condizioni di trasporto dei beni da inserire all’interno dei documenti.
 Trasporto – Trasporto
 Qui vengono caricate l’elenco delle metodologie di trasporto applicate dall’azienda che vengono quindi poi inserite all’interno dei documenti.
 Trasporto – Rese
 Qui vengono caricate le condizioni di resa dei beni utilizzati poi all’interno dei documenti di trasporto.
 Trasporto – Imballo
 Qui vengono caricate le tipologie di imballo da utilizzarsi poi all’interno dei documenti di trasporto.
 Tabelle “Documenti”
 Qui vengono definite e gestite tutte le tabelle necessarie per la gestione delle tipologie di documenti.
 Documenti – Documenti
 All’interno di questa tabella vengono creati e gestiti tutti i tipi di documento che si desidera utilizzare all’interno del sistema.
 Tale sezione è divisa in 5 pagine che permettono di configurare i documenti in base alle proprie esigenze.
 Campo Note
 Pagina 1
 Doc Codice del tipo di documento
 Descrizione Descrizione del tipo di documento
 Libro Codice del l ibro proposto di default
 Pos. Indice di posizione che il tipo di documento deve occupare nella barra dei menù
 Anagrafica Tipologia di anagrafica da movimentare
 Auto num. Flag che identifica il fatto che il documento debba acquisire un auto
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 numerazione.
 Nel campo a fianco va inserito la lunghezza del numero che deve essere attribuito
 Gr Qui va indicata la serie per la numerazione
 Tipo documento Menù a discesa che identifica la tipologia di documento
 Icona Codice dell'icona che deve essere attribuita al documento
 Magazzino Flag che identifica che deve essere gestito il magazzino
 Carico Flag che identifica se la movimentazione di magazzino debba avvenire in carico (flag attivo) o in scarico (flag disattivato)
 Causale Causale della movimentazione di magazzino
 Conferma movimenti Flag che permette di decidere se i movimenti di magazzino debbano essere confermati prima della conferma del documento o se invece vi deve essere una conferma automatica da parte del sistema (flag disattivato)
 2° Mag. Qui vengono ripetuti i 4 campi precedenti per gestire un eventuale secondo magazzino
 Mag 1 Qui viene scelto il primo magazzino che deve essere movimentato. A livello di documento può essere modificato.
 Mag 2 Qui viene scelto il secondo magazzino che deve essere movimentato. A livello di documento può essere modificato.
 Causale Causale contabile da utilizzare per la registrazione contabile del documento
 Genera DDT Flag che permette per la tipologia di documento di generare un ddt. Tale flag è seguito dall'indicazione del documento che deve essere generato
 Fatturazione Flag che permette per la tipologia di documento di generare una fattura. Tale flag è seguito dall'indicazione del documento che deve essere generato
 Scadenzario
 Flag che permette di decidere se il tipo di documento generato deve gestire lo scadenzario degli incassi e pagamenti.
 Il flag "Blocca scadenza" permette di generare le scadenze di pagamento direttamente con la status di blocco.
 Trasforma Flag che permette di creare una copia del documento in un altro documento di altra tipologia.
 Pagina 2
 Doc import/Serie
 Qui possono essere stabiliti i tipi di documento da cui importare i dati per la tipologia di documento che si sta inserendo. Sotto ad ogni tipologia possono essere definiti i filtri che devono essere operati sulla tipologia di documento selezionata
 Desc. stati doc Qui possono essere definiti degli stati del documento, possono essere gestiti per ogni documento 4 stati
 Gestione conformità Flag che permette di identificare che per il tipo di documento dovranno essere gestite le rilevazioni di conformità di fornitura
 Gestione rapportini Flag che permette di identificare che il documento deve generare dei rapportini di cantiere in carico o in scarico
 Pagina 3
 Cod. Iva spese Codice iva da applicare di default alle spese. Tale valore sarà modificabile a livello di documento
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 Esenti Codice iva da applicare per le voci esenti iva. Tale valore sarà modificabile a livello di documento
 F.C. Iva Codice iva da applicare per le voci fuori campo iva. Tale valore sarà modificabile a livello di documento
 Prezzo articolo Qui si può scegliere il prezzo da utilizzare nel documento per gli articoli che verranno caricati. Da tenere presente che se si applicano dei listini di vendita/acquisto essi hanno la precedenza
 Decimali unitari riga Numero di decimali per i valori unitari di riga
 Decimali totale riga Numero di decimali per i valori totali di riga
 Causale Causale della movimentazione - Prelevata dalla tabella "Documenti - Causali". Il valore sarà modificabile per ogni documento.
 Resa Causale della resa dei materiali - Prelevata dalla tabella "Trasporto - Rese". Il valore sarà modificabile per ogni documento.
 Trasporto Causale del trasporto dei materiali - Prelevata dalla tabella "Trasporto - Trasporto". Il valore sarà modificabile per ogni documento.
 Riporta spese
 Questi flag permettono all'utente di decidere se riportare alcuni dati nel caso in cui si prelevi da un altro documento oppure di calcolare in automatico alcuni dati da riportare nel documento
 Riporta spese di trasporto
 Riporta spese banca
 Data ora consegna automatica
 Calcolo peso documento
 Impegna magazzino Questo flag farà si che il materiale inserito nel documento risulterà impegnato e quindi non disponibile
 Assegna articoli Questo flag farà si che il materiale inserito nel documento risulterà assegnato e quindi non disponibile
 Ordina articoli Questo flag farà si che la quantità di materiale inserite nel documento aggiorna il valore dell'ordinato per l'articolo aumentandone così la quantità disponibile futura
 Aggiorna listini fornitori Se attivo aggiorna il prezzo di listino del fornitore se presente
 Aggiorna costo ultimo articolo Se attivo aggiorna il coso ultimo dell'articolo
 Pagina 4
 Gruppo menù Identifica il gruppo di menù nel quale deve essere visibile il documento (valido solo per il modulo Fatturazione) mentre negli altri moduli viene gestito dal sistema in base alla tipologia del documento
 Attiva nel menù Rende attivo il documento all'interno del ssitema
 Report
 Scelta del modello di report da utilizzare. Le scelte possibili sono le seguenti:
 r_doc_fat_ per le fatture attive r_doc_ord_ per gli ordini r_doc_ddt_ per i ddt r_doc_nac_ per le note di accredito r_doc_ddtr_ per i ddt ricevuti r_doc_fatac_ per le fatture accompagnatorie
 Per ogni eventuale esigenza aggiuntiva è disponibile il servizio di assistenza per fare fronte alle nuove richieste.
 Copie Numero di copie che devono essere stampate di base per il tipo di documento
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 Sk Custom Qui possono essere create delle schede dati aggiuntive per il tipo di documento
 Calcola scadenze da Qui si può scegliere la data di base dalla quale calcolare le scadenze di pagamento, scegliendo tra la data del documento oppure delle date personalizzate nelle schede custom
 Controlli Qui possono essere scelti alcuni controlli da eseguire al momento della conferma del documento
 Accesso
 In base alla policy di accesso all'interno del sistema si può decidere quali accessi debbano essere attribuiti ai singoli documenti. Per la codifica esatta vedere la gestione utenti del sistema.
 Scrittura
 Convalida
 Costi
 Prezzi
 Pagina 5
 Testi fissi Qui possono essere caricati dei testi fissi da inserire nel documento
 Cartiglio qualità Qui può essere inserito il cartiglio della qualità da inserire nel documento
 Visibile in:
 Qui si può decidere in quali aziende la tipologia di documento deve essere visibile.
 E' buona cosa fare in modo che per ogni azienda venga gestita una tipologia di documento apposita.
 NOTA: Le opzioni che operano sugli articoli valgolo per i soli articoli codificati all'interno del sistema.
 Documenti – Causali
 All’interno di questa sezione vengono stabilite le causali documentali che possono essere richiamate all’interno dei documenti e che identifica la causale principale del documento. Per ciascuna causale vengono definite le seguenti informazioni:
 a) Causale – Descrizione della causale vera e propria
 b) Fatturare – Si tratta di un flag che permette al sistema di identificare il documento che potrà essere fatturato
 c) Primaria – Si tratta di un flag che permette di identificare la causale che di default il sistema assegna ad un nuovo documento
 Documenti – Libri
 All’interno di questa sezione viene stabilita la tipologia di numerazione da applicare per i documenti “bis”.
 Tabelle “Commerciali”
 All’interno di questa sezione possono essere definite le principali tabelle da utilizzarsi nella gestione commerciali degli articoli di magazzino.
 Commerciali – Margini
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 Vedi quanto detto per la tabella “Magazzini – Margini”.
 Commerciali – Sconti
 Qui vengono definiti le classi di sconto da utilizzare all’interno degli articoli. Per ogni classe di sconto è possibile caricare 5 livelli di sconto.
 Commerciali – Ricarichi
 Qui vengono definite le classi di ricarico da utilizzare all’interno degli articoli. Per ogni classe di ricarico è possibile caricare 5 livelli di ricarico.
 Tabelle “Finanziarie”
 All’interno di questa sezione vengono definite le tabelle di base per la gestione finanziaria presente all’interno del sistema.
 Finanziarie – ABI
 Qui sono presenti l’elenco degli ABI della banche italiane.
 Attraverso il pulsante “CAB” presente nella tabella si viene indirizzati alla tabella “Finanziarie – CAB” filtrata direttamente per l’ABI selezionato.
 Finanziarie - CAB
 Qui sono presenti l’elenco degli sportelli bancari (CAB) italiani dove per ciascuno sono presenti i dati principali dello sportello bancario.
 I dati delle due tabelle sono già precaricati all’interno del sistema, ma possono in ogni momento essere modificati e/o integrati da parte dell’utente.
 Finanziarie – Banche azienda
 All’interno di questa sezione vengono caricate tutti i conti relativi alle disponibilità finanziarie dell'azienda (conti correnti, cassa contante, ecc.)
 Per ogni conto corrente possono essere caricate le seguenti informazioni suddivise su due pagine:
 Campo Note
 Pagina 1
 ABI
 Qui viene scelto il codice ABI della banca in cui è appoggiato il conto. in modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere il dato dalla tabella degli ABI caricati all'interno del sistema, in ogni caso è possibile inserire il dato manualmente.
 CAB Qui viene scelto il codice CAB dello sportello bancario in cui è appoggiato il conto. in modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere il dato dalla tabella dei CAB caricati all'interno del sistema, in ogni
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 caso è possibile inserire il dato manualmente.
 Banca
 Questi campi vengono compilati automaticamente da parte del sistema al momento della scelta della banca in base al codice ABI e CAB selezionato, in ogni caso è possibile editare questi campi manualmente da parte dell'utente.
 Sportello
 Indirizzo
 CAP
 Provincia
 Telefono
 Fax
 C/C Numero di conto corrente
 C/C Effetti Numero dell'eventuale conto corrente appositamente aperto per gli effetti (se diverso dal numero di conto corrente).
 Iban Codice IBAN del conto
 CIN Codice CIN del conto
 Swift Codice Swift del conto
 Bic Codice Bic del conto
 Servizio Effetti Qui viene stabilita la modalità di applicazione del servizio degli effetti. Sotto alla tabella è riportata la codifica da applicare all'interno del campo.
 Spese effetti Qui vengono indicate le eventuali spese che la banca applica sull'incasso degli effetti
 Tasso effetti Qui viene indicato il tasso eventualmente applicato dalla banca per lo sconto degli effetti.
 RB Elettronica Si tratta di un flag che identifica che la banca accetta le riba in formato elettronico
 Valuta effetti Qui vengono indicati il numero di giorni di valuta degli effetti
 Valuta assegni su piazza Qui vengono indicati il numero di giorni di valuta degli assegni emessi sulla stessa banca
 Valuta assegni fuori piazza Qui vengono indicati il numero di giorni di valuta degli assegni emessi su altra banca
 Castelletto Qui viene indicato l'importo del castelletto messo a disposizione dalla banca
 Conto castelletto Qui viene indicato il conto contabile di appoggio per il castelletto effetti della banca. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere il conto dal piano dei conti aziendale
 Fido Qui viene indicato l'importo del fido messo a disposizione dalla banca
 Fido SBF Qui viene indicato l'importo del fido messo a disposizione dalla banca per gli effetti sbf
 Conto Qui viene indicato il conto contabile relativo al conto corrente. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere il conto dal piano dei conti aziendale
 Conto effetti SBF Qui viene indicato il conto contabile relativo agli effetti sbf. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere il conto dal piano dei conti aziendale
 Pagina 2
 Visibile in: Qui è possibile selezionare per quali aziende il conto corrente debba essere visibile.
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 Il flag "Primaria" presente all'interno della finestra permette di scegliere il conto corrente predefinito all'interno del sistema.
 Il flag "Cassa" identifica il/i conto/i che verrà utilizzato come cassa contanti.
 Finanziarie – Pagamenti
 All'interno di questa tabella vengono definite tutte le condizioni di pagamento che l'azienda applica verso i propri clienti oppure che vengono applicati dai fornitori nei confronti dell'azienda.
 Per ogni condizione di pagamento sono definibili tutta una serie di informazioni molto ampie che permettono di gestire le varie situazioni che si presentano all'interno della realtà aziendale. Le informazioni vengono suddivise su tre pagine:
 Campo Note
 Pagina 1
 Codice Si tratta di un campo codice al cui interno è possibile inserire un codice alfanumerico relativo alla condizione di pagamento che si sta inserendo
 Descrizione Si tratta di una breve descrizione della condizione di pagamento. Tale descrizione sarà altresì la descrizione che comparirà nella stampa dei documenti.
 Categoria Qui viene scelta la categoria della condizione di pagamento. in modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di scegliere la categoria dall'elenco delle condizioni di pagamento caricate all'interno del sistema.
 Scadenze
 Qui è possibile inserire il dettaglio delle rate di pagamento relative alla condizione di pagamento che si sta inserendo.
 E' possibile inserire condizioni di pagamento che prevedono 12 rate di pagamento (sarà possibile poi all'interno dei documenti e dello scadenzario suddividere ulteriormente le rate di pagamento qualora ve ne sia necessità).
 Per ogni rata di pagamento sono inseribili le seguenti informazioni:
 a) Giorni di dilazione rispetto alla data del documento
 b) Base di calcolo su cui creare l'automatismo di calcolo. Le scelte possibili sono: Totale documento, Totale imponibile, IVA
 c) % su cui calcolare la rata rispetto alla base di calcolo impostata
 d) FM - Si tratta di un flag che porta in automatico la data della rata di scadenza alla fine del mese
 e) Effetti - Si tratta di un flag che permette di stabilire che verrà emesso/ricevuto un effetto per la rata che si sta inserendo
 f) Categoria - Qui è possibile per ogni rata scegliere la categoria del pagamento se diversa da quella impostato nel campo presente in testata della condizione di pagamento
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 Tutti FM Si tratta di un flag che permette di applicare a tutte le rate il flag "FM" in automatico
 Tutti Effetti Si tratta di un flag che permette di applicare a tutte le rate il flag "Effetti" in automatico
 Pagato auto Si tratta di un flag che se apposto farà si che le rate di scadenzario che verranno generate verranno automaticamente fleggate come pagate.
 Sposta + gg Si tratta di un campo numerico al cui interno si possono indicare un numero di giorni fisso di spostamento rispetto alla data del documento da applicare alla definizione delle rate dello scadenzario
 Pagina 2
 Campi obbligatori Qui possono essere definiti i campi che obbligatoriamente devono essere richiesti da parte del sistema al momento in cui viene utilizzata la condizione di pagamento
 Spese Si tratta di un campo al cui interno possono essere definite l'importo delle eventuali spese aggiuntive richieste per la condizione di pagamento
 Spese effetti
 Spese esenti/Bolli
 Stampa banca Si tratta di due flag che possono essere inseriti e che permettono di definire se nella stampa dei documenti devono o meno essere stampati la banca del cliente/fornitore e la banca di appoggio dell'azienda. Stampa banca di appoggio
 Pagina 3
 Gestione spostamento date
 Qui possono essere definite per le varie condizioni di pagamento delle date di spostamento automatico delle scadenze qualora essere ricadano in determinati periodi dell'anno.
 Per ciascuna verranno richieste le seguenti informazioni:
 Dalla data - Si tratta della data di inizio del periodo critico
 Alla data - Si tratta della di fine del periodo critico
 Sposta - Si tratta della data a cui devono essere spostate le scadenze che ricadono nel periodo indicato
 Finanziarie – Categorie pagamento
 Qui vengono caricate e gestite le categorie di pagamento gestite dall'azienda, esempio riba, bonifici ecc. Per ciascuna categoria vengono definite le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Descrizione Si tratta della descrizione della categoria di pagamento
 Tracciato CBI Qui viene indicato il tracciato CBI relativo alla categoria di pagamento che si sta inserendo
 Categoria per insoluti Si tratta di un flag che identifica la categoria di pagamento che verrà utilizzata per la gestione degli insoluti.
 Finanziarie – Divise
 Qui vengono caricate le divise che verranno gestite all'interno del sistema, per ognuna vengono caricate le seguenti informazioni:
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 Campo Note
 Divisa Si tratta del codice da attribuire alla divisa
 Decimali Si tratta del numero di decimali che verranno inseriti per la divisa
 Descrizione Si tratta di un campo descrittivo che permette di attribuire un nome esteso alla divisa estera
 Primaria Si tratta di un flag che permette di stabilire la divisa che per default verrà attribuita da parte del sistema ai nuovi inserimenti
 Finanziarie – Cambi
 Qui vengono caricati i tassi di cambio che verranno applicati da parte del sistema per la conversione dalle divise estere alla divisa applicata per l'azienda.
 Per ogni tasso di cambio sono gestibili le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Divisa 1 Qui vengono stabilite le divise da cui (divisa 1) a cui (divisa 2) applicare il tasso di cambio, ad esempio se si vuole applicare il tasso di cambio da Euro a Dollaro nel campo "Divisa 1" andrà inserita la divisa Euro mentre nel campo "Divisa 2" viene inserito il dollaro.
 Divisa 2
 Dalla data Qui viene indicato il range di date per il quale il tasso di cambio debba essere considerato Alla data
 Cambio Qui viene indicato il tasso di cambio da applicare
 Finanziarie – Lettere di sollecito
 All'interno di questa sezione possono essere caricati uno o più modelli di lettere di sollecito da applicare ai solleciti di pagamento all'interno del sistema.
 Ogni lettera di sollecito caricata viene identificata da un codice ed una breve descrizione della lettera.
 Le lettere sono composte da un testo iniziale, seguito dall'elenco delle scadenze, da un testo finale e quindi dai saluti finali.
 Finanziarie – Testi insoluti
 All'interno di questa sezione possono essere caricati uno o più modelli di lettere per gli insoluti da applicare all'interno del sistema.
 Ogni lettera caricata viene identificata da un codice ed una breve descrizione della lettera.
 Le lettere sono composte da un testo al cui interno vengono definiti anche gli importi dei bolli e degli interessi che verranno applicate alle scadenze insolute, seguite da un testo post scriptum ed i saluti finali.
 Tabelle “Contabili”
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 All'interno di questa sezione vengono inserite le principali tabelle che verranno successivamente utilizzate dal modulo amministrativo.
 Contabili - Categorie cespiti
 All'interno di questa tabella vengono caricate le categorie dei cespiti aziendali dove per ciascuna categoria possono essere definite le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Codice Qui viene inserito un codice identificativo della categoria del cespite
 Descrizione Si tratta della descrizione della categoria del cespite
 Primaria Si tratta di un flag che permette di identifcare la categoria primaria che verrà attribuita ai nuovi cespiti inseriti
 Conti
 in questa sezione vengono definiti i conti del piano dei conti che verranno utilizzati dalle registrazioni automatiche di rilevazione degli ammortamenti. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di selezionare il conto dal piano dei conti aziendale.
 Ammortamento In questa sezione vengono definite le percentuali che il sistema applica per il calcolo delle quote di ammortamento
 Contabili - Categorie causali
 Vengono qui tabellate le categorie delle causali contabili che verranno utilizzate successivamente all'interno della finestra di definizione delle causali contabili.
 Tabelle "Ritenute"
 All'interno di questa sezione vengono caricate e gestite tutte le tabelle relative alla rilevazione e gestione delle ritenute d'acconto applicate per i soggetti sottoposti a regime di ritenuta d'acconto per i propri compensi professionali.
 Ritenute - Codici tributo
 Qui vengono inseriti i codici tributo di base che verranno utilizzati, per ogni codice tributo vengono caricate le seguenti informazioni:
 Codice tributo
 Descrizione tributo
 Ritenute - Causali compensi
 Qui vengono inserite le causali compensi da applicare, per ogni causale di compenso vengono inserite le seguenti informazioni:
 Codice causale compenso
 Descrizione causale compenso
 Ritenute - Tipi di ritenuta
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 In questa tabella vengono assemblate le tue tabelle di base precedenti e vengono altresì stabilite le basi di calcolo e le percentuali di ritenuta da applicare.
 Per ogni tipologia di ritenuta vengono caricate e gestite le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Codice Qui viene inserito un codice identificativo della tipologia di ritenuta
 Descrizione Descrizione della tipologia di ritenuta
 Codice tributo Qui viene caricato il codice del tributo da utilizzare per tipologia di ritenuta. In modalità di modifica viene attivato un pulsante che permette di scegliere il codice del tributo dalla tabella dei codici tributo caricata precedentemente
 Descrizione tributo
 Causale compenso Qui viene caricato il codice della causale del compenso da utilizzare per la tipologia di ritenuta. In modalità di modifica viene attivato un pulsante che permette di scegliere il codice dalla tabella delle causali compensi caricata precedentemente
 Descrizione compenso
 % assoggettata a ritenuta Qui viene indicata la percentuale sui cui verrà applicata la percentuale di ritenuta
 % ritenuta Qui viene indicata la percentuale di ritenuta da applicare
 Tipo di ritenuta
 Qui viene scelta se la tipologia di ritenuta è:
 Ritenuta d'acconto
 INPS
 Ritenute - Agenzia delegata
 Qui è possibile inserire l'agenzia bancaria a cui verrà delegato il pagamento della ritenuta. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di selezionare l'agenzia dall'elenco delle banche dell'azienda.
 Tabelle "Produzioni"
 All'interno di questa sezione vengono definite le tabelle relative alla gestione delle produzioni.
 Produzioni - Impianti
 Qui vengono configurati gli impianti di produzione bitume oppure di produzione inerti.
 Tabelle "Analitica"
 In questa sezione vengono gestite le tabelle relative alla gestione della contabilità analitica.
 Il sistema permette di gestire oltre che alla contabilità generale anche la contabilità analitica, essa parte dalla definizione delle commesse e all'interno di queste viene sottodivisa in più wbs, in questa sezione vengono definite esclusivamente le tabelle relative ad una dimensioni di analitica, solitamente abbastanza tralasciata, relativa alla "Voce di costo".
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 Spesso tale dimensione non viene considerata in quanto ricalca abbastanza la struttura del piano dei conti di contabilità generale a cui si rimanda per la definizione delle relative informazioni.
 Analitica - Piano dei conti
 Questa finestra è divisa in due sezioni, una dedicata all'elenco delle dimensioni di analitica ed una al dettaglio (Piano dei conti) a cui si accede attraverso il doppio click sulla dimensione desiderata. Nella sezione Piano dei conti viene creato il piano dei conti di analitica desiderato in base alle proprie necessità.
 Tabelle "Tributi"
 Questa sezione di tabelle è attiva solo nel caso in cui sia attivo anche il modulo F24 e permette di definire tutte le tabelle dei tributi che verranno quindi utilizzate all'interno della gestione del modello F24.
 Qui non verranno trattati i singoli codici tributo a cui si rimanda alla specifica normativa di settore, basti qui sapere che vengono gestite le seguenti tabelle:
 Codici tributo
 Regioni/Provincie
 Codici enti locali Sigle provincie
 Tabella enti locali Codici uffici Sedi INPS
 Contribuiti INPS
 Codici comuni Sedi INAIL
 Sedi ENPALS
 Contributi ENPALS
 Contributi INPDAI Accise/Monopoli IVA Auto
 Tabelle "Protocollo"
 In questa sezione del sistema vengono caricate e gestite le tabelle relative alla gestione del modulo protocollo documenti presente nel sistema.
 Protocollo - Tipi di documenti
 Qui vengono caricate le tipologie di documento che possono essere caricate all'interno del sistema. Per ciascuna tipologia di documento vengono caricate le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Descrizione documento Qui viene indicata la descrizione della tipologia di documento che si desidera inserire
 Primario Si tratta di un flag che identifica la tipologia come tipologia assegnata di
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 default da parte del sistema al momento del caricamento di un nuovo documento
 Sk Custom Qui è possibile definire una scheda custom da associare alla tipologia di documento che riporta dei dati aggiuntivi rispetto a quelli previsti da parte del sistema
 Abilita per i seguenti gruppi Qui vengono identificati i gruppi di utenti per cui è visibile la tipologia di documento che si sta inserendo/modificando
 Protocollo - Tipi di trasmissione
 Qui possono essere caricate le metodologie di trasmissione dei documenti.
 Il flag primario permette di identificare la metodologia che verrà applicata di default da parte del sistema al momento dell'inserimento di un nuovo documento.
 Tabelle "Varie"
 Varie - Aree cruscotto
 Qui si possono configurare le aree del cruscotto direzionale al cui interno visualizzare i grafici che verranno predisposti attraverso il modulo dedicato alle statistiche.
 Il campo posizione identifica l'ordine con cui le aree verranno visualizzate.
 Varie - Lingue
 Qui vengono inserite le lingue che vengono applicate all'interno del sistema da attribuire alle anagrafiche clienti e fornitori.
 Varie - Nazioni
 Qui vengono create le nazioni da utilizzare nelle anagrafiche clienti e fornitori
 Varie - Regioni
 Qui vengono create le regioni da utilizzare nelle anagrafiche clienti e fornitori
 Tabelle "Sistema"
 All'interno di questa sezione vengono gestite le tabelle di base del sistema.
 Sistema - Aziende
 All'interno di questa tabella vengono caricate e gestite le aziende che si vogliono gestire all'interno del sistema, per ogni azienda vengono caricate le seguenti informazioni:
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 Campo Note
 Pagina 1
 Codice Campo codice dell'azienda
 Primaria Flag che identifica l'azienda che per default verrà aperta da parte del sistema
 Divisa Divisa di riferimento per l'azienda. In modalità di modifica permette di scegliere dalla tabella delle divise caricata all'interno del sistema
 Ragione 1 Ragione sociale dell'azienda
 Ragione 2
 P.IVA Partita iva dell'azienda
 CF Codice fiscale dell'azienda
 Codice SIA Codice sia dell'azienda
 Sede legale Indirizzo della sede legale dell'azienda
 Sede amministrativa Indirizzo della sede amministrativa dell'azienda
 Dati del rappresentante legale
 Dati del rappresentante legale dell'azienda
 Collegamento a topbuyer
 Dati per il collegamento con Topbuyer
 Sito web Indirizzo del sito web aziendale
 Email 1 Indirizzi mail dell'azienda
 Email 2
 Pagina 2
 Altro database
 Flag che se attivato rende visibili i prossimi tre campi.
 Permette di fare in modo che i dati di questa seconda azienda vengano memorizzati all'interno di un altro database rispetto al database principale del programma.
 Connessione Nome della connessione dsn dell'azienda
 Tipo DB Fisso a mssql
 Codice azienda Codice dell'azienda nel database di destinazione
 Codice cliente Codice del cliente attribuito da parte di Italsoft, utile per attivare le stampe personalizzate
 Visualizza prezzi ivati in magazzino
 Permette di decidere di visualizzare i prezzi ivati all'interno delle movimentazioni di magazzino
 Gestisci pro-rata Permette di gestire il pro-rata iva per l'azienda selezionata
 Logo 1 - Logo 2 - Logo 3
 Qui possono essere caricati tre loghi aziendali da utilizzare all'interno delle stampe del programma.
 Sistema - Business Unit
 Qui possono essere definite le business unit aziendali.
 Il metodo di ripartizione permette di stabilire se la ripartizione dei costi generali debba avvenire solo a livello di Business Unit (opzione solo su BU) oppure su tutte le business unit (opzione Tutte le BU)
 Sistema - Codici IVA
 All'interno di questa sezione vengono caricati i codici iva che si desidera utilizzare.
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 Per ogni codice iva caricato vanno gestite le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Codice iva Campo alfanumerico che permette di identificare il codice iva che si sta inserendo
 Aliquota Percentuale di aliquota da applicare
 Detraibile Flag che identifica se l'aliquota è o meno detraibile
 Percentuale detraibilità
 Percentuale di detraibilità da applicare per l'aliquota
 Primaria Flag che identifica l'aliquota primaria
 Descrizione Descrizione del codice iva
 Reparto Valore fisso a 1
 Tipo iva Tipologia di aliquota (imponibile, non imponibile, Esente, Fuori campo iva)
 Applicazione imposta Campo di applicazione dell'aliquota (Cessione beni, Prestazione di servizi)
 Sistema - Allegati Formati
 Qui possono essere caricati i formati dei documenti che vengono poi utilizzati all'interno delle sezione degli allegati previste all'interno del sistema.
 Sistema - Allegati Tipi
 Qui possono essere caricati i tipi dei documenti che vengono poi utilizzati all'interno delle sezione degli allegati previste all'interno del sistema.
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 Settaggi
 I settaggi si trovano nella sezione “Anagrafiche” e sono accessibili da qualsiasi modulo del programma. Sono suddivisi nelle seguenti linguette o tabs:
 Settaggi del lavoro
 Settaggi utente Settaggi di sistema
 La linguetta “Settaggi del lavoro” è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Elenco prezzi % spese e utile
 Pianificazione
 Firme elaborati Altro
 I settaggi impostati nella linguetta “Settaggi lavoro” sono specifici del lavoro scelto.
 Nella sottolinguetta “Elenco prezzi” è possibile definire la struttura del codice delle voci di elenco prezzi (i numeri indicano i caratteri alfanumerici permessi per ciascun gruppo di parametri mentre il punto rappresenta la separazione tra i gruppi), la descrizione da visualizzare nelle liste con la possibilità di stabilire delle regole per la generazione delle descrizioni aggiuntive e il prezzo da utilizzare nelle immissioni.
 Nella sottolinguetta “% spese e utile” è possibile indicare la percentuale di spese generali e utile d’impresa a ricavo e a costo che verranno calcolate nel quadro economico del lavoro
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 Nella sottolinguetta “Pianificazione” si stabilisce come dovranno essere rappresentate le attività; le opzioni sono per immissioni del preventivo o per wbs e qualora venga scelta quest’ultima opzione, si può scegliere quale wbs utilizzare
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 La sottolinguetta “Firme elaborati” è a sua volta suddivisa in sottolinguette (firme sal, firme certificati, firme reg. contabilità , altri elaborati) e in ogni sottolinguetta è possibile definire le firme che verranno riportate negli elaborati in fase di stampa
 Nella sottolinguetta “Altro” viene impostata la regola del copia incolla, nel caso in cui quello che si sta copiando sia già presente nella destinazione scelta
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 Comandi tab Settaggi del lavoro
 Modifica = modifica i settaggi
 Ripristina = ripristina i settaggi di default
 Default = imposta i settaggi come predefiniti per i prossimi nuovi lavori
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = permette di scegliere per quale lavoro impostare i settaggi del lavoro
 La linguetta “Settaggi utente” è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Aspetto
 Password
 Generali
 Nella sottolinguetta “aspetto” l’utente può personalizzare l’interfaccia del programma
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 Nella sottolinguetta “password” l’utente può cambiare la password dell’utente con cui ha effettuato l’accesso
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 Nella sottolinguetta “generali” l’utente stabilisce se le stampe in excel verranno generate sul client o sul server
 Comandi tab Settaggi utente
 Modifica = modifica i settaggi
 Ripristina = ripristina i settaggi di default
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = permette di scegliere il lavoro attivo
 La linguetta “Settaggi di sistema” è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Generali Live update
 Nella sottolinguetta “Generali” viene definitivo il criterio di generazione del codice di un nuovo lavoro, il numero di caratteri dei codici articoli e la visibilità di tutte le commesse o solo di quelle delle azienda attiva nel caso di gestione di più ditte con il programma

Page 53
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 53
 Nella sottolinguetta “live update” vengono impostati i dati per l’aggiornamento automatico del programma.
 Comandi tab Settaggi di sistema
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 Modifica = modifica i settaggi
 Ripristina = ripristina i settaggi di default
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = permette di scegliere il lavoro attivo
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 Ufficio Tecnico
 All'interno di questa sezione del manuale vengono analizzate le funzionalità che il sitema mette a dispsozione degli utenti tecnici.
 In particolare vengono analizzati le funzionalità dedicate a:
 Gestione lista lavori Preventivazione Contabilità lavori Approvvigionamenti Contabilità dei lavori affidati in subappalto Contabilità industriale
 Lista lavori
 Dopo aver effettuato il login nella pagina iniziale del programma, la schermata che si presenta è la seguente, dove nella parte di sinistra si possono vedere i moduli attivi per la licenza acquistata:
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 Accedendo al modulo "Ufficio commerciale" è possibile cliccare sul pulsante "lista lavori" che verrà aperta nella prima area della barra in alto, tra le otto messe a disposizione all'interno del programma
 La Lista Lavori risulta divisa in due tab:
 1. Lista: permette di strutturare la lista lavori suddividendo le commesse in cartelle più o meno dettagliate
 2. Scheda: dopo aver selezionato una commessa, cliccando su questa linguetta, è possibile vedere i dati generali inseriti
 Nel tab "Lista", cliccando con il tasto destro del mouse nella sezione "cartelle lavori" è possibile inserire cartelle e successivamente, selezionando una cartella principale, delle sottocartelle che conterranno le
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 commesse
 Per creare una nuova commessa, dopo aver selezionato la cartella di destinazione, si può utilizzare il pulsante "Nuovo" oppure utilizzare il tasto destro del mouse nella sezione di destra della finestra
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 Automaticamente il programma si posiziona nella linguetta "scheda" e apre la finestra di inserimento dati della commessa. Tale finestra è suddivisa in linguette (dati generali - dati di gara - importi - altri dati- responsabili - allegati - note) nelle quali è possibile inserire tutti i dati generali relativi alla commessa
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 Comandi:
 Nuovo = crea una nuova commessa
 Modifica = modifica una commessa esistente
 Cancella = cancella una commessa esistente
 Usa = usa la commessa selezionata
 Excel = esporta in Ms Excel
 Stampa = stampa pdf/stampante
 Chiudi = chiudi area
 Preventivi
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 All'interno di questa funzionalità si possono ritrovare tutte le attività previste dal sistema per la gestione dei preventivi di lavoro con particolare attenzione a:
 Elenco prezzi di commessa Computi, revisioni di preventivo e perizie Pianificazione dei lavori Quadri di raffronto Verbali
 Elenco prezzi
 L'Elenco Prezzi è accessibile attraverso il modulo "Ufficio Tecnico", menù "Preventivi":
 La finestra dell' Elenco Prezzi è suddivisa nei seguenti tabs o linguette: "Lista elenco prezzi" e "Scheda".
 Comandi:
 Nuovo = crea nuova voce di elenco prezzi
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
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 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa
 Importa voci = importa voci
 Variazione pr. = esegui variazione dei prezzi
 Excel = stampa in ms excel
 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 Cambia lavoro = cambia commessa
 LISTA ELENCO PREZZI
 Cliccando con il tasto destro del mouse nella sezione "Raggruppamenti di elenco prezzi" è possibile inserire un raggruppamento e successivamente, selezionando il raggruppamento principale, dei sottoraggruppamenti che conterranno le voci di elenco prezzi
 Per creare una nuova voce di elenco prezzi, dopo aver selezionato il raggruppamento di destinazione, si può utilizzare il pulsante "Nuovo" oppure utilizzare il tasto destro del mouse nella sezione di destra della finestra:
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 Automaticamente il programma si posiziona nel tab "Scheda" e apre la finestra di inserimento dati della voce di elenco prezzi.
 Tale finestra è suddivisa in linguette (descrizioni - prezzi/costo - analisi a costo - analisi a ricavo - note) nelle quali è possibile inserire tutti i dati relativi alla voce di elenco prezzi.
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 Comandi:
 Nuovo = crea nuova voce
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 Cambia lavoro = cambia commessa
 Computo/Perizie
 Il computo metrico è accessibile attraverso il modulo "Ufficio Tecnico", menù "Preventivi"
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 La finestra del computo metrico è suddivisa nelle seguenti tabs o linguetta:
 lista revisioni immissioni altri costi somme a disposizioni quadro economico
 Comandi:
 Nuovo = crea nuovo computo metrico/revisione/perizia
 Modifica = modifica computo metrico/revisione/perizia esistente
 Duplica = duplica computo metrico/revisione/perizia
 Cancella = cancella computo metrico/revisione/perizia
 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 Cambia lavoro = cambia commessa
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 Nella tab "Lista revisioni" è possibile creare più revisioni del preventivo per lo stesso lavoro. Selezionando poi la revisione desiderata si potranno inserire e/o consultare le immissioni e i dati relativi al preventivo nelle linguette successive. Le revisioni vengono inserite nella lista attraverso il pulsante "Nuovo".
 La linguetta "immissioni" presenta nella parte inferiore l'elenco prezzi della commessa e nella parte superiore il preventivo.
 Attraverso il tasto destro del mouse è possibile inserire i raggruppamenti del preventivo
 Comandi:
 Nuovo = crea nuova immissione
 Modifica = modifica immissione esistente
 Duplica = duplica immissione
 Cancella = cancella immissione esistente
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa
 Cerca e cambia = cerca e cambia lavorazione/componenti analisi
 Cambia lavoro = cambia commessa
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 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 Dopo aver selezionato il raggruppamento di appartenenza, è possibile inserire le voci di computo metrico trascinandole dall'elenco prezzi, oppure inserire voci di computo metrico libere con il tasto destro del mouse o con il pulsante "nuovo":
 Drag and drop dall'elenco prezzi
 Inserimento libero di voci di computo metrico
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 Nella finestra "scheda immissioni del preventivo" è possibile inserire, attraverso le sottolinguette presenti (attribuzioni wbs - descrizione - misure - prezzi -analisi a costo - analisi a ricavo - note), tutti i dati relativi all'immissione di computo metrico
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 Nella tab "altri costi" è possibile aggiungere i costi aggiuntivi e i costi della sicurezza
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 Nella tab "somme a disposizione" è possibile aggiungere le somme a disposizione dell'amministrazione
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 Nella tab "quadro economico" è possibile consultare il riepilogo del lavoro
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 Pianificazione
 Per procedere alla pianificazione occorre preventivamente settare il modo con cui si decide di eseguire la pianificazione ovvero se per immissioni del preventivo o per wbs
 Inoltre se si sceglie l'opzione per wbs occorre anche decidere se pianificare per raggruppamenti del preventivo,per centri di costo o per qualsiasi altra wbs definita nelle anagrafiche wbs.

Page 72
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 72
 Una volta redatto il preventivo (con tutti gli oneri di allestimento. disallestimento, costi della sicurezza)ogni lavorazione del computo metrico viene trasformata in attività da pianificare raggruppandole anche graficamente in macroattività denominate ,per l'appunto, wbs.
 La WBS sarà quindi pianificata temporalmente attraverso un editing numerico o attraverso un diagramma di Gantt attraverso funzionalità di editing grafico per spostare, accorciare o allungare le barre di ogni attività in base ad una scala temporale impostata in mesi/settimane/giorni.Poiché associato ad ogni attività vi sarà un costo e un ricavo, sarà possibile costruire una pianificazione economico finanziaria della commessa ( dinamica che varia al variare della pianificazione) giornaliera e progressiva utile per l'analisi dell'Ernead Value .
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 Alla sezione "Pianificazione" si accede dal Modulo Ufficio Tecnico,menù Preventivi oppure dal menù "Approvvigionamenti" o ancora dal menù "Contabilità Lavori".
 Ogni attività avrà date di inizio, fine, durate previste, costi e ricavi previsti date di inizio , di fine effettive costi e ricavi effettivi, percentuale di avanzamento costi e di avanzamento ricavi.
 Nuovo = crea nuova voce di elenco prezzi
 Gannt = generazione diagramma di Gannt
 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa
 Variazione pr. = esegui variazione dei prezzi
 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 cambia lavoro/commessa
 Planner
 Il pulsante Gantt avvia il Planner.
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 La finestra è divisa in due parti. Nella parte superiore è possibile visualizzare , con l'aiuto delle tre linguette, le attività ,il gantt e l' analisi delle risorse critiche.
 Nella parte inferiore,invece, si entra nel dettaglio con informazioni, relazioni, grafico EV, assegnamento risorse critiche.
 Area Attività:
 Area Gantt:
 nella parte di sx della finestra sono riepilogate le attività suddivise per le wbs con inizio, fine e durata del lavoro necessario.
 nella parte destra viene rappresentato il vero e proprio diagramma di Gantt.
 ad ogni attività potrà essere assegnata una relazione di inizio o di fine con differimento in più o in meno. Le barre assumeranno le seguenti colorazioni:
 Blu con bordi blu = attività in lavorazione
 Verde = attività concluse
 Rosso= andamento dei costi per attività
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 Giallo =andamento ricavi per attività
 è possibile selezionare le opzioni "mostra giorni non lavorativi", "mostra interruzioni di attività", "mostra barre di progresso", scattare delle foto per immortalare la pianificazione ad ogni certa data.
 Nella parte riservata ai dettagli della pianificazione l'utente può:
 generare/aggiornare il grafico Ernead value in base a valori di produttività media (curve di produttività) o attraverso una pianificazione generata dalle registrazioni della contabilità lavori
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 e assegnare le varianti alle risorse critiche
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 Area Analisi Critiche
 Il pulsante "Analizza Risorse" permette di analizzare tutte le risorse critiche coinvolte nella pianificazione di tutti i lavori presenti nella lista lavori evidenziando in quale periodo è previsto il loro impiego e per quali attività sono impiegati (nella seconda parte della finestra)
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 Quadri di raffronto
 I quadri di raffronto si trovano nel modulo Ufficio tecnico – preventivo.
 Attraverso il menù a tendina si può scegliere come visualizzare il raffronto, per lavorazioni o per un’altra WBS, e si può scegliere se considerare solo i SIL.
 Nei menù a tendina successivi si stabilisce cosa raffrontare (raffronto tra una revisione di preventivo e contabilità o raffronto tra due revisioni del preventivo).
 Una volta impostati i criteri di raffronto si può cliccare sul pulsante “calcola” per vedere nella parte inferiore della finestra il risultato.
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 Comandi della finestra
 Calcola = genera il raffronto secondo i criteri impostati
 Stampa = stampa il risultato ottenuto
 Esci = chiude l'area
 Permette di scegliere per quale lavoro calcolare il raffronto
 Verbali
 I verbali si trovano nel modulo Ufficio tecnico – preventivi e nella sezione contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista verbali Documento
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 Nella linguetta “Lista verbali” sono presenti dei verbali di default (verbale di accettazione lavoro, verbale di accettazione modifiche e verbale di collaudo)
 Comandi tab Lista verbali
 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale
 Stampa = stampa il verbale
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = seleziona il lavoro sul quale si desidera gestire il verbale
 Nella linguetta “Documento” è possibile attraverso un editor di testo gestire la struttura del verbale e impostare le variabili che si desidera valorizzare in fase di stampa. Tali variabili riguardano i dati generali del lavoro inseriti in fase di creazione.
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 Comandi tab Documento
 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale
 Ripristina = ripristina le impostazioni dei verbali di default
 Default = imposta il verbale come predefinito per i prossimi nuovi lavori
 Stampa = stampa il verbale
 Esci = chiude l’area
 Approvvigionamenti
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 All'interno di questa sezione del manuale vengono analizzate le funzionalità previste all'interno del modulo "Approvvigionamenti".
 Pianificazione
 Per procedere alla pianificazione occorre preventivamente settare il modo con cui si decide di eseguire la pianificazione ovvero se per immissioni del preventivo o per wbs
 Inoltre se si sceglie l'opzione per wbs occorre anche decidere se pianificare per raggruppamenti del preventivo,per centri di costo o per qualsiasi altra wbs definita nelle anagrafiche wbs.
 Una volta redatto il preventivo (con tutti gli oneri di allestimento. disallestimento, costi della sicurezza)ogni lavorazione del computo metrico viene trasformata in attività da pianificare raggruppandole anche graficamente in macroattività denominate ,per l'appunto, wbs.
 La WBS sarà quindi pianificata temporalmente attraverso un editing numerico o attraverso un diagramma di Gantt attraverso funzionalità di editing grafico per spostare, accorciare o allungare le barre di ogni attività in base ad una scala temporale impostata in mesi/settimane/giorni.Poiché associato ad ogni attività vi sarà un costo e un ricavo, sarà possibile costruire una pianificazione economico finanziaria della commessa ( dinamica che varia al variare della pianificazione) giornaliera e progressiva utile per l'analisi dell'Ernead Value .
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 Alla sezione "Pianificazione" si accede dal Modulo Ufficio Tecnico,menù Preventivi oppure dal menù "Approvvigionamenti" o ancora dal menù "Contabilità Lavori".
 Ogni attività avrà date di inizio, fine, durate previste, costi e ricavi previsti date di inizio , di fine effettive costi e ricavi effettivi, percentuale di avanzamento costi e di avanzamento ricavi.
 Nuovo = crea nuova voce di elenco prezzi
 Gannt = generazione diagramma di Gannt
 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa
 Variazione pr. = esegui variazione dei prezzi
 Stampa = stampa su carta/pdf
 Esci = chiudi area
 cambia lavoro/commessa
 Planner
 Il pulsante Gantt avvia il Planner.
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 La finestra è divisa in due parti. Nella parte superiore è possibile visualizzare , con l'aiuto delle tre linguette, le attività ,il gantt e l' analisi delle risorse critiche.
 Nella parte inferiore,invece, si entra nel dettaglio con informazioni, relazioni, grafico EV, assegnamento risorse critiche.
 Area Attività:
 Area Gantt:
 nella parte di sx della finestra sono riepilogate le attività suddivise per le wbs con inizio, fine e durata del lavoro necessario.
 nella parte destra viene rappresentato il vero e proprio diagramma di Gantt.
 ad ogni attività potrà essere assegnata una relazione di inizio o di fine con differimento in più o in meno. Le barre assumeranno le seguenti colorazioni:
 Blu con bordi blu = attività in lavorazione
 Verde = attività concluse
 Rosso= andamento dei costi per attività
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 Giallo =andamento ricavi per attività
 è possibile selezionare le opzioni "mostra giorni non lavorativi", "mostra interruzioni di attività", "mostra barre di progresso", scattare delle foto per immortalare la pianificazione ad ogni certa data.
 Nella parte riservata ai dettagli della pianificazione l'utente può:
 generare/aggiornare il grafico Ernead value in base a valori di produttività media (curve di produttività) o attraverso una pianificazione generata dalle registrazioni della contabilità lavori
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 e assegnare le varianti alle risorse critiche
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 Area Analisi Critiche
 Il pulsante "Analizza Risorse" permette di analizzare tutte le risorse critiche coinvolte nella pianificazione di tutti i lavori presenti nella lista lavori evidenziando in quale periodo è previsto il loro impiego e per quali attività sono impiegati (nella seconda parte della finestra)

Page 88
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 88
 Fabbisogno
 I fabbisogni sono accessibili dal modulo Ufficio tecnico – approvvigionamenti.
 La finestra si suddivide nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista fabbisogni Dettaglio fabbisogni
 Nella linguetta “Lista Fabbisogni” dare un titolo al fabbisogno che si vuole creare. Su questa finestra saranno visibili tutti i fabbisogni già calcolati.
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 Comandi del tab Lista fabbisogni
 Nuovo = crea nuovo fabbisogno
 Modifica = modifica fabbisogno
 Cancella = cancella fabbisogno
 Esci = chiude l’area
 Nella linguetta “dettaglio fabbisogni”, attraverso il pulsante “filtra” si può scegliere come calcolare il fabbisogno (per selezione di commessa, per selezione di categorie, per selezione di lavorazioni e per periodo) e con il pulsante “calcola” viene visualizzato il risultato nella parte inferiore della finestra.
 Attraverso il pulsante “registra” il fabbisogno calcolato viene salvato.
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 Dopo aver calcolato un fabbisogno è possibile creare in automatico un documento (ad esempio rdp, ordine fornitore), selezionando le lavorazioni per cui si desidera crearlo e cliccando sul pulsante “crea doc.”
 Verrà aperta una finestra che permette di scegliere la tipologia di documento da creare e l’anagrafica o le anagrafiche per le quali crearlo
 Comandi tab Crea doc
 Indietro = torna al dettaglio fabbisogno
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 Genera = crea il documento
 Aggiungi = aggiunge anagrafica
 Elimina = elimina anagrafica
 Esci = chiude l’area
 Comandi tab Dettaglio fabbisogno
 Nuovo = crea nuovo articolo libero nel fabbisogno
 Modifica = modifica fabbisogno articolo
 Calcola = calcola fabbisogno
 Filtra = filtra il fabbisogno
 Crea doc. = crea documento
 Mostra = visualizza documenti creati per l’articolo
 Registra = registra fabbisogno
 Stampa = stampa fabbisogno
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = sceglie il lavoro attivo
 Gestione documenti
 All'interno della barra delle funzioni nella sezione "Documenti di acquisto" vengono caricate tutte le tipologie di documento che all'interno delle tabelle del programma sono state identificate come tipologia "Offerta" o "Ordine" e come anagrafica movimentano anagrafiche di tipo "Fornitore" o di tipo "Contatto".
 La finestra di gestione dei documenti è uguale per tutte le tipologie di documento che vengono gestite all'interno del sistema, il loro comportamento viene differenziato esclusivamente in base ai settaggi operati a livello di configurazione dei documenti stessi.
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 Una volta scelto dalla barra delle funzioni una tipologia di documento si apre la seguente finestra:
 La finestra di gestione dei documenti è divisa in due linguette:
 Ricerca Scheda
 Sezione Ricerca
 All'interno di questa sezione è possibile visualizzare la lista completa dei documenti caricati all'interno del sistema oppure eseguire una ricerca dei documenti caricati all'interno del sistema in base a dei criteri di ricerca semplici oppure avanzati.
 La ricerca "semplice" avviene utilizzando i campi che vengono visualizzati direttamente a video al momento dell'ingresso all'interno della funzionalità:
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 La ricerca "avanzata" viene avviata espandendo i criteri di ricerca cliccando sull'apposito pulsante (freccia rivolta verso il basso) presente nella finestra:
 Per avviare la ricerca o per visualizzare la lista completa dei documenti senza impostare nessun criterio di
 ricerca utilizzare il pulsante
 Per accedere ad un documento selezionarlo con il doppio click.
 Sezione Scheda
 La finestra di dettaglio di un documento si presenta nel seguente modo:
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 Come si può notare un documento ha una sezione in alto fissa ed una serie di linguette che permettono di caricare tutti i contenuti necessari per il documento stesso.
 Sezione Sottosezione Note
 Dati fissi Qui vengono caricati alcuni dati fissi del documento, quali il numero, la data, il cliente/fornitore, l'utente che lo ho inserito e la commessa indicata in testata del documento.
 Testata Documento - Intestazione
 Qui viene riportato l'indirizzo del cliente/fornitore a cui fa riferimento l'intestazione del documento
 Documento - Contabile In questa sezione vengono indicati alcuni riferimenti utili per la contabilizzazione del documento
 Documento - Spese Qui vengono inserite le spese attribuite al documento
 Documento - Analitica
 Su questa sezione è possibile indicare la commessa di riferimento per il documento, si deve tenere presente che farà fede quanto indicato a livello di riga, quindi questo valore si deve intendere solo come una proposizione per i dati inseriti a livello di riga.
 Documento - Note Qui si possono caricare delle note libere in merito al documento
 Documento - Utenti Qui il sistema memorizza l'utente che ha creato il documento e l'ultimo utente che lo ha modificato
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 Dati commerciali - Pagamento Qui vengono caricate le condizioni di pagamento da applicare al documento. Per default vengono prelevate quelle associate all'anagrafica ma possono essere modificate liberamente
 Dati commerciali - Agente Per chi si avvale di agenti è possibile qui indicare l'agente di riferimento
 Trasporto - Condizioni Qui si indicano le condizioni applicate per il trasporto del materiale
 Trasporto - Destinazione Qui va indicata la destinazione del materiale se diversa rispetto all'indirizzo riportato nella sezione "Documento - Intestazione"
 Trasporto - Dati Qui si riportano alcuni dati relativi alle condizioni di imballo, pesi totali del documento, date di evasione previste
 Trasporto - Magazzino
 Qui si indicano i magazzini che verranno coinvolti per l'eventuale movimentazione del materiale. Anche qui si tratta di valori che verranno poi proposti nelle singole righe di documento, in quanto faranno fede per le movimentazioni di magazzino quanto indicato a livello di riga
 Trasporto - Vettori Qui possono essere indicati i vettori utilizzati per il trasporto
 Altri dati - Riferimenti Qui possono essere inseriti alcuni riferimenti a documenti esterni al sistema, quali ad esempio il ddt del fornitore
 Altri dati - Status In questa sezione si può gestire lo status del documento
 Altri dati - Altro In questa sezione vengono inseriti alcuni dati relativi alle date di inizio e fine dei lavori previste utili per gli ordini di lavoro/servizio.
 Righe Lista Qui viene visualizzata la lista delle righe inserite nel documento
 Importi Qui si possono visualizzare i dati di dettaglio di calcolo degli importi della riga
 Analitica Qui viene gestita l'attribuzione alla commessa di appartenenza della riga del documento
 Contabile Qui si indica l'aliquota iva ed i conti contabili da utilizzare per la contabilizzazione del documento
 Commerciale Se necessarie qui si indicano le date di competenza economica e l'agente valido a livello di riga
 Unità di misura Se necessario qui vengono indicate le unità di misura secondarie applicate alla riga del documento
 Magazzino Qui vengono indicati i dati necessari per la gestione del magazzino
 Evasione Qui si possono visualizzare i dati di evasione relativi alla riga del documento
 Riferimenti Nel caso in cui il documento sia ottenuto da un altro documento qui si possono visualizzare i dati del documento di origine
 Note Si tratta di note libere a livello di riga di documento
 Fine documento Qui si possono visualizzare i dati di riepilogo del documento
 Allegati All'interno di questa sezione è possibile caricare dei files esterni al sistema da allegare al documento
 Scadenze All'interno di questa sezione possiamo visualizzare le scadenze di pagamento ed il relativo status di incasso/pagamento generate dal documento
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 Scheda di trasporto Questa sezione è attiva solo per i ddt il cui trasporto avviene attraverso vettore esterno e accoglie i dati del vettore esterno
 Custom Qui viene caricate l'eventuale scheda di dati aggiuntivi caricata per il documento
 Testi fissi In questa sezione vengono caricati i testi fissi impostati a livello di documento
 I comandi più comuni all'interno della gestione dei documenti sono i seguenti:
 Nuovo = crea nuovo documento
 Modifica = modifica documento esistente
 Cancella = cancella documento esistente
 Evadi = Permette di creare un documento a partire da un altro documento
 Stampa = stampa la lista dei documenti
 Esci = chiudi area
 Contabilità lavori
 All'interno di questa sezione vengono analizzate le funzionalità previste per la gestione della contabilità dei lavori previste all'interno del sistema.
 Libretti delle misure
 Elenco dei libretti delle misure creati.
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 Comandi:
 Nuovo = crea un nuovo libretto delle misure
 Modifica = modifica un libretto delle misure esistente
 Cancella = cancella un libretto delle misure esistente
 Stampa = stampa la lista dei libretti delle misure
 Chiudi = chiudi area
 Cambia lavoro = cambia lavoro/commessa
 IMMISSIONE LIBRETTO
 In questa sezione vengono contabilizzate le misure o la percentuale delle lavorazioni eseguite.
 Il modulo si suddivide in 2 sezioni: la sezione superiore riporta le immissioni del libretto delle misure selezionato; la sezione inferiore riporta rispettivamente o l'elenco prezzi oppure il computo metrico.
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 E' possibile ordinare le immissioni del libretto misure secondo le WBS create nella tabella dedicata, ad esempio per "raggruppamenti del preventivo", per "centri di costo", ecc.
 Comandi:
 Nuovo = nuova immissione
 Modifica = modifica immissione esistente
 Duplica = duplica immissione esistente
 Cancella = cancella immissione esistente
 Descrizione estesa = visualizza descrizione estesa dell'immissione selezionata
 Cerca e cambia: cerca e cambia lavorazione o componenti dell'analisi
 Aggiorna = aggiorna dati
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 Preventivo/Elenco prezzi: visualizza computo metrico e elenco prezzi
 Stampa = stampa immissioni
 Chiudi = chiudi area
 CREAZIONE/MODIFICA IMMISSIONE LIBRETTO DELLE MISURE
 L'interfaccia di immissione/modifica dell'immissione del libretto delle misure si suddivide in 2 area: l'area superiore permette di selezionare la lavorazione da contabilizzare riportandone unità di misura, data di contabilizzazione e codice di elenco prezzi; l'area inferiore invece di suddivide nelle seguenti tab:
 Attribuzioni wbs/preventivo: permette di associare la lavorazione al raggruppamento del preventivo ed alla wbs desiderati
 Descrizione: visualizza la descrizione estesa/sintetica/succinta/breve della lavorazione Misure: permette di inserire le misure da contabilizzare Prezzi: permette di modificare il prezzo a ricavo o il prezzo a costo (stimato o analizzato)
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 Analisi a costo: sezione attiva esclusivamente se selezionato "Prezzo a Costo" nella sezione precedente; permette di creare l'analisi a costo della lavorazione
 Analisi a ricavo: permette di creare l'analisi a ricavo della lavorazione Note: spazio riservato a note libere
 SAL
 In questa sezione vengono elencati gli stati di avanzamento dei lavori calcolati.
 Comandi:
 Nuovo: crea nuovo SAL/SIL
 Modifica: modifica SAL/SIL esistente
 Cancella: modifica SAL/SIL esistente
 Settaggi: impostazione settaggi calcolo del SAL
 Stampa: stampa lista dei SAL/SIL
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 Chiudi: chiudi area
 Cambia lavoro = cambia lavoro/commessa
 CREAZIONE/MODIFICA SAL/SIL
 Il programma permette 3 criteri di calcolo del SAL/SIL:
 progressivo per un intervallo temporale per determinate immissioni di libretto delle misure
 Comandi:
 Nuovo: crea nuovo SIL/SAL
 Modifica: modifica SIL/SAL esistente
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 Cancella: cancella SIL/SAL esistente
 Aggiorna: aggiorna i dati
 Indietro: torna alla lista dei SIL/SAL
 Stampa: stampa SIL/SAL
 Chiudi: chiudi area
 SIL/SAL: inserisci/modifica SIL o SAL
 Certificati di pagamento
 Nella sezione "Certificati di pagamento" vengono elencati i certificati emessi.
 Comandi:
 Nuovo: crea nuovo certificato
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 Modifica: modifica certificato esistente
 Cancella: cancella il certificato esistente
 Settaggi: impostazione settaggi calcolo del certificato
 Stampa: stampa lista dei certificato
 Chiudi: chiudi area
 Cambia lavoro = cambia lavoro/commessa
 CREAZIONE/MODIFICA CERTIFICATO
 E' possibile emettere le seguenti tipologie di certificato:
 di pagamento di anticipazione di garanzia a svincolo di svincolo per infortuni di acconto sul SAL
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 Comandi:
 Nuovo: crea nuovo certificato
 Modifica: modifica certificato esistente
 Cancella: cancella certificato esistente
 Aggiorna: aggiorna i dati
 Indietro: torna alla lista dei certificato
 Stampa: stampa certificato
 Chiudi: chiudi area
 Pianificazione
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 Vedi modulo “Pianificazione”
 Liste in economia
 Le liste in economia sono accessibili dal modulo Ufficio tecnico – contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista delle ore
 Lista delle provviste
 Nella linguetta “Lista delle ore” si crea una nuova lista indicando la descrizione che si preferisce, il periodo e il sal di riferimento. È possibile inoltre inserire una descrizione aggiuntiva della lista (descrizione della lista) e delle note sull’impiego del personale (note sull’impiego del personale)
 Comandi tab Lista delle ore
 Nuovo = crea nuova lista in economia
 Modifica = modifica lista in economia
 Cancella = cancella lista in economia
 Stampa = stampa lista in economia
 Esci = chiude l’area
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 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Facendo doppio click sulla lista creata si apre la finestra di inserimento delle ore degli operai. In questa finestra si possono inserire tutti i nominativi degli operai e per la durata della lista le ore lavorate.
 Nella parte inferiore della finestra è visibile il totale lordo e il totale netto della lista
 Comandi finestra inserimento ore
 Nuovo = inserisce nuova riga delle ore
 Modifica = modifica una riga
 Cancella = cancella una riga
 Indietro = torna alla lista delle ore
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Nella linguetta “Lista delle provviste” si crea una nuova lista indicando la descrizione che si preferisce, il periodo e il sal di riferimento.
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 Comandi tab Lista delle provviste
 Nuovo = crea nuova lista delle provviste
 Modifica = modifica lista delle provviste
 Cancella = cancella lista delle provviste
 Stampa = stampa lista delle provviste
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Facendo doppio click sulla lista creata si apre la finestra di inserimento delle provviste. In questa finestra si possono inserire tutti i gli articoli selezionandoli da elenco prezzi.
 Nella parte inferiore della finestra è visibile il totale lordo e il totale netto della lista.
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 Comandi finestra inserimento provviste
 Nuovo = inserisce nuova riga delle provviste
 Modifica = modifica una riga
 Cancella = cancella una riga
 Indietro = torna alla lista delle provviste
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Qualifiche operai
 La sezione Qualifiche/Operai è accessibile dal modulo ufficio tecnico – contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Qualifiche
 Operai
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 Nella linguetta “Qualifiche” si possono inserire le qualifiche dei dipendenti.
 Comandi del tab Qualifiche
 Nuovo = inserisce una nuova qualifica
 Modifica = modifica una qualifica
 Cancella = cancella una qualifica
 Esci = chiude l’area
 Nella linguetta “Operai” si possono inserire i nomi degli operai e attribuire loro una qualifica.
 Nella parte superiore della finestra è possibile effettuare delle ricerche per matricola, nominativo, qualifica.
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 Comandi tab Operai
 Nuovo = crea nuova anagrafica
 Modifica = modifica un’anagrafica
 Cancella = cancella un’anagrafica
 Stampa = stampa lista operai
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 In fase di inserimento di un nuovo nominativo la finestra che si apre è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Anagrafica
 Dati fiscali
 Nella linguetta “anagrafica” si inseriscono tutti i dati relativi al nominativo che si sta inserendo.
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 Nella linguetta “Dati fiscali” si inseriscono i dati aziendali relativi al dipendente, il prezzo e la qualifica.
 Comandi tab inserimento anagrafica
 Nuovo = crea nuova anagrafica
 Modifica = modifica anagrafica
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 Duplica = duplica anagrafica
 Cancella = cancella anagrafica
 Indietro = torna alla lista operai
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Verbali
 I verbali si trovano nel modulo Ufficio tecnico – preventivi e nella sezione contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista verbali Documento
 Nella linguetta “Lista verbali” sono presenti dei verbali di default (verbale di accettazione lavoro, verbale di accettazione modifiche e verbale di collaudo)
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 Comandi tab Lista verbali
 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale
 Stampa = stampa il verbale
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = seleziona il lavoro sul quale si desidera gestire il verbale
 Nella linguetta “Documento” è possibile attraverso un editor di testo gestire la struttura del verbale e impostare le variabili che si desidera valorizzare in fase di stampa. Tali variabili riguardano i dati generali del lavoro inseriti in fase di creazione.
 Comandi tab Documento
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 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale
 Ripristina = ripristina le impostazioni dei verbali di default
 Default = imposta il verbale come predefinito per i prossimi nuovi lavori
 Stampa = stampa il verbale
 Esci = chiude l’area
 Contabilità subappaltatori
 All'interno di questa sezione del manuale vengono analizzate le funzionalità che vengono messe a disposizione da parte del sistema per la gestione della contabilità dei lavori affidati in subappalto a soggetti terzi.
 Si sottolinea sin da ora che di fatto le funzionalità previste per tale funzione sono in linea di massima le stesse che sono previste per la gestione dei preventivi e della contabilità propria, però in tal caso i valori inseriti vengono considerati a costo anzichè a ricavo.
 Contabilità industriale
 Lista Subappalti
 La lista dei sub-appalti è accessibile dal modulo Ufficio tecnico – contabilità subappaltatori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista subappalti Scheda
 Nella finestra subappalti si creano le contabilità subappaltatore relative alla commessa in uso.
 Nella parte inferiore della finestra sono visibili i totali (tot.lavori, tot.contabilità, tot.fatturato e tot. liquidato) relativi ai subappalti.
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 Comandi tab Lista subappalti
 Nuovo = inserisce nuovo subappalto
 Modifica = modifica subappalto
 Cancella = cancella subappalto
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 In fase di inserimento di un nuovo subappalto, il programma apre la linguetta “Scheda” dove si possono inserire tutti i dati relativi al subappalto.
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 Comandi tab Scheda
 Nuovo = inserisce nuovo subappalto
 Modifica = modifica subappalto
 Cancella = cancella subappalto
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Elenco prezzi Subappaltatore
 L'Elenco Prezzi dei subappalti è accessibile dal modulo Ufficio Tecnico – contabilità subappaltatori.
 La finestra dell'elenco prezzi è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Subappalti Elenco prezzi
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 Nella linguetta subappalti dopo aver scelto il lavoro di riferimento, sono visibili i subappalti della commessa e nella parte inferiore della finestra i totali dei subappalti (tot. lavori, tot. contab., tot. fatturato, tot.liquidato)
 Comandi tab subappalti
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Facendo doppio click su un subappalto il programma apre la linguetta “elenco prezzi”.
 Cliccando con il tasto destro del mouse nella sezione "Raggruppamenti di elenco prezzi" è possibile inserire un raggruppamento e successivamente, selezionando il raggruppamento principale, dei sottoraggruppamenti che conterranno le voci di elenco prezzi
 Per creare una nuova voce di elenco prezzi, dopo aver selezionato il raggruppamento di destinazione, si può utilizzare il pulsante "Nuovo" oppure utilizzare il tasto destro del mouse nella sezione di destra della finestra.
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 Comandi tab elenco prezzi
 Nuovo = crea nuova voce di elenco prezzi
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa
 Importa voci = importa voci
 Variazione pr. = esegui variazione dei prezzi
 Excel = stampa elenco prezzi in excel
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 Stampa = stampa elenco prezzi in pdf
 Esci = chiudi area
 Cambia lavoro = cambia commessa
 In fase di creazione di una nuova voce il programma apre una finestra suddivisa nelle seguenti sotto linguette:
 Descrizioni Costo/prezzi Note
 In tali sottolinguette si possono inserire tutti i dati relativi alla voce di elenco prezzi.
 Comandi finestra inserimento voce elenco prezzi
 Nuovo = crea nuova voce di elenco prezzi
 Modifica = modifica voce esistente
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 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Indietro = torna all’elenco prezzi
 Esci = chiudi area
 Computo/perizie Subappaltatore
 Il computo metrico dei subappalti è accessibile dal modulo Ufficio Tecnico – contabilità subappaltatori.
 La finestra del computo metrico è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Subappalti Lista revisioni Immissioni preventivo
 Quadro economico
 Nella linguetta “subappalti” sono visibili i subappalti della commessa di riferimento e con il doppio click è possibile gestire il computo metrico del subappalto scelto.
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 Nella linguetta “lista revisioni” si possono inserire le revisioni del computo metrico del subappalto. Selezionando poi la revisione desiderata si potranno inserire e/o consultare le immissioni e i dati relativi al preventivo nelle linguette successive.
 Comandi tab lista revisioni
 Nuovo = crea nuova revisione
 Modifica = modifica revisione
 Duplica = duplica revisione
 Cancella = cancella revisione
 Aggiorna = aggiorna revisione selezionata
 Stampa = stampa lista revisioni
 Esci = chiude l’area
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 La linguetta "immissioni" presenta nella parte inferiore l'elenco prezzi della commessa principale o della commessa subappaltatore e nella parte superiore il preventivo.
 Attraverso il tasto destro del mouse è possibile inserire i raggruppamenti e sottoraggruppamenti del preventivo.
 Comandi tab immissioni preventivo
 Nuovo = crea nuova voce di preventivo
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa voce di preventivo
 Cerca e cambia = cerca e cambia voci di elenco prezzi
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 Importa/esporta = importa/esporta preventivo
 Aggiorna = aggiorna elenco prezzi
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa voce di elenco prezzi
 Excel = stampa preventivo in excel
 Stampa = stampa preventivo
 Esci = chiude l’area
 Con il drag and drop dall’elenco prezzi si crea il computo metrico oppure si inseriscono nel preventivo delle voci libere. Il programma apre la finestra “scheda immissioni del preventivo” che è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Attribuzioni WBS
 Descrizione
 Misure Prezzi Note
 Comandi scheda immissioni preventivo
 Nuovo = crea nuova voce
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Primo = visualizza la prima immissione
 Precedente = visualizza l’immissione precedente a quella corrente
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 Successivo = visualizza l’immissione successiva a quella corrente
 Ultimo = visualizza l’ultima immissione
 Indietro = torna alle immissioni di preventivo
 Stampa = stampa preventivo
 Esci = chiude l’area
 Nella linguetta "quadro economico" è possibile consultare il riepilogo del lavoro
 Comandi tab quadro economico
 Stampa = stampa quadro economico
 Esci = chiude l’area
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 Libretti misure del subappaltatore
 In questa finestra sono visibili i libretti misure subappaltatori creati.
 Comandi tab libretti delle misure
 Nuovo = crea nuovo libretto
 Modifica = modifica libretto
 Cancella = cancella libretto
 Esci = chiude l’area
 Nella linguetta “immissioni libretto” vengono contabilizzate le misure o la percentuale delle lavorazioni eseguite. Il modulo si suddivide in 2 sezioni: la sezione superiore riporta le immissioni del libretto delle misure selezionato; la sezione inferiore riporta l'elenco prezzi oppure il computo metrico oppure gli ordini subappaltatore oppure le WBS
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 E' possibile ordinare le immissioni del libretto misure secondo le WBS create nella tabella dedicata, ad esempio per “raggruppamenti del subappalto”, per "raggruppamenti del preventivo", per "centri di costo", ecc.
 Comandi tab immissioni libretto:
 Nuovo = crea nuova voce
 Modifica = modifica voce esistente
 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa voce di libretto
 Descr. estesa = visualizza descrizione estesa voce di elenco prezzi
 Aggiorna = aggiorna dati
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 tipo di visualizzazione della parte inferiore della finestra
 Excel = stampa libretto in excel
 Stampa = stampa libretto in pdf
 Esci = chiude l’area
 In fase di inserimento di una nuova immissione di libretto, il programma apre una finestra suddivisa nelle seguneti sottolinguette:
 Attribuzioni WBS/preventivo
 Descrizione
 Misure
 Prezzi Note
 Comandi tab dettaglio immissione di libretto
 Nuovo = crea nuova voce
 Modifica = modifica voce esistente
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 Duplica = duplica voce
 Cancella = cancella voce
 Primo = visualizza la prima immissione
 Precedente = visualizza l’immissione precedente a quella corrente
 Successivo = visualizza l’immissione successiva a quella corrente
 Ultimo = visualizza l’ultima immissione
 Indietro = torna alle immissioni del libretto
 Stampa = stampa libretto
 Esci = chiude l’area
 SAL Subappaltatore
 In questa sezione vengono elencati gli stati di avanzamento dei lavori calcolati.
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 Comandi tab sil/sal
 Nuovo = crea nuovo sal
 Modifica = modifica sal
 Cancella = cancella sal
 Stampa = stampa sal
 Esci = chiude l’area
 In fase di creazione di un nuovo sal il programma apre la finestra di dettaglio del calcolo del sal. Sono possibili tre criteri di calcolo:
 Progressivo
 Per un intervallo temporale
 Per determinate immissioni di libretto delle misure
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 Comandi tab dettaglio sal
 Nuovo = crea nuovo sal
 Modifica = modifica sal
 Cancella = cancella sal
 Aggiorna = aggiorna dati
 Indietro = torna alla lista sal
 Stampa = stampa sal
 Esci = chiude l’area
 Certificati di pagamento del subappaltatore
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 Nella sezione "Certificati di pagamento" vengono elencati i certificati emessi.
 Comandi tab certificati di pagamento
 Nuovo = crea nuovo certificato
 Modifica = modifica certificato
 Cancella = cancella certificato
 Settaggi = impostazione settaggi calcolo del certificato
 Stampa = stampa lista certificati
 Esci = chiude l’area
 E' possibile emettere le seguenti tipologie di certificato:
 di pagamento
 di anticipazione
 di garanzia a svincolo
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 di svincolo per infortuni di acconto sul SAL
 Comandi tab dettaglio certificato di pagamento
 Nuovo = crea nuovo certificato
 Modifica = modifica certificato
 Cancella = cancella certificato
 Aggiorna = aggiorna dati
 Indietro = torna alla lista certificati
 Stampa = stampa certificato
 Esci = chiude l’area
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 Liste in economia Subappaltatore
 Le liste in economia sono accessibili dal modulo Ufficio tecnico – contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Lista delle ore
 Lista delle provviste
 Nella linguetta “Lista delle ore” si crea una nuova lista indicando la descrizione che si preferisce, il periodo e il sal di riferimento. È possibile inoltre inserire una descrizione aggiuntiva della lista (descrizione della lista) e delle note sull’impiego del personale (note sull’impiego del personale)
 Comandi tab Lista delle ore
 Nuovo = crea nuova lista in economia
 Modifica = modifica lista in economia
 Cancella = cancella lista in economia
 Stampa = stampa lista in economia
 Esci = chiude l’area
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 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Facendo doppio click sulla lista creata si apre la finestra di inserimento delle ore degli operai. In questa finestra si possono inserire tutti i nominativi degli operai e per la durata della lista le ore lavorate.
 Nella parte inferiore della finestra è visibile il totale lordo e il totale netto della lista
 Comandi finestra inserimento ore
 Nuovo = inserisce nuova riga delle ore
 Modifica = modifica una riga
 Cancella = cancella una riga
 Indietro = torna alla lista delle ore
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Nella linguetta “Lista delle provviste” si crea una nuova lista indicando la descrizione che si preferisce, il periodo e il sal di riferimento.
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 Comandi tab Lista delle provviste
 Nuovo = crea nuova lista delle provviste
 Modifica = modifica lista delle provviste
 Cancella = cancella lista delle provviste
 Stampa = stampa lista delle provviste
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Facendo doppio click sulla lista creata si apre la finestra di inserimento delle provviste. In questa finestra si possono inserire tutti i gli articoli selezionandoli da elenco prezzi.
 Nella parte inferiore della finestra è visibile il totale lordo e il totale netto della lista.
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 Comandi finestra inserimento provviste
 Nuovo = inserisce nuova riga delle provviste
 Modifica = modifica una riga
 Cancella = cancella una riga
 Indietro = torna alla lista delle provviste
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Qualifiche operai
 La sezione Qualifiche/Operai è accessibile dal modulo ufficio tecnico – contabilità lavori.
 La finestra è suddivisa nelle seguenti linguette o tabs:
 Qualifiche
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 Operai
 Nella linguetta “Qualifiche” si possono inserire le qualifiche dei dipendenti.
 Comandi del tab Qualifiche
 Nuovo = inserisce una nuova qualifica
 Modifica = modifica una qualifica
 Cancella = cancella una qualifica
 Esci = chiude l’area
 Nella linguetta “Operai” si possono inserire i nomi degli operai e attribuire loro una qualifica.
 Nella parte superiore della finestra è possibile effettuare delle ricerche per matricola, nominativo, qualifica.
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 Comandi tab Operai
 Nuovo = crea nuova anagrafica
 Modifica = modifica un’anagrafica
 Cancella = cancella un’anagrafica
 Stampa = stampa lista operai
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 In fase di inserimento di un nuovo nominativo la finestra che si apre è suddivisa nelle seguenti sottolinguette:
 Anagrafica
 Dati fiscali
 Nella linguetta “anagrafica” si inseriscono tutti i dati relativi al nominativo che si sta inserendo.
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 Nella linguetta “Dati fiscali” si inseriscono i dati aziendali relativi al dipendente, il prezzo e la qualifica.
 Comandi tab inserimento anagrafica
 Nuovo = crea nuova anagrafica
 Modifica = modifica anagrafica
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 Duplica = duplica anagrafica
 Cancella = cancella anagrafica
 Indietro = torna alla lista operai
 Esci = chiude l’area
 Cambia lavoro = indica il lavoro attivo
 Contabilità Industriale
 Rapportini di cantiere/Schede di lavoro
 La finestra principale della funzione “RAPPORTINI” contiene l’elenco dei movimenti di rapportino inseriti nella commessa preselezionata nella lista dei lavori, tale lista può essere suddivisa per i raggruppamenti di preventivo, centri di costo, altre WBS, alle quali sono eventualimente associati i movimenti stessi
 Dal menù a tendina indicato nella figura seguente è possibile variare la visualizzazione della lista dei movimenti secondo la wbs desiderata (ad esempio per "Raggruppamenti del preventivo", per "Centri di costo", ecc.)
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 Comandi:
 Nuovo = crea nuovo rapportino di cantiere
 Modifica = modifica rapportino di cantiere esistente
 Duplica = duplica rapportino di cantiere esistente
 Cancella = cancella rapportino di cantiere esistente
 Evadi ordine = genera rapportino di cantiere da ordine al fornitore
 Excel = stampa in excel la lista dei movimenti di rapportino
 Stampa = stampa la lista dei movimenti di rapportino
 Esci = chiudi area
 cambia commessa/lavoro
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 Il pulsante indicato nell'immagine precedente permette di accedere alla funzione di ricerca dei movimenti di rapportino.
 Nella modalità di inserimento/modifica/consultazione di un movimento di rapportino si attivano le linguette seguenti:
 Riferimenti - permette di inserire/modificare/consultare i riferimenti al DDT/Fattura se esistente relativo al momento, è anche possibile caricare un file allegato al movimento
 Attribuzioni WBS - permette di attribuire le wbs al movimento che si sta inserendo/modificando Dati contabili - permette di visualizzare ed eventualmente di modificare i dati contabili relativi al
 movimento stesso Note - permette di inserire delle note libere in merito al documento Conformità - permette di stabilire i dati della conformità/non conformità del movimento
 Il flag descrizione libera presente all'interno di un movimento permette di caricare delle risorse non codificate all'interno del sistema.
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 Ufficio Acquisti
 All'interno di questa sezione vengono esaminate le funzionalità dedicate per la gestione degli acquisti.
 In particolare verranno analizzate le funzioni previste per:
 Calcolo del fabbisogno di commessa Gestione documenti Gestione listini
 Pianificazione
 Vedi modulo “Pianificazione”
 Fabbisogno
 Vedi modulo “Fabbisogno”
 Gestione Documenti
 Vedi modulo “Gestione Documenti”
 Gestione Listini
 Gestione listini acquisto
 Dalla sezione "listini" del modulo acquisti si accede alla funzione di gestione dei listini di acquisto.
 Elenco listini
 Le tipologie base di listino sono
 "G" Generale - i prezzi gestiti da listini di questo tipo sono utilizzabili in tutti i documenti di acquisto
 "C" Categoria di fornitori - Riferibili a determinate categorie di fornitori - i prezzi gestiti da listini di questo tipo saranno utilizzabili solo nei documenti di acquisto che riportano in testata un fornitore appartenente alla categoria alla quale si riferisce il listino (questa tipologia di listino è raramente utilizzata)
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 "A" Riferiti ad uno specifico fornitore - i prezzi gestiti dai listini di questo tipo saranno utilizzabili solo nei documenti di acquisto che riportano in testata il fornitore associato al listino stesso.
 L'appartenenza di un listino al tipo C o al tipo A si gestisce, normalmente al momento della sua creazione ma sono possibili anche modifiche successive, attraverso l'abbinamento o ad una categoria di fornitori o ad uno specifico fornitore - se il listino non viene associato nè a categorie fornitori nè ad una specifica anagrafica, tale listino si intendende sempre di tipo generale (tipo G)
 Nella parte superiore della finestra di elenco dei listini si trova la seguente pulsantiera
 Il pulsante "nuovo" permette l'inserimento di un nuovo listino
 il pulsante "Agg. El/Id" attiva la procedura di aggiornamento dei prezzi del listino "IDROELETTRO/LISTINI" secondo gli ultimi dati forniti dai produttori di materiale elettrico e idraulico (funzionalità disponibile solo per gli utenti che hanno sottoscritto lo specifico abbonamento a idroelettrolistini)
 Il pulsante "agg. p. med." attiva la procedura di ricalcolo del prezzo netto medio di acquisto degli articoli in base ai prezzi netti dei listini fornitori inseriti nel programma (NB: si tratta di una procedura che può impegnare il programma anche per un tempo prolungato, si consiglia pertanto di eseguirla solo in caso di effettiva necessità)
 Con il pulsante "Esci" si chiude la funzione di gestione dei listini
 I dati identificativi generali di un listino
 Attraverso la linguetta "scheda" si accede ai dati generali di uno specifico listino
 Per la creazione, la modifica, la duplicazione o l'eventuale cancellazione di un listino si utilizzano i consueti pulsanti collocati nella parte superiore della finestra
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 I dati generali di un listino sono costituiti, intuitivamente, da
 1) codice (alfanumerico a scelta dell'utente)
 2) descrizione del listino
 3) l'intervallo temporale di validità
 4) la valuta nella quale sono espressi i prezzi gestiti dal listino
 Altri dati di base di un listino
 1) numero di "priorità" - con questo dato si definisce l'ordinamento secondo il quale i prezzi di un articolo presente in più listini devono essere elencati e quindi proposti per l'uso nei documenti di acquisto - tale ordinamento è relativo alla tipologia di listino, ad esempio se abbiamo creato 2 listini di tipo "generale" che contengono entrambi l'articolo "sabbia", nel creare un nuovo documento di acquisto avente per oggetto tale articolo, il programma elencherà i vari prezzi di acquisto inseribili nel documento mettendo al primo posto il prezzo gestito dal listino con numero di priorità più elevato (a parità di numero di priorità, si segue l'ordinamento in base al codice attribuito al listino)
 2) Flag "Primario" - se impostato, fa in modo che, a prescindere dal numero di priorità assegnato al listino, i prezzi degli articoli gestiti da esso siano sempre i primi ad essere visualizzati e quindi resi utilizzabili
 3) Flag "Visibile in tutte le aziende" - questo flag, che alla creazione di un nuovo listino si presenta preimpostato, fa in modo che il listino sia visibile e quindi utilizzabile in tutte le aziende codificate nel sistema gestionale, diversamente esso sarà visibile e gestito solo nell'azienda nella quale è stato creato
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 4) opzione "deriva da" - questa opzione permette di regolare la modalità di inserimento o di calcolo dei prezzi degli articoli associati al listino - la gestione di questa opzione viene approfondita in un passaggio successivo della presente sezione
 Inserimento di uno sconto/ricarico come dato generale di un listino
 Nei dati generali di un listino può essere impostata anche una percentuale di sconto/ricarico composto che verrà applicata al prezzo di tutti gli articoli associati al listino stesso.
 Per inserire tale sconto/ricarico composto, una volta attivata la modalità di modifica dei dati generali del listino quindi nelle "celle" collocate nella parte inferiore della finestra dei dati generali:
 si scrivono le percentuali che compongono lo sconto/ricarico (si può inserire fino ad un massimo di 5 percentuali componenti). Con le opzioni "-" e "+" si regola il segno di calcolo della singola percentuale componente (se "-" la percentuale indicata nella cella opererà in diminuzione del prezzo, se "+" opererà in aumento del prezzo). Terminato l'inserimento delle percentuali componenti lo sconto/ricarico che si vuole applicare ai prezzi degli articoli, occorre generare la formula che il programma applicherà ai prezzi degli articoli associati al listino, per questo premere sul pulsante seguente
 Nello spazio accanto comparirà la formula che il programma applicherà al prezzo lordo di ogni articolo del listino per ottenerne il prezzo netto
 NB: la gestione degli sconti da applicare ai prezzi degli articoli, così come è stata appena descritta relativamente ai dati genere
 Associazione di articoli e prezzi ad un listino
 Con la scelta dell'opzione "deriva da" si gestiscono le modalità di composizione del contenuto di un listino previste dal programma
 Opzione "Nessuno"
 Con la scelta di questa opzione, nei dati di dettaglio di listino, occorrerà inserire i vari articoli (attingendoli dalla lista delle anagrafiche di magazzino) indicando per ciascuno di essi il prezzo di listino
 Opzione "costi"
 Con la scelta di questa opzione, nei dati di dettaglio del listino, occorrerà inserire i vari articoli attingendoli dalla lista delle anagrafiche di magazzino mentre per quanto riguarda il loro prezzo, esso verrà ricavato in automatico dal programma in base ai seguenti criteri a scelta dell'utente (tali criteri diventano visibili quando si attiva l'opzione "costi")
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 Costo medio: con questo criterio il prezzo di listino corrisponderà al costo medio di carico a magazzino degli articoli associati al listino (si tratta di un valore calcolato in automatico dal programma sulla base dei movimenti di carico a magazzino inseriti dall'utente)
 Costo commerciale: in questo caso il prezzo di listino corrisponderà al valore inserito nel campo "costo commerciale" presente nell'anagrafica degli articoli associati al listino
 Costo totale: in questo caso il prezzo di listino corrisponderà al valore inserito nel campo "Costo totale" presente nell'anagrafica degli articoli associati al listino
 Costo medio/costo commerciale: in questo caso il prezzo di listino corrisponderà al costo medio o in assenza di esso, il programma considererà il costo commerciale
 Costo medio/costo totale: in questo caso il prezzo di listino corrisponderà al costo medio o in assenza di esso il programma considererà il costo totale
 Costo ultimo: in questo caso il prezzo di listino corrisponderà costo unitario dell'ultimo documento di acquisto inserito (purchè questo sia configurato per aggiornare il dato del costo ultimo)
 Opzione "prezzi"
 attualmente non gestita dal programma
 Opzione "listini"
 Con la scelta di questa opzione il programma richiede di indicare un listino "padre" tra quelli già esistenti, epr indicare tale listino padre è sufficiente attivare la modalità di modifica del listino, utilizzare il pulsante
 e quindi selezionare il listino padre dalla lista dei listini esistenti
 gli articoli ed i relativi prezzi saranno quelli del listino padre, da questo di può concludere che tale opzione di "concatenazione" tra listini è utile quando si voglia applicare solamente uno sconto o un ricarico ai prezzi degli articoli già indicati in un altro listino (per gli abbonati alla banca dati online IDRO/ELETROLISTINI: per gestire la scontistica di un fornitori applicata ai prezzi dei produttori dei materiali elettrici/idraulici si potrà far ricorso proprio a questa tecnica avendo l'accortezza di indicare come "padre" il listino "ITALSOFT - IDRO/ELETTROLISTINI" che contiene gli articoli e i prezzi dei produttori scaricati dalla banca dati IDRO/ELETTROLISTINI)
 Vediamo ora in dettaglio come si abbina un articolo ad un listino
 per prima cosa occorre attivare la modalità di modifica del listino che di desidera comporre e quindi posizionarsi sulla tab (linguetta) nella quale sono elencati gli articoli eventualmente già presenti nel listino
 per aggiungere un nuovo articolo al listino occorre usare il pulsante "nuovo" indicato in figura
 a questo punto il fare click sul pulsante "articolo" indicato in figura che darà la possibilitàa di ricercare nella tabella delle anagrafiche di magazzino, l'articolo che si desidera inserire nel listino - una volta individuato
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 l'articolo nell'elenco delle anagrafiche di magazzino, fare doppio click con il mouse su di esso per inserirlo nel listino.
 Una volta scelto l'articolo, la situazione si presenta come nella seguente figura
 se per i prezzi del listino è stata impostata l'opzione "deriva da" sul valore "costi" o "prezzi" è sufficiente ora utilizzare il pulsante di conferma indicato nella figura, se invece la suddetta opzione è stata impostata sul valore "nessuno", prima della conferma occorre specificare il prezzo di listino dell'articolo scrivendolo nel campo "valore" indicato in figura.
 E' possibile specificare uno sconto o un ricarico composto (max 5 percentuali componenti)che il programma applicherà al prezzo dell'articolo in fase di composizione delle righe di un documento di acquisto. Le percentuali componenti di questo sconto/ricarico devono essere inserite nelle celle indicate nella figura seguente, regolando opportunamente il segno della percentuale sul valore "-" o sul valore "+" si definisce l'applicazione rispettivamente di uno sconto o di un ricarico. Per rendere effettiva la gestione del calcolo del prezzo netto, dopo aver inserito le percentuali, è indispensabile utilizzare il tasto "Genera fx" per comporre in automatico la formula che il programma applicherà al prezzo lordo per ottenere il prezzo netto dell'articolo in fase di inserimento dell'articolo in un documento di acquisto.
 NB: il programma non memorizza nel listino il prezzo netto, questo infatti viene calcolato e proposto "al volo" in fase di utilizzo dell'articolo in una riga di documento di acquisto.
 Caso particolare di composizione di un listino: listino derivato da altro listino con applicazione dis sconti distinti per categoria mercelogica di articoli di magazzino
 questo listino permette di gestire i prezzi netti di un fornitore che applica una scontistica differenziata per categoria mercelogica
 Supponiamo di aver già composto un listino costituito da un certo insieme di articoli appartenente a categorie merceologiche diverse completo di relativi prezzi lordi degli articoli
 Soddisfatta la suddetta condizione possiamo comporre un secondo listino, che faremo derivare dal primo attraverso l'opzione "deriva da" dei dati generali impostata sul valore "listino" e quindi nella tab selezioniamo ad una ad una le categorie merceologiche sulle quali il fornitore applica i propri sconti
 la selezione avviene utilizzando il pulsante "categoria" evidenziato nella figura seguente
 lo sconto indicato poi nelle celle di gestione sconti/ricarichi verrà quindi calcolato sui prezzi del listino padre per tutti gli articoli della categoria prescelta presenti in esso.
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 Magazzino
 All'interno di questa sezione vengono analizzate le funzionalità previste per il controllo e la gestione dei magazzini con particolare riferimento a:
 Movimenti di magazzino Gestione dei documenti
 Movimenti di magazzino
 All'interno del modulo "Magazzino" nella sezione "Gestione magazzino" si trova la funzione " Movimenti"
 Questa funzione consente la ricerca, la consultazione, la modifica di alcuni dati e l'eventuale cancellazione selettiva dei movimenti di carico e scarico di magazzino creati attraverso i documenti caratteristici della gestione di magazzino (ddt di entrata e uscita) - NB: questa funzione non permette di creare nuovi movimenti di magazzino, per la creazione di essi, si utilizzano quindi esclusivamente i documenti.
 Utilizzo dei filtri di ricerca dei movimenti di magazzino
 Per visualizzare tutti i criteri di ricerca disponibili occorre cliccare sull'icona che permette di espandere la sezione di finestra nella quale sono collocati
 si ottiene la visualizzazione esemplificata nella seguente figura, nella parte evidenziata sono visibili i vari criteri di ricerca dei movimenti di magazzino a disposizione degli utenti - una volta impostati i criteri di ricerca che si desidera applicare, utilizzare il pulsante per far partire la procedura.
 Ecco come si presenta il risultato di una di una ricerca di movimenti di magazzino applicando il criterio per commessa
 facendo scorrere la finestra verso sinistra si possono consultare i dati non immeditamente visibili del movimento
 I dati completi di uno specifico movimento selezionato nella lista, sono visualizzati nella parte inferiore della finestra.
 con il pulsante il programma permette la consultazione dell'intero documento che ha generato uno specifico movimento di magazzino.
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 Il pulsante si utilizza per ricalcolare il valore progressivo cronologico delle giacenze derivanti dalla movimentazione di magazzino, può rendersi necessario in seguito all'inserimento di documenti con data antecedente a quella dell'ultimo documento di carico o scarico inserito.
 Il pulsante si utilizza per esportare in un file di tipo "csv", che può essere aperto direttamente con con excel, i dati dei movimenti ottenuti dalla ricerca
 Il pulsante si utilizza invece per stampare i dati dei movimenti estratti dalla ricerca, secondo le impaginazioni disponibili nel programma.
 Gestione Documenti
 Vedi modulo “Gestione Documenti”
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 Gestione Mezzi
 Inserimento Mezzi
 L'inserimento dei mezzi avviene entrando all'interno di un qualsiasi modulo che permette di accedere alla gestione degli articoli.
 Nello specifico per definire un articolo inserito come mezzo/attrezzatura è sufficiente entrare nella scheda dell'articolo e fleggare il campo "Cespite" indicato in figura:
 Dopo aver fleggato il campo "Cespite" si attivano così nella parte superiore le linguette necessarie per l'inserimento/definizione dei dati del cespite:
 Ammortamento
 Attività programmate
 Scheda Ammortamento
 Selezionando la linguetta "Ammortamento" si apre la seguente finestra:
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 All'interno di questa scheda vengono definite per ogni cespite le seguenti informazioni:
 Campo Note
 Valore iniziale In questo campo viene impostato il valore di acquisto iniziale del cespite.
 Valore ammortamento annuo
 In questo campo viene inserito il valore di ammortamento tecnico annuo in relazione alla stima di vita residua del cespite
 Costi fissi annui presunti In questo campo viene inserito il valore dei costi fissi annui presunti relativi al cespite (es. assicurazioni, bolli, ecc)
 Note costi fissi In questo campo si possono inserire delle note in merito ai costi fissi inseriti
 Costi variabili unitari In questo campo si inserisce il valore dei costi variabili unitari relativi all'uso del cespite (es. carburante)
 Nota costi variabili unitari In questo campo si possono inserire delle note relative ai costi variabili inseriti
 Utilizzo presunto In questo campo viene inserita la quantità di utilizzo presunto del cespite in base all'unità di misura impostata per il cespite stesso
 Costo unitario presunto
 Questo campo viene calcolato automaticamente dal sistema in base al seguente calcolo:
 (Valore ammortamento annuo/utilizzo presunto) + (Costi fissi annui/utilizzo presunto) + Costi variabili unitari
 tale valore rappresenta il valore di utilizzo unitario del cespite per ogni unità di utilizzo e verrà utilizzato negli inserimenti dei cespiti all'interno dei rapportini di cantiere operativi.
 Utilizzo effettivo In questo campo viene memorizzato l'utilizzo effettivo del cespite in base alle
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 date impostate per il calcolo.
 Cliccando sul pulsante "Calcola" si apre la seguente finestra che permette di decidere il range temporale di calcolo:
 Totale costi effettivi In questo campo viene memorizzato il totale dei costi reali memorizzati sul cespite
 Costo unitario effettivo
 In questo campo viene impostato la base su cui calcolare il costo effettivo scegliendo tra i seguenti valori:
 Utilizzo effettivo
 Utilizzo presunto
 Costo unitario effettivo In questo campo il programma visualizza il costo unitario effettivo del cespite in base alla divisione tra il totale dei costi effettivo e l'utilizzo effettivo o presunto del cespite in base a quanto stabilito nel punto precedente
 Scheda Attività programmate
 Selezionando la linguetta "Attività programmate" si apre la seguente finestra:
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 In questa sezione è possibile inserire le attività programmate in termini di assicurazioni, bolli, manutenzioni, ecc programmate sul cespite stesso.
 I comandi possibili all'interno di questa finestra sono i seguenti:
 Nuovo = crea una nuova attività Modifica = modifica un attività esistente Duplica = duplica un attività esistente Cancella = cancella un'attività esistente
 Gli stessi comandi sono raggiungibili anche attraverso il tasto destro del mouse all'interno della finestra stessa.
 La finestra di dettaglio di inserimento/modifica di un attività programmata sul cespite si presenta così:
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 Per ogni attività programmata sono definibili i seguenti dati:
 Campo Note
 Tipo attività
 In questo campo viene definita la tipologia di attività che si sta inserendo. Il dato viene prelevato dalla tabella delle tipologie di attività programmate caricate all'interno del sistema.
 Vedi sotto per la definizione della tabella
 Promemoria Si tratta di un flag che se attivato permetterà di visualizzare un promemoria dell'attività alla scadenza della data di promemoria
 Data promemoria In questo campo viene stabilito la data del promemoria
 Descrizione In questo campo viene inserita una descrizione dell'attività
 Data prevista Qui viene indicata la data prevista dell'esecuzione dell'attività
 Utilizzo previsto Questo campo è attivo solo per le attività di tipo manutenzione e permette di definire quando l'attività manuntentiva deve essere eseguita in base all'utilizzo che ne viene fatto
 Data effettiva Questo campo viene aggiornato nel momento in cui l'attività viene eseguita inserendo la data di effettiva esecuzione dell'attività
 Utilizzo effettivo Questo campo, attivo solo per le attività di tipo manutentivo, viene aggiornato nel momento in cui l'attività viene eseguita inserendo l'uso effettivo del cespite al
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 momento dell'esecuzione dell'attività manutentiva.
 Importo In questo campo viene inserito l'importo effettivo dell'attività
 Anagrafica In questo campo viene inserito il fornitore che ha eseguito l'attività
 Note Si tratta di un campo note libero a disposizione dell'utente
 Data fattura In questo campo si può inserire la data della fattura di riferimento per l'attività
 Numero fattura In questo campo si può inserire il numero di fattura di riferimento per l'attività
 Data prima nota Questi campi vengono aggiornati automaticamente dal sistema se l'attività viene chiusa tramite l'evasione della prima nota contabile Numero prima nota
 Attraverso il comando "Salva attività" si esegue il salvataggio dell'attività inserita o delle modifiche apportate.
 Attraverso il comando "Annulla attività" si esegue l'annullamento dell'inserimento e/o delle modifiche apportate.
 Tabella attività programmate
 Le tipologie di attività programmate possono essere inserite all'interno delle tabelle del sistema e più nello specifico nella tabella raggiungibile dal menù "Anagrafiche - Tipo attività programmate", si apre così la seguente finestra:
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 All'interno di questa tabella si possono inserire nuove tipologie di attività, modificare tipologie esistente, eliminare tipologie di attività.
 Per ogni tipologia di attività viene definita una descrizione e se si tratta di un attività manutentiva fleggando l'apposito campo.
 Attribuzione costi
 All'interno della finestra "Rapportini/Schede di lav." richiamata dal modulo "Gestione mezzi" è possibile consultare tutti i costi attribuiti ai mezzi aziendali suddivisi per centro di costo.
 E' bene sottolineare che ogni cespite aziendale, o meglio ogni risorsa che è stata classificata come cespite, apre in automatico un centro di costo all'interno della commessa mezzi, commessa che viene aperta in automatico dal sistema al fine di gestire tutti i costi dei mezzi. In sostanza per ogni cespite corrisponde una tipologia di centro di costo che accoglierà al suo interno tutti i costi legati al cespite al fine di poter attribuire correttamente il costo reale del cespite.
 Le modalità di attribuzione del costo al cespite sono principalmente due:
 Attribuzione da prima nota contabile
 Attribuzione da rapportino
 Attribuzione costo da prima nota contabile
 Per attribuire il costo al cespite direttamente dalla prima nota contabile è necessario che nella finestra dedicata all'analitica del movimento di prima nota sia fleggato il campo "Attribuisci costo a mezzo/attr"
 In tal caso il programma compila in automatico la sezione dedicata all'analitica inserendo la commessa dedicata ai cespiti aziendali. All'utente rimane l'attribuzione tramite le wbs del centro di costo (ossia del cespite) di competenza del costo stesso.
 Confermando la registrazione il programma registra l'analitica e se gestito dalla causale contabile registra anche il rapportino di cantiere all'interno della commessa mezzi.
 Tale funzionalità è attiva solo per gli utenti che hanno attivo il modulo della prima nota contabile in partita doppia.
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 Attribuzione da rapportino
 La seconda modalità di attribuzione del costo al mezzo è di caricare il costo direttamente nel rapportino di cantiere, in tal caso è necessario aprire il modulo "Gestione mezzi - Gestione mezzi - Rapportini/Schede lav." e inserire quindi con le normali funzionalità previste per l'inserimento dei rapportini il costo all'interno del centro di contro (ossia sul cespite) di appartenenza.
 Sommario Costi
 Dal comando "Gestione mezzi - Sommario costi" è possibile consultare il sommario di tutti i costi
 che sono stati attribuiti ai cespiti aziendali.
 Cliccando sul menù indicato dal riquadro rosso della finestra precedente è possibile passare dalla
 visualizzazione per categoria merceologica di spesa alla visualizzazione per centro di costo che
 permette di concentrare l'attenzione sulla natura (categoria merceologica) del costo oppure sulla
 destinazione (centro di costo) del costo stesso.
 Allineamento costi
 Dal comando "Gestione mezzi - Allineamento mezzi" è possibile richiamare una finestra che permetterà di controllare il costo attribuito all'uso del cespite tramite lo scarico dell'uso del mezzo nei rapportini
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 valorizzato a costo standard raffrontato con il costo reale attribuito al cespite tramite i costi attribuiti al centro di costo "cespite".
 Tale finestra è suddivisa in due sezioni:
 Lista
 Scheda
 La prima, "lista", contiene una lista dei cespiti che di base presenta tutti i cespiti aziendali caricati, ma che potrà essere anche filtrata per uno specifico mezzo aziendale.
 Attraverso il doppio click su un singolo cespite è possibile entrare nella sezione "Scheda" che contiene al suo interno tutti gli utilizzi operati per singola commessa del cespite stesso.
 Dalla sezione lista è possibile visualizzare i seguenti dati di dettaglio:
 Campo Note
 Codice mezzo In questo campo viene inserito il codice dell'articolo con cui è stato anagrafato il cespite all'interno dell'archivio aziendale.
 Descrizione In questo campo viene riportata la descrizione del cespite
 UM In questo campo viene inserita l'unità di misura legata al cespite
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 Quantità In questo campo viene inserita la somma della quantità dei rapportini delle commesse operative che hanno movimentato il cespite nel periodo indicato.
 Costo unitario medio standard Questo campo è calcolato come divisione tra il valore presente nel campo "Costo totale (a costo standard) ed il campo quantità
 Costo totale (a costo standard)
 In questo campo viene inserita la somma dell'importo dei rapportini delle commesse operative che hanno movimentato il cespite nel periodo indicato.
 Costo totale In questo campo viene inserita la somma totale dei costi reali attribuiti al cespite in base ai rapportini inseriti nella sezione "Rapportini/Schede di lav." della sezione "Gestione mezzi" sempre per il periodo indicato
 Costo unitario reale Questo campo è dato dalla divisione tra il campo "Costo totale" ed il campo "Quantità" e rappresenta il costo reale di utilizzo del cespite
 Differenza da allineare Questo campo è dato dalla differenza tra il campo "Costo totale" ed il campo "Costo totale (a costo standard)" e rappresenta la differenza tra il costo attribuito con il costo standard ed il costo reale.
 Stato Qui viene indicato se la differenza è già stata distribuita nei costi aziendali o meno
 Metodo di allineamento Qui viene indicato il metodo scelto per l'allineamento del costo
 Data allineamento Qui viene indicata la data in cui è stata eseguito l'allineamento
 Metodi di allineamento
 I metodi di allineamento del costo del cespite sono i seguenti:
 Campo Note
 Nessuno In questo caso non viene applicato nessun metodo di allineamento e l'utente manualmente deciderà che cosa fare della differenza.
 Varia costo standard d'uso In questo caso verranno modificati i rapportini caricati in precedenza applicando il costo unitario reale calcolato. Questo comporterà una variazione del costo diretto della commessa.
 Attribuisci a commesse
 In questo caso verranno creati dei movimenti aggiuntivi all'interno delle commesse operative che hanno movimentato la risorsa valorizzati in quota parte in base al grado di utilizzo del cespite stesso di allineamento tra il costo standard ed il costo reale.
 In tal caso è necessario definire altresì la risorsa da utilizzare per l'allineamento.
 Attribuisci a commessa SG
 In questo caso viene creato un unico rapportino nella commessa dedicata alle spese generali al cui interno viene inserita la differenza da allineare che quindi viene considerata come aumento delle spese generali.
 In tal caso è necessario definire oltre che la risorsa da utilizzare per l'allineamento anche la commessa da utilizzare per l'allineamento.
 L'opzione "Varia costo standard della risorsa" permette di allineare il costo standard di utilizzo della risorsa in base al costo reale della risorsa stessa calcolato nella lista
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 Ufficio Qualità
 All'interno di questa sezione del manuale vengono analizzate le funzionalità previste dal sistema per la gestione della qualità con particolare riferimento a:
 gestione classi di merito Non conformità Controlli di qualità Verbali di non conformità Piano dei controlli Statistiche per il riesame
 Tutte le funzionalità relative al modulo qualità sono accessibili dal menù "Moduli - Ufficio qualità"
 Gestione classi di merito
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Classi/Def. N.C./Conrolli" e si apre così la seguente finestra:
 Tale finestra è suddivisa in più linguette, in questa sezione ci concentriamo sulla prima "Qualificazione fornitori".
 All'interno di tale finestra vengono caricate le principali tabelle relative alla qualità.
 La prima tabella che viene considerata è la tabella relativa alla definizione delle classi di merito.
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 Le classi di merito permettono di "categorizzare" il fornitore in base ad un determinato punteggio assegnato al fornitore.
 Tale punteggio potrà essere assegnato manualmente da parte dell'utente oppure potrà derivare dalla definizione di alcuni criteri di qualificazione definiti a livello aziendale.
 Inoltre, il punteggio del fornitore potrà in corso d'opera essere modificato manualmente da parte dell'utente oppure potrà essere modificato in base al "comportamento" che il fornitore stesso ha nel corso del tempo, in relazione alle conformità o non conformità che ha realizzato tramite le sue forniture.
 Nello specifico in questa tabella vengono definite le varie classi di merito che si desidera gestire, per ogni classe devono essere definiti i seguenti dati:
 Dato Note
 Codice classe In questo campo viene stabilito un codice identificativo della classe. Es. A, B, C
 Descrizione classe In questo campo viene indicata una breve descrizione della classe
 Da punti Qui si stabilisce il limite inferiore dei punti relativi alla classe
 A punti Qui si stabilisce il limite superiore dei punti relativi alla classe. Se lasciato vuoto significa che si considera un punteggio che tende potenzialmente all'infinito
 Primaria Si tratta di un flag che identifica la classe che può essere attributi direttamente ad un nuovo fornitore che viene inserito all'interno del sistema
 Massima Si tratta di un flag che se attivato, indica al sistema che la classe selezionata è la classe massima che viene considerata e di conseguenza il punteggio dei fornitori non potrà mai superare il valore inserito nel campo "A punti" della classe che ha tale flag attivo.
 All'interno di tale finestra sono possibili le funzioni di inserimento, modifica, cancellazione tramite gli appositi pulsanti presenti nella ribbon di questa finestra.
 Definizione Non Conformità
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Classi/Def. N.C./Conrolli" e si apre così la seguente finestra:
 Tale finestra è suddivisa in più linguette, in questa sezione ci concentriamo sulla prima "Definizione C/NC".
 All'interno di questa sezione vengono caricate le varie tipologie di Conformità e di non conformità che potranno essere caricate all'interno del sistema. Nello specifico questa tabella serve per definire il numero di punti che devono essere attribuiti al fornitore per ogni fornitura conforme o il numero di punti di cui deve essere decurtato il suo punteggio in base alla gravità economica della non conformità rilevata sul fornitore.
 Per ciascun elemento di questa tabella vengono definiti i seguenti dati:
 Dato Note
 C/NC Qui si stabilisce se si sta inserendo una conformità o una non conformità. E' possibile caricare una sola tipologia di conformità.
 Descrizione Qui si può indicare una descrizione breve del record che si sta inserendo
 Valore danno economico da
 Qui viene inserito il valore inferiore del danno economico
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 Valore danno economico a
 Qui viene inserito il valore superiore del danno economico
 Inc./Dec.
 Qui viene messo il numero di punti di cui dovrà essere aumentato/decurtato il fornitore.
 il valore viene sempre inserito con segno positivo, poi è il sistema che si preoccupa ad applicare l'aumento nel caso di tipologia conforme o a decurtare nel caso di tipologia non conformità.
 All'interno di tale finestra sono possibili le funzioni di inserimento, modifica, cancellazione tramite gli appositi pulsanti presenti nella ribbon di questa finestra.
 Controlli qualità
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Classi/Def. N.C./Conrolli" e si apre così la seguente finestra:
 All'interno di tale finestra si possono trovare l'elenco dei controlli che sono stati inseriti all'interno del software.
 Attravero i comandi "Nuovo", "Modifica", "Cancella" presenti nella ribbon dei menù di questa finestra sarà possibile procedere con le funzioni rispettivamente di inserimento, modifica, cancellazione dei controlli.
 In fase di inserimento/modifica di un controllo la finestra che si presenta all'utente sarà la seguente:
 dove come si può vedere per ciascun controllo sono inseribili le seguenti informazioni:
 Dato Note
 Codice Si tratta di un campo codice identificativo del controllo che si sta inserendo/visualizzando
 Titolo del controllo Si tratta di una breve descrizione del controllo che si sta inserendo/visualizzando
 Tipo di controllo Qui è possibile scegliere la tipologia di controllo, se si tratta di un controllo in process, oppure di una prova/collaudo
 Frequenza del controllo Qui viene indicata la frequenza con la quale dovrà essere richiesto il controllo nel caso in cui il controllo venga associato ad una risorsa e questa venga movimentata più volte in uno stesso giorno e nello stesso cantiere
 Sigla resp. del controllo Qui viene riportata una breve sigla del responsabile del controllo
 File allegato
 All'interno di ogni controllo è possibile allegare un file che esplicita come questo controllo debba essere eseguito o che verbalizzi l'avvenuto controllo. Va sottolineato che questo allegato sarà visibile in ogni schermata del programma che richiama successivamente il controllo stesso.
 Criteri di qualificazione

Page 164
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 164
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Classi/Def. N.C./Conrolli" e si apre così la seguente finestra:
 All'interno di questa finestra del programma è possibile inserire uno o più criteri che verranno utilizzati all'interno delle anagrafiche fornitori soggette a qualifica per la determinazione del punteggio iniziale del fornitore stesso.
 Nel campo punteggio massimo va inserito il numero massimo che potrà essere assegnato per lo specifico criterio.
 Esempio tipici di criteri di qualificazione sono i seguenti:
 Puntualità consegne Condizioni di pagamento Qualità dei prodotti offerti Dimensione azienda
 Verbali di Non Conformità
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Verbali NC" e si apre così la seguente finestra:
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 Tale finestra è suddivisa in due linguette.
 Lista verbali Scheda
 Lista verbali
 All'interno di tale finestra è possibile visualizzare la lista dei verbali di non conformità registrati all'interno del sistema. Sempre all'interno di tale finestra è possibile ricercare i verbali in base a varie condizioni di ricerca riportate nella parte superiore della finestra e quindi visualizzare la lista filtrata in base alle condizioni che sono state impostate.
 I comandi possibili all'interno di questa finestra sono i seguenti:
 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale esistente
 Stampa = stampa pdf/stampante
 Chiudi = chiudi area
 Attraverso il doppio click su una riga inserita oppure attraverso i comandi di inserimento di un nuovo verbale o di modifica di un verbale esistente si accede alla sezione "Scheda" che contiene i dati di dettaglio del verbale.
 Scheda
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 Come si può notare dall'immagine riportata sopra la sezione "Scheda" di un verbale è composta da una testata seguita poi da una serie di linguette al cui interno è possibile inserire/modificare i dati del verbale stesso.
 Le linguette presenti sono le seguenti:
 Descrizione
 Trattamenti Verifica
 Dati commessa
 Scheda - Testata
 Nella testata vengono riportate esclusivamente le informazioni relative al numero del verbale e alla tipologia di non conformità che è stata riscontrata.
 Da notare che nel caso delle non conformità che sono state categorizzate come non conformità di fornitura materiale verrà richiesto all'utente di indicare il nominativo del fornitore.
 Scheda - Descrizione
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 In questa sezione vengono indicati i dati descrittivi della non conformità. Con particolare riferimento a:
 Soggetto che ha segnalato la non conformità
 Data della segnalazione
 Descrizione
 Importo stimato del danno
 Scheda - Trattamenti
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 All'interno di questa sezione del verbale di non conformità vengono caricate le informazioni relative ai trattamenti applicati per la risoluzione della non conformità inserendo in particolare le seguenti informazioni:
 Descrizione del trattamento eseguito
 Chi ha compilato/eseguito il trattamento
 Data del trattamento
 A chi è stato comunicato il trattamento
 Data della comunicazione
 Scheda - Verifica
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 All'interno di questa sezione del verbale viene caricata l'attività di verifica eseguita in merito alla risoluzione della non conformità, con particolare riferimento alle seguenti informazioni:
 Soggetto che ha verificato la risoluzione
 Data della verifica
 Risultato della verifica
 Importo del danno subito
 Note di verifica
 Gravità della non confomità - Tale dato viene aggiornato in automatico in base all'importo del danno ed in base a come sono state impostate le tabelle relative alle tipologie di non conformità, ma potrà essere modificato manualmente da parte dell'utente
 Decremento del punteggio del fornitore - Tale dato viene aggiornato in automatico in base all'importo del danno ed in base a come sono state impostate le tabelle relative alle tipologie di non conformità, ma potrà essere modificato manualmente da parte dell'utente
 Scheda - Dati commessa
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 In questa sezione può essere indicata la commessa da cui è nata la non conformità stessa, in particolare qui si preleva il dato dalla tabella che contiene l'elenco dei lavori dell'impresa e a cascata vengono compilati i vari campi presenti nella finestra.
 Da tenere presente che se la non conformità nasce direttamente da un controllo o da un movimento di rapportino caricato all'interno di una commessa il programma compila questa sezione in modo automatico.
 Pianificazione dei controlli
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Pianificazione dei controlli" e si apre così la seguente finestra:
 All'interno di tale sezione è possibile visualizzare e gestire la pianificazione dei controlli di qualità che possono/devono essere eseguiti all'interno di una commessa.
 Tale finestra è divisa in due linguette:
 Lista controlli Scheda
 Lista controlli
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 All'interno di questa lista è possibile visualizzare e ricercare i controlli che sono stati inseriti all'interno di una determinata commessa.
 I comandi disponibili in questa finestra sono i seguenti:
 Nuovo = crea un nuovo verbale
 Modifica = modifica un verbale esistente
 Cancella = cancella un verbale esistente
 Esci = chiudi area
 Attraverso i comandi di inserimento di un nuovo record o di modifica di un record già esistente si entra nel dettaglio (scheda) del controllo.
 Scheda
 All'interno della sezione "Scheda" è possibile visualizzare e/o modificare il controllo selezionato, con particolare riferimento alle seguenti informazioni:
 Nome del controllo - Prelevato dalla tabella dei controlli di qualità caricati all'interno del sistema
 Tipo di controllo - Discende direttamente dal controllo selezionato
 Frequenza - Discende direttamente dal controllo selezionato
 Allegato - Discende direttamente dal controllo selezionato
 Attività - Qui è possibile legare il controllo ad una determinata attività della pianificazione
 Fornitore - Qui viene indicato l'eventuale fornitore associato al controllo
 Incaricato - Qui viene indicato il nominativo dell'incaricato all'esecuzione del controllo
 Data prevista - Qui viene indicata la data prevista per l'esecuzione del controllo
 Data effettiva - Al momento in cui il controllo viene eseguito viene qui inserita la data effettiva di esecuzione del controllo
 Esito - Qui viene indicato l'esito del controllo eseguito, da tenere presente i seguenti significati delle sigle utilizzate:
 1. NA - Controllo non eseguito
 2. C - Controllo eseguito con esito conforme
 3. NC - Controllo eseguito con esito non conforme - In tal caso viene aperto in automatico un verbale di non conformità
 Note - Si tratta di un campo testuale a disposizione dell'utente
 Piano dei controlli
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Piano dei controlli" e
 si apre così la seguente finestra:
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 All'interno di questa sezione è possibile visualizzare ed integrare il piano dei controlli pianificati ed
 eseguiti per le varie commesse.
 In questa finestra a differenza della funzione di pianificazione dei controlli è possibile visualizzare
 contemporaneamente tutti i controlli inseriti nelle commesse ed è altresì possibile stampare la lista
 dei controlli.
 Sempre all'interno di questa finestra è possibile modificare alcuni dati del controllo.
 Statistiche per il riesame
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Ufficio qualità - Gestione qualità - Statistiche per il
 riesame" e si apre così la seguente finestra:
 All'interno di questa sezione è possibile visualizzare alcune statistiche in merito alle non conformità
 rilevate all'interno del sistema.
 Per l'aggiornamento dei dati è possibile una volta impostate le date di interesse premere il pulsante
 "Calcola" presente all'interno della finestra.
 Il pulsante "Stampa" permette invece di ottenere la stampa delle statistiche visualizzate a video.
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 Ufficio Fatturazione
 All'interno di questa sezione vengono analizzate le funzionalità predisposte per la gestione della fatturazione attiva e passiva con particolare riferimento al ciclo documentale integrato con il modulo tecnico.
 Gestione documenti di acquisto
 La generazione e registrazione di un documento di tipo acquisti proveniente da ciclo documentale passivo (rapportini e certificato subappaltatori) avviene nel menù Documenti acquisiti accessibile dal modulo Ufficio Fatturazione.
 Comandi:
 Nuovo = crea nuovo documento
 Modifica = modifica documento esistente
 Cancella = cancella documento esistente
 Contabilizza = contabilizza documento/i
 Certificati = carica i certificati di pagamento subappaltatori
 Rapportini = carica i rapportini di cantiere emessi dall'ufficio tecnico
 Stampa = stampa la lista dei documenti
 Stampe = stampe documenti ed estrazione dati in excel
 Esci = chiudi area
 Nella finestra certificati di pagamento passivi/movimenti di rapportino è possibile filtrare la lista per data, per anagrafica fornitore e per numero di certificato/num di ddt
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 Dalla lista dei certificati passivi/ movimenti di rapportini l'utente selezionerà i certificati/movimenti di rapportini da fatturare indicando i dati della fattura e le ulteriori spese nelle rispettive linguette "testata fattura"e"spese".
 La linguetta "riepilogo importi" è utile per effettuare un controllo.
 Con il testo "Crea fattura" genera la fattura di acquisto. Il documento appena creato verrà visualizzato all'interno della lista delle fatture fornitore nella finestra di ricerca dei documenti di acquisto.
 Comandi:
 Ricarica lista = ricarica lista dei documenti
 Crea fattura = crea documento di acquisto dal documento selezionatoo
 Annulla = annulla operazionee
 Modifica = modifica documento selezionatoo
 Cancella = cancella documento selezionato
 Per contabilizzare la fattura appena creata in contabilità esistono due alternative :
 1) dalla finestra di ricerca cliccare sul pulsante "Cont. selezionati" o "Cont.tutti", dalla lista delle fatture di acquisto ancora da contabilizzare, l'utente dovrà selezionare quelle di interesse (anche con la selezione multipla), scegliere la causale di prima nota con quale si vuole registrare il documento, inserire la data di prima nota o la data del documento.
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 Comandi:
 Cont. selezionati = contabilizza i documenti selezionati
 Cont. tutti = contabilizza tutti i documenti
 Indietro = torna alla schermata precedente
 Stampa = stampa lista documenti/td>
 Esci = chiudi area
 2) all'interno del singolo documento nella sezione contabile della testata.
 Il pulsante contabilizza permette di registrare il documento in prima nota, mentre "apri prima nota" consente di entrare direttamente nella registrazione di contabilità.
 Gestione documenti di vendita
 La generazione e la registrazione dei documenti di vendita provenienti da ciclo documentale attivo è gestita nella sezione "Documenti di vendita" accessibile dal modulo Ufficio Fatturazione.
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 Comandi:
 Nuovo = crea nuovo documento
 Modifica = modifica documento esistente
 Cancella = cancella documento esistente
 Contabilizza = contabilizza documento/i
 Certificati = richiama i certificati di pagamento emessi dall'ufficio tecnico
 Stampa = stampa la lista dei documenti
 Stampe = stampe documenti ed estrazione dati in excel
 Esci = chiudi area
 Nella finestra certificati di pagamento attivi è possibile filtrare la lista per data, per cliente e per numero di certificato.
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 Dalla lista dei certificati attivi l'utente selezionerà i certificati da fatturare indicando i dati della fattura e le ulteriori spese nelle rispettive linguette "testata fattura"e"spese".
 La linguetta "riepilogo importi"è utile per effettuare un controllo degli importi
 Usare il tasto "Crea fattura" per creare il documento di vendita.
 il documento appena creato verrà visualizzato all'interno della lista delle fatture clienti nella finestra di ricerca dei documenti di vendita
 Comandi:
 Ricarica lista = ricarica la lista dei movimenti
 Crea fattura = crea fattura del/i certificato/i di pagamento selezionato/i
 Annulla = annulla operazione
 Per contabilizzare la fattura appena creata in contabilità esistono due alternative :
 1) dalla finestra di ricerca cliccare sul pulsante "contabilizza" dalla lista delle fatture di vendita ancora da contabilizzare.
 L'utente dovrà selezionare quelle di interesse (anche con selezione multipla), scegliere la causale di prima nota con la quale si vuole registrare il documento, indicare la data di prima nota.
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 Cliccare sul pulsante "cont. selezionati" per contabilizzare le fatture selezionate nella lista oppure "cont. tutti" per contabilizzare tutte le fatture presenti nella lista.
 Comandi:
 Cont. selezionati = contabilizza i documenti selezionati
 Cont. tutti = contabilizza tutti i documenti presenti nella lista
 Indietro = torna alla schermata precedente
 Stampa = stampa la lista dei documenti
 Esci = chiudi area
 2) all'interno del singolo documento nella sezione contabile della testata.
 il pulsante "contabilizza" permette di registrare il documento in prima nota, mentre "apri prima nota" consente di entrare direttamente nella registrazione di contabilità.
 Comandi:
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 Contabilizza = contabilizza documento
 Contabilizza documento
 Apri prima nota contabile
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 Amministrazione e Finanza
 All'interno di questa sezione vengono analizzate le funzionalità previste per la gestione della contabilità finanziaria e della contabilità generale previste all'interno del sistema.
 Gestione Finanziaria
 Di seguito vengono analizzate le funzionalità previste per la gestione finanziaria e quindi dello scadenzario predisposto all'interno del sistema.
 Scadenzario
 Lo "Scadenzario" è accessibile dal modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Gestione Finanziaria"
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 In questa sezione è possibile creare,modificare, eliminiare, spezzare , ricercare scadenze generate dai documento o da registrazioni di prima nota.
 Per ricercare una scadenza è possibile utilizzare i filtri presenti in questa finestra:
 Data di scadenza id di scadenza
 Possono essere richiamati ulteriori filtri di ricerca cliccando sull'icona delle freccia rivolta verso il basso che si trova in alto a destra della finstra :
 Tipo di scadenza "Tutti", "incassi", "pagamenti" Scadenza pagata "tutti", "sì", "no" Disposti "tutti", "sì","no" Scadenza Bloccata. "tutti","sì","no". Anagrafiche "tutte", "clienti", "fornitori" Tipo di Documento Data del documento Documenti contabilizzati "tutti","sì", "no" Agente "Effetti", "tutti","sì", "no" Effetti emessi Tipo di scedenza Commessa Banca di appoggio Categoria di pagamento Note associate alle scadenze
 Per default il programma seleziona l'opzione "tutti".
 Tab scadenza
 Per creare una scadenza si deve cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento nel campo "Inc./Pag." nella Tab "Scadenza"
 Cliccando sul pulsante "Inc.Pag." viene definito il tipo di condizione di pagamento o incasso.Utilizzare il tasto tabulatore per passare e compilare i seguenti campi:
 Data
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 Importo Numero di scadenza Pulsante Pagato: il programma propone in automatico come importo pagato l'importo della
 scadenza,come data di pagamento la data di sistema e pone il flag "pagato" che l'utente potrà eventualemente modificare
 Flag "effetti":informazione sarà utilizzata dla programma per la procedura"Presentazione degli effetti"
 Flag "emessi":se l'effetto è stato emesso tramite le procedura "presentazione degli effetti" Flag "avviso" Flag "insoluto": se la scadenza rientra nella procedura di gestione degli insoluti Totale documento Anagrafica associata alla scadenza Agente associato alla scadenza Disposto Contabilizzato numero di prima nota della registrazione del pagamento o incasso Tipo di scadenza Note Banca cli/For Codice iban Banca azienda Numero di connto corrente Categoria di appartenza della condizione di pagamento associata alla scadenza
 Tab riferimenti
 In questa sezione vengono definiti i riferimenti al documento che ha generato le scadenze e i dati relativi ai riferimenti conatbili del documento
 Tab Commesse
 In questa sezione è possibile associare alla scadenza la commessa indicandone la percentuale dell'importo da imputare ad essa.
 Per confermare l'operazione utilizzare il pulsante "Conferma" in basso a destra. Per Annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente sempre in basso a destra della finestra. Tali pulsanti saranno presenti solo in modalità di inserimento/modifica di una scadenza
 Crea una nuova scadenza
 Duplica Scadenza
 Modifica Scadenza
 Elimina Scadenza
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 Spezza scadenza
 Riporta alla Presentazione effetti
 Contabilizza le scadenze selezionate
 Estrae i dati in formato csv
 Elaborazione in excel dello scadenzario fornitori
 Stampa su carta/pdf
 Presentazione effetti
 La "Presentazione effetti" è accessibile attraverso i modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Gestione finanziaria"
 La finestra della Presentazione degli effetti è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
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 Scadenze"riba","Bon", "Mav", "rid" a seconda della categoria selezionata Lista Presentazioni Presentazione riba","Bon", "Mav", "rid" a seconda della categoria selezionata Categoria di appartenenza dell'effetto "riba","Bon", "Mav", "rid" a seconda della categoria
 selezionata
 Tab scadenze
 All'interno di questa sezione è possibile visulaizza,creare una presentazione effetti.
 Per visualizzare la lista occorre selezionare dal menù a tendina presente in alto a destra il tipo di categoria di appartenenza degli effetti ( Riba, Bon. Mav, Rid) e avviare la ricerca con il pulsante "Ricerca"
 Per la creazione di una presentazione si deve selezionare dalla lista di ricerca gli effetti da raggruppare nella lista e premere sul pulsante "Crea Presentazione" presente in alto a sinistra.
 In alternativa è possibile cliccare su una delle seguenti opzioni proposte:
 seleziona dalla lista le scadenze associate alla banca seleziona scadenze per un importo superiore a...permette di selezionare solo le scadenze che
 rispettano il requisito dell'importo indicato seleziona tutte le scadenze
 L'operazione viene completata definendo i seguenti aspetti:
 Banca di appoggio (Banca dell'azienda) codice abi/cab/cc
 Utilizzare il pulsante "Crea" per creare la presentazione.
 Tab Lista Presentazioni
 In questa finestra vengono riportate tutte le presentazioni create le quali possono essere contabilizzate o utilizzate per la generazione del tarcciato Cbi
 Tab Presentazioni
 Nella finestra Presentazioni le presentazioni create possono essere contabilizzate mediante il pulsante "Contabilizza"o utilizzate per la generazione del tracciato Cbi mediante il pulsante "file Riba".
 Tab "Riba", "Bon"
 In questa sezione vengono riportate le scadenze che sono rientrate nella gestione effetti e per le quali è stata creata la presentazione.
 Gli effetti presenti nella lista possono classificati come pagati, non pagati o come insoluti cliccando sui relativi pulsanti che si trovano in basso della finestra
 Comandi disponibili
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 Crea Presentazione Effetti
 Riporta alla finestra dello scadenzario
 Riporta alla finestra dei Conto Correnti
 Genera il file cbi in formato txt
 Carica lista presentazioni
 Contabilizza
 Stampa su carta/pdf
 Elimina presentazione
 Esci dalla finestra
 Conti correnti
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Amministrazione/Finanza - Gestione finanziaria - Conti correnti" e si apre così la seguente finestra:
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 Questa finestra è organizzata su due linguette:
 Conti correnti Proiezioni
 Conti correnti
 Qui viene visualizzato per il conto corrente selezionato nel campo "Conto" e per il periodo indicato l'elenco delle movimentazioni che vi sono intervenute in base a quanto caricato all'interno dei movimenti contabili che riguardano quel determinato conto. In pratica visualizza la situazione reale del conto aggiornata allo stadio di aggiornamento delle registrazioni contabili.
 Proiezioni
 La finestra si presenta del tutto simile alla precedente, con l'unica differenza che essa considera anche tutti i movimenti di scadenzario che non risultano essere ancora registrati in prima nota e che movimentano il conto selezionato.
 Altre funzioni
 Da qui è possibile eseguire le seguenti operazioni attraverso i comandi presenti nella ribbon della finestra:
 Scadenzario - Si apre lo scadenzario degli incassi e pagamenti Presentazione effetti - Si accede alla funzionalità di presentazione degli effetti Stampa - Si ottiene una stampa degli elementi visualizzati nella lista
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 Spese ricorrenti
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Amministrazione/Finanza - Gestione finanziaria - Spese
 ricorrenti" e fa parte di un modulo aggiuntivo denominato "Gestione finanziaria".
 All'accesso all'interno di questa funzione si apre la seguente finestra:
 Qui è possibile caricare tutte quelle voci di spesa che spesso non sono legate ad un documento,
 come ad esempio assicurazioni, mutui, affitti attivi o passivi, ecc ma che hanno un impatto
 all'interno dello scadenzario in quanto impegnano l'azienda ad un pagamento o ad un incasso
 derivante da un contratto stipulato in precedenza.
 All'interno di questa finestra vengono caricati i dati che il sistema utilizza poi per la creazione delle
 scadenze di pagamento/incasso. In sostanza vengono caricati gli estremi necessari per il calcolo
 delle scadenze.
 Per ogni elemento presente in lista vengono caricate le seguenti informazioni:
 Dato Note Descrizione Si tratta di una breve descrizione della voce di spesa
 Tipo operazione Tipologia dell'operazione. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di selezionare la tipologia da una tabella delle tipologie personalizzabile dall'utente caricata all'interno del sistema
 Anagrafica Anagrafica del cliente/fornitore da movimentare

Page 188
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 188
 Data prima scadenza Data della prima rata di scadenza
 Importo Importo previsto delle scadenze
 Tipologia Indicare se si tratta di un pagamento o di un incasso
 Priorità pagamento Indicare la priorità del pagamento. In modalità di modifica si attiva un menù a discesa dal quale selezionare la priorità
 Ripeti scadenza All'interno di questa sezione vengono stabilite le periodicità con cui il sistema deve creare le scadenze di pagamento
 Banca azienda Banca di appoggio dell'azienda presso cui verranno appoggiate le scadenze
 Categoria pagamento Categoria del pagamento/incasso. In modalità di modifica si attiva un pulsante che permette di selezionare la categoria dall'elenco delle categorie di pagamento caricate all'interno del sistema
 Commessa Commessa di rifermento per lo scadenzario
 Scadenze generate il Data in cui sono state generate le scadenze
 Attraverso il comando "Crea scad." presente nella ribbon della finestra sarà possibile generare le
 scadenze all'interno dello scadenzario.
 Situazione Finanziaria
 La funzionalità è raggiungibile attraverso "Amministrazione/Finanza - Gestione finanziaria - Situazione finanziaria" e fa parte di un modulo aggiuntivo denominato "Gestione finanziaria".
 All'accesso all'interno di questa funzione si apre la seguente finestra:
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 In questa finestra è possibile visualizzare tutte le scadenze, sia di tipo pagamento che di tipo incasso, che rientrano nei parametri impostati nella sezione di filtri/ricerca presente in alto e di fatto permette di controllare lo stato dell'azienda in termini di liquidità a disposizione per il periodo indicato. Infatti nella parte inferiore della finestra vi è un riepilogo contenente le seguenti informazioni:
 Totale entrate - Totale delle scadenze di tipo incasso presente in lista Totale uscite - Totale delle scadenze di tipo pagamento presente in lista Saldo - Differenza tra il totale delle entrate ed il totale delle uscite Totale uscite da spostare - Totale delle scadenze di tipo pagamento che nella lista sono state
 selezionate come da spostare Totale uscite bloccate - Totale delle scadenze di tipo pagamento che nella lista risultano marcate
 come bloccate Importi aggiuntivi - Cliccando sul pulsante si apre una finestra al cui interno è possibile inserire degli
 importi aggiuntivi non presenti nello scadenzario Saldo effettivo - Differenza algebrica tra il saldo ed i totali delle uscite da spostare, delle scadenze
 bloccate e degli importi aggiuntivi
 Sezione filtri/ricerca
 Opzioni
 Come si può notare nella finestra è presente una linguetta denominata "Opzioni".
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 All'interno di tale sezione è possibile impostare alcune opzioni che permettono di considerare i seguenti elementi aggiuntivi (non presenti nello scadenzario):
 Certificati di pagamento attivi emessi e non ancora fatturati Certificati di pagamento passivi emessi e non ancora fatturati Documenti di tipo DDT emessi e non ancora fatturati
 Per modificare tali opzioni si deve entrare in modalità di modifica della finestra delle opzioni, selezionare quello che si desidera e quindi cliccare sul pulsante "Conferma" per salvare le preferenze.
 Controllo delle banche
 Sempre all'interno di questa finestra è presente una linguetta denominata "Banche".
 In questa sezione premendo il comando "Calcola" è possibile visualizzare la situazione dei fidi e degli affidamenti bancari in base a quanto impostato all'interno delle tabelle di configurazione dei conti correnti ed in base allo stato d'uso degli stessi derivanti dalle movimentazioni contabili.
 Spostamento delle scadenze
 All'interno di questa finestra è possibile selezionare una o più scadenze di tipo pagamento, attraverso l'apposita cella denominata "Sel" presente nella lista, e quindi inserendo nel campo "Sposta scadenze alla data" oppure nel campo "oppure di num. gg" è possibile spostare le scadenze ad una data impostata dall'utente o di un certo numero di giorni.
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 La conferma dello spostamento avviene cliccando sul comando "Sposta" e quindi confermando il tutto con il comando "Conferma nuova scadenza" presente in basso a destra della finestra.
 E' possibile generare anche una lettera, attraverso il comando "Stampa lettera richiesta" ai fornitori intestatari della scadenza per comunicare la nuova data di scadenza.
 Blocco e sblocco delle scadenze
 Oltre allo spostamento delle scadenze è possibile direttamente da questa finestra bloccare o sbloccare anche alcune scadenze di pagamento. Per bloccare una o più scadenze si deve procedere nel seguente modo:
 1. Dalla lista delle scadenze, selezionare cliccando sul comando "Sel" presente nella lista delle scadenze gli elementi che si desidera bloccare
 2. Cliccare sul comando "Blocca scadenze".
 Il comando "Sblocca scadenze" ovviamente esegue l'esatta operazione opposta, ossia sblocca le scadenze di pagamento.
 Altre funzioni
 All'interno di questa finestra è possibile anche eseguire le seguenti operazioni:
 Grafico - Si ottiene in tal modo un grafico delle entrate e delle uscite visualizzate nella lista Excel - Stampa in formato excel gli elementi presenti nella lista
 Contabilità generale
 Di seguito vengono analizzate le funzioni per la gestione della contabilità generale.
 Piano dei conti
 Il Piano dei Conti è accessibile attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità".

Page 192
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 192
 La finestra del Piano dei Conti è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
 Piano Dei Conti Riclassificazioni
 Tab "Piano dei conti"
 In questa sezione è possibile creare, modificare, cancellare voci del PDC.
 La struttura del piano dei conti è organizzata su sei livelli che vengono cosi definiti:
 1. Specie 2. Gruppo 3. Mastro 4. Conto 5. Sottoconto 6. Foglia
 Il primo livello "Specie" identifica la natura del conto perciò qui devono essere definite le seguenti tipologie:
 1. ATTIVO 2. PASSIVO 3. RICAVI 4. COSTI 5. CONTI D'ORDINE 6. CONTI DI RIEPILOGO
 All'interno della specie vengono quindi creati successivamente tutti i sotto conti che si ritengono necessari per la propria attività.
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 Per la creazione di un nuovo conto si deve selezionare il nodo al cui interno si desidera creare il conto e quindi cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento proponendo il nuovo codice del conto, in base al primo codice libero all'interno del nodo selezionato, che l'utente potrà eventualmente modificare. L'operaizone viene completata definendo i seguenti aspetti:
 Descrizione da assegnare al conto Flag "Scrivibile" che permette di identificare il conto come movimentabile - Tale stato potrà essere
 cambiato sino a che il conto non risulti essere movimentato. Attenzione che i conti definiti come scrivibili non potranno accettare dei sottoconti.
 Flag "Partitario clienti e fornitori" che identifica il conto come un conto destinato ad accogliere crediti e debiti. Tale informazione verrà successivamente utilizzata da parte del programma per richiedere l'inserimento dell'anagrafica di riferimento in fase di registrazione contabile.
 Azienda per la quale il conto dovrà essere visibile (sezione "Nome ditta"), per default è visibile su tutte le aziende caricate nel sistema.
 Per confermare l'operazione utilizzare il pulsante "Conferma" in basso a destra. Per annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente sempre in basso a destra della finestra. Tali pulsanti saranno presenti solo nella modalità di inserimento/modifica di una voce del piano dei conti.
 Comandi disponibili:
 Nuovo=crea un nuovo conto
 Modifica= modifica un nuovo conto
 Cancella= cancella un nuovo conto
 Estrai:estrae i dati del PDC in formato .CSV
 Stampa:stampa il PDC su carta/pdf
 Esci:chiudi area
 Tab "Riclassificazioni"
 Le Riclassificazioni del bilancio sono accessibili attreverso il modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità"
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 In questa sezione è possibile creare,modificare, eliminare modelli di Bilancio Riclassificato.
 Per la creazione di una nuova Riclassificazione si deve cliccare sul pulsante "Nuovo"e compilare il campo "descrizione" da assegnare al modello e il campo "note"
 Per confermare l'operazione utilizzare il pulsante "Conferma" in basso a destra. Per annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente sempre in basso a destra.
 Cliccando sul pulsante "definisci struttura" è possibile creare il piano dei conti da associare alla Riclassificazione.
 Per la creazione di un nuovo conto si deve cliccare sul pulsante "Nuovo",in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento proponendo il nuovo codice del conto, in base al primo codice libero all'interno del nodo selezionato, che l'utente potrà modificare. L'operazione viene completata definendo i seguenti aspetti:
 Classe di conto "Economico costi", "Economico Ricavi", "Patrimoniale Attivo", "Patrimoniale Passivo"
 Tipo di conto "Scrivibile","Totale","Calcolato", "Descrizione" Codice e Descrizione da assegnare al conto Foglio e Cella del foglio in excel che il programma andrà a compilare durante l'elaborazione del
 Bilancio
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 Ad ogni conto identificato come scrivibile è possibile legare uno o più conti del Piano dei Conti Standard attraverso la selezione del conto presente nel pdc riclassificato e cliccando la sottoliguetta "dettaglio".Nella sezione "dettaglio" è possibile richiamare e associare i conti attraverso il pulsante "Conto pdc"
 Per ogni conto identificato come "calcolato" è possibile indicare come determinare il valore del conto attraverso la selezione dello stesso dal pdc riclassificato e passando nella sottosezione "calcolato".In tale sezione occorre determinare il segno dell'operazione algebrica e quali i conti includere nella somma algebrica.
 Comandi disponibili
 Crea una nuova riclassificazione/una nuova voce del pdc
 Modifica una riclassificazione/una voce del pdc
 Elimina una riclassificazione/una voce del pdc
 Stampa su carta/pdf
 Causali contabili

Page 196
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 196
 Le causali di prima nota sono accessibili attraverso il modulo "Amministrazione/Finanza" sezione "Contabilità"
 La finestra delle Causali di Prima Nota è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
 Ricerca
 Scheda
 Tab "Ricerca"
 In questa sezione è possibile consultare la lista delle causali create raggruppate in categorie.
 La struttura delle causali è organizzata su due livelli che vengono così definiti:
 1. Categoria 2. Causale
 Il primo livello "Categoria" identifica la natura della causale (Acqusiti, Vendite, Generiche, ...).
 Per la creazione delle Categorie fare riferimento alla sezione Tabelle.
 All'interno della Categoria vengono create tutte le causali che si ritengono utili per la propria contabilità, selezionando una di esse e cliccando la linguetta "scheda" si entra nel dettaglio della causale.
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 Comandi disponibili:
 Apri: apre la scheda della causale selezionata
 Nuovo: crea una nuova causale contabile contabile
 Stampa :stampa su carta/pdf
 Esci: chiude l'area
 Tab "Scheda"
 In questa sezione è possibile creare una nuova causale utilizzando il pulsante "Nuovo",in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento nel campo codice, cliccando sul pulsante "Cod.Auto." il programma assegna il primo codice libero all'interno della sezione "causali" che l'utente potrà eventualmente modificare. Si procede definendo i seguenti aspetti:
 Riferimento all'anagrafica: tale informazone verrà utilizzata dal programma per richiedere l'inserimento dell'anagrafica in fase di registrazione in prima nota;
 Tipo di documento di riferimento; Descrizione da assegnare alla causale; Flag "Scadenzario" permette alla causale di generare le scadenze, tale opzione dovrà essere
 completata con la scelta del tipo di scadenza:
 1. Flag "Inc." genera scadenze di tipo Incasso; 2. Flag "Pag. genera scedenze di tipo Pagamento. 3. Flag "Inverti segno" cambia la tipologia di scadenza precedentemente selezionata (opzione
 utilizzata nelle causali di tipo "note di accredito");
 "Categoria "di appartenenza della causale; "Descrizione "da assegnare all'operazione causale :tale informazione sarà utilizzata dal programma
 nella stampa del Libro Giornale; Flag "Iva" abilita la causale all'inserimento delle righe iva. Tale opzione dovrà essere completata
 con la definizione dei seguenti aspetti:
 1. "Registro Iva" destinatario delle righe iva; 2. Flag "Sospesa" permette di considerare le righe iva nella liquidazione in cui verrà effettuato il
 relativo pagamento o incasso del documento 3. Flag "Usa codice iva indicato in anagrafica" :tale informazione verrà utilizzata dal programma ,in
 caso di utilizzo della funzione "genera prima nota" ,per il calcolo delle righe iva della registrazione il codice iva presente nella scheda dell'anagrafica ;
 4. Pulsante "Codice Iva D" :cliccando sul pulsante l'utente seleziona dalla "tabella iva" il codice iva da assegnare alla causale.Tale informazione verrà utilizzata dal programma in caso di utilizzo della funzione "genera prima nota";
 5. Flag "Reverse charge" per identificare la registrazione come moviemento contabile soggetto al regime del reverse. Tale opzione si conclude con la scelta del tipo di Registro Iva destinatario delle righe iva.
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 Flag "Automatizza operazione" permette un veloce caricamento della prima nota movimentando infiniti conti definiti nel dettaglio della scheda.
 Flag "Tutto" per rendere la causale utilizzabile ovunque in ogni parte del programma che richiede l'inserimento di una causale di prima nota;
 Flag "PN manuale" rende la causale utilizzabile in Prima nota; Flag "Documenti" rende la causale utilizzabile nella sezione Documenti; Flag "Doc.Cli." rende la causale utilizzabile nella sezione documenti di tipo Cliente; Flag "Doc.For." rende la causale utilizzabile nella sezione documenti di tipo Fornitore; Flag "Cespiti" permette di gestire in automatico l'inserimento di un nuovo cespite dopo la conferma
 della registrazione contabile; Flag "Scadenzario" rende la causale utilizzabile nella sezione "Scadenzario" Flag "Riba" rende la causale utilizzabile nella sezione"Riba" Flag "Pres. RiBa"rende la causale utilizzabile nella sezione"Presentazione Delle Riba" Flag "Chiusura Scadenze" permette di richiamare in sede di registrazione di un pagamento o
 incasso le scedenze aperte; Flag "Insoluti" permette di gestire gli insoluti. L'opzione dovrà essere completata selezionando una
 delle opzioni proposte "Riapri scadenze" o "Scrivi Pagamento" Flag "Visibile in tutte aziende" consente di visualizzare la causale in tutte le aziende caricate nel
 sistema Flag "Gestione Analitica" permette di attivare la sezione analitica nella registrazione contabili Flag "Gestione Rapportini" permette di creare il movimento di rapportino nella commessa indicata
 nelle righe di analitica
 Nella "Lista" in basso vengono riportati i movimenti contabili che verranno generati in fase di creazione della prima nota utilizzando la causale selezionata.Ogni riga della lista può essere espolosa in dettaglio nella scheda.
 Nella scheda della riga troviamo:
 Tipo di importo da movimentare Segno Dare/Avere Tipo e dati del conto da movimentare Posizione che verrà occupata dal moviemnto di prima nota
 Sulla destra si trova la lista dei conti predefinitii: effettuando un doppio click su un conto o premendo il pulsante"Riporta Cobto predefinito" lo stesso verrà riportato automaticamente. Per la creazione dei conti prediniti fare riferimento alla sezione "impostazioni".
 In basso il Flag "Iva" e il pulsante "codice iva" identificano il conto come conto destinato ad essere base di calcolo dell'aliquota iva.
 Per confermare l'operazione utilizzare il pulsante "Conferma" in basso a destra. Per annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente in basso a destra della finestra.Tali pulsanti saranno presenti solo nella modalità di inserimento/modifica di una causale contabile
 Comandi disponibili:
 Nuovo: crea una nuova causale contabile contabile
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 Duplica: duplica la scheda della causale
 Modifica: modifica i dati inseriti nella causale contabile
 cancella: elimina la causale
 stampa:stampa su carta/pdf
 chiudi :esci dalla scheda
 Prima Nota
 La Prima Nota è accessibie attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità".
 La finestra della Prima Nota è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
 Ricerca Scheda
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 Tab "Ricerca"
 In questa sezione è possibile creare, ricercare,consultare ed eliminare registrazioni contabili di prima nota.
 Per la ricerca di un movimento contabile è possibile utilizzare i seguenti campi di ricerca:
 Numero di prima nota Intervallo di tempo Anagrafica Tipo di anagrafica :cliente, fornitore, tutti
 Il pulsante indicato nell'immagine precedente permette di accedere alle ulteriori funzioni di ricerca delle registrazioni di prima nota, quali:
 1. Causale 2. Tipo di Documento 3. Numero di Documento 4. Intervallo di tempo in cui è inserita la data del documento 5. Numero di protocollo e tipo di Registro
 Cliccando sull'icona della lente si avvia la ricerca. L'icona annulla pulisce i campi di ricerca precedentemente utilizzati.
 Per consultare in dettaglio il movimento contabile occorre selezionare lo stesso dalla lista e cliccare sulla linguetta "Scheda" in alternativare cliccare due volte sul movimento.
 Tab "Scheda"
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 In questa sezione è possibile inserire le prime note manuali partendo dalle causali di prima nota programmabili (vedi sezione causali contabili)
 Per la creazione di un nuovo movimento di prima nota si deve premere sul pulsante "Nuovo" in automatico il programma si posiziona nella modalità di inseriemento proponendo la nuova data di registrazione ,in base all'ultima data inserita nel movimento precedente che l'utente potrà eventualemente modificare. L'operazione può procedere definendo i seguenti aspetti:
 La causale contabile da utilizzare tra quelle presenti nella lista delle causali richiamata cliccando sul pulsante "causale contabile". Tale informazione permette di configurare la prima nota in base alle caratteristiche della causale
 L'anagrafica Descrizione da assegnare alla registrazione :il programma per default propone la descrizione
 inserita nella scheda della causale che l'utente potrà modificare Numero , Data e importo del documento
 All'interno della Scheda della prima nota sono presenti le seguenti tab/ sottolinguette:
 1. Righe iva 2. Righe contabili 3. Scadenze 4. Analitica (se la causale è abilitata alla gestione dell'analitica)
 Righe iva
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 In questa sottosezione vengono riportati i movimenti iva generati in fase di creazione della prima nota che verranno scritti nel Registro Iva selezionato, esclusivamente nel caso in cui la prima nota debba movimentare un registro iva
 Per l'inserimento delle righe iva si deve indicare manualmente il codice iva (in alternativa attraverso il pulsante % si può richiamare la tabella dei codici iva) ,passare con il tabulatore alla colonna "imponibile" e inserire l'importo : il programma calcola in automatico l'imposta in base all'aliquota iva scelta. Il Codice del Registro e il flag "Sosp." vengono proposti in automatico in base alla causale.
 Premere ancora il tasto tabulatore per inserire una nuova riga iva altrimenti passare avanti con tabulatore nella riga vuota e il programma si posizionerà in automatico nelle righe contabili
 Righe contabili
 In questa sotto sezione vengono riportati i movimenti contabili generati in fase di creazione della prima nota utilizzando la causale selezionata.
 In ogni singola riga contabile ritroviamo i seguenti dati:
 conto da movimentare descrizione del conto da movimentare le sezioni dare/avere tipo di anagrafica cliente e fornitore associato al conto (tale informazione sarà utilizzata dal
 programma per l'elaborato "saldi clienti/fornitori" Codice dell'anagrafica(tale informazione sarà utilizzata dal programma per l'elaborato "saldi
 clienti/fornitori") ragione sociale descrizione libera da associare al conto inizio e fine competenza economica( da compilare se è un conto di tipo economico. Tale
 informazione sarà utilizzata dal programma in fase di utilizzo della funzione "generazione risconti"e per l'elaborazione del bilancio per "competenza economica").
 Funzione "Genera Prima nota"
 Cliccando sul seguente pulsante è possibile creare automaticamente le righe iva e righe contabili in base alle caratteristiche della causale utilizzata. Condizioni necessarie per l'utilizzo di tale funzione è aver definito i seguenti dati:
 causale contabile dati anagrafici data, numero e importo del documento.
 Scadenze
 Nella sottosezione scadenze vengono riportate le scadenze generate in fase di creazione della prima nota.
 La generazione automatica delle scadenze avviene se sussistono le seguenti condizioni:
 1. all'anagrafica è associata la condizione di pagamento; 2. la causale che governa la prima nota è abilitatata alla generazione delle stesse

Page 203
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 203
 In alternativa l'utente potrà inserirle manualmente.
 Ogni riga della lista può essere esplosa in dettaglio nella relativa scheda, all'interno della quale ritroviamo i seguenti dati:
 1. dati relativi al pagamento 2. dati relativi all'anagrafica e al numero di documento di riferimento 3. dati relativi alla banca dell'anagrafica e alla banca aziendale.
 Analitica
 Nella sottosezione analitica vengono riportate le righe contabili di tipo economico:
 codice e descrizione del conto economico sezione dare/avere delle righe conatabili sezione dare/avere delle righe analitica
 Ogni riga presente nella lista può essere esplosa in dettaglio nella relativa scheda all'interno della quale è possibile creare, modificare, eliminare le righe di analitica.
 Per la creazione di una riga di analitica si deve selezionare una riga contabile presente nella lista ,premere il pulsante scheda( o in alternativa fare uso del doppio click del mouse)e quindi cliccare sul pulsante "nuovo";in automatico il programma si posizionerà in modalità di inserimento proponendo come percentuale di imputazione del costo/ricavo il valore 100% che l'utente potrà eventualmente modificare;utilizzare il tasto tabulatore per passare al campo dare/avere (l'importo è calcolato in automatico in base all'importo assegnato al conto e alla percentuale). L'operazione viene completata definendo i seguenti aspetti:
 1. "Commessa" di Analitica inserendo direttamente il codice della commessa o in alternativa premendo l'icona che si trova a destra del codice per richiamare la lista dei lavori
 2. "Attribuisci wbs" permette di abbinare una o più wbs ad una riga di analtica.Premendo sul pulsante "sel." viene richiamata la tabella di una specifica wbs da abbinare.
 Per confermare la riga di analtica utilizzare il pulsante "Conferma" a metà finestra a destra. Per annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente sempre a metà finestra a destra. Utilizzare il link "indietro" per tornare ad associare l'analitica .
 Per confermare o annullare l'intera registrazione di prima nota utilizzare i pulsante "Conferma"e "Annulla" presenti in basso a destra della finestra.
 Comandi disponibili:
 Nuovo: crea una nuova registrazione contabile
 Duplica :duplica una registrazione conatbile
 Modifica una nuova registrazione conatbile
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 Esci dalla finestra
 Genera una prima nota automatica
 Permette di generare operazioni di fine/inzio anno come rilevazione degli ammortamenti, generazione dei risconti, giroconti risconti
 Avvia ricerca
 Stampa Su carta/pdf
 Ritenute d’acconto
 Le "Ritenute d 'acconto" sono accessibili attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza" , sezione "Contabilità".
 La finestra delle Ritenute d'acconto è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
 Ricerca Scheda
 Tab "Ricerca"
 In questa sezione è possibile ricercare, creare,cancellare,consultare,versare le ritenute d'acconto create.
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 Per ricercare una ritenuta d'acconto è possibile utilizzare i seguenti campi di ricerca:
 Numero della ritenuta d'acconto Data di registrazione della ritenuta Per anagrafica Per status della ritenuta: versata, da versare o tutti
 Cliccando sull'icona della lente si avvia la ricerca, sul pulsante pulisci per annullare i filtri di ricerca
 Per consultare in dettaglio una ritenuta occorre selezionarla dalla lista e cliccare due volte su di essa:il programma apre la relativa scheda.
 Per la creazione di una ritenuta si deve cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento all'interno della Tab "Scheda".
 Tab "Scheda"
 All'interno di questa sezione è possibile creare, duplicare, modificare, versare la ritenuta.
 Per la creazione di una ritenuta si deve cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento disattivando tutti gli altri pulsanti.
 L'operazione di inserimento viene completata definendo i seguenti aspetti:
 1. Flag "Fattura Ricevuta" permette di associare la ritenuta ad un documento di tipo "fattura ricevuta" 2. "Tipo di documento":è possibile inserire manualmente il codice del documento o, in alternativa,
 premere sul pulsante "Doc" richiamando la Lista dei Documenti
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 3. "Numero e Data del Documento" 4. "Dati anagrafici del Fornitore" 5. "Codice Tributo":è possibile inserire manualmente il codice tributo o, in alternativa, cliccare sul
 pulsante "" per richiamare la tabella delle ritenute 6. "Base assoggettabile":importo sul quale calcolare la ritenuta 7. "% assoggettabile" 8. "Importi non assoggettabili":inserire eventuali importi non soggetti al calcolo della ritenuta 9. "Imponibile":importo sul quale viene calcolata l'iva 10. "Non Imponibile" :importo non soggetto al calcolo dell'iva 11. "Iva":importo dell'iva 12. "Totale Lordo" 13. "% ritenuta" 14. "Ritenuta": valore della ritenuta 15. "Note" da associare
 Lista dei pagamenti
 In questa sottosezione è possibile inserire,modificare, consultare i dati relativi ai pagamenti e versamenti della ritenuta. Ogni riga può essere esplosa in dettaglio nella relativa scheda all'interno della quale ritroviamo i seguenti dati:
 data di pagamento della fattura/documento
 data di scadenza : dopo aver inserito la data di pagamento , si utilizza il tasto tabulatore per passare nel campo data scadenza (che il programma compila in automatico e l'utente eventualmente può modificare)
 importo pagato importo della ritenuta Flag "versata"che permette di identificare la ritenuta come già versata data di versamento Delegato a : cliccare sul pulsante per richiamare la tabella delle Agenzie delegate dati relativi all'agenzia
 Per confermare l'operazione di inserimento della riga del pagamento utilizzare il pulsante "Conferma" che si trova a metà della finestra a destra; per annullare premere il pulsante "Annulla" presente sempre a metà della finestra a destra. Tali pulsanti saranno visibili solo nella modalità di inserimento/modifica di una riga presente nella lista dei pagamenti.
 Per confermare l'intera scheda della ritenuta cliccare sul pulsante "Conferma" in basso a destra o il pulsante " Annulla" presente sempre in basso a destra per annullare l?operazione. Tali pulsanti saranno utilizzabili solo nella modalità di inserimento/modifica di una Ritenuta d'acconto.
 Per il versamento si deve cliccare dalla lista di ricerca il pulsante "Versa".
 dalla finestra che si aprirà in automatico selezioanere le ritenute di intersse, scegliere l'Agenzia delegata al versamento e la causale da utilizzare per la registrazione in conatbilità.
 Per confermare l'operazione utilizzare il pulsante "Versa" che si trova in basso a destra, altrimenti "chiudi" per chiudere la finestra.
 Comandi disponibili
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 Nuovo: crea una nuova ritenuta d'acconto
 Cancella:elimina la scheda della ritenuta d'acconto
 Versa la ritenuta
 stampa su carta/pdf
 Esci dalla finestra
 Duplica la scheda della ritenuta
 Modifica la scheda della ritenuta
 Cespiti
 I Cespiti sono accesibili attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza",sezione "Contabilità".
 La finestra dei Cespiti è suddivisa nelle seguenti tabs/linguette:
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 Ricerca Scheda Ammortamenti
 Tab "Ricerca"
 In questa sezione è possibile ricercare, creare,cancellare,consultare i cespiti.
 Per ricercare una cespite è possibile utilizzare i seguenti campi di ricerca:
 codice e descrizione del cespite categoria del cespite di appartenenza status del cespite:dismesso,non dismesso, tutti
 Cliccando sull'icona della lente si avvia la ricerca, sul pulsante pulisci per annullare i filtri di ricerca
 Per consultare in dettaglio un cespite occorre cliccare due volte su di esso:il programma apre la relativa scheda.
 Per la creazione di un cespite si deve cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento all'interno della Tab "Scheda".
 Tab "Scheda"
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 All'interno di questa sezione è possibile creare, modificare ed eliminare un cespite.
 Per la creazione di un cespite si deve premere sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento nel campo "codice": attraverso il pulsante "Cod. Aut." viene assegnato un codice automatico in base al primo codice libero disponibile ;in alternativa l'utente potrà assegnare un codice libero.
 L'operazione di inserimento viene completata definendo i seguenti aspetti:
 Flag Cespite accessorio Flag Cespite dismesso Descrizione da assegnare al cespite Categoria di appartenenza del cespiti selezionata dalla tabella categoria dei cespiti (perla categoria
 cespiti fare riferimento alla sezione Tabelle) Matricola del cespite Fondo,Valore rivalutato,valore residuo, valore alienazione e differnza sono informazioni che il
 programma riporta in automatico in base a dati inseriti in altre sottosezioni della medesima finestra.
 All'interno della finestra Schede sono presenti le seguenti tabs/sotto linguette:
 Acqusto Dismissione
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 Ammortamento Stato Ammortamento Note Variazioni
 Tab Acquisto
 in questa sottosezione è possibile definire tutti i dati relati all'acquisto del cespiti,quali:
 Anagrafica Tipo,Numero,Libro e data documento/acqusito del cespite Valore di acqusito Valore del cespite non ammortizzabile Importo del cepite dato dalla differenza tra il valore di acquisti e valore non ammortizzabile Numero e data di registrazione di prima nota relativo all'acquisto Flag Bene Materiale Flag Bene Usato Flag bene Accessorio: tale opzione deve essere perfezionata con l 'assegnazione del cespite di
 rifermento
 Tab Dismissione
 All'interno di questa tab possono essere definiti i dati relati alla dimissione del cespiti, quali:
 Anagrafica Tipo,Numero,Libro e data documento/dismissione del cespite Valore di dismissione valore residuo Flag cespite dismesso Valore residuo e diffrenza sono informazioni riportate in automatico dal programma in base
 all'inserimento di altri dati
 Tab Ammortamento
 In questa sezione vengono inseriti dati strettamente legati al calcolo dell'ammortamento del cespite.
 Gli aspetti relativi all'ultimo esercizio ammortamento precedente, ammortamento già eseguito espresso in anni,ammortamento anticipato già eseguito espressi in anni, valore ordinario già ammortizzato e valore anticipato già ammortizzato si riferiscono a cespiti il cui valore è stato già ammortizzato parzialmente con altri programmi di contabilità. Il valore ammortizzato del bene viene riportato in automatico nella Tab stato ammortamento.
 L'operazione viene completata definendo i seguenti aspetti:
 Ammortamento: aliquota per il calcolo della quota di ammortamento espresso in percentuale Ammortamento primo anno: permette di inserire la percentuale dell'aliquota da applicare il primo
 anno Ammortamento anticipato:aliquota per il calocolo della quota di ammortamento anticipato
 espresso in percentuale Ammortamento anticipato espresso in anni Flag Bene Materiale
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 Flag Bene Usato
 Tab Stato Ammortamento
 All'interno di questa sezione viene riportata la lista delle quote di ammortamento calcolate per esercizio, i dati presenti in ogni riga sono i seguenti:
 esercizio data mesi ( campo compilato nel caso si sia optato per il calcolo della quota per mesi) aliquota di ammortamento ordinario espressa in percentuale aliquota di ammortamento anticipato espresso in percentuale ammortamento :quota di ammortamento ordinario calcolata per esercizo ammortamento anticipato: quota di ammortamento anticiapto calcolato per esercizio Residuo: valore ottenuto dalla differenza tra valore rivalutato e velore già ammortizzato
 Quando l'esercizio contabile è chiuso le righe dell'esericizio corrispondente risultano anch'esse chiuse e non modificabili identificate con l'icona di un lucchetto.
 Tab Note
 In questa sezione posso essere inserite delle annotazioni integrative relative al cespite
 Tab Variazioni
 Nella sotto linguetta Variazioni vengono inserite le modifiche intervenute a livello di valore de/o del fondo durante il periodo di possesso del cespite. Per creare una Variazione si deve cliccare sul pulsante "Nuovo", in automatico il programma si posiziona nella modalità di inserimento nel campo "Importo +/-". L'utente dovrà definire i seguenti aspetti:
 1. Flag Valore Cespite o Flag valore Fondo 2. Importo della variazione (l'importo deve essere preceduto dal segno + se si tratta di una variazione
 in aumento o il segno - nel caso si tratti di una svalutazione) 3. Descrizione associata alla Variazione 4. Data in cui è avvenuto l'atto della variazione
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 Per confermare la fase di inserimento della riga relativa alla variazione utilizzare il tasto "Conferma" che si trova a metà finestra a destra. Per annullare utilizzare il pulsante "Annulla" presente sempre a metà finestra a destra.Tali pulsanti saranno presenti solo nella modalità di inserimento/modifiica di una riga di variazione.
 Per confermare l'intera operazione cliccare sul pulsante "Conferma" in basso a destra o utilizzare il Pulsante "Annulla" per annullare. Tali pulsanti saranno presenti solo nella modalità di inserimento/modifica di cespite.
 Tab Ammortamenti
 In questa sezione è possibile calcolare le quote di ammortamento di tutti i cespiti o solo quelli selezionati nella lista utilizzando il pulsante Avvia che si trova in alto a destra.
 Nella la finestra "Calcola Ammortamenti", l'utente seleziona l'esercizio per il quale dovranno essere calcolate le quote di ammortamento,prestando attenzione all'esercizio contabile che è stato impostato come corrente (per impstare l'esercizio contabile fare rifermento alla sezione Impostazioni). L'operazione si conclude definendo i seguenti aspetti:
 opzioni di calcolo:
 1. tutti i cespiti 2. solo i cespiti selezionati nella lista
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 3. quota anno 4. quota mensile
 utilizzare il pulsante "Conferma" presente in basso a destra nella finestra "Calcola Ammortamenti" per confermare i dati inseriti o "Annulla" presente sempre in basso a destra nella medesima finestra per annullare l'operazione.
 Il pulsante conferma permette di passare ad un'ulteriore finestra "Selezione Opzioni" all'interno della quale è possibile definire una delle due opzioni proposte:
 calcolare solo l'ammortamento ordinario :l'aliquota utilizzata è quella inseria nel campo " ammortamento ordinario" nella tab "Ammortamento" nella scheda del cespite:
 Riduce le aliquote del.. %: l'indicazione della percentuale permette di calcolare la quota di ammortamento di ciascun cespite con aliquota ridotta.
 Per continuare l'operazione utilizzare il pulsante "Conferma" presente in basso a destra o il Pulsante "Annulla" per annullare l'operazione di calcolo.
 Con il pulsante "conferma" il programma calcola le quote e ritorna nella finestra "Ammortamenti" evidenziando in basso il Log degli ammortamenti.
 Premere sul pulsante "Fine"per ritornare nella finestra Cespiti o "Esci " per uscire .
 Comandi disponibili
 Crea un nuovo cespite
 Modifica un cespite
 Elimina la scheda del cepite
 Stampa su carto/pdf
 Esci dalla finestra
 Elaborazioni e stampe
 La sezione del sistema dedicata alle elaborazioni e stampe permette di elaborare tutte le stampe necessarie e previste dall'attuale normativa relativamente alle necessità contabili dell'azienda.
 Tale funzionalità che di seguito viene analizzata nel dettaglio si basa esclusivamente sui dati che sono stati precedentemente caricati all'interno del sistema tramite le funzionalità analizzate precedentemente.
 Registri IVA
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 I "Registri iva" sono accessibili attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sottosezione "Elaborazioni e Stampe".
 All'interno di questa sezione, con un click sul pulsante "visualizza registro iva "è possibile eseguire l’ elaborazione di ognuno dei registri iva configurati nel sistema per azienda(vedi sezione impostazioni contabili) selezionando il periodo e l’ esercizio iva
 Il pulsante "Visualizza il registro selezionato" permette di visionare l'elaborato a video e poi , utilizzando il pulsante "stampa" , di inviare l'elaborato in pdf o su carta. In questa finestra l'utente può procedere ai seguenti controlli:
 controllo protocolli mancanti controllo sequenzialità protocolli
 Nel campo "Inizia numerazione Pagina" viene indicato manualmente la pagina da cui partire per la stampa e il pulsante "Stampa definitiva Eseguita" se premuto rende definitive e, quindi, non modificabili tutte le registrazioni contabili comprese nel Registo Iva stampato.
 I pulsanti "Liquidazione Iva" periodo e annuale permettono di elaborare in automatico la liquidazione iva per periodo o per anno. Nella finestra della liquidazione è possibile visionare l'elaborato,indicare il credito/debito iva anno precedente, indicare il credito/debito iva periodo precedente.
 Il pulsante "Ricalcola" per verificare ed eventualmente far rientrare nella liquidazione registrazioni eseguite dopo l'ultimo salvataggio.
 Il pulsante "salva" per salvare la liquidazione
 Liquidazioni IVA

Page 215
                        
                        

Manuale Topimpresa web
 Rev. 2 Pag. 215
 Le "Liquidazioni Iva " sono accessibili attraverso il Modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sottosezione "Elaborazioni e Stampe", "tab Registri"
 All'interno di questa sezione, i pulsanti "Liquidazione Iva periodo" e "Liquidazione iva annuale" permettono di elaborare in automatico le liquidazione iva di periodo o per anno. Nella finestra dell'elaborato sono presenti i seguenti dati:
 Iva vendite Incassi iva sospesa data elaborazione credito/debito iva anno precedente credito/debito iva periodo precedente Iva acquisti pagamenti iva sospesa risultavo iva a debito/credito. Inizio numerazione: deve essere indicata la pagina da cui partire per la stampa della liquidazione
 Il pulsante "Ricalcola" è utilizzato verificare ed eventualmente far rientrare nella liquidazione registrazioni eseguite dopo l'ultimo salvataggio.
 Il pulsante "salva" per salvare la liquidazione
 Controllo e stampa mastrini
 Il "Controllo e la stampa dei mastrini" sono accessibili attraverso il Modulo "Amministrazione e Finanza", sezione Contabilità, sottosezione "Elaborazioni e stampe".
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 All'interno di questa sezione è possibile eseguire l'elaborazione dei mastrini per intervallo di tempo selezionando una delle seguenti opzioni:
 Tutti i mastrini: vengono stampati tutti i mastrini movimentati nel periodo selezionato Seleziona mastrini: cliccando sul pulsante viene richiamata la tabella del piano dei conti dalla quale
 scegliere il mastrino con i movimenti da stampare, in alternativa se olo si conosce, il codice del conto può essere scritto manualmente nell'apposito campo e cliccare sull'icona dell'ingranaggio per richiamare la descrizione associata
 Mastrini relativi all'anagrafica,le opzioni di stampa sono le seguenti:
 1. Flag tutte le anagrafiche: vengono stampati i mastrini di tutte le anagrafiche 2. Flag escludi quelle non movimentate: vengono stampati i mastrini delle sole anagrafiche
 movimentate (questa opzione è visibile solo se attiva l'opzione di cui il punto sopra) 3. Flag "tutti", "clienti", Fornitori" vengo stampati i fornitori di tutte le anagrafiche, o le anagrfiche dei
 soli clienti o le anagrafiche dei soli fornitori 4. Il pulsante Mastrino anagrafica permette di scegliere l'anagrafica da stamapre con i movimenti del
 periodo selezionato (pulsante attivo solo se disattivato il Flag "tutte le anagrafiche")
 In tutti i casi premendo il pulsante ok il programma rende visibile l'elaborato a video con tutti i movimenti relativi al periodo selezionato. Cliccando due volte su un movimento presente in lista , o in alternativa utilizzando i pulsante "APRI PRIMA NOTA" presente in alto a sinestra della finestra ,è possibile entrare direttamente nella registrazione di prima nota corrispondente.
 utilizzare il pulsante "stampa" per stampare su carta/pdf; il pulsante "indietro" per ritornare nella scheda precedente
 libro giornale
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 Il "Libro giornale" è accessibile dal modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sottosezione "Elaborati e Stampe".
 All'interno della finestra è possibile elaborare il Libro giornale selezionando il periodo desiderato e cliccando sul pulsante "Elabora".
 La stampa a video permette di selezionare i movimenti presente in lista e di entrare nel dettaglio di prima nota utilizzando il doppio click del mouse, o in alternativa premendo sul pulsante "Apri Prima Nota"
 Fare uso del pulsante "Stampa" presente in alto a sinistra per stampare in pdf/ su carta o del pulsante "indietro" presente sempre in alto a sinistra per tornare nella finestra precedente
 Bilanci
 Il "Bilancio" è accesibile attraverso il modulo "Amministrazione/Finanza", sezione Contabilità, sotto sezione "Elaborazione e Stampe".
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 all'interno di questa sezione è possibile elaborare il Bilancio di esercizio dopo aver definito i seguenti aspetti.
 periodo solo saldi diversi da zero: stampa del bilancio priva di conti con saldi a zero solo conti scriviibili: stampa del bilancio con solo conti definiti come scrivibili nella sezione Piano dei
 conti Calcolo per competenza economica: stampa del bilancio calcolando i saldi in base alle date di
 competenza economica indicate in fase di registrazione di prima nota escludi operazioni di chiusura: stampa del bilancio prima nella fase antecedente alle operazioni di
 chiusura suddivisione per commessa: stampa il bilancio suddiviso per commessa e, per i conti movimentati in
 prima nota associati all'analitica ,evidenzia una eventuale differenza esistente tra l'importo presente nella riga contabile e in quella di analitica. L'elaborato può essere generato in excel.
 Utilizzare il pulsante "elabora" per consulatre il Bilancio a video e il pulsante Stampa ,presente in alto a sinistra all'interno della finestra di elaborazione, per stampare su carta/pdf.
 Riclassificazione di bilancio
 La "Riclassificazione di bilancio" è accessibile tramite il Modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sottosezione Elaborazioni e stampe, nella Tab "Bilanci".
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 Tramite il pulsante "Elabora Riclassificazione" è possibile elaborare il Bilancio in base alla riclassificazione Cee o in una delle riclassificazione personalizzate in base ai periodi scelti dall'utente.
 Nella finestra di elaborazione si può procedere alla stampa su carta/pdf cliccando sul pulsante "stampa" o alla generazione dello stesso in excel utilizzando il pulsante "Elabora" .
 Saldi clienti e fornitori
 L'elaborato "Saldi clienti e fornitori" è accesibile attravrso il modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sottosezione "Elaborati e stampe".
 La stampa è ottenuta selezionando il periodo di calcolo e cliccando sul pulsante "Elabora".
 In questa sezione è possibile definire i seguenti aspetti:
 Flag "Tutti": considera tutte le anagrfiche Flag "Clienti" :considera soli i saldi del clienti Flag "Fornitori": considera solo i saldi fornitore "Escludi non movimentati": esclude le anagrafiche che riportano saldi uguali a zero
 La stampa considerale righe diei movimenti contabili che sono state legate ad una anagrafica cliente fornitore per il periodo indicato
 Possibili cause di sbilancio rispetto ai conti patrimoniali riepilogatividei clienti e fornitori:
 1. Nelle righe contabili non è stata indicata l'anagrafica di riferimento valida 2. Nelle righe contabili non è stata indicata la tiplogia dell'anagrafica
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 Controllo analitica
 Il "Controllo analitica" è accessibile attraverso il modulo "Amministrazione/Finanza", sezione "Contabilità", sotto sezione "Elaborati e Stampe".
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 All'interno di questa finestra è possibile effettuare un controllo tra gli importi che risultano registrati in contabilità Generale e quelli che risultano attributi all'analitica.Selezionando un preciso periodo di tempo e cliccando sul pulsante dell' "avvia ricerca", il programma filtra tra tutte le registrazioni conatabili di prima nota quelle che risultano abilitate alla gestione dell'analitica (quindi che la causale che governa la registazione è abiliata all'analitica)e tra queste quelle che presentano una differenza negli importi registrati nelle righe contabili e quelli imputati in analitica.
 La ricerca dei movimenti anomali può essere avviato filtrano per "conto" selzionandoloo dalla tabella del piano dei conti.
 Tutte le registrazioni presenti sulla lista risultano anomale e per ogni riga vengono evidenziati i seguenti dati:
 Numero di prima nota data di registrazione Registrazione temporanea (sì o no) Tipologia anagrafica Codice anagrafica Ragione Sociale codice Causale Descrizione causale Codice conto Descrizione conto Totale dare contabile Totale avere contabile Totale Dare analitica totale Avere analitica Codice Registro iva Numero protocollo Numeroe data documento Documento
 Cliccando due volte sulle righe presenti nella lista è possibile entare direttamente nella registrazione di prima nota per verificare ed eventualemente correggere l'anomalia, o in alternativa utilizzare il pulsante "Apri Prima nota" presente in alto a sinistra all'interno della finestra.
 E' possibile generare l'elaborato del controllo di analitica in excel cliccando sul pulsante "Excel" che si trova sempre in alto a sinistra della finestra
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 Controller
 Controller di commessa
 All'interno di questa sezione vengono analizzati i tabulati che il sistema mette a disposizione per il controller di commessa al fine di analizzare e controllare la commessa.
 Earned value
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 I dati esposti in questo elaborato sono suddivisi per mese e riguardano
 1) costo di commessa previsto a budget per ciascun mese compreso nel periodo di calcolo dell'elaborato, desunto dal preventivo costi di commessa e dai dati di pianificazione lavori (Gant)
 2) costo previsto per produzione effettiva - si tratta del costo di commessa che l'impresa avrebbe dovuto sostenere in base all'avanzamento dei lavori registrato nel mese. Il costo previsto viene desunto dal preventivo di commessa e viene quindi "proporzionato" in base all'avanzamento della commessa risultante dalla contabilità lavori di ciascun mese
 3) costo di commessa effettivo - si tratta della sommatoria dei costi registrati con la contabilità industriale (rapportini/schede di lavoro) nel corso di ciascun mese incluso nel periodo di calcolo dell'elaborato
 4) differenza dei costi per le produzioni effettive - si tratta della differenza tra il valore del punto 2 e del punto 3 - serve ad indicare eventuali perdite di efficienza rispetto alle previsioni di costo inserite nel preventivo costi di commessa relativamente alle lavorazioni che risultano effettivamente svolte in ciascun mese
 5) Valore del ritardo della produzione - è dato dalla differenza tra il valore del punto 2 e del punto 1 - serve ad evidenziare eventuali ritardi di produzione rispetto alle previsioni espresse con piano lavori
 6) Tendenza dei costi: si tratta del rapporto tra il valore del punto 2 e quello del punto 3. Valori maggiore di 1 di questo dato, indicano un guadagno di efficienza in quanto i costi effettivi risultano inferiori a quellli previsti. Valori inferiori a 1 e tendenti a 0 indicano invece una perdite di efficienza.
 7) Tendenza della produzione: si tratta del rapporto tra il valore del punto 2 e quello del punto 1. Valori maggiori di 1 di questo dato indicano un anticipo dei tempi di produzione e quindi un plausibile miglioramento del trend del risultato di commessa rispetto al previsto. Valori inferiori a 1 e tendenti a 0 indicano un ritardo nelle tempistiche dei lavori e quindi un plausibile peggioramento del trend del risultato economico complessivo della commessa
 Cost to cost
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
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 Con questo elaborato vengono messi a confronto:
 i costi teorici che l'impresa avrebbe dovuto sostenere in base alle analisi dei costi inserite nel preventivo e proporzionati all'avanzamento delle lavorazioni stesse (registrato attraverso i libretti delle misure della commessa) nell'intervallo di tempo impostato per l'elaborazione
 e i costi effettivamente sostenuti, nel medesimo periodo di tempo, desunti dalle registrazioni di contabilità industriale effettuate con la funzione Rapportini/schede di lavoro
 L'elaborazione dei dati viene organizzata per nodi delle varie wbs che si è scelto di gestire nella commessa
 Con il pulsante i dati dell'elaborato vengono esportati in un file di excel preimpaginato.
 Sommario Costi
 Questo elaborato viene calcolato attivando l'omonima funzione della sezione "controller di commessa" del modulo "controller"
 Questo elaborato riepiloga tutti i costi sostenuti per singola risorsa in base alle registrazioni effettuate attraverso la funzione "rapportini/schede di lavoro" della contabilità industriale nel periodo di tempo prescelto per l'elaborazione - può essere suddiviso per categoria mercelogica, nel qual caso, cliccando su uno dei nodi dell'albero delle categorie mercelogiche riportato nella parte a sinistra della finestra, si ottiene l'elenco riepilogativo delle risorse impiegate nella commessa e appartenenti alla categoria selezionata - nella seguente figura si possono vedere le risorse impiegate nella commessa C_000 fino alla data del 31/01/12 ed appartenenti alla categoria merceologica "materiali edili"
 Il sommario dei costi può essere elaborato anche per nodi di una delle wsb che si è scelto di gestire nella commessa, in tal caso la condizione indispensabile per avere dei dati utili è quello di aver gestito in modo completo l'imputazione di tutti i movimenti di rapportino ad uno dei nodi della wbs prescelta per il calcolo dell'elaborato
 Nella figura seguente è riportato un esempio di calcolo del sommario dei costi per nodi della wbs "centri di costo" - selezionando un nodo di tale wbs nella lista ad albero posta a sinistra della finestra di elaborazione, si si visualizza il riepilogo delle risorse registrate nella contabilità industriale dei costi ed associate al nodo di wbs selezionato
 Per avere una visualizzazione complessiva del sommario costi si consiglia di utilizzare la visualizzazione in excel che si ottiene attraverso il pulsante
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 Raffronto ricavi/costi
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 Con questo elaborato vengono riepilogati e messi a confronto i costi di commessa registrati nella contabilità industriale nell'intervallo di tempo prescelto per l'elaborazione ed il valore della produzione realizzata che viene ricavata dalle registrazioni di avanzamento lavori effettuate nella contabilità dei lavori della commessa (libretti delle misure) nel medesimo periodo
 I dati vengono esposti per nodi delle wbs che si è deciso di gestire nella commessa
 Raffronto fabbisogni
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 Con questo elaborato vengono messi a confronto gli impieghi teorici di risorse (vendono desunti dalle analisi dei costi inserite nel preventivo della commessa) proporizionati all'avanzamento delle lavorazioni (inserito attraverso i libretti delle misure della commessa) e gli impieghi effettivamente effettuati (vengono desunti dalle registrazioni effettuate nella contabilità industriale attraverso i rapportini/schede di lavoro)
 I dati elaborati sono organizzati in primo luogo per nodi di categoria merceologica, selezionando una certa categoria, nella parte inferiore della finestra viene esposto il riepilogo per risorsa degli impieghi previsti (colonna "Q.tà prev." e degli impieghi effettivi (colonna Q.tà rapp.) e quindi la differenza tra i due dati e la differenza in valore e percentuale
 Per una visualizzazione complessiva, si consiglia di utilizzare l'elaborazione in excel che si attiva attraverso il pulsante
 Riesame
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 Questo elaborato mette a confronto costi e ricavi previsti (desunti dal preventivo corrente della commessa) totali di commessa con l'avanzamento progressivo o parziale di un certo periodo di tempo dei costi effettivamente sostenuti (desunti dalle registrazioni di contabilità industriale eventualmente integrato dalle registrazioni dei libretti delle misure dei subappaltatori non ancora incluse in un sal) e dei ricavi (desunti dalle registrazioni di libretto misure della commessa) a partire da questi dati di base vengono elaborati per differenza il valore dei costi da sostenere e dei ricavi da produrre nonchè il margine a finire della commessa
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 (significativo solo se si sceglie di calcolare in modalità progressiva l'avanzamento dei costi e dei ricavi effettivi)
 I dati possono essere esposti riassunti per nodi di una qualsiasi wbs che si è scelto di gestire nella commessa o più analiticamente per singola lavorazione di preventivo nel qual caso, è condizione indispensabile che tutti i movimenti di contabilità industriale dei costi siano associati ad una specifica lavorazione di preventivo.
 Per una visualizzazione d'insieme più facilmente leggibile dei dati si consiglia di utilizzare l'esportazione dei dati su foglio preimpaginato di excel che si attiva con il pulsante
 Bilancio di commessa
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 In questo elaborato vengono riportati i dati il totale dell'imponibile delle fatture emesse per una certa commessa ed il valore degli incassi eventualmente effettuati
 nella parte inferiore della finestra vengono riportati gli importi dei costi sostenuti desunti dalla contabilità analitica delle registrazioni di prima nota (non vengono considerati dunque i costi di sola contabilità industriale come i movimenti di manodopera o di mezzi aziendali registrati nei rapportini nonchè i sal dei subappaltatori e i DDT non ancora processati con il ciclo passivo)
 Gli importi dei costi sono suddivisi per sottoconto del piano dei conti di contabiltà generale e quindi per fornitore, per quei costi che non sono riconducibili a fatture di acquisto (come ad esempio premi assicurativi o imposte e tasse, sanzioni amministrative e così via) viene riportato solo l'importo del costo per conto di COGE senza ovviamente alcuna suddivisione per fornitore. Affiancato all'importo dei costi viene riportato anche l'importo dei relativi pagamenti già eventualmente effettuati (indispensabile per avere questo dato è l'uso, da parte degli operativi di contabilità generale, della funzione di saldaconto scadenze per la registrazione in prima nota dei pagamenti delle fatture dei fornitori)
 Dettaglio fatture fornitore
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller di commessa" del modulo controller
 In questo elaborato vengono visualizzati gli imponibili delle fatture di acquisto registrate in prima nota suddivisi per fornitore, per commessa e per nr di fattura.
 Controller Aziendale
 Riepilogo commesse
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 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller aziendale" del modulo controller
 In questo elaborato, per il periodo di elaborazione e per tutte le commesse, vengono visualizzati i seguenti dati
 importo totale del lavoro (desunto dai dati generali dell'anagrafica di ciascuna commessa)
 l'importo contabilizzato nei libretti misure della commessa per il periodo di elaborazione
 la somma degli importi dei certificati di pagamento di commessa emessi nel periodo di calcolo dell'elaborato
 la somma degli importi fatturati al committente nel periodo di calcolo dell'elaborato
 la somma degli incassi delle fattura emesse
 la differenza tra fatturato e incassi
 il totale dei costi (desunto dalle registrazioni di contabilità industriale per il periodo di calcolo dell'elaborato
 la differenza tra valore contabilizzato nei libretti di commessa e l'importo dei costi di cui al punto precedente
 Riepilogo budget/consuntivo
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller aziendale" del modulo controller
 Questo elaborato permette di visualizzare per una o più commesse distintamente i valori mensili dei ricavi/costi previsti e dei ricavi/costi effettivi
 I dati relativi ai ricavi e ai costi previsti mensili sono desunti dall'interazione tra preventivo di commessa e pianificazione dei lavori (Gant)
 I dati relativi ai ricavi e costi mensili effettivi sono desunti invece rispettivamente da
 1) Tutte le immissioni di libretto delle misure della commessa senza distinzione alcuna tra quelle già "salizzate" e quelle non ancora incluse in un sal aventi data inclusa nell'anno scelto per l'elaborazione del raffronto
 2) Tutte le registrazioni dei costi di commessa presenti nella contabilità industriale (rapportini/schede di lavoro) aventi data inclusa nell'anno scelto per l'elaborazione del raffronto
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 I dati possono essere elaborati anche con la suddivisione dettagliata per nodi di una delle wbs che si è scelto di gestire nella o nelle commesse prescelte per l'elaborazione dei dati del raffronto.
 La scelta delle commesse rispetto alle quali si desidera ottenere l'elaborazione del raffronto avviene a partire dal pulsante:
 che permette di accedere alla finestra di ricerca e selezione delle commesse
 L'inclusione o l'esclusione di una commessa dall'elaborazione del Raffronto avviene attraverso l'utilizzo dei pulsanti "seleziona lavoro"/"deseleziona lavoro" evidenziati in figura.
 I dati del riepilogo vengono riportati per esteso in un foglio preimpaginato in excel
 Eccone un esempio (parziale)
 Prospetto ore manodopera
 Questo elaborato si ottiene attraverso l'omonima funzione presente nella sezione "controller aziendale" del modulo controller
 In questo elaborato vengono riepilogate le ore di impiego della manodopera registrate nei rapportini delle varie commesse nel periodo prescelto per l'elaborazione del riepilogo, una volta calcolato, i dati possono essere esportati nel foglio preimpaginato in excel per essere trasferiti al consulente per le paghe.
 Configurazione sistema
 Definizione gruppi utenti
 I gruppi utenti sono accessibili dal modulo Configurazione sistema
 La finestra è divisa nelle seguente linguette o tabs:
 Gruppi Scheda
 Nella finestra “gruppi” è visibile la lista dei gruppi creati.
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 Comandi tab Gruppi
 Nuovo = inserisce nuovo gruppo
 Modifica = modifica gruppo
 Duplica = duplica gruppo
 Cancella = cancella gruppo
 Utenti = richiama la tabella degli utenti
 Esci = chiude l’area
 In fase di creazione di un nuovo gruppo o in fase di consultazione di un gruppo esistente, il programma apre la linguetta “Scheda”, dove l’utente amministratore può decidere quali funzioni attivare per ogni modulo del programma.
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 Comandi tab Scheda
 Nuovo = inserisce nuovo gruppo
 Modifica = modifica gruppo
 Duplica = duplica gruppo
 Cancella = cancella gruppo
 Esci = chiude l’area
 Definizione utenti
 Gli utenti sono accessibili dal modulo Configurazione sistema.
 La finestra è divisa nelle seguente linguette o tabs:
 Principale
 Mail
 Nella linguetta “Principale” si inseriscono i dati dell’utente (il nome è l’account di accesso), la password, si definisce a quale gruppo appartiene e in caso di multiditta si decide quali ditte può gestire.
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 Nella linguetta “Mail” si inseriscono i parametri per la gestione della posta.
 Comandi tab Utenti
 Nuovo = inserisce nuovo utente
 Modifica = modifica utente
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 Cancella = cancella utente
 Gruppi = richiama la tabella dei gruppi
 Stampa = stampa lista utenti
 Esci = chiude l’area
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