MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

1 Licenza d’uso

Il contratto di licenza per I'utente finale del software ("MAESTRQO") & un contratto intercorrente tra l'utente e Geniosoft Srl.
Il contratto fornisce una licenza di utilizzo del software e contiene informazioni sulla garanzia e sulle limitazioni di
responsabilita. L'utente conferma di accettare il software e i termini contenuti nel presente contratto. Qualora l'utente non
accetti i termini del presente accordo, disinstallare il software dal computer.

1. Definizioni
Con il termine "Produttore” si intende Geniosoft Srl.
Con il termine "Utente" si intende il Cliente o utilizzatore finale del software.

Con il termine “Software” si intende il programma ” MAESTRO - Fatturazione e Gestione Magazzino”.

2. Concessioni della licenza

L'utente, munito del codice di attivazione, puo installare e utilizzare il software su qualsiasi computer (portatile o da
scrivania) su cui € installato un sistema operativo Windows (95, 98, 2000, NT, Me e XP per le versioni BASE e PRO e su
sistemi XP, Vista e Seven per le versioni GOLD);

La proprieta del software non ¢ trasferita all’'Utente. |l Produttore concede a quest'ultimo una pura licenza non esclusiva
di utilizzo del software.

3. Restrizioni della licenza

All’'Utente & fatto divieto di cedere a sua volta in licenza, prendere o dare in affitto, vendere, impegnare o altrimenti
trasferire o distribuire la copia originale o quella d’archivio del software.

E’ anche vietato tradurre, modificare, disassemblare, alterare o creare utility basate sul software o su qualsiasi parte in
esso contenuta. L'Utente non potra modificare la struttura del software né chiedere a terzi, di effettuare la modificazione
predetta cosi da creare prodotti ricavati da esso.

Nel caso di mancata osservanza di questi termini, I'accordo cessera automaticamente senza alcun preavviso.

4. Esclusione di garanzia

Il software viene fornito "COSI COM'E” senza garanzie di ogni sorta.

5. Limitazione di responsabilita

Né il produttore né i suoi fornitori potranno essere ritenuti responsabili nei confronti dell'utente o di terze parti per danni
indiretti, specifici, incidentali, punitivi, cauzionali o emergenti (inclusi, ma non limitatamente a, danni in caso di
impossibilita di utilizzare I'apparecchiatura o di accedere ai dati, la perdita di clientela, profitti, interruzione del ciclo
lavorativo o simili), causati dall'utilizzo o dallimpossibilita di utilizzare il software e basati su qualsiasi ipotesi di
responsabilita inclusa la violazione di contratto, la violazione di garanzia, il dolo (inclusa la negligenza), la responsabilita
di prodotto o altro.
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6. Basi del contratto

Le esclusioni della garanzia, i rimedi esclusivi e la limitazione di responsabilita sopra riportati sono elementi fondamentali
della base del presente contratto tra Produttore ed utente.

7. Obblighi dell’'utente e uso non consentito

L’'Utente si impegna a fare ogni sforzo possibile per assicurare che i propri dipendenti, consulenti o mandatari, che
abbiano accesso al software, rispettino le condizioni del presente "Contratto di Licenza d’Uso e Garanzia del Software",
ivi compreso (senza limiti di sorta) il divieto di autorizzare chicchessia all'utilizzo di parti del software allo scopo di
individuarne il codice sorgente. Qualora I'Utente apprenda che il software viene utilizzato dalle persone di cui sopra non
conformemente a quanto specificato nel presente "Contratto di Licenza d’'Uso e Garanzia del Software", dovra subito
provvedere a far cessare senza indugio tale uso non consentito.

8. Leggi applicabili

Quest’accordo € regolato dalle leggi dello stato in cui risiede il Produttore. Tale accordo regolamenta anche ogni
possibile aggiornamento del programma, comprende ogni intesa tra le parti e soprassiede inoltre a tutte le proposte o
accordi precedenti in relazione al soggetto qui considerato.
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2 Installazione del software

Lanciando il file setup del Maestro Gold verra visualizzata questa schermata

Benvenuti X

Benvenuti nel programma di Setup di Maestro Gold.
Questo programma installerd Maestro Gold sul vostro computer.

Si raccomanda fortemente di chiudere tutti programmi Windows attivi
prima di proseguire con ['installazione.

Premere Annulla per uscire dal setup e chiudere i programmi attivi.
Premere Avanti per proseguire.

ATTENZIONE: Questo programma & protetto dalle leggi sul copyright
e dai trattati internazionali. La riproduzione o la distribuzione non
autorizzata di questo programma, o parti di esso, potra portare ad
azioni legali in sede sia civile che p enale.

1 trasgressori verranno perseguiti con ogni mezzo consentito dalle
norme attualmente vigenti.

www.geniosoft.it :<Inr.ietro I Avanti > I | Annulla

Accordo di licenza

Accordo di licenza

Si prega di leggere con attenzione il presente accordo di licenza.
Premere il tasto PAGE DOWN per leggere la parte di accordo non visibile.

LICENZA D'USO Prodotti Software GENIOSOFT S.r.l.

CONDIZIONI GENERALI DI CONTRATTO PER L'UTILIZZO DEI PRODOTTL
SOFTWARE, AGGIORNAMENTO E ASSISTENZA

1l presente contratto discplina i rapporti fra GENIOSOFT S.r.l., con sede
legale in Agropoli (SA) Via Galliano, 5 e I'Utente finale per quel che attiene la
licenza di utilizzo del prodotto software e contiene informazioni sulla garanzia
e sulle limitazioni di responsabilita.
Con l'accettazione delle presenti Condizioni Generali [Utente finale dichiara di
voler utilizzare il Software (e i suoi eventuali aqgiornamenti) nellambito della
(®) i, accetto integralmente i termini del presente accordo!
(O NO, NON ACCETTO i termini del presente accordo!

www.geniosoft.it | <indeto | Avanti> | | annula

Proseguendo nell’installazione sara possibile creare un collegamento sul desktop e aggiungere il
collegamento sulla barra di avvio veloce.
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Collegamenti

Collegamenti

Verra creato il sequente gruppo nel menu Start/Programmi.
E'inoltre possibile scegliere quali altri collegamenti creare.

Start/Programmi
|Maesh'o Gold

M creare collegamento sul Desktop
[“] Aggiungere collegamento sulla Barra di Avvio Veloce

www.geniosoft.it

| <mdeto [ Avanti> | | annla

Conferma delle scelte effettuate

Conferma delle scelte effettuate

1l setup ha raccolto informazioni sufficienti ad iniziare la copia dei file.

Se si desidera rivedere o modificare alcune impostazioni premere Indietro.

Cartella di destinazione:
C:\Program Files (x86)\Geniosoft\Gold

Gruppo nel Menu Start/Programmi:
Maestro Gold

Collegamento sul Desktop:
Geniosoft Maestro Gold

Collegamento sulla Barra di Avvio Veloce:

Mamnben Cald

AVANTI per p dere con I'i llazi

www.geniosoft.it [ < Indietro “ Avanti > I | Annulla

Una volta terminata I'installazione verra visualizzato questo messaggio:
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Setup Completato

1l programma di setup ha ultimato la copia dei file sul vostro
computer.

Verra ora lanciato il programma. Selezionate la Vostra scelta qui
sotto.

Si, esegui il programma adesso.

Premere Fine per completare il Setup.

| <mdero || Fne

Lanciando il software verra visualizzata questa schermata:

MAESTRO GOLD

Promemoria

) DB Manager

DATABASE MANAGER

TR N NCE

Apr Nuove Duplica Elirina Backup

9 9

DEMOQ WUQTO

C:\Users) \ D+ \ iosoft\ Maestro Gold\ Archivi\

In questa sezione viene visualizzato il percorso dei file di installazione del software

Percorso: C:\Users\Utente\ Documents\Geniosoft\Maestro Gold\ Archivi\, _
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3 Database manager

Da questa sezione € possibile selezionare quale database si desidera aprire, potendo anche operare su piu
archivi differenti, senza la necessita di dover effettuare piu installazioni in cartelle differenti:

T -

MAESTRO GOLD
° @

Promemoria Infio Uscits

&) DB Manager

DATABASE MANAGER

B30 &G

Apii

Mugva Duplica Elimina Backup

9 9

DEMO WUQTO

Percorso: C:\Users\ \ D+ \ iosoft\ Maestro Gold\Archivi\

Cliccando sul tasto Apri sara possibile selezionare il database che si vuole aprire.

§ DB Manager >

B 5@ 6 G P

MNuava Duplica Elirnina Backup
t VOTS | MAESTRO GOLD - Fatturazione & Magazzine %

Selezionare il Database che si vuole aprire

C:\Users\ \ D+ \ I \ Gold\ Archivi\

Cliccando sul tasto Nuovo sara possibile creare un nuovo database:
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§ DE Manager e
DATABASE MANAGER
o J H
Apri Nugva Duplica Elimina Backup Esci
Lo ware Creazione Database ®
Nome |
C:\Users) \ \ iosoft\Maestro Gold\ Archiviy

Cliccando sul tasto duplica € possibile duplicare un archivio da modificare successivamente:

@ DB Manager X
DATABASE MANAGER
|- d

O |l SN =

Apri Nuovo Duplica Elimina Backup Esci
DEMO VJOTO I MAESTRO GOLD - Fatturazione & Magazzino X

Selezionare il Database che si vuole duplicare
Percorso: C:\Users\ \ D+ \ iosoft) Gold\ Archivi\

Cliccando sul tasto Elimina & possibile eliminare un database:

@ DE Manager x
DATABASE MANAGER
O | % = @
Apri Nuovo Duplica Elimina Backup Esci
DEMO vuoTo Confirm e
o Sei sicuro divoler eliminare il Database
"WUOTO2.GSA" ?
Percorso: C:\Users\ '\ D \ iosoft) Gold\ Archivi\
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4 Funzione Backup

Cliccando sul tasto backup sara possibile selezionare diverse funzioni:

1) Esegui una copia

2) Recupera una copia
3) Verifica e Compatta
4) Impostazioni

5) Importa Archivio

E -
Backup
kel Esegui una Copia
o Recupera una Copia
f Verifica e Compatta

5 Impostazioni

a Importa Archivio

Cliccando sul tasto “Esegui una copia”:

MAESTRO GOLD - Fatturaziene & Magazzino x

Selezionare il Database che si vucle copiare

Selezionando il database che si vuole copiare € possibile realizzare una copia del backup.

Cliccando sul tasto “Recupera una copia”:

i > Geniosoft > Maestro Gold > Backup > v © | CercainBackup »

Cartella di file

»mefile: | | archivio Geniosoft (~gsa) <

Sara possibile selezionare un file da caricare.

Il tasto “Verifica e compatta” consente di ottimizzare le funzioni dell’archivio che si desidera compattare e
verificare.
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k4 Eseguiuna Copia
'*"E Recupera una Copia
.f’ Verifica e Compatta

iy Impostazioni

g Importa Archivic

Cliccando sul tasto “Impostazioni” & possibile modificare la cartella di backup dell’archivio

|l Eseguiuna Copia
'*"3 Recupera una Copia
,f’ Verifica e Compatta

" Impostazioni

g Importa Archivio

IMPOSTAZIONI BACKUP

b

Salva Annulla

Cartella Backup

C:\Users\Utente\Documents\Geniosoft\Maestro Gold\Backup', | =

[ Autosalvataggio archivi all'uscita

Nella sezione Cartella Backup € indicata la cartella di default in cui & salvato il Backup dell’archivio.

Premendo il tasto Sfoglia IF:_L'I e possibile modificare la cartella in cui verra effettuato il backup dei dati.

Selezionando il tasto Autosalvataggio archivi all’uscita € possibile impostare il salvataggio dei dati
automatico, che verra effettuato alla chiusura del software.

Premendo, infine, il tasto “Importa archivio” & possibileselezionare manualmente il file che si vuole
importare sul software.

k-l Eseguiuna Copia
.QE Recupera una Copia
,f’ Verifica e Compatta

i Impostazioni

a Importa Archivio
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4.1 Introduzione

La paginainiziale

Una volta lanciato il programma vi si presentera la schermata iniziale riportata in Figural, in essa sono
presenti i pulsanti che vi permetteranno di accedere a tutte le funzioni previste dal programma.

MAESTRO GOLD |

:Yl FPATTURAZIONZ 2 UAGAZZNO @ a

Promemoria Aiuto Info Uscita

ARCHIVIO @ PRIMA NOTA

~ &/ VENDITA d CARICO MERCI

VERSIONE DIMOSTRATIVA @ g e n l O S O rt

Numero Verde. 3 o
( 8““.'3‘.75“ ‘ 3 CONFIGURAZIONE

info commerciali

In particolare:

» |l pulsante ARCHIVIO vi consente di accedere a tutti gli archivi gestiti dal programma (Articoli,
Clienti, Fornitori, Agenti, Fatture, DDT, Preventivi, Ordini, ecc.) ed alle funzioni di
salvataggio/ripristino/verifica dei dati memorizzati.

» |l pulsante VENDITA vi permette di emettere rapidamente uno dei possibili documenti di vendita
previsti dal programma: Fattura Immediata, Fattura Differita, Documento di Trasporto, Ricevuta Fiscale,
Nota di Accredito, Vendita al Banco, Preventivo, Conferma d’'Ordine, Buono di Consegna, Fattura

Proforma.

» |l pulsante PRIMA NOTA, vi riporta nella finestra in cui convergono tutti i movimenti contabili
registrati durante la gestione dell’attivita. Tutti gli incassi e i pagamenti effettuati verranno registrati in
Prima Nota e da questa finestra & possibile averne una visualizzazione e registrare ulteriori movimenti di
cassa 0 banca in dare o in avere

» |l pulsante CARICO MERCI vi permette di registrare rapidamente uno dei possibili documenti di
carico previsti dal programma: Fattura Immediata di acquisto, Fattura Differita di acquisto, Documento di
Trasporto di acquisto, Ordine Fornitore, Reso Merce.

» Il pulsante CONFIGURAZIONE vi riporta nella sezione in cui si impostano di dati dell’esercizio e le
varie preferenze di funzionamento del programma
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» | pulsanti INFO ed USCITA vi consentono, rispettivamente, di accedere alla pagina informativa del
programma e chiudere il programma.

5 CONFIGURAZIONE

CONFIGURAZIONE

La finestra di configurazione oltre a consentire di impostare i dati della ditta ed il codice di attivazione
consente, all'utilizzatore, di configurare il programma nel modo piu adatto alle proprie esigenze lavorative.

Vediamo nel dettaglio tutti i parametri di configurazione.

Configurazione
‘ CONFIGURAZIONE
=
Salva Annulla
Anagrafica Impostazioni Pref D Pal eCo
Ragiore |MARCO POLO distribuzi |
Sosiak |~ INTESTAZIONE DEMO * |
[[Panisiva [T [01234567890 | [ Cod Fiscale [01234567690 |
[ Codee Ativazione |ED245E44CCO0C2F3 | [ CodeClente | 6ECFOA9 |
Sede Legale |
[[Indiizzo_|[via deiMille, 10 | [car Jaoton
[ cia |NapoLl | [Povna ]
[ Telefono|800-134750 | [ EMal [info@geniosatit |
[ Fmt Jost3zesnide | [ wEE [wwwgeniosotit |
[Fagnaresse | D > %l
Banche dppoggio
BANCAT  BANCA 2 BANCAZ  BANCA 4
[ Home_|[noME Banca | [abbrew [ BANCAT
[[1ean_|[1T0000000000000000000000000 | [5ia | |

5.1 Password

Al fine di limitare I'apertura del programma o I'accesso agli archivi ai soli utenti autorizzati, il programma
consente I'uso di due password (o parola segreta): una consente di limitare I'accesso all’intero programma,
un’altra consente di limitare I'accesso alle funzioni Archivi, Carico Merci e Prima Nota.

Alla sezione impostazioni:

Password di dccesso

PP

Awvvio  Archivi

Premendo il pulsante Avvio in basso a sinistra si aprira una finestra dove immetterete la vostra parola
segreta. Questa funzione vi permette di inserire una password che vi verra chiesta ad ogni avvio del
programma, senza la quale il programma non viene lanciato. Dopo aver immesso la password da voi scelta,
premete il pulsante Ok. Comparira un’altra finestra in cui confermare la parola segreta. Digitate nuovamente
la vostra parola segreta in maniera identica alla precedente e premete il pulsante OK.
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Premendo il pulsante Archivi si aprira una finestra simile alla precedente in cui immettere la password per
limitare I'accesso alle funzioni Archivi, Carico Merci e Prima Nota; ma lasciando libero accesso alla funzione
Vendita. Le modalita di immissione della password sono identiche a quelle usate per la funzione Accesso.

Per cambiare una password precedentemente impostata & necessario immettere la password corrente e di
seguito digitare e riconfermare la nuova password. Per rimuovere una password precedentemente impostata
€ necessario immettere la password corrente e poi dare invio due volte senza scrivere alcun carattere.

5.2 Anagrafica

Al momento dell’acquisto vi & stato fornito via mail, via FAX, o allegata al software, I'attivazione del
programma. Per completare la registrazione del software & necessario inserire all'interno del programma,
nella sezione “Anagrafica” del menu configurazione, i dati che vi sono stati inviati, in particolare ragione
sociale (su due righe), partita IVA e codice di attivazione.

Configurazione

CONFIGURAZIONE

H &

Salva Annulla

Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti  Palmare eCommerce

Ragione | MARCO POLO distribuzione
Sociale |« INTESTAZIONE DEMO *

[ Pattalva [IT [01234567690 | | Cod Fiscale 01234567890 |

| Codice Attivazione ||ED245E44CCOOC2F3 | | Cadice Clients ||6ECE'0A9 |

- o

Il codice di attivazione che vi & stato fornito € stato generato in funzione della vostra Ragione Sociale e
Partita IVA, dunque, € personale, ma potete utilizzarlo anche su altre postazioni.

ATTENZIONE! Riportate correttamente l'intestazione della vostra azienda nel campo ragione sociale come
scritto sulla licenza d'uso rispettando: spazi, maiuscole e minuscole. In caso contrario il programma rimarra
in Versione Demo.

| campi indirizzo, numero di telefono ecc. sono liberi ed & possibile inserire i dati nella forma preferita.
Salvando le modifiche, se I'operazione é stata effettuata correttamente, si notera I'assenza della dicitura

“Versione Dimostrativa” nella pagina principale in basso a sinistra, e sulla barra di stato in basso saranno
presenti i vostri dati.

Nella sezione “Banche d’Appoggio” € possibile inserire le vostre coordinate bancarie.
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BAMCA 3

BAMCA 4

| Marme ||NEIME BANCA

| [ Abbrev. | BANCA 1

| IBAN || ITO000000000000000000000000

AT

5.3 Impostazioni

Configurazione

CONFIGURAZIONE

Salva Annulla
Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti Palmare eCommerce
Stampa documenti Fegistratore di Cassa
Carattere di Stampa | Marcatodello | PortaSeriaIe| Yelocith |
T dial ~| OLWETTIELA]  ~| [COMT | [9600,8.NO |
Mumerazione | [
\—ﬂ—l Iﬁ [ Calcolo del resta
| Margie Sup.frm) | 15 v| Cifte Decimal I (%)
Dettaglio Toatali Guantita ol Spese
| Margine |nf. [mm) ||1U :| 2 Ale =z = p 7}
[JFisso
Annotazioni & variazioni
Riteruta ddcconta Contributa Imball Pazsword di Accesso
Abilita Gesti
L4t Gestone Descizione (€ xKg) WA JuEENps
del[ al%su % [oowe ][ om][ 22 o prchivi

Il pannello “Impostazioni” del menu configurazione & utilizzato per Impostare il carattere di stampa dei
documenti, il margine superiore e inferiore di stampa e, nel caso di humerazione alfa numerica dei documenti
di vendita, le eventuali lettere o parole da utilizzare. Il tipo di registratore di cassa in uso, la relativa porta su
cui & connesso e la velocita di comunicazione (dato reperibile sul manuale del proprio misuratore fiscale).
Inoltre & possibile impostare il numero di cifre decimali che si intende usare per i dettagli e i totali.
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Nella sezione IVA (%) & possibile impostare I'aliquota IVA utilizzata maggiormente e aggiungere altre classi
IVA all’elenco. Per aggiungere una nuova aliquota iva e le relative informazioni cliccare sul tasto Modifica

Elenco 4 adiacente ai campi Articoli e Spese.

Comparira la finestra Categorie IVA.

Categorie VA x
Cod. IVA |Aliquota |Classe IVA Descrizione Detraz. [Rep. |Hote S ﬂ
E15 0% Imponibile Escluse Ex art. 15 mix | 4 RmeE
22sp 22% | 5Split Payment Alig. 22% art. 17-ter DPR B33/72 100 % 1 | Split payment verso P4, \ﬁ‘
dzp 4% Split Payment Alig. 4% art. 17-ter DPR B33/72 100 % 3 Split payment verzo P.A, Wodifica
10zp 10% | Split Payment Alig. 10% art. 17-ter DPR 633472 100 % 2 Split payment verso P,
221 22%  |Rev. charge Alig. 22% reverse charge 100 % 1 Inversione contabile x
QMG 0 Impanibile Omaggi art. 2 c. 2. 4 DPR 633/72 100 % 1 | Cessione gratuita beni dell'attivita Elimina
#15 0% Escluso Ezcl art. 15 DPR 633/72 13-4 1 Spese per conto dei clienti
il 2% |Imponibile Aliquota 21% 100 % 1
20 20% | Imponibile Aliquota 20% 100 % 1
M1 0% Escluso Eszcl art. 15 DPR 633/72 0% 4 interessi/penalits/ abbuono frimborsi
N2 0% Mon Soggetta Escl art. 7 DPR B33/72 0% 4 contribuenti forfettan o minimi @
N3 0% Mon imponibile  Mon Imp. art. 8 DFR 633/72 0% 4 Uscita
W

In questa finestra sono elencate le categorie lva presenti nel software. Cliccando sul tasto Nuova & possibile

inserire una nuova categoria.

Categoria VA
5]
Annulla
Codcelva [ || Aliouota% Classe Iv4 | Imponibile -
Descrizione Detraibilita 3 100
Reparto 1 Note

Da questa finestra & possibile definire tutte le caratteristiche della nuova categoria Iva (Codice IVA, Aliquota,
Classe IVA, Descrizione, Detraibilita, Reparto, Note), le quali verranno poi riportate nei documenti di vendita
o di acquisto emessi 0 ricevuti.

Cliccando sul tasto Salva la nuova categoria verra inserita in elenco.

Dalla finestra Categorie IVA, cliccando sul tasto Modifica, & possibile modificare le caratteristiche di una
categoria IVA precedentemente inserita.

Cliccando sul tasto Elimina, la categoria IVA selezionata viene eliminata.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra di Configurazione.

Dalla scheda Impostazioni € inoltre possibile definire la percentuale da applicare per la Ritenuta d’Acconto o
il Contributo imballi.

Nel campo Annotazioni e variazioni,é possibile digitare le informazioni che si desidera visualizzare nei
documenti di vendita.
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5.4 Preferenze

Il pannello “Preferenze” consente agli utenti di selezionare alcune opzioni che permettono di utilizzare il
gestionale secondo le proprie esigenze.

Nella scheda “Vendita” troviamo le seguenti voci:

Configurazione

Abil

=
Salva Annulla
Anagrafica Imp i Pref Do i Palmare eCommerce
Vendita AlBanco Adicoli ‘arie Posta  Fattura Eleftronica
FATTURE OFZI0OMI
[ Prezzi lva inclusa [ visualizza Disporibilita
Calcolo Provvigione su Imporibile [ Attiva Buorni di Consegna
[ Calcolo Peso & Coli automatico [ &ttiva Fatture Proforma
Caleola N Coli risp. "Jt4 » Colla™ [ Attiva Madulo Riparazionidéssistenza |
Stampa Colonna Colli
" [ Visuslizza Ute
[ Fattura con F.Lorda, Tara e P.Netto [ Caleslo s inchasas
[ Stampa s propria Banca d appogaio [¥isualizza Grafica in anteprima

[ Usa ultima Prezzs i Vendita

Usa Sempre “Banca 1" L
[ Blocea s la giacenza & nsulficiente

[ &biiita Bilancia Eletronica

Prezza [centesini)
lita Fatturzz. dal WEB e disp. Android Peso (ganm]

Sezione “Fatture”.

Prezzi lva inclusa - Se selezionato, i prezzi degli articoli vengono espressi comprensivi di IVA.

Calcolo Prowvigione su Imponibile — Selezionando questa opzione si abilita la possibilita di
specificare nei documenti di vendita la provvigione spettante all’agente da applicare al totale
dell'imponibile della fattura, anziché calcolarla in base ai singoli articoli.

Calcolo Peso e Colli automatico - Se selezionato, il programma, durante la compilazione di una
Fattura Immediata/DDT, calcola automaticamente il peso ed il numero di colli complessivi della
vendita.

Fattura con P. Lordo, Tara e P. Netto — Se selezionato, consente di inserire le seguenti quantita in
fattura.

Stampa la propria Banca d’appoggio — Se selezionato, vengono riportate le proprie coordinate
bancarie sui documenti.

Usa Ultimo Prezzo di Vendita — Consente di applicare I'ultimo Prezzo di vendita alla fattura
successiva.

Sezione “Opzioni”:

Visualizza Disponibilita — Se selezionato, il programma visualizza la colonna della disponibilita
degliarticoli durante la vendita al banco.

Attiva Buoni di Consegna - Se selezionato, il tasto di accesso alla generazione delle RicevuteFiscali
e quello di accesso al relativo archivio, vengono sostituiti dal tasto di accesso alla generazione dei
Buoni di Consegna e dal relativo archivio.
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Attiva Fatture Proforma - Se selezionato, il tasto di accesso alla generazione delle
Confermed’Ordine e quello di accesso al relativo archivio, vengono sostituiti dal tasto di accesso alla
generazione delle Fatture Proforma e dal relativo archivio.

Attiva modulo Riparazioni/Assistenza — Consente di abilitare il modulo Riparazioni/Assistenza che
consente di creare le schede di riparazione, che deve essere acquistato separatamente. Attenzione!
Questa funzione puo essere selezionata solo se il modulo verra acquistato, altrimenti determinera il
passaggio alla versione demo.

Visualizza Utile — Se selezionato, visualizza il ricavo netto di una vendita, sia
contemporaneamentealla vendita sia nell’archivio delle vendite.

Visualizza grafico in anteprima — Se selezionato, negli archivi dei documenti di vendita e di
acquisto,viene visualizzato un grafico nel quale vengono rappresentati il fatturato, il saldato, I'utile e
le spese.

 MAEST- Py s s Gt
[ ARCHIVIO FATTURE VENDITA |

Blocca se la giacenza ¢ insufficiente — Consente di bloccare la vendita se la quantita degli articoli
presenti a magazzino ¢ insufficiente.

Abilita bilancia elettronica — Selezionando questa opzione, il programma riconosce i codici a barre
generati da una bilancia elettronica e le informazioni in essi contenute.

Sezione “Vendita al banco”

CONFIGURAZIONE
W 9
Saka Arnds

Palmare  oC:
Vendita AlBanco Amcok Vane  Posta  Fafura Eletronica

Opsen
() Sompre spata

st 0

© 1IEURO)
Usa Listio [1

Stavpann] Nessuna:
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Sempre aperta — Se selezionata, il software mantiene aperta la schermata della vendita al banco.
Anche quando si & conclusa e salvata una vendita precedente per passare alla successiva.

Stampa formato scontrino — Selezionando questa opzione, la stampa di una vendita al banco
riportera le informazioni generalmente contenute nello scontrino (Data, humero, codice articolo,
eventuale sconto, ecc.).

Abilita vendita con Operatore — Abilitando la vendita con operatore € possibile attribuire la vendita
ad un operatore che accede con le sue credenziali.

Operatare

Password

K XK Annula

Prezzi lva Inclusa — Selezionando questa opzione, i prezzi della vendita al banco saranno tutti iva
inclusa.

Abilita gestione Fidelity Card — Selezionando questa opzione si abilita nella vendita al banco
lapossibilita di abbinare la vendita ad una fidelity card assegnata ad un cliente. Nella schermata della
vendita al banco compariranno i campi nei quali sara possibile richiamare il numero di fidelity card o il
cliente intestatario della stessa. Nel campo 1 (EURO)= & possibile definire a quanti punti corrisponde
ciascun euro di spesa da parte del cliente.

Usa Listino — Questa funzione consente di selezionare il tipo di listino da utilizzare.

Stampante — E’ possibile selezionare il tipo di stampante utilizzata per la vendita al banco.

Vendita Touch Screen (POS) — In questa sezione € possibile impostare i parametri della vendita al
banco touch screen

Visualizza foto — Selezionando questa impostazione sara possibile visualizzare le foto dei prodotti
presenti nella vendita al banco.

Emetti suono — Selezionando questa funzione premendo i tasti emettera un bip, al contrario
togliendo la spunta la vendita sara in modalita silenziosa.

Mantieni immagine in proporzione — Selezionando questa opzione, verranno mantenute le
dimensioni dell'immagine.

Limite vendita al reparto — Attraverso questa funzione & possibile inserire un limite massimo alla
vendita.

Nella scheda “Articoli” troviamo le seguenti voci:
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Configurazione

CONFIGURAZIONE

k=

Salva Annulla

Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti  Palmare eCommerce

Vendita AlBanco Aticali Varie Posta  Fattura Eletranica
ARCHIMIO SCHEDA ARTICOLO
Sistema di ricerca avanzato Inserimento Barcode automatico
[ ¥isualizza la Fota in Anteprima [ Diftererzia per Tagia e Colore
[ Wisualizza dettaglio Taglie & Color [ Prezzi di vendita IV inclusa

Descrizione in maiuscola
Calcolo Prz. Vendia bamite
Tipolagia & Semplice v
ETICHETTE
() Stampa Intestazions Ditta
Meme Listini (0 Stampa Codice Articolo
[ Listing 1 ][Listina 1
| Listing 2 ”L\stmo 2

(® Nessuno dei due

|

| (O Usa Editar Grafico
[ Listina 3 [ Listina 3 | ) Stampa T aglis/Colari

|

|

|

[ Listing 4 ][Listing 4
| Listing & ”L\stmo 5
[ Listine & || Listinn &

MNome Campi Aggiuntivi

[Generico 1] Generica 1

[Gerenco 2] Generica 2

‘ Generico 3 " Generico 3

[Gererico 4] Generica 4

Sezione “Archivio”

Sistema di ricerca avanzato — Selezionando questa opzione si abilita una particolare ricerca tra
glielementi dell’archivio articoli.

L’archivio articoli assume l'aspetto rappresentato qui di seguito:

¥ MAESTRO - Prog diF, e Gestione del M - X
| ARCHIVIO ARTICOLI
3 - 7
™ / 11k J 2 re ik A i~ & m
# R g‘ @: @5 ﬂj; r[;.’ 1 =g =} . } T I ~—
Nuovo  Dupica Modiica Eimina | Storico | Inwentafio Sotoscora | Movimenti Costificavi Gtafico | Etichets  Catalogo | Produsone Importa Espoa Stampa Uscit

- Ragarppa
- Cerca || Cancella

1 Messuno
% @ Barcode Codice Descrizione + Listino 1 Categoria Giacenza ) Scela manusle
6000000100627 0062 ARMADIO ANTA DOPPIA 102.48| ARREDAMENTO - & pes Categoria
5 5000000100610 0061 ARMADIO ANTA SINGOLA 68,32 ARREDAMENTO & per Foritors

In particolare, con questa modalita, & possibile effettuare delle ricerche anche su parti della
descrizione articolo (o di altri dettagli dell’articolo), anteponendo un * alle combinazioni di
caratteri cercate.
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O Nessuno

Scelta manuale

~ per Categaria
~ per Fomitare
" per WA,

per Provvigione

per Scaffale
per Reparto
Visualizza
V| Prezzi lvali

Prezzi Scontati

") con Giacenza
In Anrivo

' Dizponibili

o Tutti

V| Ricerca Estesa

Selezions

EE Seleziona Tuthi
EE Deselez. Tutti

.ﬁ Inverti Selezione

Codici Altemnativi
J~' Ricerca

/'- Aticoli

Figura

Inoltre, |l

sistema di
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ricerca avanzato, abilita la possibilita di

raggruppamenti usando i parametri evidenziati in figura 3.

Configurazione

CONFIGURAZIONE

- P

=

Salva Annulla

Vendlita. AlBanco Aricoll Varie

ARCHIVID
Sistema di ricerca avanzato
[visuslizza la Fata in Anteprima

[ Wisuslizza dettaglc T agiie & Colori

Mome Listini

Listine 1 || Listing 1

Listing 2 || Listing 2

Listinn 3 || Listino 3

Listino 4 || Listino 4

Listinn 5 || Listing 5

Listing 6 || Listing &

Visualizza la Foto (in Anteprima, nella Griglia, Entrambi) — Se selezionato, il programma mostra
unafinestra con I'immagine dell’articolo selezionato nell’archivio articoli. Dal menu a tendina &
possibile scegliere in che posizione si desidera visualizzare la foto. La scelta della posizione é

D i Pall eC

Posta  Fatura Elefironica,

SCHEDA ARTICOLO
Inserimento Barcode automatico
[] Ditterenzia per Tagla e Colore
[ Prezzi divendita IV inclusa
Descriziong in maiuscola

Caloalo Prz. Vendia ramite

Tipologia T Semplice.

ETICHETTE
) Stampa Intestazione Ditta
O Stampa Cadice Articola
@ Nessuno dei due

(O Usa Editor Grafico

O Stampa T aglis/Colari

Norme Campi Aggiurtivi

[Geneiica 1] Geneiico 1

[ Generico 2] Generico 2

[Geneiico 3] Benerico 3

[Geneiico 4] Generico 4

possibile se il sistema di ricerca avanzato e disabilitato.

Visualizza dettaglio Taglie e colori — Abilitando questa funzione sara possibile visualizzare in basso

nell’archivio articoli la disponibilita per taglia e colore.
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Sezione “Scheda Articolo”

Inserimento Barcode automatico —Se selezionato, all’atto della creazione di un nuovo articolo,
ilprogramma genera in automatico un codice a barre valido.

Differenzia per Taglia e Colore - Consente di generare dei barcode differenti sulla base della taglia
e del colore dell’articolo.

Prezzi di vendita IVA inclusa — Se selezionato, visualizza i prezzi degli articoli comprensivi di IVA.
Descrizione in maiuscolo — Se selezionato, visualizza la descrizione dell’articolo in maiuscolo.

Calcolo Prz. Vendita tramite — Dal menu a tendina selezionare se si desidera che il prezzo di
venditavenga calcolato in base al Ricarico sul prezzo di acquisto o in base al Margine.

Sezione “Etichette”

Stampa Intestazione Ditta — Se selezionato, le etichette degli articoli riporteranno anche
l'intestazione della ditta.

Stampa Codice Articolo — Se selezionato, le etichette degli articoli riporteranno anche il
relativocodice.

Nessuno dei due - Se selezionato, le etichette degli articoli non riporteranno né la ditta né il
codicearticolo.

Sezione “Nome Listini”

In questa sezione €& possibile attribuire un nome ad ognuno dei 6 listini previsti dal programma. |
nomi digitati nei relativi campi saranno poi riportati ogni volta che comparira la scelta o la
visualizzazione del listino corrispondente.

Sezione “Nome Campi Aggiuntivi”

In questa sezione € possibile attribuire un nome ad ognuno dei 4 campi aggiuntivi previsti nella
scheda articolo. Questi campi rappresentano ulteriori criteri secondo i quali pud essere definito e
catalogato I'articolo.

Nella scheda “Varie” troviamo le seguenti voci:
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Configurazione

CONFIGURAZIONE

Vendita AlBanco Aricoli Varie

ACQUISTD
[ Aggiomail prezza in Archivio
Ficalcola | prezzi di vendita
Aggioms i prezzo degl At composti
[ Usail eodice Articalo Foritare

Obblign defla Data sugli Articoli tracciabil

DOCUMENTI

[ Usail Barcode sulle stampe

Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti

Posta

=

Salva Anrulla

Palmare eCommerce

Fattura Elettranica
OPZIONI
[ 5ceha della Stampants

Verifica s presenza di ruovi aggiomamenti

£ | Ripristina le Colonne Predefinite

[ Autosatvataggio archivi alluscita

ARTICOLIIN OFFERTA
[ Attiva Vendita

[] Dopo la ricerca salta su quantita

vAZE [
BRECCE

Quaniita | Sconto %

[] Separatare colonne sulle stampe:

Aggiung [annc &l numero progressive

[ ttiva regime va per Cassa

[ Fragar. g aticol son lo stessa Barcads

CLIENTI/FORNITORI

CARICO/SCARICD
[ Disattiva 'elenco dei comuni [ Asttiva Gestione multi-Magazzino

[ #ivverti se I Clinte supera il Fida

Sezione “Acquisto”

Aggiorna il prezzo in Archivio - Se selezionato, se cambia il prezzo effettuato dal fornitore il
softwareaggiorna il prezzo di acquisto in anagrafica articoli. Se viene selezionata anche I'opzione
Ricalcola iprezzi di vendita, il programma aggiorna anche il prezzo di vendita adeguandolo alla
variazione. Seviene selezionata I'opzione Aggiorna il prezzo degli Art. composti, il programma
aggiorna il prezzo degli articoli composti in base alla variazione degli elementi che li compongono.

Usa il codice Articolo Fornitore — Se selezionato, gli articoli vengono richiamati nei documenti
divendita o di acquisto attraverso il codice articolo fornitore (se indicato nella scheda articolo)
anziché attraverso il barcode assegnato dal software.

Obbligo della data sugli articoli tracciabili — Selezionando questa voce, richiede l'inserimento della
data sugli articoli tracciabili.

Sezione “Documenti”

Usa il Barcode sulle stampe — Se selezionato, consente di stampare il codice a barre dell’articolo
neidocumenti di acquisto o vendita.

Dopo la ricerca salta su quantita — Se selezionato, al momento della compilazione di un
documentodi vendita o di acquisto, il cursore si sposta nel campo Quantita, dopo aver inserito
I'articolo.

Separatore colonne sulle stampe — Se selezionato, consente di stampare le righe verticali
dellecolonne per facilitare la lettura dei documenti stampati.

Aggiungi 'anno al numero progressivo — Consente di aggiungere I'anno al numero progressivo del
documento.

Attiva regime Iva per Cassa — Abilitando questa funzione, sara aggiunta I'lva sul totale documento.
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Raggr. gli articoli con lo stesso barcode — Consente di raggruppare gli articoli che hanno lo stesso
barcode.

Inoltre & possibile stabilire la Moneta da utilizzare per i pagamenti.

Sezione “Opzioni”

Autosalvataggio archivi all’ uscita —(Consigliato). Se selezionato, consente di salvare in uscita
dalsoftware le modifiche apportate e tutto I'archivio nella sottocartella “Archivio” nominando il file
ARggmmaa.GSI| (ggmmaa e la data corrente).

Scelta della Stampante - Se selezionato, consente di scegliere la stampante su cui
stampare,altrimenti il programma stampa sulla stampante predefinita.

Verifica la presenza di nuovi aggiornamenti — Se selezionato, il programma controlla se
sonodisponibili on-line nuovi aggiornamenti al software e lo segnala con un messaggio all’avvio. In
tal caso collegarsi al sito www.geniosoft.net e scaricare gratuitamente gli aggiornamenti
dall’apposita sezione.

Ripristina le Colonne Predefinite — Cliccando su questo tasto . , il programma ripristinera la
visualizzazione standard delle colonne nei vari archivi e documenti.

Sezione “Clienti/Fornitori”

Disattiva l'elenco dei comuni - Se selezionato, inibisce I'aiuto nella ricerca del comune. E’
utileselezionarlo se & necessario inserire clienti esteri.

Avverti se il cliente supera il Fido — Se selezionato comparira un messaggio di avviso nel momento
incui si effettuera una vendita per un cliente che ha superato la soglia di Fido impostata nella relativa
scheda cliente.

Sezione “Articoli in offerta”

Attiva Vendita — Consente di abilitare la vendita degli articoli in offerta, potendo selezionare la data di
inizio e fine degli sconti.

Sezione “Carico/Scarico”
Attiva Gestione Multi-magazzino — Consente di attivare la gestione di piu magazzini.

Sezione “Posta”
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Configurazione

CONFIGURAZIONE
Salva Annulla
Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti Palmare eCommerce
Vendita AlBanco Adicoli  Warie Posta  Fatura Eletronica.

POSTAELETTRONICA
[ nvia || Tramite Server di Posta (SMTF) v\

SMTP [* GEMIOSOFT ™ ~ | |Password
POSTA CERTIFICATA [PEC)

Server Uscita_|[smips. pecanbait | [CFons Jae5 |

Email
Password

Server MAP |\maps.pecaruba.\t

| [Pats_Jas3

Posta elettronica - In questa sezione vanno inseriti i dati del proprio account di posta elettronica
(SMTP, Utente, Password e Porta) per poter inviare i documenti via mail direttamente dal

programma.

Posta certificata (PEC) — In

“Fattura Elettronica” & stata

Sezione “Fattura Elettronica”

guesta sezione vanno inseriti i dati del proprio account di posta certificata
(PEC) per poter inviare le fatture in formato elettronico direttamente dal programma, se nella sezione

abilitata la gestione con PEC.

Corfigurazione

CONFIGURAZIONE

Wendita AlBanco Asticoli Varie Fosta

Gestione

@ Tramite FEC

Freferenze

[ Chiedi se firmare il documento

Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti

Fattura Eletiranica

(O con Codice Univaco
(fornita da Geniosoft)

[ Leggiil certificata per la firma da un dispositivo estemo

Salva Annulla

Palmare eCommerce

(O Servizio Esterna

‘ Cartella =ML HC'\Gamﬂsnff\Gn\d\Fﬁﬂura

Email Destinatario Fattura (5D1)

email Had\m@pecfaﬂurapﬂn

[ATotale Importo Documento kva Incluss (su fatiure a PA)
Chiedi & stampare il docurnento (Starmpa di Cortesia)

[ Aggiungi testo "Documento privo di valenza fiscale”
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Da questa sezione é possibile selezionare:

“Gestione Tramite PEC” — Da selezionare per gestire la fatturazione elettronica attraverso la propria
posta elettronica certificata. Ove si selezioni questa voce, € necessario compilare tutti i campi
della sezione precedente Preferenze-> Posta-> Posta certificata /PEC.

“Con codice Univoco (fornito da Geniosoft)” — Da selezionare solo in caso di acquisto del pacchetto
di crediti con servizio di conservazione, per maggiori informazioni scrivere all’indirizzo
info@geniosoft.it

“Servizio Esterno” — Da selezionare se si € in possesso di un codice univoco esterno. In questo
caso dal software & possibile generare il file nel formato xml, che potra essere manualmente
importato sulla piattaforma del gestore del proprio codice univoco.

Preferenze

Leggi il certificato per la firma da un dispositivo esterno — Selezionando questa voce, € possibile
firmare digitaimente le fatture elettroniche leggendo la firma da un dispositivo esterno (ad es.
smart-card o token).

Chiedi se firmare il documento — Se selezionata questa impostazione, consente di visualizzare |l
messaggio di richiesta di firma.

Cartella xml — In questa sezione € indicata la cartella in cui vengono salvate le fatture elettroniche
generate dal software.

Email Destinatario Fattura (SDI) — In questa casella €& inserito l'indirizzo e-mail del sistema di
interscambio, al quale solitamente viene indirizzato il primo invio. In seguito all’accettazione del
documento, riceverete un’e-mail con l'indicazione dell'indirizzo del Sistema di Interscambio al
quale inviare tutte le fatture a partire dai prossimi invii da inserire in questa casella.

Totale Importo Documento Iva inclusa (su Fatture a P.A.) — Questa voce consente di inserire I'iva
sul totale delle fatture elettroniche destinate alla Pubblica Amministrazione.

Chiedi se stampare il documento (Stampa di cortesia) — Questa funzione consente di effettuare una
stampa cartacea del documento, da poter consegnare al cliente.

Aggiungi testo “Documento privo di valenza fiscale...” — Questa impostazione consente di
aggiungere sulla stampa di cortesia la dicitura prevista.

5.4.1. Fattura elettronica tramite Posta PEC

Per I'emissione delle fatture elettroniche tramite posta PEC & necessario, preliminarmente, inserire
nel programma le credenziali della casella PEC che intendete utilizzare per I'invio, quindi:
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1) Awvviare il programma

2) Entrare in CONFIGURAZIONE -> PREFERENZE -> POSTA

3) Nella sezione POSTA CERTIFICATA (PEC) inserire i dati della casella PEC, e precisamente,
compilare i seguenti campi: - Server Uscita (SMTP) - Porta - Email - Password N.B. troverete i
campi Server Uscita e Porta precompilati con i valori del server PEC di ARUBA. Ovviamente, se
il vostro server di posta e un altro (INFOCERT, LEGALMAIL, POSTECERT, ecc ) questi valori
vanno cambiati.

onfiguranone
[ CONFIGURAZIONE ‘

0
| Sava
Anagrafica Imposlulin@ oC
Vendite AlBanco Asicoli Verie EfutaEl-:n‘:nLa

POSTAELETTRONICA

ovio | Tramie Serves i Posts (SMTP) ‘

4) Entrare nella sezione FATTURA ELETTRONICA

CONFIGURAZIONE |
H O

5) Nella sezione Gestione, selezionare I'opzione: Tramite PEC
Tra le varie opzioni presenti in questa sezione, si sottolineano due campi:

Cartella XML rappresenta la cartella del computer in cui il programma conserva fisicamente i files
XML rappresentanti le fatture elettroniche (da fornire in seguito al consulente fiscale).

Email (SDI) contiene l'indirizzo PEC del sistema di interscambio (Sdl) dell’agenzia delle entrate al
quale il programma inviera le fatture elettroniche. Dopo l'invio della prima fattura elettronica, il
Sdl potrebbe comunicarvi un altro indirizzo di posta PEC di destinazione. In tal caso dovrete
inserire 'indirizzo ricevuto in questo campo.
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6) Premere il pulsante SALVA

5.4.2. Fattura elettronica tramite codice univoco

Se avete acquistato il pacchetto di conservazione avrete ricevuto una e-mail contenente, oltre al
codice univoco, anche le credenziali di accesso al portale per la gestione e conservazione delle
fatture elettroniche il cui indirizzo web € il seguente:

https://geniosoft.eportale.eu//angular/login.html?partner=10367901

affinché il programma sia in grado di comunicare direttamente con il portale (quindi inviare e
ricevere le fatture elettroniche) &€ necessario inserire tali credenziali nella sua pagina di
configurazione. Per farlo, eseguire i seguenti passi:

1) Awvviare il programma
2) Entrare in CONFIGURAZIONE -> PREFERENZE -> FATTURA ELETTRONICA

onfiguranone
\ CONFIGURAZIONE F
‘ H
A I K’—> Palmare  eCi

Gestione

Dati Accesso

CODICE AZIENDy
TENTE
PASSWORD \ [#*#+ssss
[AChiedi se controliare il documento
4 Totale importo Documento hva Inclusa (su fatture s PA)

[AChiedi se stampare il documento (Stampa di Cortesia)

3) Nella sezione Gestione, selezionare I'opzione: con Codice Univoco

4) Compilare i campi della sezione Dati Accesso inserendo le credenziali ricevute
5) Premere il pulsante Registra

6) Premere il pulsante SALVA

7) Chiudere e riaprire il programma

Quando si apre il programma potrebbe comparire il seguente messaggio:

Confirm X

Per la gestione delle fatture elettroniche con Codice Univoco
€ necessario installare Java Runtime. Continuare?

C=D *
e —
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N.B. se Java Runtime & gia presente sul vostro computer il messaggio non compare.
Premere Yes, attendere I'installazione del modulo aggiuntivo e riavviare il programma.

Alla riapertura del programma vedrete sulla barra delle applicazioni la seguente icona:

| O

Essa rappresenta I'esecuzione del driver che fa da tramite tra il programma ed il portale della
conservazione. Esso infatti, ogni 5 minuti, inviera al portale le eventuali fatture elettroniche
emesse e scarichera sul computer le eventuali fatture ricevute (fatture passive).

Cliccando su questa icona, si apre una finestra DOS che, se contiene messaggi del tipo in figura:

vuol dire che il programma comunica correttamente con il portale, mentre, se contiene messaggi
del tipo:

Vuol dire o che sono stati inseriti dati sbagliati in configurazione o che non siete registrati sul portale.

5.5 Documenti

Il pannello “Documenti” consente di impostare il logo e le diciture che si desidera appaiano sui documenti in
stampa.
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Configuraziene

CONFIGURAZIONE
=
Salva Annulla
i P D i Palmare  eCommerce

[ Ativa Editor per | personalizzacione dei Documenti

Logo  Vendita Ordini  NA/Resi

E Genio
INFORMATICA
www.geniosoft.it X Elina

Nella scheda “Logo” € possibile, una volta registrato il software, inserire un proprio logo e stamparlo sui
documenti, selezionando I'opzione “Usa il logo nella stampa dei documenti di vendita”. La scelta del logo
puod essere effettuata cliccando su “Sfoglia...” , e navigando all’interno delle risorse del vostro PC, andando
a selezionare 'immagine che si vuole usare come logo.

Non & necessaria una dimensione particolare del logo ma affinché il logo sia “ben formato”, la base deve
essere grande il doppio dell’altezza, in questo modo si evita di deformarlo, inoltre, se si desidera inserire i

propri dati (indirizzo, n° di telefono, P.IVA ecc.) essi dovranno essere inseriti come testo grafico nel logo
stesso.

Nella scheda “Vendita” € possibile definire le diciture che si desidera appaiano sui documenti di Vendita
(Fatture, DDT, Ricevute Fiscali).

Configurazione

CONFIGURAZIONE
Sdva  Annuls
i P D i Palmare eCommerce
[ Attiva Editor per |a personalizzazione dei Documenti
Loga Vendita  Ordini  N.A/Resi
Fatturs Difierita.
[CIntestaz. su Stampe |[FATTURA
[ Fattura soloiDDT con causale "Yendla” Stampa i detiagio dei DDT
[ Fattura s0loiDDT son lo stesso Suffisss (] Raggruppa gl atcoli con lo stesso Barsade

Stampa le righe con quantita a zero [ Includii Buoni di Consegna

Fattura Accompagnatoria

[ Escludi voci di 5 pediziane
[[Intestaz su Stampe || FATTURA IMMEDIATA |

Documenta di Trasporio

Iniestaz.su Stampe || DOCUMENTO DI TRASPORTO |

Ricevute Fiscali

Inlestaz. su Stempe | FICEVUTA FISCALE

Sezione “Fattura Differita”
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Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Fattura solo i DDT con causale “Vendita” — Se selezionato, nella generazione di fatture differite,
ilprogramma considerera solo i DDT con causale Vendita.

Fattura solo i DDT con lo stesso Suffisso - Se selezionato, nella generazione di fatture differite,
ilprogramma considerera solo i DDT che abbiano la numerazione abbinata allo stesso suffisso.

Stampa il dettaglio dei DDT — Se selezionato, nelle stampa delle fatture differite vengono
riportatianche i dettagli degli articoli inseriti nel DDT al quale fa riferimento.

Raggruppa gli articoli con lo stesso Barcode — Se selezionato, nella compilazione delle
fatturedifferite, gli articoli con lo stesso barcode vengono indicati una sola volta e le quantita
aumentate in base alle successive letture del barcode.

Sezione “Fattura Accompagnatoria”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Escludi voci di spedizione — Questa opzione, se selezionata, fa si che sulla fattura
accompagnatorianon compaiano le informazioni relative alla spedizione della merce.

Sezione “Documento di Trasporto”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Usa lo stesso modello della Fattura Accompagnatoria — Se selezionato, sulla stampa dei
documentidi trasporto compariranno tutte le informazioni che compaiono anche sulla fattura
(pagamento, importi, IVA ecc.).

Stampa i prezzi — Se selezionato, sulla stampa dei documenti di trasporto compariranno i prezzi e
gliimporti degli articoli presenti nel documento.

Stampa il Totale — Se selezionato, sul DDT comparira il totale dell'importo degli articoli inseriti
neldocumento.

Sezione “Ricevute Fiscali”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Selezionando I'opzione Stampa doppia su foglio, la stampa della Ricevuta fiscale verra generata in
modo da avere 2 copie della stessa su un unico foglio.

Nella scheda “Ordini” & possibile definire le opzioni e le diciture che si desidera appaiano sui documenti
relativi agli Ordini (Preventivi, Conferme d’Ordine, Ordini a Fornitore).
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CONFIGURAZIONE
H @
Sha romds

oni Preferenze Documensti  Palmare  eCommerce

Sezione “Preventivi’

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Scaricano il Magazzino - Se selezionato, consente di scaricare dal magazzino i quantitativi
degliarticoli indicati anche senza effettuare una vendita, ma direttamente dai preventivi.

Sezione “Conferme d’Ordine”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Sezione “Ordini a Fornitore”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Nella scheda “N.A./Resi” & possibile definire le diciture che si desidera appaiano sulle Note D’Accredito e sui
Resi a Fornitore.

CONFIGURAZIONE

1 Anagmficn Impostazioni Preferenze Documenti  Palmore e Commarce
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Sezione “Note D’Accredito”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Stessa Numeraz. delle Fatture — Se selezionato, le note d’accredito prenderanno Ia
stessanumerazione delle fatture, quindi ad esse verra attribuito un numero progressivo successivo
all'ultima fattura o nota d’accredito emessa.

Sezione “Reso a Fornitore”

Nel campo “Intestaz. su Stampe” digitare la dicitura che si desidera appaia come intestazione del
documento.

Selezionando I'opzione Stampa prezzi vengono stampati i prezzi degli articoli nel Reso merce.

5.6 Palmare

La scheda “Palmare” consente di abilitare e impostare la gestione del palmare.

CONFIGURAZIONE

k=

Salva  Anrulla

s D i Palmare eCommerce

[ hilita gestione Palmare

Usalistno |1 o Freq. Contrallo Ordini

Attivazione -
Maestra Palm: Trasferisci

Se la gestione di Maestro Gold & integrata da un Palmare con Maestro Palm, bisogna selezionare I'opzione
Abilita gestione Palmare.

Nel campo “Frequenza (sec.)” impostare la frequenza in secondi con la quale devono avvenire le
sincronizzazioni dei dati PC-Palmare.

Nel campo “Cartella di lavoro” selezionare, navigando nelle Risorse del Computer attraverso I'icona cartella,
la cartella di sincronizzazione, ovvero nella quale devono confluire i dati del palmare.
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Nel campo “Usa listino” selezionare il listino prezzi da usare quando viene trasferito sul palmare I'archivio
articoli.

Iva Inclusa — Se selezionato i prezzi saranno espressi comprensivi di Iva.

Nella sezione “Connessione” selezionare il tipo di connessione utilizzata dal

palmare.

Dopo aver effettuato le modifiche nella sezione Configurazione, premere il pulsante Salva per registrare tali
modifiche ed uscire, premere il pulsante Annulla per uscire senza salvare.

Sezione “ eCommerce”

Configurazione

CONFIGURAZIONE

=

Salva Annulla

Anagrafica Impostazioni Preferenze D i Pal eC ce

‘ Host Geniosoft ‘ eBay Store

[ Ahilita Gestione Ecommerce

‘\ndmzzDE—MaH Hmln@geninsnﬁ it ‘ ‘ Freq. Contr. Ordini H 10 min v|

Drati Commercizh

[[Gstno vendia][1* ] [ 5co. Venda [ Nessuna | [Giscerzs e simbolica |

Logn  Consegne Pagamenti

Bonifico Bancario

Abilita ‘ Dettagli

Bonifico bancaria su Conto Cormente
IBAN 12345678901 234567901 234567
% sulmporto [}

intestato a Nome Societa’ S.p.A.
Contrasseano

[ Abilita \ Dettagi

Pagamenta in contiasseano &l corere.

% sulmporto 3

Carta d iCredito

W] abilta Dettagi
Costo

[ su Impanto | [1DPayral|[ |

Host Geniosoft — Da questa sezione é possibile abilitare la gestione E-commerce. Dopodiché & possibile
selezionare l'indirizzo e-mail al quale & possibile ricevere le notifiche degli ordini ricevuti e i relativi listini di
vendita, eventuali sconti e la giacenza. Una volta abilitata la gestione E-commerce, € necessario controllare
che per gli articoli da inserire in questa sezione sia assegnata una categoria e sottocategoria, un'immagine e
che sia presente nell’archivio articoli la spunta “Articolo E-commerce”.

eBay Store — In questa sezione €& possibile compilare i campi richiesti, qualora venga preventivamente
acquistato il Modulo Aggiuntivo per la creazione di un eBay Store, per maggiori informazioni consultare il
nostro sito https://www.geniosoft.net/maestro

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it


https://www.geniosoft.net/maestro

MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

6 ARCHIVIO

Cliccando sul pulsante “ARCHIVIO” si accede alla schermata da cui & possibile accedere a tutti gli archivi
previsti dal programma.

ARCHIVIO W

Per ogni singolo archivio & presente un pulsante di accesso. Ad esempio, se si vuole accedere all’archivio
articoli e sufficiente premere il pulsante ARTICOLI. | pulsanti sono raggruppati per significato, infatti in alto si

trovano i pulsanti relativi alla manutenzione dei dati (Salva, Carica, Verifica, Riepilogo, Varie,

Invia, Trasferisci, On-line, E-Commerce).

| # MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
ARCHIVIO

Invia Trasferisci On Line E-Commerce

Salva Carica Verfica Riepilogo Warie

Uscita

Poi troviamo i pulsanti che consentono l'accesso agli archivi dei dati permanenti ( Articoli, Clienti,
Fornitori,Agenti), poi i pulsanti di accesso agli archivi della documentazione di scarico merce (Preventivi,
Fatture Vendita, DDT Vendita, Vendite al Banco, Ricevute Fiscali, Conferme d’Ordine), poi i pulsanti di
accesso agliarchivi della documentazione di carico merce (Fatture Acquisto, DDT Acquisto, Ordini Fornitori,
Resi aFornitore, Note d’Accredito).

’ l E FATTURE VENDITA
b

FATTURE ACQUISTO

L&

N
&

(m CLIENTI | i DDT VENDITA l i DDTACQUISTO
- &) &)
i :ﬁ FORNITORI @ VENDITE AL BANCO ORDINI FORNITORI

@ AGENTI t; RICEVUTE FISCALI
S

ﬁ RESI A FORNITORE

CONFERME D'ORDINE

FE PREVENTIVI
s

% | NOTE ACCR./ADDEBITO
&

L&
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Pulsanti per la manutenzione dei dati.

‘_} MAESTRO - Programma di Fatturazione € Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO

Saha Carica Verfica  Riepilogn Warie Invia Trasferisci On Line E-Commerce Uscita

Il tasto “Salva” consente di effettuare una copia di sicurezza di tutti gli archivi.

Premendolo verra aperta una finestra in cui saranno presenti gli archivi gia salvati nella cartella
“...\ Geniosoft\Gold\Archivio”. Il nome proposto sara nella forma AR piu la data nella forma ggmmaa con
estensione .GSl (per esempio: supponendo che sia il 18 settembre 2019 il nome proposto sara:
AR180919.GS]I). E possibile cambiare siala cartella di destinazione che il nome, ma sconsigliamo di
cambiare I'estensione del file (.GSI) altrimenti si rischia di non trovarlo all’atto del caricamento di un archivio.

Dopo aver scelto la destinazione e il nome del file, premere il pulsante “Salva’.

Il tasto “Carica” consente di caricare gli archivi salvati. La modalita operativa per il caricamento degli archivi.
Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes partira I'operazione di importazione dei dati, al
termine della quale sara necessario riavviare il programma. Attenzione! L'operazione di caricamento di un
archivio ha I'effetto di sovrascrivere I'archivio che si sta utilizzando in quel momento. Prima di procedere alla
sovrascrittura suggeriamo di effettuare un salvataggio dell’archivio in uso in quel momento.

“Salva”e “Carica” sono funzioni che potrebbero rendersi utili per ritornare a una situazione precedente o per
spostare gli archivi da un terminale all’altro, avendo sempre la situazione archivi aggiornata. Per fare un
esempio pratico, supponiamo che si abbia un computer in negozio dove effettuiamo le vendite e uno a casa
dove carichiamo gli ordini dei fornitori, alla chiusura del negozio, salviamo gli archivi su un supporto di
archiviazione e, arrivati a casa, carichiamo i dati precedentemente salvati sull’altro PC, naturalmente,
guando poi si ritornera in negozio bisognera nuovamente ricaricare gli archivi salvati da casa.

Una procedura meno laboriosa sarebbe quella di installare sia il software che gli archivi su un pen-drive, in
guesto modo non vi € la necessita di salvare e ricaricare ogni volta gli archivi.

Il tasto “Verifica” da accesso alla funzione che consente di verificare che gli archivi siano congrui e
compattarli eliminando dal database elementi ridondanti o incongrui. Dopo averlo premuto comparira una
finestra di conferma, premere “Yes” se si vuole procedere. In alto comparira una barra di avanzamento
dell'operazione. Al termine dell’operazione comparira la finestra con l'esito della funzione, premere “OK”.
Consigliamo di effettuare di tanto in tanto questa operazione in particolar modo se sono state effettuate delle
prove di inserimenti e cancellazioni di documenti o articoli.

Il tasto “Riepilogo” da accesso alla visualizzazione di una tabella nella quale ¢ riepilogato il numero totale di
elementi presenti in ognuno degli archivi esistenti e il totale degli importi e della relativa IVA dei documenti di

vendita e di acquisto.
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Riepilogo Archivi
RIEPILOGO
Uscita

X |ARTiCOLI 110

X |CATEGORIE 8

> |cLENTI 1

X | FORNITORI B roran  anno IR

X [AcenT J
FATTURE VENDITA 2 113,00 24,86
DDT VENDITA 3 61,29 13,49
NOTE ACCREDITO 1 56,00 12,32
PREVENTIVI 1 87,00 19,14
CONFERME D'ORDINE 1 87,00 19,14
RICEVUTE FISCALI 0 0,00 0,00
VENDITE AL BANCO 1 325,00 71,50
FATTURE ACQUISTO 1 1,00 0,22
DDT ACQUISTO 3 64,00 14,08
ORDINI 0 0,00 0,00
RESI ) 0,00 0,00

Elimina i movimenti registrati fino all'anna (incluso) 2018 ~ thmlna

Da questa finestra e possibile anche eliminare i movimenti registrati negli anni precedenti, utilizzando la
funzione “Elimina i movimenti registrati fino all’anno (incluso)”. Selezionare dal menu a tendina I'anno fino al

. . - . —1r Elimina N . .
guale si desidera eliminare e cliccare sul tasto “Elimina . Comparira una finestra di conferma,

Cliccare “Yes” se si desidera procedere. Se negli anni da eliminare sono presenti documenti non evasi,
comparira un messaggio di avviso. Cliccare “Yes” se si desidera procedere, altrimenti cliccare “No” e sanare
le situazioni pendenti prima di eliminare i dati.

In alternativa & possibile eliminare solo gli elementi di un archivio cliccando sul tasto X in corrispondenza

dell’archivio che si desidera azzerare.

Il tasto “Varie” da accesso ad una funzione che consente di effettuare delle variazioni ad alcuni elementi
che si utilizzano all'interno del software.

VARIE
Uscita
[Categorie [ Pagamenti ] [Aspetto Merci
M1 | P|ASSEGND BANCARIO 30 GG SN ook i LEGND
2 Assegno Bancario CASSE IN PLASTICA
BONIFICO 90 66 CASSE + CONFEZIONI
Bonifico Bancario VisTA

Bonifico Bancario 30 gg
Bonifico Bancario 30 gg
RIMESSA BANCARIA 7 GG v
Ricevuta Bancaria 120 gg )

Ricevuta Bancaria 120 gg F.M. o tuavo x Elnts

Ricevuta Bancaria 163045 gg

Ricevuta Bancaria 30 gg

Ricevuta Bancaria 30.60 gg F M v

o l\:uuva X Elimina

e

o Muova X Elinina

v v v
e Nuova DX Elimina o Nuovo X Elmina o Nuova X Elina
Variazione VA (%) Variazioni
@ A Vendta O VA Acquisto ® Prezzo di Acquisto s ot i
LTl e O SeontoVendta |1 v| | : ,
{11 P
DAL = : © Provvigione Allicoli b Categoria Tutte Esequi
| 8 OFiaaialisie |1 ] 2Fie

Esequi
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La finestra & divisa in diverse sezioni ognuna delle quali permette di effettuare la variazione al relativo
elemento. E’ possibile da questa maschera eliminare o inserire nuove Categorie, Sottocategorie Forme
diPagamenti, Vettori, Aspetto delle Merci e Causali Vendita che verranno visualizzati nei menu a tendina
deirelativi documenti.

Per inserire un nuovo elemento premere il pulsante “Nuovo” # PHEYE) o digitare il nome o la voce che si
desidera inserire nel campo e settare i relativi parametri. Per eliminare un elemento, selezionarlo dall’elenco
e premere il pulsante “Elimina”.

Inoltre & possibile variare direttamente l'aliquota IVA di acquisto o di vendita di una o tutte le categorie di
articoli, indicando da quale valore a quale valore deve passare. Dopo aver digitato la variazione che si vuole

A
-
Esegui

applicare cliccare sul tasto Esegui

Infine € possibile variare, per gli articoli di un determinato fornitore, categoria o per tutti, le percentuali del
prezzo di acquisto, dello sconto sulla vendita, della provvigione e delle percentuali di ricarico. Dopo aver
digitato la variazione che si vuole applicare cliccare sul tasto Esegui.

Il tasto “Invia” consente di inviare il file dell’archivio tramite messaggio di posta elettronica. Premendo il tasto
“Invia” verra composto in automatico un messaggio di posta elettronica contenente come allegato il file
dell’archivio. Il messaggio avra come mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nelle preferenze di
configurazione e come destinatario di default I'indirizzo di posta elettronica dell’assistenza Geniosoft. E
comunque possibile modificare mittente (in configurazione), destinatario e testo del messaggio se si
desidera inviarlo ad altra destinazione. Per inviare il messaggio cliccare sul tasto Invia, altrimenti cliccare su
Annulla.. E una funzione utile per linvio di tutto I'archivio per eventuale assistenza o per Iutilizzo
dell’archivioalternativamente su PC remoti.

Il tasto”Trasferisci” consente di eseguire il trasferimento dell’archivio del gestionale nella cartella di
interscambio con il Palmare.

Il tasto “On-line” consente di effettuare la gestione degli ordini on-line, qualora venga precedentemente
abilitata in configurazione la gestione eCommerce. ‘E possibile visualizzare il video tutorial
http://www.geniosoft.net/gold2012/video/ordini_web.htm che mostra come gestire gli ordini via web.

Il tasto “E-Commerce” consente di pubblicare un catalogo degli articoli in archivio su un sito internet.
L'utilizzo completo di questa funzione & possibile solo con linstallazione del modulo aggiuntivo “E-
Commerce” per Maestro Gold.

6.1 ARTICOLI

Dal menu archivi, cliccando sul tasto “Articoli”, si accede allARCHIVIO ARTICOLI, una tabella nella quale
sono elencati tutti gli articoli inseriti in anagrafica e nella quale sono presenti gli strumenti per gestirli.
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% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO ARTICOLI |
AN I 3.5 .2 @
Muovo  Duplica  Modifica  Elimina Storica Inventaio  Sottoscota | Movimenti  Costifricawi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Importa Espoirta Stampa Uscita
- Raggruppa
- Cerca | Cancella
& Nessuno
% 3 Barcode Codice Descrizione « Listino 1 Listino 2 Listino 3 VA Categoria Giacenza Seela manuale
T S Y T R R |
&' 8000000100610 0061 ARMADIO ANTA SINGOLA 68,32 43,80 43,80 ARREDAMENTO per Formitore
&' 8000000100634 0063 ARMADIO PVC 76.86 54,90 54,90 22 ARREDAMENTO A1 o perlva
&4 8000000100436 0043 ASPIRACENERE 58.08 43,40 4340 22 ELETTROUTENSILI 4 PDIAAED
&4 8000000100429 0042 ASPIRALIQUIDI 87.12 72,60 72,60 22 ELETTROUTENSILI 5 ") per Scaffale
44 8000000100412 0041 ASPIRAPOLVERE 72,60 60,50 60,50 22 ELETTROUTENSILI 24 per Reparto
44 8000000100443 0044 ASPIRATORE INDUSTRIALE 116,16 96.80 96,80 22 ELETTROUTENSILI Visualizza
47 8000000100450 0045 ASPIRATORE INDUSTRIALE 116,16 96.80 96,80 22 ELETTROUTENSILI

] Prezzi lvati

#
‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione L
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice,
descrizione, categoria, prezzo, fornitore). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, gli articoli
vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare gli articoli in base
all’elemento selezionato (Categoria, Fornitore, IVA, Prowvigione, Scaffale, Reparto), oppure € possibile
definire I'elemento in base al quale raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando

l'intestazione della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno gli articoli
contenuti all'interno dei gruppi selezionati.

Le opzioni nella sezione “Visualizza” a destra della tabella permettono di scegliere se visualizzare i prezzi
degli articoli gia comprensivi di Iva e gia Scontati, se visualizzare solo gli articoli con Giacenza, in Arrivo o
solo quelli Disponibili.

‘E possibile effettuare un ulteriore filtro piu dettagliato, se si sceglie di visualizzare gli articoli con Giacenza,
inArrivo o Disponibili, mediante I'editor di filtri che compare nella parte bassa della finestra.

Nella sezione Selezione sono presenti i tasti che consentono di gestire la selezione degli articoli. Di fianco
ad ogni articolo & presente la relativa casella di selezione. E’ possibile effettuare selezioni multiple degl
articoli. Cliccando sul tasto Seleziona tutti e possibile selezionare tutti gli articoli visualizzati in quel
momento. Cliccando sul tasto Deseleziona tutti la selezione viene annullata. Cliccando sul tasto Inverti
selezione la selezione viene invertita.

Il tasto "Ricerca”’ nella sezione “ Codici Alternativi’ permette di effettuare una ricerca degli articoli
immettendo come chiave un codice alternativo, oltre a quello principale, indicato al momento
dellinserimento dell’articolo in anagrafica.

| pulsanti presenti nella barra degli strumenti in alto in questa pagina sono stati raggruppati per funzione.
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% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =
| ARCHIVIO ARTICOLI
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Muovo  Duplica  Modifica  Elimina Storico Inventario  Sottoscota | Movimenti  Costifficavi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

Cominciando da sinistra troviamo:

| pulsanti di manutenzione dell’archivio articoli, e cioé che permettono di creare, modificare o
eliminare un articolo (Nuovo, Duplica, Modifica, Elimina).

Il pulsante Storico consente di visualizzare lo storico dei movimenti relativi all’articolo selezionato.

Il terzo gruppo di pulsanti ci consente di accedere alle pagine dedicate alla giacenza di magazzino
(Inventario, Sottoscorta).

Il quarto gruppo ci fa accedere alle pagine relative ai movimenti di magazzino. In particolare al
dettaglio dei movimenti di carico/scarico di un determinato articolo (Movimenti), ai costi e ricavi
realizzati per ogni articolo (Costi/Ricavi) ed alla visualizzazione grafica delle vendite annuali o
mensili di un dato articolo, di una categoria di articoli, o degli acquisti presso un dato fornitore
(Grafico).

Il pulsante Etichette da accesso alla finestra per la stampa delle etichette munite di codice a barre.
Il pulsante Catalogo consente la stampa del catalogo dell’archivio articoli.

Infine troviamo i pulsanti di importazione, esportazione e stampa della lista visualizzata (Importa,
Esporta, Stampa) ed il pulsante per uscire dalla pagina ARTICOLI e tornare nella pagina
ARCHIVIO(Uscita).

6.1.1 Inserire un Nuovo Articolo (tasto “ Nuovo”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO ARTICOLI

Al
s

3 7 x| O & & KR w 4 | 2 ay . 4y .

¥
Nuavo Duplica  Modfica  Elimina Starico Irwentario Sottoscorta | Movimenti  Costificavi  Grafico Etichette  Catalogo Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

Per inserire un nuovo articolo nell’anagrafica articoli cliccare sul tasto “Nuovo” della barra degli strumenti. Si
aprira la finestra SCHEDA ARTICOLO. Da questa finestra & possibile inserire tutti i dati anagrafici relativi
all’articolo:

SCHEDA ARTICOLO
2
Sava  Annua
[Tipokooa |5 Bempice | [ Codes_Joo01 aoooooomoom
[Besciiione | ARTICOLO 1
[[categora | cATEGORIAT - 4 so‘rrocnsaomm P ¢
Proprieta  Magazzino  Varie
=] 8 I T 0 [
Fomtore | FORNITORE 1 = |
- B 30|28 130|0 0O
T e
1.00 0 0
s oo
[Cot At Forioe ] 112233 10/ 1|0 O
5|8 105/ 0 O
(o] n w2 [owm] o w2 w0 O
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Tipologia: dal menu a tendina selezionare la tipologia di articolo (Semplice se € un articolo singolo,
Composto se si tratta di un articolo con distinta base, Tracciabile se & un articolo per il quale
enecessario tenere traccia del numero del lotto e della scadenza, Servizio se si tratta di una
prestazione).

Codice: il programma attribuisce in maniera progressiva un codice. Se si utilizza una propria
codificaper gli articoli cancellare quello proposto ed inserire il proprio.

Barcode: il programma attribuisce in automatico un codice a barre all'articolo. Questa
automazionepuo essere disabilitata (in configurazione) se si utilizza il codice a barre riportato sulla
confezione dell’articolo. Questo campo pud essere riempito anche utilizzando un lettore di codici a
barre.

Descrizione: inserire il nome o la descrizione dell’articolo. Si hanno a disposizione 100
caratterialfanumerici.

Categoria: inserire la categoria di appartenenza dell’articolo selezionandola dall’elenco. Se non &
giapresente in anagrafica & possibile inserirla 0 modificare I'elenco di quelle presenti cliccando sul
tasto adiacente Modifica elenco.

Sottocategoria: inserire la sottocategoria di appartenenza dell’articolo selezionandola dall’elenco.
Senon € gia presente in anagrafica € possibile inserirla o modificare I'elenco di quelle presenti
cliccando sul tasto adiacente Modifica elenco.

Scheda Proprieta

Proprieta = Magazzino Varie

1.00 0 0 1.00

ACQUISTO LISTINI VENDITA
Listino 1 30 5§ 1.30) 0 O
i S
O

Prezzo Fortore | [1°5c0 % | [2°5c0 %] [ PrezzoAcquito | 20/ 5§ 1.20

O

=
=

O

Listno & [ | 1.00

O o
[

Sezione Listino Acquisto

Fornitore: inserire il fornitore dell’articolo selezionandolo dall’elenco. Se non & gia presente
inanagrafica € possibile inserirlo cliccando sul tasto adiacente Nuovo fornitore.

Prezzo Fornitore: inserire il prezzo applicato dal fornitore dell’articolo.

1°Sco.% / 2° Sco.%: inserire le percentuali di sconto praticate dal fornitore. Nel campo Prezzo
Acquisto comparira il prezzo di acquisto dell’articolo calcolato in base agli sconti applicati.

Cod. Art. Fornitore: inserire il codice o il barcode con il quale il fornitore consegna I'articolo.
Iva Acquisto: inserire I'aliquota Iva applicata all’acquisto selezionandola dall’elenco o inserendone

o

una nuova con il tasto #! adiacente.

Iva Vendita: :inserire I'aliquota Iva applicata alla vendita selezionandola dall’elenco o inserendone
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3

2 3 .
una nuova con il tasto ¥ adiacente.

Unita di Misura : inserire l'unita di misura da utilizzare selezionandola dall’elenco o inserendone una

5]

nuova con il tasto #1 adiacente.

Provvigione: inserire la provvigione spettante all’agente per questo articolo.

Sezione Listini Vendita

Listino 1,2,3,4,5,6 (Ricarico % / Margine % - Prezzo): il programma prevede l'uso di piu listini
divendita indipendenti. Il prezzo desiderato per ogni articolo pud essere impostato sia direttamente
inserendo nel campo Prezzo il valore, sia ottenendolo come percentuale di Ricarico o Margine (a
seconda del criterio scelto dal menu a tendina) a partire dal prezzo di acquisto. In tal caso il valore
percentuale deve essere inserito nel campo Ricarico % (o Margine %). Cliccando sul tasto adiacente

= . by . . . - . . .
=& Preferenze per il calcolo del prezzo, € possibile impostare i parametri secondo i quali
deveavvenire il calcolo del prezzo di vendita dell’articolo (in base al Prezzo fornitore, Prezzo
fornitore meno gli sconti, aggiungere un importo fisso e fissare I'arrotondamento).

k

Salva Annulla

Calcolo Prezzo
Ricarica rispetto a:
O Prezzo Fomitore
© Prezzo Foritore - 1* Scanta

() Prezzo Foritore - 1* Sconto - 2° Sconto.

[ Aggiungi importa fisso 0,00
[J Anctondamento l1.00 ¢ B3

Usando questa funzione, il prezzo di vendita dell'articolo verra calcolato automaticamente e
comparira nel campo Prezzo. In tal modo € possibile stabilire i prezzi per piu tipologie di vendita
degli articoli ed & possibile associare ad un cliente un determinato listino.

Ivato: se selezionato mostra il valore del prezzo comprensivo di lva.

Fisso: se selezionato imposta il prezzo dell’articolo per quel listino come fisso e disabilita la
funzionedi Preferenze per il calcolo del prezzo.

1° Sco. %, 2° Sco0.%, 3° Sco.%: In questi campi & possibile inserire i tre livelli di sconto da
applicareeventualmente alla vendita dell’articolo.

Scheda Magazzino

Gruppo: inserire il gruppo merceologico al quale appartiene I'articolo. Se non & presente nel menu a

e
tendina & possibile crearlo utilizzando il tasto ¥ adiacente.
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Magazzino:inserire il magazzino nel quale si vuole registrare I'articolo. Se il magazzino non

.

compare nel menlt a tendina & possibile crearlo utilizzando il tasto ¥ adiacente. Abilitando
'opzione Attiva Gestione multi-Magazzino nel menu di Configurazione — Preferenze — Varie &
possibile gestire i carichi e gli scarichi degli articoli suddividendo i quantitativi su piu magazzini.
Produttore: inserire il produttore dell’articolo. Se non & presente nel menu a tendina & possibile

e

crearlo utilizzando il tasto #! adiacente.

Scaffale: inserire la posizione in cui si trova fisicamente I'articolo.

Reparto: inserire il reparto del registratore di cassa abbinato all’articolo.

Carico iniziale: inserire il quantitativo iniziale che viene caricato in magazzino.

Scorta minima: inserire il quantitativo di scorta minima da segnalare. Quando la giacenza
sarainferiore al valore indicato, I'articolo rientrera tra quelli in sottoscorta.

Quantita per collo: inserire il numero di pezzi presente in ogni confezione. Inserendo
guestoparametro il programma sara in grado di calcolare automaticamente il numero di colli in una
fattura o in un DDT.

Peso: inserire il peso dell’articolo. Inserendo questo parametro il programma sara in grado
calcolareautomaticamente il peso complessivo degli articoli venduti o spediti in una fattura o in un
DDT.

In Offerta: se selezionato 'articolo verra visualizzato tra gli articoli in offerta in Archivio.

Movimenta il magazzino: se selezionato verranno aggiornate le giacenze in magazzino dell’articoloin
base alle vendite e agli acquisti.

Articolo E-Commerce: se selezionato I'articolo e le relative caratteristiche verranno pubblicati
nellepagine web generate dal modulo aggiuntivo E-Commerce.

Codici Alternativi: attraverso i tasti Elimina ed Aggiungi & possibile inserire eventuali codici
alternativida associare all’articolo.

Nella parte destra della scheda sono visualizzate le informazioni relative all’articolo (giacenza, data
di creazione, ultimo carico, ultimo scarico, ultimo costo, costo medio, ultimo prezzo di vendita). |
valori di Giacenza e Costo medio sono modificabili anche manualmente.

Scheda Varie

Proprieta  Magazzino|  Varie

[ e ] | Tonsare ] Geneiol
»
articolo di prova GIRAVITI NANO > o

»
GIRAVITIASTELLA
- =
Generco 3

2
Descrizione per E-Cammerce | MANICO GOMMA > &

questo testo comparira sul sito z
e-commerce ABinpsta X Einina *)ingand

UTENSILI > &
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Note: digitare eventuali annotazioni che riguardano I'articolo.

Descrizione per E-Commerce: digitare il testo descrittivo che si vuole far apparire in
corrispondenzadell’articolo su un eventuale sito e-commerce creato con I'apposito modulo
aggiuntivo.

Immagine: cliccando sul tasto IMPORTA €& possibile abbinare un’immagine all’articolo cercandola
trale proprie risorse del computer.

Generico 1,2,3,4; in questi campi € possibile attribuire ulteriori caratteristiche o categorie

all’articolo,selezionandole dal menu a tendina o creandole mediante il tasto 4

Link: in questo campo €& possibile digitare I'indirizzo del sito internet che contiene informazioni
utilisull’articolo. Cliccando sul tasto adiacente si aprira direttamente la pagina internet digitata.

Dopo aver inserito tutti i dati che si desiderano, cliccare sul tasto “Salva” per rendere effettivo I'inserimento
dell’articolo in anagrafica. Altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” e la finestra verra chiusa senza salvare le
modifiche apportate. | campi Codice, Barcode e Descrizione sono obbligatori. Quindi il salvataggio e
I'inserimento in archivio, dell’articolo € possibile solo se sono stati compilati questi tre campi.

Al fine di garantire I'unicita degli articoli inseriti, il programma prima di salvare I'articolo, verifica se il Codice
ed il Barcode inseriti non sono gia stati utilizzati per qualche altro articolo. In tal caso il salvataggio verra
bloccato e vi comparira un messaggio di avvertimento. Questo avviene solo al momento dell'immissione di
un nuovo articolo, ma non se si modifica un articolo gia presente.

6.1.2 Duplicare un Articolo (tasto “ Duplica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO ARTICOLI
= 3 1) r i 3 e P
P 7z R @" -/ @ F‘L I:J,; I ] = » AT .48 -3 m

MNuavio Duplica  Modiica  Elimina Storico Inventario  Sottoscarta | Movimenti Costifricavi  Grafico Etichette  Catalogo Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

Per duplicare un articolo gia presente nell’Archivio Articoli selezionare dall’elenco l'articolo che si desidera
duplicare. Cliccare sul tasto “Duplica” della barra degli strumenti. Rispondere “Yes” alla domanda di
conferma. Verra aggiunto in Archivio un nuovo articolo che avra gli stessi dettagli dell’articolo duplicato, ma
con un diverso Codice e Barcode.

6.1.3 Modificare una Scheda Articolo (tasto “ Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x
| ARCHIVIO ARTICOLI
T - 2 | ¥ .S L2
o z x| O g & H- T » 3.8 .2 @

Muove  Duplica  Modfica  Elimina Starico Inventario  Sottoscorta | Movimenti  Costifficavi  Grafica Etichette  Catalogo | Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare un articolo gia presente nell’Archivio Articoli selezionare dall’elenco I'articolo che si desidera
modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra “SCHEDA
ARTICOLOQO”. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato creato I'articolo al
momento dell’inserimento in anagrafica. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per
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renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare
allARCHIVIO ARTICOLI.

‘E possibile accedere alla finestra “SCHEDA ARTICOLO ” anche facendo semplicemente doppio-click
dall’elenco degli articoli in archivio sull’articolo che si intende modificare.

6.1.4 Eliminare un Articolo (tasto “ Elimina”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

‘ ARCHIVIO ARTICOLI

AN e 5 A S @

! 0 iy ,
MNuowe  Duplica  Modifica  Elimina Starico Inventario  Sottoscarts | Movimenti  Costifricavi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Imparta Esparta Stampa Uscita

1

Per eliminare un articolo gia presente nell’Archivio Articoli selezionare dall’elenco I'articolo che si desidera
eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di conferma,
rispondere “Yes” se si desidera procedere con l'eliminazione. Se, per l'articolo che si sta eliminando, &
presente una giacenza, comparira un ulteriore messaggio di avviso che lo segnala. Se si desidera procedere
comunque con I'eliminazione rispondere “Yes”.

Attenzione! Una volta eliminato un articolo non & piu possibile recuperarlo né visualizzare i suoi movimenti
dimagazzino

6.1.5 Visualizzare lo Storico dei Movimenti di un Articolo (tasto “ Storico”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO ARTICOLI

< 7 &% O g & K R |y & 4 3.8 .S @

L 7 .
MNuovo  Duplica  Modfica  Elimina Storica Inventario  Sottoscarta | Movimenti  Costifricavi  Grafico Etichette  Cataloge | Produzione Importa Esparta Stampa Uscita

]

Per visualizzare lo Storico dei Movimenti di un Articolo selezionare l'articolo del quale si desidera
visualizzare i movimenti. Cliccare sul pulsante “Storico”. Si aprira la finestra STORICO ARTICOLO. In
guesta finestra sono elencati tutti i movimenti di magazzino che hanno interessato I'articolo selezionato fino
a quel momento.

| STORICO ARTICOLO |

Codce | 0061 [ Adcan | ARMADIO ANTA SINGOLA

(e A | | Focc v as

Coca | Cancels

%00 Vendite

1

1

1 =500 Acqush

1

1 .00 Ovci Cli
OudiniFomion

Magazzno

Giscerza

Impegra
Disporibii
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‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione I
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Inoltre, & possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare lo storico dei movimenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di movimento che desidera visualizzare
(Acquisti,Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori)

Se viene selezionato Acquisti verranno elencati i dettagli di tutti i movimenti di carico che ha subito
I'articolo. Per ogni carico verra riportato il fornitore dal quale & stato acquistato I'articolo (colonna
Fornitore), il tipo di documento ricevuto (colonna Tipo Doc.), il numero del documento
ricevuto(colonna Numero), in che data e stato acquistato I'articolo (colonna Data), quanti articoli
sono stati acquistati (colonna Quantita ) ed il prezzo che é stato pagato (colonna Prezzo Acquisto).
Cliccando sul tasto di selezione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile
selezionare le colonne da visualizzare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore &
possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato fornitore.

Se viene selezionato Vendite verranno elencati i dettagli di tutti i movimenti di scarico che ha subito
I'articolo. Per ogni scarico verra riportato il cliente al quale & stato venduto l'articolo (colonna
Cliente), 'agente che ha effettuato la vendita (colonna Agente), il tipo di documento emesso(colonna
Tipo Doc.), il numero del documento emesso (colonna Numero), in che data € stato venduto
I'articolo (colonna Data), quanti articoli sono stati venduti (colonna Quantita ) ed il prezzo al quale e
stato venduto (colonna Prezzo Vendita). Cliccando sul tasto di selezione adiacente all'intestazione
della prima colonna €& possibile selezionare le colonne da visualizzare. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Cliente € possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un

determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli degli ordini ricevuti da parte dei clienti
per l'articolo selezionato e ancora non completamente evasi. Per ogni ordine verra riportato il cliente
dal quale ¢é stato inviato I'ordine (colonna Cliente), I'agente che ha raccolto I'ordine (colonna Agenti),
il tipo di documento ricevuto (colonna Tipo Doc.), il humero del documento ricevuto (colonna
Numero), in che data & stato ricevuto l'ordine (colonna Data), quanti articoli sono stati
richiesti(colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli previsti nell’ordine sono stati fino a quel
momento evasi (colonna Quantita Evasa ), quanti articoli di quelli contenuti nell’ordine son ancora da
evadere (colonna Quantita Attesa ) ed il prezzo totale degli articoli in ordine (colonna Prezzo
Vendita). Cliccando sul tasto di selezione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile
selezionare le colonne da visualizzare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Cliente é
possibile scegliere di visualizzare solo gli ordini ricevuti da un determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli degli ordini inviati ai fornitori per
I'articolo selezionato e ancora non completamente evasi. Per ogni ordine verra riportato il fornitore al
quale ¢ stato inviato I'ordine (colonna Fornitore), il tipo di documento inviato (colonna Tipo Doc.), il
numero del documento inviato (colonna Numero), in che data & stato inviato I'ordine (colonna Data),
quanti articoli sono stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli previsti
nell’ordine sono stati attualmente ricevuti (colonna Quantita Evasa ), quanti articoli di quelli contenuti
nell’ordine son ancora da ricevere (colonna Quantitd Attesa ) ed il prezzo totale degli articoli in
ordine (colonna Prezzo Acquisto). Cliccando sul tasto di selezione adiacente all'intestazione della
prima colonna & possibile selezionare le colonne da visualizzare. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Fornitore & possibile scegliere di visualizzare solo gli ordini inviati ad un
determinato fornitore.

Nella sezione Magazzino vengono visualizzate le informazioni sui quantitativi relativi all’articolo
selezionato. In particolare viene riportato il totale dei pezzi in Giacenza dell’articolo selezionato, il
guantitativo dei pezzi Impegnati da un ordine, il quantitativo dei pezzi Disponibili, e il quantitativo dei
pezzi ordinati a fornitore e In Arrivo.
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Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la visualizzazione
dello storico in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si
desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO ARTICOLI.

6.1.6 Visualizzare I'Inventario di Magazzino (tasto “ Inventario”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
‘ ARCHIVIO ARTICOLI
Ty = ’ | T J , ik ‘} Fo m
[( s ) A - =
ot # Qﬁ g g ﬂ;_],, I o = - o - 59 - el -
MNuovo  Duplica  Modfica  Elimina Storica Inventario  Sottoscarta | Movimenti  Costifricavi  Grafico Etichette  Cataloge | Produzione Importa Esparta Stampa Uscita
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Per visualizzare l'inventario di magazzino cliccare sul tasto “Inventario”. Si aprira la finestra INVENTARIO.

In questa finestra & riportato ancora l'elenco degli articoli con le informazioni relative alle loro
movimentazioni di magazzino.

¥ Inventario X
INVENTARIO
|| 9 o10] Al
11 = @& N.=. B
Modifica Starico Azzera Seriali Esporta Stampa Uscita
- A Perioda
# Codice Descrizions Categoria Giac. Prec.  Carico Scanico Giacenza Prezzo Acg. Valore
(O Qualsiasi
= Clicsa qui per impostane un filio [usa * per ricerche parzisl]
(®) Anno conente
N $Corso
0042 ASPIRALIQUIDI ELETTROUTENSILI & 5 60,00 300,00 () Mese conerte
0041 ASPIRAPOLYERE ELETTROUTENSILI H) 24 50,00 1.200.00 SR
0044 ASPIRATORE INDUSTRIALE ELETTROUTENSILI 80,00 O Dal. 4l
0045 ASPIRATORE INDUSTRIALE ELETTROUTENSILI 4 4 90,00 320,00 Fragarippa
o034 HNITATORE ELETTROUTENSILI 3500 @ Nessuno
0033 AVOLGITUBD GIARDINAGGID 15 15 9,00 135,00 (O Scelta manuale
0oog BRUGOLA UTENSILI MANUALL 6 [ o7 420
() per Categaria
ooot CACCIAVITE & CROCE UTENSILI MANUALL 1.00 O per Formitore
0002 CACCIAVITE & TAGLIO UTENSILI MANUALL a0 80 1.00 80,00 O per Guppo
0004 CACCIAVITE DOPPIO USO LITENSILI MANUALL 2,00
O per Gealfale
onn3 CACCIAVITE NAND A TAGLIO UTEMSILI MANUALI 1.00
O per Reparto
0065 CARRELLOD 3 RIPIANI ARREDAMENTO 5 5 39,00 195,00
Visualizea
0064 CARRELLOD 7 CASSETTI ARREDAMENTO 90,00
() con Giacenza
0067 CARRELLO BANCO ARREDAMENTO 12 12 105,00 128000 -
@ Tutti
0065 CARRELLD PORTA UTENSILI ARREDAMENTO 22 22 85,00 187000
0031 CazZUoLs EDILIZIA 300 Fiezzo Acquiste
ivato
00e0 CEMTRALIND MASTER ELETTRICITA 10 10 1920 192,00
0008 CHIAVE COMBINATA UTENSILI MANUALL 1.20 Magazzino
0007 CHIAVE CRICCHETTO UTENSILI MANUALL B 6 130 7.80 < Tutti >
0008 CHIAYE FORCHETTA LITENSILI MANUALL 12 12 110 1320 [ Escludi Giae. Prec.
oo CHIAYE RULLIND UTENSILI MANUALL 210
0o9s DECESPUGLIATORE GIARDINAGGID 46,00
422
0094 DECESPUGLIATORE A ZAIND GIARDINAGGID 4 4 50,00 200,00
0053 DEVIATORE 164, ELETTRICITA 130

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione =
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice,
descrizione, categoria, prezzo, fornitore, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, gli articoli
vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.
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Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Categoria, Fornitore, U.M., Reparto e IVA compare
il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale € possibile effettuare un filtro
selezionando quelli che si desidera visualizzare.

‘E possibile, inoltre, accedere direttamente alla SCHEDA ARTICOLO di un articolo selezionato facendo
doppio click sull’articolo in tabella.

‘E importante notare che in questa tabella sono presenti le colonne Carico, Scarico, Giacenza,
GiacenzaPrecedente e Valore. In particolare:

La colonna Carico riporta per ogni articolo il totale della merce acquistata. E ciog, la somma del
carico iniziale (impostato nell’anagrafica dell’articolo) e di tutti gli acquisti fatti finora per I'articolo,
sottraendo naturalmente, gli eventuali resi.

La colonna Scarico riporta, invece, per ciascun articolo il totale della merce venduta. Precisamente,
la somma di tutti gli scarichi che I'articolo ha subito nella vendita al banco, nelle fatture immediate e
nei documenti di trasporto, sottraendo quelli restituiti con note d’accredito.

La colonna Giacenza riporta per ciascun articolo I'attuale giacenza di magazzino. E cioég, la
differenza tra il carico e lo scarico.

La colonna Giacenza Precedente riporta per ciascun articolo la giacenza di magazzino che era
presente precedentemente all’'ultimo movimento di carico o scarico effettuato.

La colonna Valore riporta il valore di magazzino di ciascun articolo. In pratica, viene riportato il
prodotto tra il prezzo di acquisto dell’articolo e la sua attuale disponibilita (giacenza). Tale valore
varia a seconda se si decide di considerare il prezzo di acquisto, il prezzo medio o il prezzo medio
ponderato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati il totale degli articoli presenti in magazzino e il totale del valore
in deposito in base alle attuali giacenze.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento nella
visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente, Mese scorso,
Dal...al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Le opzioni nella sezione “Raggruppa’ a destra della tabella permettono di raggruppare gli articoli in base
all’elemento selezionato (Categoria, Fornitore, IVA, Scaffale, Reparto), oppure € possibile definire I'elemento
in base al quale raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della
colonna scelta nella zona soprastante.

Nella sezione “Visualizza” a destra della tabella & possibile scegliere se visualizzare Tutti gli articoli in
anagrafica o solo quelli per i quali & presente una Giacenza.

Dal menu a tendina & possibile scegliere se la colonna Prezzo Acq. debba riportare il Prezzo d’Acquisto, il
Prezzo d’Acquisto Medio o il Prezzo Medio Ponderato. A seconda della scelta si vedranno
cambiarel'intestazione della colonna e i valori in essa contenuti.

Cliccando sul tasto”Modifica” sulla barra degli strumenti, si accede alla SCHEDA ARTICOLO dell'articolo
selezionato. In questa finestra & possibile apportare le modifiche ai parametri con in quali € stato inserito
I'articolo in anagrafica.
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Cliccando sul tasto “Storico” sulla barra degli strumenti si accede allo STORICO ARTICOLO dell'articolo
selezionato. Nella finestra sono elencati tutti i movimenti di magazzino che hanno interessato I'articolo
selezionato fino a quel momento.

)

[ =}
Azzera

Cliccando sul tasto “Azzera” sulla barra degli strumenti si ha la possibilita di azzerare la Giacenza di
tutti gli articoli in elenco. Si consiglia di salvare I'archivio prima di procedere al’azzeramento della giacenza.
Compariranno due messaggi di conferma. Rispondere “Yes” se si desidera procedere.

Seriali
Cliccando sul tasto “Seriali” sulla barra degli strumenti si accede alla gestione e tracciabilita dei
prodotti soggetti a garanzia. Questo modulo non & presente nella versione base del programma ed &
acquistabile separatamente.

AT

O]

Esporta

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la

visualizzazione dell'inventario in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e cliccare su “Salva”.

Sta::;a
Cliccando sul tasto “Stampa’ sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della
visualizzazione dell'inventario. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, € possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,

impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

v

g

Uscita

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO ARTICOLI.
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6.1.7 Visualizzare gli articoli in sottoscorta (tasto “ Sottoscorta”)

& MAESTRO - Pregramma di Fatturazione e Gestione del Magazzing - X

| ARCHIVIO ARTICOLI |
3 7 % © 8 8 K B W 4= 3.8 .. @

Nuove  Duplica  Modiica  Elimina Starico Inventaio  Sottoscorta | Movimenti Costifficavi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Imparts Esporta Stampa Uscita

i

Cliccando sul tasto “Sottoscorta” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra SOTTO SCORTA.

In questa finestra viene visualizzata una tabella che riporta I'elenco degli articoli che risultano in quel
momento sotto la scorta minima stabilita. Cioe, riporta gli articoli, la cui giacenza di deposito € inferiore al
valore specificato nel campo Scorta minima nella relativa SCHEDA ARTICOLO.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione !
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice,
descrizione, categoria, prezzo, fornitore, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, gli articoli
vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Categoria, Fornitore, U.M., Imballo, 1° Sc. Acq.,
2°Sc. Acg. compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile
effettuareun filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

‘E possibile, inoltre, accedere direttamente alla SCHEDA ARTICOLO di un articolo selezionato facendo
doppio click sull’articolo in tabella.

Nella barra di stato in basso vengono riportati il totale degli articoli in sottoscorta e il totale dei pezzi in
ordine.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare gli articoli in base
all’elemento selezionato (Categoria, Fornitore), oppure € possibile definire I'elemento in base al quale
raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando I'intestazione della colonna scelta nella
zona soprastante.

Nella sezione “Visualizza” a destra della tabella & possibile scegliere se visualizzare Tutti, solo quelli
SenzaGiacenza o quelli In Arrivo.. Inoltre & possibile scegliere se visualizzare, tra quelli selezionati, solo gli
articoli Ordinati.

‘E possibile effettuare un ulteriore filtro piu dettagliato, se si sceglie di visualizzare gli articoli In Arrivo o
Senza Giacenza, mediante I'editor di filtri che compare nella parte bassa della finestra.

Nella sezione “Totale Ordine” viene riportato il costo totale degli articoli per i quali sono state inserite delle
guantitd da ordinare nei campi della colonna Ordina Q.ta. Cliccando sul tasto “Azzera” tutte le quantita
ordinate e il costo totale vengono azzerate.

Infatti € possibile inserire le quantita che si desidera ordinare per ogni articolo in sottoscorta direttamente
dalla tabella e generare automaticamente un ordine. Per fare cio bisogna posizionarsi nella casella della
colonna Ordina Q.ta in corrispondenza della riga dell’articolo che si desidera ordinare e inserire il valore
della quantita necessaria. T
411_\}

Ordina
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Premendo il tasto “Ordina” sulla barra degli strumenti verra automaticamente generato un ordine compilato
con i riferimenti degli articoli ordinati. Successivamente sara necessario recuperare I'ordine (nella sezione
ORDINI FORNITORI del menu ARCHIVIO) ed evaderlo, affinché gli articoli vengano contabilizzati.

Cliccando sul tasto’Modifica” sulla barra degli strumenti, si accede alla SCHEDA ARTICOLO dell’articolo
selezionato. In questa finestra & possibile apportare le modifiche ai parametri con in quali € stato inserito
I'articolo in anagrafica.

Cliccando sul tasto “Storico” sulla barra degli strumenti si accede allo STORICO ARTICOLO dell’articolo
selezionato. Nella finestra sono elencati tutti i movimenti di magazzino che hanno interessato I'articolo
selezionato fino a quel momento.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la visualizzazione
degli articoli in sottoscorta in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e cliccare su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO ARTICOLI.

6.1.8 Visualizzare la movimentazione degli articoli (tasto “ Movimenti”)

i_} MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x
\ ARCHIVIO ARTICOLI |
3 7 RO 8 & K B W g & P 3.8 .. @

Muovo  Dupica  Modfica  Elimina Storica | Inventario  Sottoscota | Mowimenti  Costificavi  Grafice Etichette  Catalogo | Produzione Importa Esporta Stampa Useita
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Cliccando sul tasto “Movimenti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra
MOVIMENTAZIONEARTICOLI.

MOVIMENTAZIOME ARTICOLI
i 4
I MOVIMENTAZIONE ARTICOLI
) AT
19 Q.= .| @
Storico Esporta Stampa Uscita
Cieve : Puli
(O Qualsiasi
£ Codice Descrizione Categoria Ultima Prezzo Quantits Totale Importa Utile: (@) Anno corrente
= Clicza qui per impostare un filtio () Anna scorso
] i
¥ 0062 ARMADIO ANTA DOPFIA ARREDAMENTO 84.00 1 84,00 ayp| OMeseconerte
() Mese scorso
0oe1 ARMADID ANTA SINGOLE ARREDAMENTO 56,00 3 137.00 17.00 ODa. a
al. al.
0078 LiVATRICE ELETTRODOMESTIC 325,00 1 326,00 75.00
Yisualizza
() Aoqusti
@ Vendite
) Ordini Clienti
() Ordini Fornitari

In questa finestra vengono elencati tutti gli articoli che sono stati interessati da movimenti di magazzino
(Acquisti, Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori), quindi tutti gli articoli che sono stati inseriti almeno una
volta in un documento di carico o di scarico.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione !
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Quindi e possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, descrizione,
categoria, prezzo, fornitore, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, gli articoli vengono
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ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Categoria, Fornitore compare il tasto di accesso
all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando quelli che si
desidera visualizzare.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle quantita acquistate, vendute o ordinate, i totali
degli importi, degli utili e delle quantita evase.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei movimenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di movimento che desidera visualizzare
(Acquisti,Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori)

Se viene selezionato Acquisti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito movimenti di
carico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo
(colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la categoria alla quale
appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna Fornitore), il valore del
prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo(colonna Prezzo Acquisto), il
prezzo al quale é stato acquistato I'articolo I'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo), quanti articoli sono stati
acquistati (colonna Quantita ) ed il totale dellimporto pagatoper I'articolo in base alle quantitd (colonna
Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore € possibile scegliere di
visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato fornitore.

Se viene selezionato Vendite verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito movimenti di
scarico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo
(colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la categoria alla quale
appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna Fornitore), il valore del
prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo(colonna Prezzo Acquisto), il
prezzo al quale & stato venduto l'articolo l'ultima volta (colonna UltimoPrezzo), quanti articoli sono stati
acquistati (colonna Quantita ), il totale dellimporto incassato perl’articolo in base alle quantita (colonna
Totale Importo), il totale dell’utile realizzato per la vendita di quell’articolo in base alle quantita (colonna
Utile). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Cliente & possibile scegliere di visualizzare solo i
movimenti relativi ad un determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si & ricevuto un
ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per ogni articolo verra
riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna Codice), il nome e la
descrizione dell'articolo (colonna Descrizione), la categoria alla qualeappartiene (colonna Categoria), il
fornitore dal quale é stato acquistato (colonna Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento
della creazione della scheda articolo (colonna PrezzoAcquisto), il prezzo al quale & stato venduto I'articolo
l'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo), quantiarticoli sono stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti
articoli di quelli contenuti negli ordini sono stati consegnati (colonna Quantitd Evasa ) e il totale dell’importo
incassato per I'articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza
del campo Cliente € possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si € inviato un
ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per ogni articolo verra
riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna Codice), il nome e la
descrizione dell'articolo (colonna Descrizione), la categoria alla qualeappartiene (colonna Categoria), il
fornitore dal quale é stato acquistato (colonna Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento
della creazione della scheda articolo (colonna PrezzoAcquisto), il prezzo al quale € stato acquistato I'articolo
l'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo), quantiarticoli sono stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti
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articoli di quelli contenuti negli ordini sono stati ricevuti (colonna Quantitd Evasa ) e il totale dell'importo
pagato per 'articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del
campo Fornitore & possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato fornitore.

Cliccando sul tasto “Storico” in alto a sinistra sulla barra degli strumenti € possibile visualizzare lo storico dei
movimenti dell’articolo selezionato.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione allinterno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’lARCHIVIO ARTICOLI.

6.1.9 Visualizzare i costi e i ricavi degli articoli (tasto “ Costi/ricavi”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO ARTICOLI |
% 7 %O & &8 B K wWw 5 &) P .48 .. @

Muovo  Duplica  Modfica Elimina | Stoico | Inventario Sotioscoa | Movimenti Costidicavi Giafico | Etichette  Catalgo | Produzione Impoita Espota  Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Costi/ricavi” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra COSTI E RICAVI. In
guesta finestra vengono elencati i guadagni ottenuti da ciascun articolo ed il relativo ricavo utile.

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - m] X
COSTI E RICAVI

W N 7
Categorie Stampa Uscita

Descrizione ~ #nno Comente ‘ Filtra Formitore: H < Tutti > j
‘ | | Filtra Categoria " < Tutte > j
|pesciizione [Costi [Ricavo  fUile /B
ARMADID ANTA DOPPIA 0,00 84.00 24,00
ARMADIO ANTA SINGOLA 0.00 137.00 17.00
LAVATRICE 0.00 325,00 75,00

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo Ordina per & possibile ordinare I'elenco degli
articoli per Codice, Descrizione, Incassi, Utile.

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo Data € possibile raggruppare I'elenco in modo
che visualizzi gli utili per articolo realizzati in Qualsiasi data, nel’Anno Corrente, nel Mese Corrente, 0 in un
determinato intervallo selezionando Dal... Al... e impostando le date volute.

Nel campo vuoto posizionato al di sopra dell'intestazione della colonna Descrizione € possibile digitare il
nome o la descrizione dell’articolo. Cosi facendo verranno visualizzati gli articoli la cui descrizione inizia con
le lettere digitate.

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Fornitore & possibile selezionare un
fornitore in modo che vengano visualizzati solo gli articoli acquistati da quel fornitore.

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di appartenenza degli articoli in modo che vengano visualizzati solo gli articoli appartenenti alla
categoria selezionata.

Con le informazioni riportate in questa tabella & possibile valutare I'effettiva rendita di ciascun articolo.
In particolare:

La colonna Descrizione riporta il nome o la descrizione dell’articolo.
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La colonna Costi riporta il costo totale sostenuto (iva esclusa) per I'acquisto dell’articolo
corrispondente nel periodo indicato.

La colonna Ricavo riporta il totale incassato (fatturato) dalla vendita dell’articolo corrispondente nel
periodo indicato.

La colonna Utile riporta il guadagno netto ottenuto dalla vendita dell’articolo corrispondente nel
periodo indicato (prezzo di vendita iva esclusa — prezzo di acquisto iva esclusa).

In fondo alla pagina troviamo i totali di ciascuna colonna.

Cliccando sul tasto Categorie sulla barra degli strumenti & possibile visualizzare una tabella in cui sono
elencati i totali dei Ricavi (fatturato) ottenuti per ogni categoria di articoli riferiti al periodo indicato. In
particolare viene visualizzato il totale dell’'imponibile, il totale dell'imposta applicata e il totale del ricavo. ‘E
anche possibile stampare la tabella visualizzata cliccando sul tasto Stampa.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della
visualizzazione dei costi e ricavi per articolo.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO ARTICOLI.

6.1.10 Visualizzare il grafico degli acquisti e vendite di un articolo (tasto “Grafico”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO ARTICOLI

> Z &% O 8 & | R W g > P .8 .S - @

Mugvo  Duplica  Modfica  Eliming Storico Invertario Sottoscorta | Movimenti Costifricayi  Grafica Etichette  Cataloge | Produzione Imparta Esparta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO MOVIMENTI. In
guesta finestra & possibile avere una visualizzazione grafica degli andamenti delle vendite e degli acquisti di
un articolo.

GRAFICO MOVIMENT!

ARMADIO ANTA DOPPIA

Nella parte sinistra della finestra, nella scheda Articoli, & possibile selezionare I'articolo del quale si desidera
avere la visualizzazione grafica. Nel campo posizionato al di sopra dell'intestazione della colonna
Descrizione e possibile digitare il nome o la descrizione dell’articolo. Cosi facendo verranno visualizzati
gliarticoli la cui descrizione inizia con le lettere digitate. Nella scheda Categorie & possibile selezionare una
categoria di articoli e avere una visualizzazione grafica delle vendite e degli acquisti della stessa.

Selezionando I'opzioneCarico nella parte bassa della scheda, il relativo grafico a torta visualizzera i

SRR S G R SRk coRERrRReIdanariey) per il periodo selezionato, divisi per categoria di
articolo. L'opzione Leggenda mostra il colore della fetta a quale categoria fa riferimento.
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Aticoli | Categorie  Fornitos

Nominativo ~
BOTTIGLIA 750 ML

BOTTIGLE

ONFEZIONE

MATERIA FRIMA

0LI0 BOTTIGLIA 250
FROVA

Caco @ Scaco =] Leggersta

Nella scheda Fornitori € possibile selezionare un fornitore ed avere una visualizzazione grafica delle vendite
e degli acquisti degli articoli da esso forniti. Selezionando I'opzione Carico nella parte bassa della scheda, il
relativo grafico a torta visualizzera i quantitativi di articoli caricati in magazzino (acquisti) per il periodo
selezionato, divisi per fornitore. Selezionando I'opzione Scarico il grafico visualizzera i quantitativi di articoli
scaricati dal magazzino (vendite) per il periodo selezionato, divisi per fornitore dell’articolo. L’opzione
Leggenda mostra il colore della fetta a quale fornitore fa riferimento

Nell’area del grafico ortogonale, gli indicatori di colore rosso fanno riferimento ai quantitativi di carico, gli
indicatori di colore blu ai quantitativi di scarico. E possibile scegliere se avere una visualizzazione in 2D o 3D
e se visualizzare anche il valore delle percentuali. Nelle due caselle in basso a destra sono riportati i total
degli articoli caricati e scaricati.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti &€ possibile stampare il grafico visualizzato.
Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO ARTICOLI.

6.1.11 Stampare le etichette degli articoli (tasto “ Etichette”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
AN Y Y Y 3.5 > @

o . *K ™, / {0 ] L == - 5 - @ - - v
Mugvo  Duplica  Modfica  Eliming Storico Inventario Sottoscota | Movimenti  Costidficavi  Grafica Etichette  Cataloge | Produzione Imparta Esparta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Etichette” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra STAMPA ETICHETTE. In
guesta finestra & possibile generare ed effettuare una stampa di etichette nelle quali vengano riportate le
informagzioni relative agli articoli.

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino =X
STAMPA ETICHETTE
DlusaEt [ Mumewonghe J10{3]| [Spazotiarighe |1 [3]] [ Magine srisno |5 (3] Lol | Cliveo | Foot Din,_ &
[ Numero colonne |4 [3]| [ Spazioiacol [0 (3| | Mexg supeicre |5 (2] [Tstampasolobarcode L1Sconiato B Aid &[0 K] | e T
[[Drina pes | Descizione w¢| [ Fomtore [¢ Tutti =] [[Categora [« Tute> |
[ [ Visuskzza XK Azera

Barcode Codice __|Descrizione [[Categona 3| Giacenza |[TREFIETY ~
nms VETRO BOTTIGLIA 250 ML FIDRENTINA MATERIA PRIMA %

8000000100052 0009 BOTTIGLIA GRAPPA DEL CHIANTI S00ML BOTTIGLE S00ML 6

2000000100054 0004 BOTTIGLIA OLIO 100% ITALIANO 750 ML BOTTIGLIA 750 ML o

8000000100108 0010 BOTTIGLIA DLIO EXTRAVERGINE IGP MONTALBAND 500 ML BOTTIGLE S0ML 8

000000100030 0002 BOTTIGLIA 0LI0 MONDCULTIVAR 250 ML FRANTOID 0LO BOTTIGLIA 250 £q

8000000100023 0001 BOTTIGLIA DLIO MONOCLILTIVAR 250 ML LECCINO 0LI0 BOTTIGLA 250 %

000000100047 0003 BOTTIGLIA 0LIO MONDCULTVAR 250 ML MORAIOLO 0LI0 BOTTIGLIA 250 %

000000100065 0008 BOTTIGLIA DLI PLURICULTIVAR GRAND CRU IGP 250 ML QL0 BOTTIGLIA 250 %

8000000100139 0013 BOTTIGLIA DLIO PLURICULTIVAR GRAND CRU IGP 500 ML BOTTIGLE SH0ML &

000000100146 0014 BOTTIGLIA OLIO TERRE DURE 1LT 100 ITALIAND

000000100061 0006 BOTTIGLIA OLIO TERRE DURE S00ML 100% ITALIANG BOTTIGLIE S00ML 89

000000100122 0012 BOTTIGLIA OLI TERRE DURE 750 ML 100% ITALIAND BOTTIGLA 7S0ML 8

000000100115 0011 BOTTIGLIA VIND CHIANTI DOCG 750 ML BOTTIGLIA 750 ML (3

8000000100078 0007 CONF 30U MONOCULTIVAR 250ML DAEXPO CONFEZIONE 3X250 ML @

2000000100177 0017 ETICHETTA LI MONOCULTIVAR LECCING MATERLA PRIMA u

2000000100184 0018 0LI0 SFUSD LECOND MATERIA PRIMA 594

8000000100160 0016 TAPPO AVITE BOTTIGLIA OLIO MATERIA FRIMA t

In alto selezionare I'opzione Usa Etichettatrice se si usa una specifica stampante etichettatrice. Altrimenti
deselezionare I'opzione se si usa una normale stampante laser o getto d’inchiostro, eventualmente
utilizzando fogli adesivi formato A4.
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Se si sceglie di stampare con una normale stampante compariranno i campi in cui impostare i parametri di
stampa: impostare il numero di righe e di colonne di cui € composta la stampa delle etichette (ovvero di
guante etichette & composto il foglio sul quale state stampando), impostare lo spazio tra le righe e tra le
colonne, impostare il margine superiore e il margine sinistro.

I QiANIFrACIIVODI T C

[Prezzo | Listinot | Clivato Font Dim. 2

~ . 10 (5=
[ Stampa solobarcode. [ Scontato | L X Al YIS Stampa

0 {2 [ Margine sinistro

[Jusa Eti 5 Numero righe 21| | Spazio tra righe

Numero colorne | 4 3] Spazio tra col

o

a

RIJREY

o

E{ Marg. superiore

Se dopo una prova di stampa le etichette non dovessero essere perfettamente posizionate, apportare degli
aggiustamenti modificando queste impostazioni.

Se si sceglie di stampare con un’etichettatrice queste impostazioni non sono necessarie ed in questo caso &
anche possibile stampare I'immagine dell’articolo selezionando I'opzione Stampa Foto.

Usa Etichettatrice ‘ Listinol '~ | []lvato F'°”‘ = ?‘g‘lt‘ =
ptempafato [ Stampa solo barcode [] Scontata o Aial e 2] Stampa

Inoltre & possibile scegliere se stampare o meno il prezzo sull’etichetta dell’articolo o se stampare solo
ilbarcode. Il codice a barre verra riportato sull’etichetta soltanto se nel campo Barcode della scheda
anagrafica dell’articolo & stato inserito un valido codice a barre in accordo allo standard EAN13 o EANS
(codice di 13 o 8 cifre numeriche). Se si sceglie di stampare il prezzo € possibile selezionarlo da uno dei 6
listini associati all’articolo ed & possibile scegliere se stamparlo comprensivo di Iva (opzione Ivato) e se
stamparlo comprensivo di sconto (opzione scontato).

La tabella sottostante mostra tutti gli articoli in archivio. E possibile ordinare e filtrare I'elenco: nel campo
Ordina per € possibile selezionare dal menu a tendina la colonna in base alla quale si desidera ordinare
I'elenco (Barcode, Codice, Descrizione). Nel campo Fornitore € possibile raggruppare gli articoli in modo che
vengano visualizzati solo quelli acquistati da un determinato fornitore, cliccando sul menu a tendina e
scegliendolo dall’elenco. Nel campo Categoria € possibile raggruppare gli articoli in modo che vengano
visualizzati solo quelli appartenenti ad una determinata categoria, cliccando sul menu a tendina e
scegliendola dall’elenco.

Inoltre si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Per generare e stampare le etichette occorre posizionarsi nella colonna N° Etichette , in corrispondenza
dell’'articolo del quale si desidera stampare le etichette, e digitare il numero di etichette desiderate per
quell’articolo.

Selezionando I'opzione Visualizza tutti la tabella mostra I'elenco di tutti gli articoli cercati, se 'opzione &
deselezionata la tabella mostra solo gli articoli per i quali & stato inserito un quantitativo di etichette.

Cliccando sul tasto Azzera 2% A== vengono azzerati tutti i quantitativi di etichette precedentemente
inseriti.

Cliccando sul tasto Stampa si lancia la stampa delle etichette degli articoli per i quali & stato inserito un
guantitativo di etichette.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO ARTICOLI.
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6.1.12 Stampare il catalogo degli articoli (tasto “ Catalogo”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO ARTICOLI
T = 1 ) pe 3 i~ o
= & R g‘L "g/ @ \“u.L { TJ.I 1% = — P A% T~ = . m

Muovo  Duplica  Modifica  Elimina Storico Inventaio  Solloscorla | Movimenti Costifricavi  Giafico Etichette  Catalogn | Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Catalogo” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra CATALOGO. In questa
finestra troviamo le impostazioni per la definizione della stampa e dell’esportazione dell’archivio articoli o del
relativo catalogo fotografico.

CATALOGO

Uscita

Catalogo Fotografico
(@ Nessuno (O Stampa (O HTML

oci contenute

@ Codice O Barcode

Unita di misura

[[] Prezzo Acquista

[CListine |1«

[ Repatto

Civa Prezzi
[ lvatie

[sconto Scontati

Ordina per
@ Descrizione O Fornitore

O Codice O Categoria
Orientamento

® A rY
(@ Verticale } =

O Oiizontale | Espotta  Stampa

Le opzioni nella sezione Catalogo Fotografico consentono di scegliere se stampare 0 meno le immagini
degli articoli e se generare un catalogo in formato HTML.

Le opzioni nella sezione Voci contenute consentono di scegliere i dettagli che si vuole far comparire nella
stampa dell’archivio articoli.

Si puo scegliere se far comparire il Codice oppure il Barcode degli articoli. Quindi si possono selezionare le
voci che si desidera vengano riportate nella stampa (Unita di misura, Prezzo Acquisto, Listino, Reparto,
IVA,Sconto oppure Prezzi lvati e Scontati).

Nella sezione Ordina Per € possibile scegliere secondo quale criterio ordinare gli Articoli che compariranno
nella stampa (Descrizione, Fornitore, Codice, Categoria).

Nella sezione Orientamento é possibile scegliere se orientare la stampa in Verticale o Orizzontale rispetto al
foglio.

Cliccando sul tasto Esporta e possibile esportare il catalogo Articoli composto in una tabella Excel.

Cliccando sul tasto Stampa si avvia la stampa del catalogo Articoli con le opzioni selezionate.
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6.1.13 Funzione “Produzione”.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO ARTICOLI
. 1 x
€15 / ’ 1 J > P b 3 A } A e
P # g @’ @ ﬂg) f L lf &2 | W - 58 - G -
MNuavio Duplica  Modiica  Elimina Storico Irwentario Sottoscorta | Movimenti  Costifricawi Grafico Etichette  Catalogo Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

Il tasto “Produzione” consente di creare una scheda di produzione. La funzione principale della scheda di
produzione € quella di caricare a magazzino gli articoli di produzione e scaricare dal magazzino la quantita
degli articoli costituenti impiegata per la produzione.

Per poter creare una scheda di produzione, € necessario prima creare un articolo di produzione.

Creare l'articolo di produzione (es. Biscotto, inserire tipologia produzione). Specificare nella distinta base gli
articoli costituenti (caricati in precedenza come articoli semplici e specificando le relative quantita impiegate
per la produzione).

[ ARCHIVIO ARTICOLI |
Z R ‘@* g 5 .H’ pl’ s o = 3 Ay . &y e m

Nuovo  Duplica  Modifica  Elimina Storico | Inventaio Sottoscorta | Movimenti Costifricavi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Importa Esporta Stampa Uscita

\

Raggiuppa
biscott Cartella Articolo

* $» Barcode Codice SCHEDA ARTICOLO Giacenza Scelta manuale

8000000101 = H @ :

per Fomitore

per VA

Tiplogia | &% Produzione v | | Codice |0109 | [Bacode [8000000101099 | per Provvigione

[ Descizone || EIEEEmIY ‘ per Scallale

per Reparto

Visualizza

| Prezzi lvati

I Distinta Base ‘ Prezzi Scontati

con Giacenza
ELENCO ARTICOLI COSTITUENTI [ ARCHIVIO ARTICOLI s

Codice [Descrizione [Scaitde [0 [~| <=1 [,/ cogee Descrions 4 ¥ Prezzo i

0101 SACCO FARINA 0,002 Acq Disporibii

0102 SACCO ZUCCHERD 1 /"' 2 sace” o Tutti

0101 SACCO FARINA 10,00
¥ Ricerca Estess
Q | me saccozuccreno 2000

Selezione
ﬁ)

85 Seleziona Tuti
B5 Deselez. Tutt
2] Invert Selezione
Codici Aemativi

- Ricerca

/- Adticoli

X [¥] (Descrizione LIKE sacc’) |Personalzza.f

All'interno della scheda di produzione (es. 100 biscotti) & possibile inserire scadenza, lotto di produzione,

nonché stampare la scheda di produzione. Viene calcolato il costo del prodotto finale sulla base del costo
degli articoli costituenti.
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Premendo il tasto “Nuova” & possibile creare una nuova scheda di produzione.
Cliccando il tasto “Modifica” & possibile modificare una scheda di produzione.

Cliccando il tasto “Elimina” € possibile eliminare una scheda di produzione.

| % Schede Produzioni e
ARCHIVIO PRODUZIONI
F s K K.=2. @
Muova Modifica Elimina Esporta Stampa Uzcita  §
zcina un colonna da raggruppare qui Perioda
£ Articolo Ciata Numera M* Pezzi Costo Scadenza W* Latta Mote O Qualsias
(@) Anno cormrente
ﬂ Clicea gui per impostare un filtro
() Anna scarsa
(O Mese corents
() Mese scorso
(O Dal. al.
6.1.14 Importare un archivio articoli da una tabella Excel (tasto “Importa”)
| # MAESTRO - Pragramma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO ARTICOLI

R = 72

Movimenti  Costifricavi  Grafico Etichette  Catalogo

2

Produzione

3.8 LS.

Impl ta Esporta Stampa

0

Uscita

©

Storico

g g

Irventario  Sottoscorta

B =

MNuowo Duplica  Modifica  Elimina
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Cliccando sul tasto Importa sulla barra degli strumenti dall’archivio articoli si accede alla funzione
IMPORTAARTICOLI. Mediante questa funzione & possibile importare un’anagrafica articoli generata
conun’applicazione esterna a Maestro Gold (un foglio di lavoro Excel o un archivio di un altro
applicativo). Il file da importare deve essere in formato Excel per essere riconosciuto dal programma.

2
ARCHIVIO ARTICOLI
2\ oy / | 11 Z 1 A i ~ m
# 54 IQ_ g @ ﬂ:,p [ 1.‘!; lh = - o* ¥ . - -
Nuowa  Duplica  Modffica  Elimina Starico Inventario  Sottoscorts | Moviment  Costificavi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione Importa Esporta Stampa Uscita
|mportazione anagrafica articoli da file Microsoft Excel X 5| Fessueea
IMPORTA ARTICOLI =) Uz
# (s Barcode Codice m Giacenza = Scelta manuale
e oo e e |
9800000100610 iy [ File Excel |E\Users\Dterie\Desktopharicoll 030513 45 Corc.. ) per Famkore
{3 8000000100634 0063 1 ) per A
{3 6000000100436 0043 (Fogis Eoe | Avicol 0305158 | e 4 ) per Prowvigine
Sk | 3000000100425 (2 Fl ‘FZ |Earcode Codice D escrizione Listire 1 Listing 2 ~ 3 D per Sealfale
{3 8000000100412 0041 Semplice 5000000000627 00B2 ARMADID ANTA DL 102479963 732 2 ) per Reparto
@ Semplcs 3000000100610 | 0061 ARMADIN ANTA St £3.319976 85
E000000100445 EHES Semplce BO000DTO0E34 | 0063 ARMADID PVC 76859963 543 -
’:} 8000000100450 0045 Semplice 2000000100436 0042 ASPIRACENERE oe.0e 484 4
Semplice 2000000100429 | 0042 ASPIRALIGUIDI 87.12 726 W V| Prezzi lvati
{5 8000000100344 0034 < 5 R
{3 8000000100931 0093 15
Abbina i Campi alls Colonne = con Giacenza
&5 8000000101076 0107 )
0 InArmivo
1 8000000101082 0108 @‘ Codice H v| |Plazznacq || v‘ | Listing 1 || v| - Disponitii
¢ 8000000100092 0009 O Bacoss | ~] [ 5cama | ][ tistino2 | ] 3 o Tuti
5 8000000100016 0004 O [ Descrizone ] [z seama | ]| tisno3 | ~| ] Ricerca Extesa
3 8000000100023 0002 [ Catenora_| Vo[ ][t | 80
Sel
3 8000000100047 0004 [ Satocateg. | <[ i | ] [ Lt | “] R
= Sel Tt
{5 8000000100030 0003 iz | W s <] [Tt | 7] E:. cleziona Tult
{5} 8000000100665 0066 5 85 Deselez Tut
[ Produtore | | [ scatamin | | [ 55 Vendita || ~| -
{5 8000000100641 0064 =
O codan | o] [ sacenea | ][ soatale ]
{5 8000000100672 0067 12 Codici Akemalivi
[P | V[ || |
{5 8000000100658 0065 2 » 5
/- Ricerca
{3 8000000100313 0031 ] campo obbligatorio . Pt
G 8000000100603 0050 ) campo per il controllo esistanza ad s
{3 8000000100061 0006
{3} 8000000100078 0007 6
{5 2nnNNNNANNNRE  ANAR CHIAVE FNRCHFTTA 2. nn 1133 1733 22 ITEMSI MARIIALL 12 7
MoK 1diTI0 b n kD - + |1 coorne T Riprisina | [T Veariazioni

Dalla finestra che si aprira, cliccando sul tasto Cerca... selezionare il file Excel navigando all’interno
delle risorse del computer. Una volta selezionato il file cliccare su Apri. Il file comparira nel campo Foglio
Excel. Cliccando su Apri comparira un’anteprima del foglio Excel selezionato. Nella sezione Abbina i
Campi alleColonne & necessario indicare a quale delle colonne predefinite di Maestro Gold abbinare le
colonne del fileExcel che si sta importando.

Dopo aver compiuto I'abbinamento cliccare sul tasto Importa. Comparira il messaggio “Azzerare
I'attualearchivio articoli?”. Rispondere “ Yes” se si desidera sovrascrivere completamente l'attuale
archivio con quelloche si sta importando. Rispondere “No” se si desidera aggiungere gli articoli
dell’archivio che si sta importando a quelli gia presenti.
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6.1.15 Esportare un archivio articoli (tasto “ Esporta”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO ARTICOLI

P 7z % O 5 F\:J; {'!s | | e 2 ?

MNugvo  Duplica  Modfica  Elimina Storico Inventario Sottoscorta | Movimenti Costificawi  Grafico Etichette  Catalogo | Produzione

A?vf:t' _’;' m

Importa Esporla Stampa Uscita

|

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente

dell’archivio articoli in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri o vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO
ARTICOLI, il programma esportera un file contenente solo I'elenco degli articoli che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare
il file, il formato nel quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su

“Salva”.

6.1.16 Stampare I’archivio articoli (tasto “ Stampa”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO ARTICOLI
Z 3% 'g'l_ @ @ |"_J|.s {f{l m J&A = ‘IE A§ . AG: .= . m

Nuovo Dupica Modfica Elmina | Stoica | Invenlaio Sottoscota | Movimeni Costificavi  Grafico | Etichete  Catslogo | Produzione

Importa Esporta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’archivio articoli. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul menu
a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima, impostare

il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazicne e Gestione del Magazzine

| ARCHIVIO ARTICOLI

% 7 %O & & K B W v | P

Muove  Duplics Modfica Elimina | Storico | Inventsrio Goboscomta | Movimenti Costificavi Grsfica | Etichette  Catslogo | Produzione

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna alla finestra ARCHIVIO.
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6.2 CLIENTI

&2 CLIENTI

Dal menu archivi, cliccando sul tasto “Clienti”, si accede allARCHIVIO CLIENTI, una tabella nella quale
sono elencati tutti i clienti inseriti in anagrafica e la relativa situazione contabile (Dare/Avere/Saldo) e nella
guale sono presenti gli strumenti per gestirli.

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO CLIENTI

Q Q wl % 4 | J il o vz} @ Ay i | m
& & A i [eE] K X =1 e = - ® - 2 -
MNuovo Modifica Elimina Scadenze Acconti Estr. Conto | Fatturats Movimenti  Vendite Girafica Etichette Mailing Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

FRagoruppa
- Cerca || Cancella
= Nessuno
* Codice Ragione Sociale/Nominativo Citta Prov. Telefono Pagamento Dare Avere Punteggio Seelta manuale
v W 0001 MARIO ROSSI ROMA R Rimessa diretta 517,54 121,04 517 per Citt
per Provincia
per Agerte

per Zona

per Pagamento

In questa tabella & opportuno notare che la colonna Dare riporta il totale fatturato per ciascun cliente, la
colonna Avere riporta il totale incassato fino a quel momento (tra acconti e pagamenti) da ciascun cliente, la
colonna Saldo riporta il totale ancora dovuto da ciascun cliente.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare i clienti in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, ragione
sociale, partita lva, citta, saldo). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, i clienti vengono
ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i clienti la cui colonna contiene la
parola o il valore digitato.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i clienti in base
all’elemento selezionato (Citta, Provincia, Agente, Zona, per Pagamento o per Listino), oppure € possibile
definire I'elemento in base al quale raggruppare i clienti selezionando “Scelta manuale” e trascinando
I'intestazione della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i clienti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati.

Le opzioni nella sezione “Visualizza Anteprima” a destra della tabella permettono di scegliere quali dettagli
visualizzare per ogni cliente. Se si seleziona una delle opzioni compare un simbolo + di fianco al codice
cliente, cliccandoci compariranno dello schede nelle quali sono visualizzati la scheda cliente con i dati
inseriti in anagrafica (Scheda), I'elenco delle fatture emesse per quel cliente (Vendite), e il grafico del totale
da incassare, il saldo e I'utile per ogni fattura (Grafico).

Il tasto Scala Punti Seslapunti consente di sottrarre i punti dalla fidelity card del cliente. Selezionando il
cliente del quale si vuole scalare il punteggio e cliccando sul tasto Scala Punti, compare una finestra nella
quale digitare il numero di punti che si vuole sottrarre.
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| pulsanti presenti nella barra degli strumenti in alto in questa pagina sono stati raggruppati per funzione.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| ARCHIVIO CLIENTI

\

& & & I 2 0B R = oz 8| F 8 .. @8

MNuova Muodifica Elimina Scadenze Acconti Estr. Conta Fattuiato  Movimenti  Yendite Grafico Etichette Mamr;g Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

Cominciando da sinistra troviamo:

| pulsanti di manutenzione dell’archivio clienti, e cioé che permettono di creare, modificare o
eliminare un cliente (Nuovo, Modifica, Elimina).

| pulsanti Fatturato, Movimenti e Grafico che consentono di visualizzare il fatturato relativo al cliente
selezionato, i movimenti di magazzino degli articoli da esso acquistati, e il grafico relativo alle fatture
emesse per esso.

| pulsanti Scadenze, Acconti, Estr. Conto che ci consento di visualizzare le scadenze dei pagamenti
da ricevere dai clienti, gli acconti ricevuti e I'estratto conto del cliente selezionato nell'intervallo di
tempo voluto.

Il pulsante Etichette che da accesso alla finestra per la stampa delle etichette clienti.

Il pulsante Mailing consente di inviare Informazioni commerciali ai propri clienti tramite e-mail con la
possibilita di inserire un file allegato.

Infine troviamo i pulsanti di importazione, esportazione e stampa della lista visualizzata (Importa,
Esporta, Stampa) ed il pulsante per uscire dalla finestra ARCHIVIO CLIENTI e tornare nella
paginaARCHIVIO (Uscita).

6.2.1 Inserire un Nuovo Cliente (tasto “ Nuovo”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino
| ARCHIVIO CLIENTI
L &% & Ui WM R Wy @ 3 8.2 @

]
o et ~J
Nuowa Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Estr. Conto | Fatturato  Movimenti  Vendite Grafico Etichette Mailing Fattura Imparta Esporta Stampa Uscita

X

\

Per inserire un nuovo cliente nell’archivio clienti cliccare sul tasto “Nuovo” della barra degli strumenti. Si
aprira la finestra SCHEDA CLIENTE. Da questa finestra & possibile inserire tutti i dati anagrafici e fiscali
relativi al cliente:

Modifica Cliente

SCHEDA CLIENTE

g E;Iva Annila
Fagione | MARID ROSS! | Codice
Saciale H ||u121 ‘

[JEnte Pubblice

| Dati Anagrafici [fEREFEIsE Fattura Elettr.

Indirizzo

[ Via/Pzza || | [car ] RE

| | [Reee] &
disaliiva elenco

Contatti

[ Tetefono | | [ celuiare | | [Fa | |

[Cewal | [ [wee] &

Fiappresentanza

@ x

NOTE Destinazioni
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Ragione Sociale: In queste due righe inserire il nominativo o la ragione sociale del cliente che si
stainserendo. Il programma attribuisce in maniera progressiva un codice (o0 N. Carta se € abilitata la
gestione fidelity card). Se si utilizza una propria codifica per i clienti cancellare quello proposto ed
inserire il proprio. Se si clicca sul tasto Codice il programma generera automaticamente un nuovo
codice per il cliente.

Sezione Dati Anagrafici.

In questa sezione vanno inseriti tutti i dati essenziali per una classificazione del cliente e per la sua
fatturazione, ma che non rientrano nella contabilita vera e propria.

Indirizzo: inserire i dati relativi alla sede del cliente. Digitare [Iindirizzo nel campo
relativo.Posizionandosi nel campo Citta e iniziando a digitare le prime lettere della citta voluta,
compariranno le citta il cui nome inizia per le lettere digitate. Selezionare la citta desiderata e
automaticamente compariranno anche il C.A.P. e la provincia. E possibile disattivare I'elenco
automatico e inserire manualmente una citta selezionando I'opzione disattiva elenco.

Contatti: inserire i dati relativi ai recapiti telefonici o internet del cliente. Digitare numero ditelefono,
cellulare, fax nei campi relativi. Nel campo E-Mail digitare l'indirizzo e-mail del cliente. Cliccando sul
tasto adiacente sara possibile inviare automaticamente una mail all'indirizzo indicato. Nel campo
WERB digitare I'eventuale indirizzo internet del sito del cliente. Cliccando sul tasto adiacente si aprira
automaticamente il vostro browser alla pagina indicata.

Rappresentanza: inserire i dati relativi allagente che raccoglie gli ordini per quel cliente.
Selezionarela zona e I'agente dall’elenco scegliendoli tra quelli precedentemente inseriti. Se I'agente
non e tra quelli precedentemente inseriti in anagrafica & possibile inserirne uno nuovo cliccando sul
tasto Nuovo Agente. Assegnando una zona e un agente al cliente sara possibile,
successivamente,effettuare un calcolo automatico delle provvigioni spettanti all’agente.

Sezione Dati Fiscali.

In questa sezione vanno inseriti tutti i dati necessari alla generazione dei documenti di vendita e alla
gestione dei pagamenti del cliente.

Modifica Cliente

SCHEDA CLIENTE

" 4

Ll

H @

Salva Annulla

Rogionz | MARIO ROSS

‘ Codice

Sociale H

| |mz1 |

Fatturazions

[ Ente Pubblico

Dati Anagrafici | Dati Fiscali | Fattura Eletir.

‘ Pattita [va "

| | Codice Fiscals H

[(Usalisino [T | [Scortox

|| [peseincasso |

| [Smmapame] |

o0,
Contabilta

[ Banea | | [1gen] |
@ ]

NOTE

Destinazioni
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Fatturazione: inserire i dati che saranno necessari nella generazione della fattura di vendita
alcliente. Digitare la partita iva e/o il codice fiscale del cliente, Associare al cliente un particolare
listino prezzi per gli articoli, una percentuale di sconto, spese fisse di incasso o di trasporto, se
previste. E’ possibile indicare l'aliquota iva da applicare, scegliendola dall’elenco o creandone
una nuova. E’ anche possibile indicare I'eventuale Fido di cui gode il cliente.

Contabilita: inserire i dati relativi ai pagamenti effettuati dal cliente. Digitare la banca utilizzatadal

cliente, il suo codice IBAN, la tipologia di pagamento solitamente utilizzata, 'eventuale somma
dovuta iniziale.

Nella sezione NOTE ¢ possibile digitare delle annotazioni utili da associare al cliente.

Nella sezione Destinazioni € possibile inserire eventuali destinazioni alternative alle quali inviare la merce se
diverse dalla sede del cliente, creandole con I'apposito tasto e inserendole in elenco.

Dopo aver inserito tutti i dati che si desiderano, cliccare sul tasto “Salva” per rendere effettivo I'inserimento
del cliente in anagrafica. Altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” e la finestra verra chiusa senza salvare le
modifiche apportate. | campi Ragione Sociale e Codice sono obbligatori. Quindi il salvataggio e I'inserimento
in archivio, del cliente & possibile solo se sono stati compilati questi due campi.

Modifica Cliente

SCHEDA CLIENTE

? b

- Salva Annulla

Ragions | MARIO ROSS| | Codice
Sociale " ||mm |

[] Ente Pubblico

Warie

al al’
Solvibita - & - | [
oF;

Stampa i prezai sui ODT

Nella sezione Varie € possibile inserire la Tipologia del cliente (privato, ecc) , o se appartiene ad un Gruppo,

la Solvibilita (Buona, ottima, regolare, scarsa o eventuali Avvisi sulla vendita (Non accettare assegni, Puoi
fare credito)).

Nella sezione Fattura Elettronica :

Modifica Cliente

\ SCHEDA CLIENTE |

5 H D

L Salva Annulla

Ragione | MARIO ROSEI | Codice
Socile | Hum |

[ Ente Pubblico

Dati Anagrafici | Dati Fiscali ‘ Fattura Elettr. |

Fattura Elettronica

[ Cadice Destratario || | [1oPase T |

[ casetapec ||
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Se viene inserita la spunta in Ente Pubblico, 'anagrafica sara impostata come Ente Pubblico e sara generata
una fattura elettronica valida per gli invii alla Pubblica Amministrazione. Nella sezione Fattura Elettronica
sara possibile inserire il Codice Destinatario del cliente (se € un privato che non ha codice univoco vanno
inseriti i sette zeri 0000000), se ha un indirizzo di posta elettronica certificata deve essere compilato il campo
Casella PEC. Il campo ID Paese &€ molto importante per i clienti esteri. In questo caso I'anagrafica dei clienti
esteri deve essere compilata rispettando i seguenti parametri:

- indicare un CAP di 5 cifre (se non ne siete in possesso e se € composto da un numero minore 0 maggiore
di cifre, usare 00000)

- nella partita iva devono essere presenti solo 11 numeri, oppure si puo inserire la VAT o il codice fiscale del
cliente (suggeriamo di inserire 11 volte il numero 9)

- il campo Codice Fiscale deve rimanere vuoto
- nel campo ID PAESE deve essere indicata la sigla identificativa della nazione del cliente
- devono essere presenti due lettere nel campo Provincia

- il codice univoco deve essere costituito da 7 volte X (XXXXXXX).

6.2.2 Modificare una Scheda Cliente (tasto “ Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO CLIENTI |
L & & 3w b W R W 8 R 3 K. > @

Nuowvo Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Estr Conto | Fattwrato  Movimenti  Vendite Grafico Etichette Mailing Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare una scheda cliente gia presente nell’Archivio Clienti selezionare dall’elenco il cliente che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra “SCHEDA
CLIENTE”. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato inserito il cliente in
anagrafica. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO CLIENTI.

‘E possibile accedere alla finestra “SCHEDA CLIENTE” anche facendo semplicemente doppio-click
dall’elenco dei clienti in archivio sul cliente che si intende modificare.

6.2.3 Eliminare un Cliente (tasto “ Elimina”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO CLIENTI |
L & & By 0 RN W g 8.2 @

MNuovo Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Estr. Conto | Fattwate  Movimenti  Vendite Grafico Etichette Mailing Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

Per eliminare un cliente gia presente nell’Archivio Clienti selezionare dall’elenco il cliente che si desidera
eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di conferma,
rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Se, per il cliente che si sta eliminando, sono
presenti dei documenti di vendita, comparira un ulteriore messaggio di avviso che lo segnala. Se si desidera
procedere comunque con I'eliminazione rispondere “Yes”.

Attenzione! Una volta eliminato un cliente non e piu possibile recuperarlo né visualizzare i suoi
movimenticontabili.
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6.2.4 Visualizzare il Fatturato per ogni cliente (tasto “ Fatturato”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO CLIENTI |
L & & W [ RN Wy (. 3 8. > @

i

Nuowvo Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Estr Conto | Fattwrato  Movimenti  Vendite Grafico Etichette Mailing Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

L]

Per visualizzare il fatturato relativo ad un cliente selezionare il cliente e cliccare sul tasto “Fatturato”. Si
aprira la finestra FATTURATO CLIENTE. In questa finestra & riportato I'elenco delle fatture emesse per quel
cliente con le informazioni relative al loro pagamento.

Elenco rate dei pagamenti

FATTURATO CLIENTE |
2 .= . @

Esporta Stampa Uscita

MARIO ROSSI Fatids
() Qualsiasi
& Documento DataDoc ¥ Mum Do Imponibie 1A Toldle  Pagamento MocaitaPag.  Sado% | S
nno corrente;
% [ Falurs Inmedista 170502018 3 4221 929 515 Fimessa dicta S ala Cansagna P—
% [ Falurs Inmediata 020542018 2 B 125¢ 6354 Fimessa dicha S ala Cansagna @ e

() Mese scarso
O Dal. al

[ Fattura 24/04/2019 1 56 1232 B8.32 Rimessa diretta Z alla Consegna RIS

% %3 Nota Accredita 2470472019 1 6 1232 -B8.32 Rimessa Dirstta e alla Conseana

B

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione !
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare le fatture in base alla colonna desiderata (ad esempio data, importo,
saldo, modalita di pagamento, agente, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, le fatture
vengono ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

La colonna Documento riporta la tipologia di documento emesso al momento della vendita (fattura

differita o fattura immediata).
La colonna Data Doc. riporta la data di emissione del documento di vendita.
La colonna Num. Doc. riporta il numero della fattura emessa.

La colonna P.lva riporta la partita iva del cliente per il quale & stata emessa la fattura.
La colonna Imponibile riporta il valore dell’imponibile riportato in fattura.

La colonna IVA riporta il valore dell'imposta della fattura.

La colonna Totale riporta I'importo totale della fattura.

La colonna Pagamento riporta il mezzo mediante il quale il cliente paghera la fattura.

La colonna Modalita Pag. riporta la tipologia di pagamento adottata (rateizzato, alla consegna, con
acconto).

La colonna Utile riporta I'utile realizzato per la vendita.

La colonna Prowvig. riporta I'eventuale ammontare della provvigione spettante all’agente.
La colonna Saldo % riporta la percentuale dell'importo totale fino a quel momento saldata.
La colonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento saldata.

La colonna Rit. Acconto riporta 'ammontare della ritenuta d’acconto, ove prevista.
La colonna Spese Tr. riporta le eventuali spese di trasporto per I'invio della merce.
La colonna Agente riporta I'agente che ha effettuato la vendita.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento nella
visualizzazione del fatturato del cliente selezionato (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese
corrente,Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).
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Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i documenti di
fatturazione del cliente in base all’elemento selezionato (Documento, Pagamento, Suffisso, Agente), oppure

e possibile definire 'elemento in base al quale raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e
trascinando l'intestazione della colonna scelta nella zona soprastante.

Cliccando sul simbolo + di fianco ad ogni documento nella colonna Documento € possibile visualizzare i
dettagli della vendita. Se la fattura accompagna un DDT & possibile espandere ulteriormente il documento e
visualizzare i dettagli del DDT.

ATY )
'_I],g . =, ﬂ
Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la visualizzazione
del fatturato del cliente in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e cliccare su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
del fatturato del cliente. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul menu a
tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima, impostare il
formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO CLIENTI.

6.2.5 Visualizzare la movimentazione degli articoli (tasto “Movimenti”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO CLIENTI |
?_f.} ?f & H=l- 'J} ] ." HL [J.I = o *] j- sy . — UJ

Nuova Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Estr Conto | Fatturato Mil nti Vendie Grafico Elichette Ma\li;w-g Fattura Impota  Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Movimenti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra
MOVIMENTAZIONEARTICOLI. E la stessa finestra alla quale si accede dall’archivio articoli. Selezionando
un cliente e cliccandosul tasto Movimenti la finestra visualizzera subito i movimenti di vendita degli articoli
per il cliente selezionato.

0 ONE ARTICO
MOVIMENTAZIONE ARTICOLI
(2] x
Stoico Espota | Uscha
= — = + Qualsiasi
£ Codice Desciizione. Categoria Uliimo Prezzo Quaniita
B Anno corente
» TR E3405004 4NASTRI ADESIVI RIFLETTENTI SICUREZZA 7.1700 1 Aoy
AIM REG2184EU A0 DISPLAY CARTOGRAFICO 5 ELETTRONICA/STRUMENTAZIONI 7080000 1 Mese corente
NR 43107 ACCESSORID CAPOTE BASETTAB.CO  ACCESSORI DI COPERTA 07400 1 Mo e
BM 010401 ACOUA NOVA ML100 OLI/COLLANTIAVERNICI 67500 1
DSG 1822 ALZAPAGLIOLO 36%44 INOX ACCESSORI DI COPERTA 17500 4 Dal 8l
TR D1610000 ANTIDERAPANTE 100MM ACCESSORI DI COPERTA 19167 2p
1D 2712002 ATTACCO PARABORDO ACCESSORI DI COPERTA 40833 L [t
DSG 34216 BASE 25 CIECA PER TIENTIBENE ACCESSORI DI COPERTA 101887 2| | O Aoqust
DSG HO207A BASE TONDA 224 30 GRADI ACCESSORI DI COPERTA 53333 1 .
TR N5801004 BOTTONI MASCHIO INOXX ACCESSORI DI COPERTA 01667 oSy
CAPPOTTINE O Clienti
DSG 41306 CATENA 6MM GENOVESE INOX 316 DRMEGGIQ/ANCORAGGID 103333 2
TR L5774580 FANALE BIANCO POPPA STELLA ELETTRICITA' 108333 3 Orifaa
POLARE
TR L5774550 FANALE VERDE STELLA POLARE ELETTRICITA' 108333 1
AD 130087 INTERRUTTORE GALL. RULE 35 SANITARI/IDRAULICA 285000 1
RD 130821 POMPA RULE 150012V SANITARI/DRAULICA 802917 1
MT 5814810 PORTACHIAVE A1 BIANCO OGGETTISTICA 24167 2
BM 010321 AUSTKG.1 OLI/COLLANTIAVERNICI 11,2500 1
NR 44914 SOTTOVITE PICCOLD CONC/TESTAA  FERRAMENTA 00360 100
SCATTOB.CO
MT 1950007 TERGICRISTALLI 12/ ACCESSORI DI COPERTA 378333 2
SCTIOND TRECCIA 10POLTN C/SPIA ORMEGGI0/ANCORAGGID 23999 1592
MR 13208222 TROMBA ABS CROMATA 12V ELETTRICITA' 23833 1
SN 7982:4.2°16 VITE 4.2¢16 TPS AUTOFIL A4 00397 3,
22 voci [ 2192
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In questa finestra vengono comungue elencati tutti gli articoli che sono stati interessati da movimenti di
magazzino (Acquisti, Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori), quindi tutti gli articoli che sono stati inseriti
almeno una volta in un documento di carico o di scarico.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Quindi e possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, descrizione,
categoria, prezzo, fornitore, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, gli articoli vengono
ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Categoria, Fornitore compare il tasto di accesso
all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando quelli che si
desidera visualizzare.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle quantita acquistate, vendute o ordinate, i totali
degli importi, degli utili e delle quantita evase.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei movimenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di movimento che desidera visualizzare
(Acquisti,Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori)

Se viene selezionato Acquisti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito
movimenti di carico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il
codice dell’articolo (colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la
categoria alla quale appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale € stato acquistato (colonna
Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda
articolo(colonna Prezzo Acquisto), il prezzo al quale & stato acquistato I'articolo I'ultima volta
(colonna Ultimo Prezzo), quanti articoli sono stati acquistati (colonna Quantita ) ed il totale
dell'importo pagatoper l'articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Fornitore € possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi
ad un determinato fornitore.

Se viene selezionato Vendite verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito
movimenti di scarico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il
codice dellarticolo (colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la
categoria alla quale appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna
Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda
articolo(colonna Prezzo Acquisto), il prezzo al quale ¢ stato venduto I'articolo 'ultima volta (colonna
UltimoPrezzo), quanti articoli sono stati acquistati (colonna Quantita ), il totale dellimporto incassato
perl’articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo), il totale dell'utile realizzato per la vendita
di quell’articolo in base alle quantita (colonna Utile). Dal menu a tendina in corrispondenza del
campo Cliente & possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato
cliente.

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si
ricevuto un ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per
ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna
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Codice), il nome e la descrizione dellarticolo (colonna Descrizione), la categoria alla
gualeappartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna Fornitore), il
valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo (colonna
PrezzoAcquisto), il prezzo al quale € stato venduto I'articolo I'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo),
quantiarticoli sono stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli contenuti negli
ordini sono stati consegnati (colonna Quantita Evasa ) e il totale dell’importo incassato per I'articolo
in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
Cliente e possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si &
inviato un ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per ogni
articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna
Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la categoria alla qualeappartiene
(colonna Categoria), il fornitore dal quale € stato acquistato (colonna Fornitore), il valore del prezzo
d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo (colonna PrezzoAcquisto), il
prezzo al quale € stato acquistato I'articolo I'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo), quantiarticoli sono
stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli contenuti negli ordini sono stati
ricevuti (colonna Quantita Evasa ) e il totale dell'importo pagato per I'articolo in base alle quantita
(colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore € possibile
scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato fornitore.

Cliccando sul tasto “Storico” in alto a sinistra sulla barra degli strumenti & possibile visualizzare lo
storico dei movimenti dell’articolo selezionato.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la
visualizzazione della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la
posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’lARCHIVIO CLIENTI.

6.2.6 Visualizzare il grafico del fatturato per cliente (tasto “ Grafico”)

4 MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x
ARCHIVIO CLIENTI

Qg & “)' r‘J" = il ﬂ‘.l; [ :‘éi h (=] i [ % @ - o -~ m

Modfica  Elimina | Scadenze  Acconti  EstiConto | Fatturato  Movimenti  Vendite Gricn Etichette  Maiing | Fattura Imports  Esparta Stampa Uscita

Selezionando un cliente dall’elenco e cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla

finestra GRAFICO DI FATTURAZIONE. In questa finestra € possibile avere una visualizzazione grafica

dell’andamento delle vendite effettuate per il cliente selezionato.

Corca | Cancela

Fastura (EURD:

® Fatura

Ficeade

Entambe

Totse 6954
GEN  FEB  MAR AP WAS 0N LUG AG0 4E
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‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare I'andamento
annuale o mensile delle vendite. Se si sceglie di visualizzare 'andamento annuale, il grafico riporta i totali
per ogni mese. Invece, selezionando 'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e, selezionando il
mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

‘E possibile scegliere se visualizzare il grafico dei totali fatturati, incassati o dell’utile totale realizzato ed &
possibile scegliere se far riferimento solo alle fatture, solo alle ricevute o ad entrambe.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare il grafico visualizzato.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’lARCHIVIO CLIENTI.

6.2.7 Visualizzare lo stato dei pagamenti per cliente (tasto “ Scadenze”)

4 MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

- =
Stampa

%

Molica

&

Nuovo

ARCHIVIO CLIENTI |
& T D 0w

EeS Fo
5 ® = m
Elimina Scadenze Acconti  Est. Conto Fatturato  Mavimenti

[:‘J,; Me [ ] [
Importa  Ezporta Uscita

Vendite Grafico Etichette Mailing Fattura
Selezionando un cliente dall’elenco e cliccando sul tasto “Scadenze” sulla barra degli strumenti, si accede
alla finestra SCADENZE PAGAMENTI. In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per
il cliente selezionato.

@

]

Elenco rate dei pagamenti

[ ]

SCADENZE PAGAMENTI

Hug

/-'#: =)

Pagamento Promemaria

+ (@ Ragione Sociale

¢+ @ wmarOROSSI

i

Sollecito

Tipo Documento

® i
Data Doc. Doc. Rata Data Rata  Entrata

Uscita

Pag.

(5]

Note

Lo

Esparta

- -
Stampa

Feriodo

Qualsiasi

i

Uscita

cita

£ Anno conente

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione !
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i pagamenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Quindi & possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio tipo di documento,
data, importo, modalita di pagamento, agente, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, i
pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.

Spostandosi con il mouse sullintestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data
Rata,Pagamento, Agente, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal
guale épossibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme dovute dal cliente per ogni documento di pagamento.
Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi dovute al cliente (ad esempio se € anche un
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fornitore). Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che il pagamento
e stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati e il totale delle entrate.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare
(Entrate,Uscite o Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi o
solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione
della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare 0 meno i pagamenti
contenuti allinterno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.

+

&
Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento Pe=menia | sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.

Gesticne delle DatefRate del Pagamento X

GESTIONE PAGAMENTO |

Documento | Fattura Vendita H
Salva Annulla

Estremi Documento
Numero 4 Data | 17/05/2019 Tatale 71,98
Clente | MARIO ROSSI

Fagamento | Rimessa diretta Acconto 1]

Azsegnazione suwtomatica delle Date e Impori

|Hata N‘| Data ‘ Imparta ‘ Addebita ‘ Saldats ‘ Mate |

1 [fmres @ 7198 [Cassa | O | |

Da questa finestra & possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed & possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella metd inferiore della finestra, infatti, € possibile impostare la data di
pagamento della rata, dove deve essere effettuato I'addebito, se & stata saldata o meno ed eventuali
annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.
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si accede alla finestra PROMEMORIA.

PROMEMORIA

Data |17/05/2019 |

Tipolegia | INCASSO - ﬁ

Descrizione

k=

Salva

Riconenza | [%] Singolo Eventa | =

[JEvaso

Annulla

Incasso el Faltura lmm, N° 4 del 17/05/2019 Imparto 71,98
[MRID ROSSI]

remem. sUlla barra degli strumenti,

In questa finestra € possibile visualizzare un promemoria che fa riferimento al pagamento selezionato e nel
guale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da ricevere. La data, la tipologia e il testo del
promemoria € modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, € possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FORNITORI.

6.2.8 Visualizzare gli Acconti ricevuti dal cliente (tasto “ Acconti”)

1_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO CLIENTI

| P

L %

Nuwvo  Modfica  Elmina Scadenze  Acconti  Estr. Conta

1

b & W 5

Fatturate  Movimenti  Vendite Grafico Etichette  Mailing

‘}‘ﬁv";vm

Importa  Esporta Stampa Uscita

Selezionando un cliente dall’elenco e cliccando sul tasto “Acconti” sulla barra degli strumenti, si accede alla

finestra ACCONTI CLIENTI.
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Archivio Acconti

ACCONTI CLIENTI

Clierte  MARID AOSSI Saido 0.00 =
Stampa Uscita
Vendite Effettuate Acconti ricevuti
£ Documenta BS[; Mum. Doc. Totale Saldato % £ Commento Data Acconto Conta
= Clicza qui per impostare un filio = Clices qui per impastare un filtra
}|Fattura Immediata 02/05/2M9 2 6354 Acconto su Fattura Imm. N* 2 02/05/2019 £954 Cassa
Fattura Immediata 17/06/2019 3 51,50 ¥ Acconto su Fattura lmm, N7 3 17/05/2019 51.50 Cassa

In questa finestra sono elencati i documenti di vendita emessi verso il cliente con tipo di pagamento
“Acconti” e gli acconti registrati per tale cliente.

In alto € riportato il nominativo o la ragione sociale del cliente e di fianco la somma da saldare.

Nella parte sinistra della finestra sono elencati i documenti di vendita emessi per il cliente. In particolare,
nella colonna Totale € riportato il totale del valore del documento di vendita, nella colonna Saldato % é
riportata la percentuale fino a quel momento saldata rispetto al totale, nella colonna Saldato € riportata la
somma fino a quel momento versata dal cliente con gli acconti.

Nella parte destra della finestra & riportato I'’elenco degli acconti ricevuti dal cliente fino a quel momento. In
questo elenco sono riportati sia gli acconti registrati al momento dell’emissione della fattura di vendita, sia
quelli ricevuti successivamente.

Per inserire in elenco un nuovo acconto cliccare sul tasto Nuovo | %= in basso. Nella finestra
PAGAMENTO che apparira digitare la descrizione del pagamento (ad esempio il numero del documento di
vendita al quale fa riferimento), selezionare la data di incasso, digitare I'importo e la modalita di incasso
(cassa o banca). Per inserire I'acconto in elenco e far si che venga conteggiato nel saldo rimanente premere
il tasto Salva. Altrimenti premere annulla per tornare alla finestra ACCONTI CLIENTI.

Per modificare un acconto precedentemente inserito, selezionarlo dall’elenco e cliccare sul tasto Modifica. Si
aprira la finestra pagamento nella quale apportare le modifiche desiderate e poi cliccare sul tasto Salva.

Per eliminare un acconto dall’elenco, selezionarlo e cliccare sul tasto Elimina. Rispondere Si alla domanda
di conferma e I'acconto verra eliminato dall’elenco e il suo importo sottratto al conteggio del saldo.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare I'elenco degli acconti e dei
documenti di vendita a partire dalla data desiderata.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO CLIENTI.

6.2.9 Visualizzare e stampare I’Estratto Conto per cliente (tasto “ Estr. Conto”)

1_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino - x

\ ARCHIVIO CLIENTI

L & & Uy Ul R = v e 4 5.2 @

Nuovo Modfica Elimina Scadenze  Acconti  Estr Conto | Fattwrate  Mowimenti  Vendite Grafico Etichette: Mailing Fattura Importa  Esporta Stampa Uscita

Selezionando un cliente dall’elenco e cliccando sul tasto “Estr. Conto” sulla barra degli strumenti compare
una piccola finestra nella quale definire il periodo di riferimento del’lESTRATTO CONTO relativo al cliente
selezionato.
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| ESTRATTO CONTO |

| DAL |u1,f01f2019 @|

| AL |1?,fn5f2019 g|

x B =

Encel Anteprima Stampa Anrwilla

Definire le date di inizio e di fine del periodo da considerare cliccando sul tasto in corrispondenza dei campi
DAL e AL e selezionandole dal piccolo calendario che appare oppure digitandole manualmente.
llprogramma preparera un report di stampa nel quale sono riportati i movimenti contabili relativi al cliente
selezionato in riferimento al periodo indicato.

Cliccando sul tasto Anteprima viene visualizzata un’anteprima della stampa dell’estratto conto.

Cliccando sul tasto Stampa & possibile stampare I'estratto conto.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra ARCHIVIO CLIENTI.

6.2.10 Stampare le etichette dei clienti (tasto “ Etichette”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| ARCHIVIO CLIENTI

& & & W [ DR R W &R R

Muavo Modifica Elimina Scadenze  Acconti Estr Conto | Fattwalo  Movimenti Vendite Grafico Etichette Malhr;g Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Etichette” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra STAMPA ETICHETTE. In
guesta finestra & possibile generare ed effettuare una stampa di etichette nelle quali vengano riportate le
informazioni relative ai clienti.

STAMPA ETICHETTE

Font

ADRIATICA SERRAMENTISRL.
ALFONSO CLAUDIO

ALICINO GIUSEPPE

ALLOGGIO GIOACCHINO
AMENDOLAGINE MICHELE
AMENDONI GIANCARLO
AMENDUNI ALESSANDRO

BARI
BARI
BARI
BARI
TERLIZZI
BARI
BARI

BA
BA
BA
BA
BA
BA
BA

= = = Dirm, :
g = Numero [1g A1)  Numero [4 (&1 =] ey =
[Jusa Etichettatrice | g [10%1] £t |4 i) Intetinea (S T Adal vl [=@ ot s
I XK Azera
Ragione Sociale/Nominativo |cita | PR|Quantits |4
MABBADESSA FRANCESCO BITONTO BA 1
_|ABBATICCHIO ROBERTO 1
_|ABBINANTE FRANCESCO SANTO SPIRITO BA 1
ABBINANTE NICOLA CARBONARA BA
_|ACCETTURA NICOLA BARI BA
_|ACHILLE NicOLA PALESE BA
_|ACITO LEONARDO ADELFIA CANNETO BA
_|ACQUAFREDDA GIUSEPPE BITONTO BA
_|AcauAvIvA EMANUELE BARI BA
ADRIANI DAMIANO BITONTO BA

Le etichette riportano il nominativo e I'indirizzo dei clienti. L'indirizzo che viene stampato € completo e
pertanto, I'etichetta, pud anche essere usata sulle buste per la corrispondenza verso i clienti.

In alto selezionare I'opzione Usa Etichettatrice se si usa una specifica stampante etichettatrice. Altrimenti
deselezionare l'opzione se si usa una normale stampante laser o getto d'inchiostro, eventualmente
utilizzando fogli adesivi formato A4.
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Se si sceglie di stampare con una normale stampante compariranno i campi in cui impostare i parametri di
stampa: impostare il numero di righe e di colonne di cui € composta la stampa delle etichette (ovvero di
guante etichette & composto il foglio sul quale state stampando), impostare lo spazio tra le righe e tra le
colonne, impostare il margine superiore e il margine sinistro. Se dopo una prova di stampa le etichette non
dovessero essere perfettamente posizionate, apportare degli aggiustamenti modificando queste
impostazioni. Se si sceglie di stampare con un’etichettatrice queste impostazioni non sono necessarie,
bisogna solo scegliere il font con il quale stampare e la dimensione del carattere.

La tabella sottostante mostra tutti i clienti in archivio. Si puo effettuare una ricerca utilizzando il campo di
input posizionato in corrispondenza della colonna Ragione Sociale/Nominativo. Digitando una parola o un
valore nel campo di input, verranno visualizzati i clienti la cui ragione sociale contiene la parola o il valore
digitato.

Per generare e stampare le etichette occorre posizionarsi nella colonna N° Etichette , in corrispondenza del
cliente del quale si desidera stampare le etichette, e digitare il numero di etichette desiderate per quel
cliente.

Cliccando sul tasto Azzera 2<% vengono azzerati tutti i quantitativi di etichette precedentemente inseriti.

Cliccando sul tasto Stampa si lancia la stampa delle etichette dei clienti per i quali & stato inserito un
guantitativo di etichette.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO CLIENTI.

6.2.11 Importare un archivio clienti in formato Excel (tasto “ Importa”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO CLIENTI

£t & & BV E OEND L @F R

U =]

Muove  Modiica  Elmina | Scadenze  Acconfi Est.Conlo | Fattwala Movimenti  ‘endte  Giaico | Elichette  Maiing | Fattura Importa Espots  Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Importa sulla barra degli strumenti dall’archivio clienti si accede alla funzione
IMPORTACLIENTI.
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Impertazione anagrafica articeli da file Microsoft Bxcel X

IMPORTA CLIENTI

Uscita
[ File Excel [JE:Aeriasoit\Geldvrchivio! Client_ 08051 5.5 Corca
Foglo Ecel || Client_0B05135 ~ api
Fl | Codice |cits Pravit Telefonn Pagamenta Ragione Sociale | &
0001 RO AiM Rimessa dietta  MARID AOSS]

-
< >
Abbina i Carpi alle Colonne

[ Rags0c. 17ros | e [ Povincs || o] [ Patia | v
[ Fag s0c. Ziiga | o] [ Teetono | ][ cod Fiscate | v
[ viaraz | V[ e | V[ e v
[ we Ve V][ Banca | ]
[ e ] NN Vo [oee ] v

] <]

[ Tipolga | Y] [ G | o[ e | v

%) campa obbligatorio

Mediante questa funzione € possibile importare un’anagrafica clienti generata con un’applicazione esterna a
Maestro Gold (un foglio di lavoro Excel o un archivio di un altro applicativo). Il file da importare deve essere
in formato Excel per essere riconosciuto dal programma.

Cliccando sul tasto Cerca... selezionare il file Excel navigando allinterno delle risorse del computer. Una
volta selezionato il file cliccare su Apri. Il file comparira nel campo Foglio Excel.
Cliccando su Apri comparira un’anteprima del foglio Excel selezionato. Nella sezione Abbina i Campi alle

Colonne & necessario indicare a quale delle colonne predefinite di Maestro Gold abbinare le colonne del file

Excel che si sta importando.

Dopo aver compiuto I'abbinamento cliccare sul tasto Importa. Comparira il messaggio “Azzerare
I'attualearchivio clienti?”. Rispondere “ Yes” se si desidera sovrascrivere completamente I'attuale archivio
con quelloche si sta importando. Rispondere “No” se si desidera aggiungere i clienti dell’archivio che si sta
importando a quelli gia presenti.

6.2.12 Esportare un archivio clienti (tasto “ Esporta”)

[u}
X

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina -

ARCHIVIO CLIENTI
%} ?g & _‘ln "} B .“ |‘3,J; i

T . B e R
s o 1 - 4 - -
MNuovo Muodifica Elimina Scadenze  Acconti Estr. Conto Fatturate  Movimenti  Yendite Grafico Etichette Mailing Fattuia Importa Esporta Stampa Uscita

i

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’archivio clienti in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO CLIENTI, il
programma esportera un file contenente solo I'elenco dei clienti che si & scelto di visualizzare in tal modo.
Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato nel quale si
desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.
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6.2.13 Stampare I’archivio clienti (tasto “ Stampa”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magszzina - X
\ ARCHIVIO CLIENTI |
% 3 3 o PR = oz = "
- I 4 LS T | e Ry & [E e (= - A
MNuovo Muodifica Elimina Scadenze  Acconti Estr. Conto Fatturato  Movimenti  Yendite Grafico Etichette Mailing Fattura Importa Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’archivio clienti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul menu
a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima, impostare
il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

% MAESTRO - Pragramma di Fatturazione e Gestione del Magazzina

[u]

x

‘ ARCHIVIO CLIENTI

ey

& & & B 0 R R 4 H

Nuovo Modifica Elimina Scadenze  Acconti Estr. Conto endite Grafico Elichette:

Fattwiato  tovimenti Mailing

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna alla finestra ARCHIVIO.

. 4y .

Fattuia Importa  Esporta

> @
- -
Stampa la
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6.3 FORNITORI

el FORNITORI
E

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Fornitori”, si accede allARCHIVIO FORNITORI, una tabella nella
guale sono elencati tutti i fornitori inseriti in anagrafica e la relativa situazione contabile (Dare/Avere/Saldo) e
nella quale sono presenti gli strumenti per gestirli.

4 MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x
= ) | a3 i
L & & B [ y A e
Nuovo Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Est Conto | Mavimeni  Grafico Importa Esporta Uscita
- Cerca Cancella Rlaggnipps
= Nessuno
#* Hagione Sociale Citta Partita lva Pagamento Dare Avere Saldo
Scelta manuale
» AMADORI 0,00 o.oo 0.00
per Citta
BARILLA 1.22 122 0.00
per Frovincia
COLOMED Fomiture 543540 543540 0.00
per Pagamento
ERIDANIA 0,00 0,00 0.00
GEMIOSOFT PASTICCERIA 0,00 0,00 0.00 | Ricerca Estesa

La colonna Dare riporta il totale versato fino a quel momento (tra acconti e pagamenti) a ciascun fornitore, la
colonna Avere riporta il totale a noi fatturato da ciascun fornitore, la colonna Saldo riporta il totale ancora
dovuto a ciascun fornitore.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella. Quindi & possibile ordinare i fornitori in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, ragione
sociale, partita Iva, citta, saldo). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, i fornitori vengono
ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i fornitori la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i fornitori in base
all’elemento selezionato (Citta, Provincia ), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale
raggruppare i fornitori selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna scelta nella
zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i fornitori

contenuti all'interno dei gruppi selezionati.

| pulsanti presenti nella barra degli strumenti in alto in questa pagina sono stati raggruppati per funzione.

Cominciando da sinistra troviamo:
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# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO FORNITORI
L &L & e B R 3 5 @

Muovo  Modifica  Elimina Scadenze  Acconti  Est.Conto | Movimeni  Grafico Imparta Espaita Uscita

| pulsanti di manutenzione dell’archivio fornitori, e cio& che permettono di creare, modificare o
eliminare un cliente (Nuovo , Modifica, Elimina).

| pulsanti Scadenze, Acconti, Estr. Conto che ci consentono di visualizzare le scadenze dei
pagamenti da effettuare ai fornitori, gli acconti versati e I'estratto conto del fornitore selezionato
nell’intervallo di tempo voluto.

| pulsanti Movimenti e Grafico che consentono di visualizzare i movimenti di magazzino degli articoli
acquistati presso il fornitore selezionato e il grafico relativo agli acquisti e ai pagamenti effettuati
presso il fornitore selezionato.

Infine troviamo i pulsanti di importazione, esportazione e stampa della lista visualizzata (Importa,
Esporta, Stampa) ed il pulsante per uscire dalla finestra ARCHIVIO FORNITORI e tornare
nellapagina ARCHIVIO (Uscita).

6.3.1 Inserire un Nuovo Fornitore (tasto “ Nuovo”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO FORNITORI |

& & & W ost N 3 & | @

o e
Muavo Modifica Elimina Scadenze  Acconti  Est Conto | Movimenti  Grafico Imparta Esparta Uscita

Per inserire un nuovo fornitore nell’archivio fornitori cliccare sul tasto “Nuovo” della barra degli strumenti. Si
aprira la finestra SCHEDA FORNITORE.

Nuovo Fornitore
SCHEDA FORNITORE
5]
Annula
Anagiafica
[Ran Sociae || |
[ ] T 1 E ]
cha | | & | Nazione -
[ disattiva elenco
Fatturazione
[Pattata || | [codice Fiscale | |
Contabiita
[ Banca | | [1man] |
Pagamento ‘ j & [Avere Inicidle
Contabita
[ Teierona || | [cetuiae | | [Cras | |
[ Emal | Jsa [wes ] &
w
5
z

Da questa finestra & possibile inserire tutti i dati anagrafici e fiscali relativi al fornitore: Ragione Sociale (il
programma attribuisce in maniera automatica e progressiva un codice), Indirizzo, Citta (selezionandola
dall’elenco oppure inserendola manualmente se l'elenco € stato disattivato in Preferenze), Prov., C.A.P.
(vengono inseriti in automatico se si seleziona la citta dall’elenco), Telefono, Cellulare, Fax, Partita
IVA,Codice Fiscale, Banca, tipologia di Pagamento solitamente usata per questo fornitore, ABI, CAB, e-mail,
eventuali somme di pagamenti che il fornitore deve avere e annotazioni particolari.
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Dopo aver inserito tutti i dati che si desiderano, cliccare sul tasto “Salva” per rendere effettivo I'inserimento
del fornitore in anagrafica. Altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” e la finestra verra chiusa senza salvare le
modifiche apportate. Il campo Ragione Sociale & obbligatorio.

6.3.2 Modificare una Scheda Fornitore (tasto “ Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO FORNITORI \
L 2 & A & L & @

Importa Esporta Uscita

Numwo  Modfica  Eimina | Scaderze  Accorfi  Est Conto | Movimenti  Grafico

1

Per modificare una scheda fornitore gia presente nell’Archivio Fornitori selezionare dall’elenco il fornitore che
si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra “SCHEDA
FORNITORE”. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato inserito il fornitore
in anagrafica. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO FORNITORI.

‘E possibile accedere alla finestra “SCHEDA FORNITORI” anche facendo semplicemente doppio-click
dall’elenco dei fornitori in archivio sul fornitore che si intende modificare.

6.3.3 Eliminare un Fornitore (tasto “ Elimina”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| ARCHIVIO FORNITORI |

2 &% & Wow 0w 3 & @

Imparta Esporta Uscita

Nuowo Mo::hflca Elimina Scadenze  Acconti Estr Conto Mw.m'em. Grafica

1

Per eliminare un fornitore gia presente nell’Archivio Fornitori selezionare dall’elenco il fornitore che si
desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I’eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminato un fornitore non €& piu possibile recuperarlo né visualizzare i suoi
movimenticontabili.

6.3.4 Visualizzare lo stato dei pagamenti per fornitore (tasto “ Scadenze”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina

| ARCHIVIO FORNITORI |

L & & B u . 3 4 @

Nuowo Modifica Elimina Tze Acconti - Estr. Conto Mw.m'em. Grafica Imparta Esporta Uscita

Selezionando un fornitore dall’elenco e cliccando sul tasto “Scadenze” sulla barra degli strumenti, si accede
alla finestra SCADENZE PAGAMENTI. In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per
il fornitore selezionato.
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Elenca rate dei pagamenti

SCADENZE PAGAMENTI

¥ =] i
P fe . =2 -
Pagamenta Promemaria Esporta Stampa Uscita
. . . N® N® Perindo
% (@ Ragione Socials Tipo Documento Data Doc. Doc. Rata Data Rata  Entrata Uscita Pag. Mote
. : Qualsiasi
¢+ @ BARLLA )

7 Anno corrente
» Q) BARLLA Fattura Acg. 30/04/2019 123 11 30/04/2019 1,22 Anno prossimo

Mese conente

Mesze ninssimn

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i fornitori la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Quindi & possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio ragione sociale, tipo di
documento, data, importo, modalita di pagamento, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna,
i pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data Rata,Pagamento
compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibileeffettuare un filtro
selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme a noi dovute dal fornitore (ad esempio se & anche un
cliente) per ogni documento di pagamento. Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi
dovute al fornitore. Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che il
pagamento e stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati, delle entrate e delle uscite.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare
(Entrate,Uscite o Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi o
solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure & possibile definire I'’elemento in
base al quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione
della colonna scelta nella zona soprastante.
Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i pagamenti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.
P
Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento panens | sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.
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Gestione delle Date/Rate del Pagamento X

GESTIONE PAGAMENTO

H ©

Documento | Fattura Acquisto Saiva Al
Estremi Documento
Humera 123 Data | 30/04/2019 Totale 1.22
Fomitare | BARILLA

Fagamenta| Rimessa diretta Asconta 1]

Aszsegnazione autoratica delle Date e Import

‘Hata N“| Dats ‘ |mporta | Addebita ‘ Saldats ‘ Mate |

1 [ooazns @ 122 [Cama | O | |

Da questa finestra € possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed € possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella meta inferiore della finestra, infatti, € possibile impostare la data di
pagamento della rata, dove deve essere effettuato I'addebito, se € stata saldata o meno ed eventuali

annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Promemoria ! Femem sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra PROMEMORIA.

PROMEMORIA

H ©

Salva Annulla

Data |(30/04/2019 | = Ricarrenza m Singolo Evento =

Tipolagia || PAGAMENTO ~ | & OEvasa
Diescrizione

Pagamenta rel. Fattura Acq. N* 123 del 3040472019 Importo 1.22

[BARILLA]

In questa finestra & possibile visualizzare un promemoria che fa riferimento al pagamento selezionato e nel
guale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da ricevere. La data, la tipologia e il testo del

promemoria & modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.
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BN

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della
visualizzazione delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti,
cliccando sulmenua tendina, & possibile scegli ere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare
un’anteprima, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla

stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO FORNITORI.

6.3.5 Visualizzare e stampare I’Estratto Conto per fornitore (tasto “ Estr. Conto”)

Q_ MAESTRO - Pregramma di Fatturazione e Gestiene del Magazzino

\ ARCHIVIO FORNITORI

& W ot B 3 5 @

Importa Esporta Uscita

2 2

Nuovo ~ Modfica  Elmina | Goadenze Acconti Esh Conto | Movimenti Grafico

Selezionando un fornitore dall’elenco e cliccando sul tasto “Estr. Conto” sulla barra degli strumenti compare
una piccola finestra nella quale definire il periodo di riferimento dellESTRATTO CONTO relativo al fornitore

selezionato.

| ESTRATTOCONTO |

‘ DAL |01;01,f2019 @|

‘ AL |1?;n552019 @|

4 =

Anteprima Stampa Annulla

Definire le date di inizio e di fine del periodo da considerare cliccando sul tasto in corrispondenza dei campi
DAL e AL e selezionandole dal piccolo calendario che appare oppure digitandole manualmente.
llprogramma preparera un report di stampa nel quale sono riportati i movimenti contabili relativi al fornitore
selezionato in riferimento al periodo indicato.

Cliccando sul tasto Stampa & possibile stampare I'estratto conto Comparira prima una finestra con
I'anteprima della stampa definita, da questa finestra & possibile lanciare la stampa cliccando sul tasto Print.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra ARCHIVIO FORNITORI.

6.3.6 Visualizzare la movimentazione degli articoli (tasto “Movimenti”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO FORNITORI |
L & & W ost LB 3 8@

Muovo  Modiica  Elimina Scadenze  Acconti  Estr Conto | Movimenti  Grafico Imparta Esporta Uscita

Cliccando sul tasto “Movimenti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra
MOVIMENTAZIONEARTICOLI.
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| ARCHIVIO FORNITORI

QE} MOVIMENTAZIONE ARTICOLI m
Nuowo MOVIMENTAZIONE ARTICOLI Ussita
(2, I
Storico Esporta Stampa Uscita

ez COLOMBD Fariture fietods, "

» AMADOR q
Qualsiasi

BARILLA - Cerca Cancella © Anno conente

COLOME Anno scoiso

# Codice Descrizione Categoria Ultimo Prezzo Quantité Tatale Importo ento
ERID&NIA Mese comente

» 00BZ ARMADIO ANTA DOPPIA ARREDAMENTO £0.00 1 E0.00
GEMIOSO Mese scorso Eicsa

o103 FARINA 1 KG ALIMENTARE 1.00 1 1.00 Dal. al

cia

WESPUCH

o4 ZUCCHERD 1KG ALIMENTARE 200 1 2,00 Wikl

O Acqusti
¥endite
Ordini Clienti

Oirdii Fomitori

Selezionando un fornitore e cliccando sul tasto Movimenti la finestra visualizzera subito i movimenti di
acquisto degli articoli per il fornitore selezionato. Inquesta finestra vengono comunque elencati tutti gli articoli
che sono stati interessati da movimenti di magazzino (Acquisti, Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori), cioe
tutti gli articoli che sono stati inseriti almeno una volta in un documento di carico o di scarico.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione |
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Quindi e possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, descrizione,
categoria, prezzo, fornitore, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, gli articoli vengono
ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Categoria, Fornitore compare il tasto di accesso
all’elenco degli elementi della colonna, dal quale € possibile effettuare un filtro selezionando quelli che si
desidera visualizzare.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle quantita acquistate, vendute o ordinate, i totali
degli importi, degli utili e delle quantita evase.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei movimenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di movimento che desidera visualizzare
(Acquisti,Vendite, Ordini Clienti, Ordini Fornitori)

Se viene selezionato Acquisti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito
movimenti di carico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il
codice dellarticolo (colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la
categoria alla quale appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna
Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda
articolo(colonna Prezzo Acquisto), il prezzo al quale e stato acquistato I'articolo I'ultima volta
(colonna Ultimo Prezzo), quanti articoli sono stati acquistati (colonna Quantitd ) ed il totale
dell'importo pagatoper l'articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Fornitore & possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi
ad un determinato fornitore.
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Se viene selezionato Vendite verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli che hanno subito
movimenti di scarico. Per ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il
codice dell’articolo (colonna Codice), il nome e la descrizione dell’articolo (colonna Descrizione), la
categoria alla quale appartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna
Fornitore), il valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda
articolo(colonna Prezzo Acquisto), il prezzo al quale & stato venduto I'articolo l'ultima volta (colonna
UltimoPrezzo), quanti articoli sono stati acquistati (colonna Quantita ), il totale dellimporto incassato
perl’articolo in base alle quantita (colonna Totale Importo), il totale dell’utile realizzato per la vendita
di quell’articolo in base alle quantita (colonna Utile). Dal menu a tendina in corrispondenza del
campo Cliente & possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato
cliente.

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si &
ricevuto un ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per
ogni articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna
Codice), il nome e la descrizione dell'articolo (colonna Descrizione), la categoria alla
gualeappartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna Fornitore), il
valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo (colonna
PrezzoAcquisto), il prezzo al quale & stato venduto I'articolo 'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo),
quantiarticoli sono stati ordinati (colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli contenuti negli
ordini sono stati consegnati (colonna Quantita Evasa ) e il totale dell'importo incassato per I'articolo
in base alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
Cliente e possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si
inviato un ordinativo. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Per ogni
articolo verra riportato il Barcode dell’articolo (colonna Barcode), il codice dell’articolo (colonna

Codice), il nome e la descrizione dellarticolo (colonna Descrizione), la categoria alla
qualeappartiene (colonna Categoria), il fornitore dal quale & stato acquistato (colonna Fornitore), il
valore del prezzo d’acquisto indicato al momento della creazione della scheda articolo (colonna
PrezzoAcquisto), il prezzo al quale & stato acquistato I'articolo I'ultima volta (colonna Ultimo Prezzo),
guantiarticoli sono stati ordinati ( colonna Quantita Ordinata ), quanti articoli di quelli contenuti negli
ordini sono stati ricevuti (colonna Quantita Evasa ) e il totale dell'importo pagato per I'articolo in base
alle quantita (colonna Totale Importo). Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore e
possibile scegliere di visualizzare solo i movimenti relativi ad un determinato fornitore.

Cliccando sul tasto “Storico” in alto a sinistra sulla barra degli strumenti & possibile visualizzare lo storico dei
movimenti dell’articolo selezionato.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FORNITORI.

6.3.7 Visualizzare il grafico dei carichi per fornitore (tasto “ Grafico”)

* MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO FORNITORI |
QE} Qf & j_.‘)! A-Jr B F:: !) L} A‘? .ﬁ: m

Mugva Modifica Elimina Soadenze  Acconti  Estr Conta | Maovimert  Grafica Importa Esporta Uscita

1
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Selezionando un fornitore dall’elenco e cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede
alla finestra GRAFICO DEI CARICHI.

Grafico di Vendita

GRAFICO DEI CARICHI ‘

Stampa Uscita

I Acquisti (EURO) L'DASIDEL DRNK SRL.
ANNO 2018

2018 v

=L

Andamento a7

@ Annugle
OMensile

Visualizza 4581

® Acouist

O Pagamenti 2087

Tatale 3118553

GEN FEB MAR APR MAG Gl LUG AG0 SET  OTT  NOV  DIC

In questa finestra & possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento degli acquisti e dei
pagamenti effettuati per il fornitore selezionato.

‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare 'andamento
annuale o mensile degli acquisti o dei pagamenti. Se si sceglie di visualizzare I'andamento annuale, il
grafico riporta i totali per ogni mese. Invece, selezionando 'andamento mensile, si abilita il menu a tendina
e, selezionando il mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

‘E possibile scegliere se visualizzare il grafico dei totali a noi fatturati (Acquisti) oppure il grafico dei totali dei
pagamenti da noi effettuati (Pagamenti).

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.
Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti &€ possibile stampare il grafico visualizzato.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FORNITORI.

6.3.8 Importare un archivio fornitori in formato Excel (tasto “ Importa”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO FORNITORI |

L& % & W os B 3 &5 | @

o Nl
MNuovo Modifica Elimina Scadenze  Acconti Estr Conto | Moviment Grafico Imparta Esporta Uscita

1

Cliccando sul tasto Importa sulla barra degli strumenti dall’archivio fornitori si accede alla funzione
IMPORTAFORNITORI.
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Importaziene anagrafica articeli da file Microsoft Excel X
IMPORTA FORNITORI |
Uscita
[ File Excel | ClserstentenDesktoptiamitor s Cerca.
Folio Excel | famitoris v Api
Fiagione Socisle | Cita |Paritalvs Pagamento Dare |wvere Saldo ~
F HAFOLI DESHEZ0ETS [ 403,334 0
ADHOC CASH AND) DRTA DIATELLA | 04553781214 ] [ 5
AED DISTRIBUZION HUGNAND DEL Cé (2674530643 0 0 0
AGRILED 545 TEVEROLA 02247100619 o a o
ALIMENTARI & DOL CRISPAND 1T07332851213 5157.245 5157.245 5
ALTILIA ACOUE %.F SEFIND 17054600705 141386126 141996126 ol v
Abbins i Campi alls Colonne
[ Ransoc 171gs | v]x [ Provincia | o] [Pariata | ]
[ Cotice inema | v [ Teletona | | [ cod Fiscale | v
[ VoPwa | vl [ e | V[ e | ]
[ ] Vo R ] v [ Eenes | v
[ o ] v [CEma | v [oae | v
%) campo obbligaterio
k/}

Mediante questa funzione & possibile importare un’anagrafica fornitori generata con un’applicazione esterna
a Maestro Gold (un foglio di lavoro Excel o un archivio di un altro applicativo). Il file da importare deve
essere in formato Excel per essere riconosciuto dal programma.

Cliccando sul tasto Cerca... selezionare il file Excel navigando allinterno delle risorse del computer. Una
volta selezionato il file cliccare su Apri. Il file comparira nel campo Foglio Excel.
Cliccando su Apri comparira un’anteprima del foglio Excel selezionato. Nella sezione Abbina i Campi alle

Colonne & necessario indicare a quale delle colonne predefinite di Maestro Gold abbinare le colonne del file

Excel che si sta importando.

Dopo aver compiuto I'abbinamento cliccare sul tasto Importa. Comparira il messaggio “Azzerare
I'attualearchivio fornitori?”. Rispondere “Yes” se si desidera sovrascrivere completamente I'attuale archivio
conquello che si sta importando. Rispondere “No” se si desidera aggiungere i fornitori dell’archivio che si sta
importando a quelli gia presenti.

6.3.9 Esportare un archivio fornitori (tasto “Esporta”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO FORNITORI

L & & U B 3 &5 @

MNuova Modifica Elimina Scadenze  Acconti Estr. Conto Muvln;enh Grafico Imparta Esporta Uscita

]

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’archivio fornitori in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO FORNITORI,
il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei fornitori che si & scelto di visualizzare in tal
modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato nel
guale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.
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- x

% MAESTRO - Pregramma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO FORNITORI |
L % & We [ Mo 3 4 4
Nuovo Muodifica Elimina Scadenze  Acconti  Est Conto | Movimenti  Grafico Importa Esporta Uscita

Cliccando sul tasto “Uscita” dal’ARCHIVIO FORNITORI si ritorna alla finestra ARCHIVIO.

6.4 AGENTI

J;@ AGENTI

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Agenti”, si accede allARCHIVIO AGENTI, una tabella nella quale
sono elencati tutti gli agenti, i rappresentanti e le figure professionali autorizzate a commercializzare gli
articoli e ricavarne delle provvigioni e nella quale sono presenti gli strumenti per gestirli.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
ARCHIVIO AGENTI |
Nuovo  Modfica  Elmna | Estr Corto Uscia
* Agente % Provvig.  Zonal Zaona.2 Zona 3 Zona 4 Zaonab Telefono Nate I}
L) Clicea qui per definire un fitro
Woow o 0diD s owomoA % % T
CALCOLO PROVVIGIONI
+  Cliente Data Numero  Pagamento 7 Totale Provvigione Pag. Note Periodo
v Clicca qui per definire un filtro Qualsiasi
i Anno comente
Anna scorso
Mese corrente
Mess scorso
Dal. 4l
Visualizza
Saldate
Hon saldate
o Tutte
= Stampa ¥
A¢: Espota v
%}Pagam:ntn
0 Documenti

La tabella riporta, in corrispondenza del nominativo di ogni agente, la provvigione ad esso spettante e la
relativa zona di competenza.

Ci sono due modi di definire la provvigione spettante all’agente:
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Se nel menu di Configurazione, nella scheda Preferenze, sezione Vendite, & selezionata I'opzione
Calcolo Provvigione su Imponibile, la provvigione spettante all’agente verra calcolata in base
allapercentuale espressa nell’anagrafica agenti e sara applicata all'imponibile di tutte le fatture
emesse per il cliente associato a quell’agente, indipendentemente dagli articoli venduti.

Se nel menu di Configurazione, nella scheda Preferenze, sezione Vendite, NON é selezionata
I'opzione Calcolo Provvigione su Imponibile, la provvigione spettante all’agente verra calcolata in
base alla percentuale espressa nel campo “Prowvigione %” in ognhi scheda articolo
dell’anagraficaarticoli e sara calcolata a seconda degli articoli venduti e associati a quell’agente.

Il termine zona € indicativo e non necessariamente rappresentativo di una zona geografica. Le zone
specificate per i vari agenti sono quelle che compariranno come scelte possibili nel campo Zona della
scheda Cliente.

Quando

, nella scheda cliente, viene assegnata una zona al cliente, viene legato quel cliente all’agente a cui

corrisponde tale zona. In pratica, viene stabilito che quel cliente & servito dall’agente di quella zona.

Da quel

momento (e non prima) per tutte le fatture emesse a quel cliente, il relativo agente maturera le

provvigioni nella percentuale specificata per ciascun articolo venduto, oppure nella percentuale specificata
nell’anagrafica agenti per il totale dellimponibile delle fatture per quel cliente, se & stata selezionata
I'opzione Calcolo Provvigione su Imponibile.

Tutte le

fatture emesse al cliente prima di eseguire I'associazione non verranno coinvolte nel calcolo delle

provvigioni dell’agente.

| pulsanti presenti nella barra degli strumenti permettono di creare, modificare o eliminare un agente in
anagrafica e di visualizzare un riepilogo del calcolo delle provvigioni per agente.

6.4.1 Inserire un Nuovo Agente (tasto “Nuovo”)

% MAESTRO - Progrsmma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO AGENTI |

% & &

Nuovo  Modiics  Elmiva Estr. Conto

Per inserire un nuovo agente nell’ archivio agenti cliccare sul tasto “Nuovo” della barra degli strumenti. Si

aprira la finestra AGENTE.
Cartella Agente
AGENTE
= %)
Annulla
Nome ” |
| Zona 1 ‘ Zoha 2 ‘ Zoha 3 | Zona 4 | Zona &
\ | | | |
| Prowwigione ” 0 ‘% | Pagzword ” ‘
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Da questa finestra € possibile inserire tutti i dati relativi al’agente:
nel campo Nome inserire il nominativo dell’agente.

Nei campi Zona 1, Zona 2, Zona 3, Zona 4, Zona 5 inserire brevemente le definizioni delle zone di
competenza dell’agente. Le zone inserite in questi campi compariranno nell’elenco Zona della
scheda cliente.

Nel campo Note inserire eventuali annotazioni particolari.

Nel campo Provvigione inserire la percentuale di provvigione spettante all’agente. La percentuale
inserita in questo campo sara quella che verra applicata sul totale dellimponibile delle fatture
emesse per il cliente associato all’agente se €& stata selezionata I'opzione Calcolo Provvigione
sulmponibile. Altrimenti questa percentuale non viene considerata e viene calcolata la provvigione
inbase alla percentuale di volta in volta indicata nella scheda articolo.

Dopo aver inserito tutti i dati che si desiderano, cliccare sul tasto “Salva” per rendere effettivo I'inserimento
dell’agente in anagrafica. Altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” e la finestra verra chiusa senza salvare le
modifiche apportate. | campi Nome e Zona sono obbligatori.

6.4.2 Modificare una Scheda Agente (tasto “Modifica”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine

| ARCHIVIO AGENTI
L & & F

Nuovo  Modfica  Elmina | Estr. Conto Uscita

Per modificare una scheda agente gia presente nell’Archivio Agenti selezionare dall’elenco 'agente che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra “AGENTE”.
Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato inserito I'agente in anagrafica.
Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto
“‘Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare al’ARCHIVIO AGENTI.

‘E possibile accedere alla finestra “AGENTI” anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco degli
agenti in archivio sull’agente che si intende modificare.

6.4.3 Eliminare un Agente (tasto “Elimina”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO AGENTI

L & & il

Nuovo  Modiics  Elipina Estr. Canto Uscita

Per eliminare un agente gia presente nell’Archivio Agenti selezionare dall’elenco I'agente che si desidera
eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di conferma,
rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Se I'agente che si sta eliminando & legato ad
un cliente presente in archivio comparira un ulteriore messaggio di avviso che lo segnala. Se si desidera
procedere comungue con |’eliminazione rispondere “Yes”.

Attenzione! Una volta eliminato un agente non & piu possibile recuperarlo né visualizzare le sue provvigioni.
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6.4.4 Visualizzare I'estratto conto degli agenti (tasto “ Estratto conto”)

| & MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino X
ARCHIVIO AGENTI

L 2 % | <4mmmm @

Nuovo Modifica Elimina Est. Conto Uscita

Premendo il tasto “Estratto conto” sara possibile visualizzare questo documento

¥ Report Preview - a X
Ol sy (1B - - r W 8 & W O o
TrnbNali| Semch Rents

= 39 Estratto Conto Agente

o A
=rrm wot2ee ) )
)
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6.5 PREVENTIVI

i PREVENTIVI

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Preventivi”, si accede al’lARCHIVIO PREVENTIVI, una tabella nella
guale sono elencati tutti i preventivi emessi fino a quel momento e nella quale sono presenti gli strumenti per
gestirli.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO PREVENTIVI

/X & & &5 F | 5 P 8.2. €

Nuova Duplica Muodifica Elimina Fattura DoT Ric. Fiscale  Banco Corf. Drdine | Ristampa Espoita Stampa Uscita
Perioda

- Cerca Cancella
Qualsiasi

» Cliente Data Humero + Evaso DataCons Imporibile W8, Totale © Anno coriente

’ ALMA CLUB DB/5/2019 2 0RA05/2019 13,07 2,88 15.95 FORDSEED

Wese corente
+ 2P GOLD SAL 06/05/2019 1 0B/05/2019 6,50 143 7.93
Mese scorsa

Dal. al

Nella tabella troviamo, per ogni preventivo, il cliente per il quale é stato emesso, la data di emissione, il
numero del preventivo, la data della consegna eventuale della merce o del preventivo, la segnalazione
se il preventivo & stato evaso 0 meno (cioe trasformato in documento di vendita), I'imponibile, l'iva
relativa e il totale dell’importo del preventivo.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Ordina per € possibile selezionarle il criterio in base al
quale ordinare I'’elenco dei preventivi (Cliente, Numero Preventivo, Data Preventivo).

Dal menu a tendina in corrispondenza del campoData €& possibile selezionareil periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione dei preventivi (Qualsiasi, Anno corrente, Mese corrente, Dal... al...).

Dal menu a tendina del campo in corrispondenza della colonna Cliente & possibile selezionare il cliente del

quale si vuole vengano visualizzati i preventivi. Cliccando sul tasto “~ questo tipo di filtro viene annullato.
Dal campo di inserimento in corrispondenza della colonna Numero é possibile effettuare una ricerca nei
documenti in base al numero di preventivo.

Selezionando l'opzione Solo non evasi si riduce I'elenco a solo quei preventivi che non sono stati
trasformati in documenti di vendita.

Le caselle in basso sulla barra di stato visualizzano i totali di imponibile, Iva e dell'importo totale dei
documenti in quel momento visualizzati.

Le frecce presenti in basso a sinistra sulla barra di stato permettono di posizionarsi direttamente sul
primo o sullultimo preventivo dell’elenco visualizzato e di selezionare singolarmente i preventivi
precedenti 0 successivi.
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6.5.1 Creare un Preventivo (tasto “Nuovo”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO PREVENTIVI

/XK|%E 5 5 &% @ 4. %@

Nuown Duplica Modifica Elirnina Fattura DoT Ric. Fiscale Banco Conf. Ordine: | Ristampa Esporta Stampa Uscita

1

Per creare un preventivo cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
PREVENTIVO. Questa funzione € raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,
cliccando poisul tasto PREVENTIVO.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

[ PREVENTIVO |

i
Humero 3 - Das | [06/05/2018 - i A Q I H

Imis  Espons  Ameprma  Stampa Sava | Annula

o | S %

d 06/05/2019
Nuowo Clienti

® | [OPrezitvai | [Cinserimenta Wanude | [ Fitio Categoria[ < Tute » | [ FitroMagazaino [ Tuti > || 77 Riisina ] Stampa i
. . U. o Sco. Giacenz a
+ Barcode Codice Descrizione M Quantita Prezzo o, Importo - Iva
. o
3
0 Voci
G acoi [ vaie Ygcacons | Fimpoa | B esora | W Q) @) | @) soico [F] et [ avermai
Utile: Seanto % Totale Netto I Tatale Documento
0.00 =
Alegaii b 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del preventivo, la data e il cliente per il
guale e redatto.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del preventivo che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa €& possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando il preventivo. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non &

presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo | "= adiacente e compilando la scheda
cliente come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

. SR . , - I , .
Cliccando sul tasto Clienti | =« si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso
elenco dei clienti che abbiamo in archivio clienti.
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¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
ARCHIVIO PREVENTIVI |

s X8 8 8 E & B 5.2 @

Muwvo  Duplica  Modfica  Elimina Fattura DDT  Ric Fiscsle  Bance | Conf.Ordine | Ristampa Espotta Stampa Uscia

Ciascun preventivo puo essere trasformato in una Fattura, un DDT, una Ricevuta Fiscale, in una Vendita al
Banco, in una Conferma d’ordine.

#
Dal piccolo tasto funzione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare

le colonne da visualizzare. [E Ripistina ol

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nel preventivo.
Selezionando 'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita  di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di lva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel documento sia ridotto so lo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino € possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell’inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel
campo Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti
€ possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre
selezionando le colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe,
cominciando a scrivere il codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo
cercato. Una volta selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad
esso relativi come il prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo,
l'aliquota iva e l'attuale disponibilita. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al
momento della composizione del preventivo. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema
calcola il relativo importo.

N.B. Se nella sezione “Documenti” del menu di configurazione si € selezionata I'opzione relativa
ai preventivi “Scaricano il magazzino”, i quantitativi degli articoli inseriti nel preventivo verranno
sottratti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi
della tabella:

Il tasto Articoli “«*= consente di accedere rapidamente all'Archivio Articoli
(vedi paragrafo 7 .1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in
archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1), modificare un articolo presente in
archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico dei
movimenti per un articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 7.1.5). Il tasto Aggiungi
permette di aggiungere agli articoli inseriti nel preventivo l'articolo selezionato
dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella
visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al Preventivo.

Il tasto Varie ' consente di riportare nel documento voci di spesa non
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contenute in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO.

[Q - - I —- [m} ‘x "]

3 VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO E

= Clieoa qui per impostare un flra fusa * per ficerche parzial]

[Hessuna Vace da visuslizzare)

Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
allimporto del preventivo Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato da questo preventivo.

Scheda Pagamento: in questa scheda € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve
avvenire il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dal preventivo.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita generato dal preventivo. Se la
tipologia di pagamento che si desidera indicare non & presente in elenco é possibile crearne una

5

nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento & . Comparira una finestra
con I'elenco delle tipologie di pagamento previste. Da questa finestra € possibile creare una nuova
tipologia di pagamento, associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne
una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita &€ possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalitd Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante compaiono
le informazioni relative al saldo.
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Numero

PREVENTIVO
i

1 - Das (077052019 - M Q &&= - H

Ciene ||

Invia Espota  Anteprima  Stampa Salva Annula
Nuovo Clienti

1 & B [amenosan |

Detlaglio Vendita | Dafi Clionte (St

@

Fatturato  Estr. Conto

Scadenze  Acconti

s
Tieo Pagamento_[ Rimessa diretta <] [ [ Mosara | e Seldealle Consegna [+

0.00 |Cortoscor [Cassa  ~ |Enmmentn H

Nella casella Importo compare il totale del’importo da saldare. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare
I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo in Commento & possibile digitare
eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante compaiono
le informazioni relative alla gestione delle rate.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine

PREVENTIVO |

Mumero

=
1 - Dela | [07705/2019 - ™~ yS Q &= - H

Irwia Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

Clene ||

I & A [t s |

Humvo Clenti

Dettaglio Vendita | Pagamento

Fattsta Estr.Conto | Scadenze  Acconti

Tipo Pagamento ‘R|mggsad\’gﬁa j \ﬁ Modaita & Rate con Scadenza | ¥
| &I Asseanazione automatica delle Date ed Importi |
[Raa [ Das | mpota | Conlohcor | Sadsta] Commento |
1 ow/oszms 0.00 [Cassa vl O |
2 I )=l 0,00  Cassa
3 I B 0,00 | |Cassa
4 ’e 0,00 | | Cassa
5 I )=l 0,00 Cassa
3 I B 0,00 | | Cassa

Da questa finestra é possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento da registrare.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dal
preventivo, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu 0O permettono di ordinare I'elenco degli articoli
inseriti nel preventivo, spostando le relative righe, dopo aver le selezionate, in su 0
in git nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano in preventivo prima di altri.

Il tasto Storico ©**= serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 7.1.5).

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile
selezionare il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di
volta in volta per gli articoli inseriti
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Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del preventivo.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione  Gestione del Magazzino - x
PREVENTIVO \
s 1 B Daa | 0770572018 - 7™ ys Q & . H @
v Espota  Anleprima  Stampa Salva Arnulla
tons | ol Y}
Nuovo Clienti
DATI CLIENTE RAPPRESENTANZA WARIE
B R E— R TS N
| Indiizzo || | [car] | — E
[owe ] H:l [[Cod Hazions | | Cousale T
XD | [ codesFiscal | | [LPovigirn ][ 0] [venoiTa [
DIVERSA DESTINAZIONE
-

= |

[ Indiiezo | |

s | [ ]

ANNOTAZIONI E VARIAZIONI

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione € possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della
merce indicata nel preventivo diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione
diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella fattura che
verranno generati dal preventivo.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
preventivo.

Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
allimporto del preventivo Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato da questo preventivo.

Scheda Pagamento: in questa scheda € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve
avvenire il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dal preventivo.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita generato dal preventivo. Se la
tipologia di pagamento che si desidera indicare non & presente in elenco é possibile crearne una

a

nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento |# . Comparira una finestra
con l'elenco delle tipologie di pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova
tipologia di pagamento, associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne
una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita &€ possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.
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Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante compaiono le
informazioni relative al saldo.

# MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino - X

\ PREVENTIVO |

7y
Humeto 1 - Dss  |[07/05/2013 - i ¥ Q 2 - H

Irvia Espotts  Anteprima  Stampa Satva Annulls

= EI ST
Nuovo Clienti
Dettaglio Yendita | Dati Cliente ‘Pagamentu |

Faftwate Esh. Corte | Scadenze  Acconti

»
Tipo Pagamenta ‘leessad\rena j\ﬁ Modalta | (S Saldo alla Consegna | =

0.00 Conto Accr. | Cassa ~ |Eummentu || ‘

Nella casella Importo compare il totale dell'importo da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza
del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nel campo in Commento € possibile digitare eventuali annotazioni particolari
relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante compaiono le
informazioni relative alla gestione delle rate.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
PREVENTIVO |
i
Numero 1 - Daa (0770572019 - ] yS Q = - H
Invia Espata  Anteprima  Stampa Salva Annulla
Cierte || ~| Q B, [DotaComecna [0710512019
Nuova | Ciient
Dettaglio Vendita ‘ Pagamento
Fattwate Estr. Conte | Scadenze  Accant
.
Tipo Pagamenta ‘Rimesga diretta j Ié ‘ Modalita H a Rate con Scadenza | =
[Ea i ica delle Date ed Importi_|
‘ FataN° ‘ Dats | Import | Conto Acer, |Saldala| Commento ‘
1 07/0s/2ma 0.00 |[Cassa ~] O | \
2 |47 0,00 Cassa
3 P 0,00 | Cassa
4 P 0,00 | Cassa
3 P 0,00 | Cassa
3 P 0,00 | Cassa

All'interno di questa sezione, se viene selezionata |'opzione Assegnazioneautomatica delle Date ed
Importi il sistema generera automaticamente una rataavente come data la data del preventivo e
come importo il totale dell'importo del preventivo.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle rate. Nella colonna
Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna Data € possibile selezionare la data di
incasso della rata digitandola nel relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella
colonna importo digitare l'importo previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto Accr. selezionare
il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3).

Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle rate che sono state saldate. Nella
colonna Commento digitare eventuali annotazioni relative all'incasso della rata.
Se viene selezionata la modalith Gestito con Acconti, nella sezione sottostante

Compaionoleinformazioninecessarieallagestione  degliacconti.
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% MAESTRO - Programma di Fatturazione & Gestione del Magazzino - X
PREVENTIVO
[ =L
Nurera 1 - Daa  |[08/05/2018 - d ‘}. ] = - H
Irvvia Espota  Anteprima  Stampa Salva Al
Cierte || ~| Q_e,} 2, 08/05/2019
HNugwo Clienti
Dettaglio Vendita | Dati Cliente |Pagamento
Fatuato Est Conto | Scadenze  Accont
)
Tipo Pagamenta |R\m9555 diretta j Iﬁ | Modalita HQ;EGQSMU con Acconti -

[ impor || 0,00 | [Comscer |Cassa | [Commenta | |

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito
(cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento digitare eventuali annotazioni relative
all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione del preventivo.

| Detiagiio Vendita | Dat Ciiento [[EFELERS
< B | &

Fatturato  Estr. Conto Scadenze  Accont

Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario del
preventivo (vedi paragrafo 7.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al
cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo 7.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato
dei pagamenti per il cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo 7. 2.7), il tasto Acconti per
visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo
7.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nel preventivo.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.

Cliccando sul tasto calcolatrice ° /& adiacente al campo € possibile indicare il totale dell'importo che
si vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul
tasto ok il sistema calcolerd in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la
indicherain questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nel preventivo.
La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati nel preventivo.

La casella Totale riporta I'importo totale del preventivo.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.
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A dea-H @

Irwia Espota  Antepima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare il preventivo allegandolo ad un messaggio di posta elettronica. |l
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
lindirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatari o
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia successo
bisogna impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta & possibile esportare il preventivo in formato PDF. Scegliere la posizione
all'interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del preventivo. Apparira un
report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti
al momento della compilazione del preventivo.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva il preventivo compilato viene salvato nellARCHIVIO PREVENTIVI.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO PREVENTIVI e tutte le modifiche e gli inserimenti
vengono persi.

6.5.2 Duplicare un Preventivo (tasto “Duplica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO PREVENTIVI

/s X B B B B SR £ .. @

Nuova Druplica Madifica Elimina Fattura oot Riic. Fiscale Banca Conf. Ordine F\isla;pa Espoita Stampa Uscita

Per duplicare un preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi selezionare dall’elenco il Preventivo che si
desidera duplicare. Cliccare sul tasto “Duplica” della barra degli strumenti. Rispondere “Yes” alla domanda
di conferma. Verra aperta automatica mente la finestra di compilazione del Preventivo nella quale saranno
gia indicati gli stessi dettagli del preventivo duplicato, ma che avra un diverso numero progressivo. A questo
punto & possibile apportare modifiche al preventivo e poi salvarlo, oppure salvarlo senza apportare
modifiche. Se si clicca sul tasto Annulla senza salvare il preventivo non verra duplicato.

6.5.3 Modificare un Preventivo (tasto “Modifica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

| ARCHIVIO PREVENTIVI |
/X | B B 5K R 8.2>. @

Nuovo Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Conf Ordine | Ristampa Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare un preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi selezionare dall’elenco il preventivo che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra
PREVENTIVO. Da questa finestra € possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato compilato il
preventivo. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO PREVENTIVIL.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

‘E possibile modificare un preventivo anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco dei preventivi in
archivio sul preventivo che si intende modificare.

6.5.4 Eliminare un Preventivo (tasto “Elimina”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO PREVENTIVI |

/XN F 5 F 5|5 P 8.2 @

Muagva Duplica Modifica Elimina Fattura ooT Ric. Fiscale Banco Conf. Ordine | Ristampa Esporta Stampa Uscita

Per eliminare un Preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi selezionare dall’elenco il Preventivo che si
desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Attenzione! Una volta eliminato un
Preventivo non é piu possibile recuperarlo.

6.5.5 Convertire un Preventivo in Fattura (tasto “Fattura”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

| ARCHIVIO PREVENTIVI |

s/ K OB & & S i & .. @

Nuowvo Duplica Modifica Elirnina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Conf Ordine | Ristampa Esporta Stampa Uscits

1

Per convertire un Preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi in una Fattura selezionare il preventivo che
si desidera convertire e cliccare sul tasto Fattura della barra degli strumenti. Comparira una finestra di
conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione della FATTURA
IMMEDIATA (vedi paragrafo corrispondente). La fattura visualizzata avra il numero progressivo della
numerazione delle fatture e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati del cliente e con gli articoli
inseriti nel preventivo. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti in fattura o salvare la fattura cosi
com’e. Cliccando sul tasto Salva la fattura verra inserita nell’Archivio Fatture. Cliccando sul tasto Annulla si
ritorna all’Archivio Preventivi e la fattura non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato Il preventivo riportera la dicitura "Evaso".

Una volta convertito il preventivo in una fattura, il preventivo continuera ad esistere nell’archivio preventivi
per eventuali utilizzi futuri.

6.5.6 Convertire un Preventivo in Documento di Trasporto (tasto “DDT” )

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

ARCHIVIO PREVENTIVI

/S X | B B & B S & .2 .| B

Nuovo  Dupica  Modfica  Elmina Faitura DOT  Ric Fiscale  Banco | Conf Orcine | Ristampa Esporta Stampa Uscita

Per convertire un Preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi in un Documento Di Trasporto selezionare
il preventivo che si desidera convertire e cliccare sul tasto DDT della barra degli strumenti. Comparira una
finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione del
DOCUMENTO DI TRASPORTO (vedi paragrafo corrispondente). Il DDT visualizzato avra il numero
progressivo della numerazione dei DDT e la data corrente. Inoltre sara gia compilato con i dati del cliente e
con gli articoli inseriti nel preventivo. A questo punto e possibile modificare i dati inseriti nel DDT o salvare |l
DDT cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva il DDT verra inserito nell’Archivio D.D.T. Cliccando sul tasto
Annulla si ritorna all’Archivio Preventivi e il DDT non verra salvato.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato Il preventivo riportera la dicitura "Evaso".
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Una volta convertito il preventivo in un documento di trasporto, il preventivo continuera ad esistere
nell’archivio preventivi per eventuali utilizzi futuri.

6.5.7 Convertire un Preventivo in una Vendita al Banco (tasto “Banco”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO PREVENTIVI

/ X | B B 8 B Y & .2. @

Muova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Conf. Ordine H\sta;pa Esporta Stampa Uscita

Per convertire un Preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi in una Vendita al Banco selezionare il
preventivo che si desidera convertire e cliccare sul tasto Banco della barra degli strumenti. Comparira una
finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione della
VENDITA AL BANCO (vedi paragrafo corrispondente). La Vendita al Banco visualizzata avra il numero
progressivo della numerazione delle Vendite al Banco e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati
degli articoli inseriti nel preventivo. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti nella Vendita al Banco
e procedere con la vendita o salvarla cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la Vendita al Banco verra
inserita nell’Archivio Vendite al Banco. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio Preventivi e la
Vendita al Banco non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, il preventivo riportera la dicitura "Evaso".

Una volta convertito il preventivo in una vendita al banco, il preventivo continuera ad esistere nell’archivio
preventivi per eventuali utilizzi futuri.

6.5.8 Convertire un Preventivo in Conferma d’Ordine (o Fattura Proforma) (tasto “Conf. Ordine o
F.Proforma”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO PREVENTIVI

/S X | B B B B SR i &K .2. @

Nuowa Duplica Modifica Elimina Fattura DoT Ric. Fiscale  Banco Conf Ordine | Ristampa Esparta Stampa Uscita

Per convertire un Preventivo gia presente nell’Archivio Preventivi in una Conferma d'Ordine (o Fattura
Proforma) selezionare il preventivo che si desidera convertire e cliccare sul tasto Conf. Ordine (o F.
Proforma) della barra degli strumenti. Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si
apriraautomaticamente la finestra per la compilazione della CONFERMA D’'ORDINE (o FATTURA
PROFORMA) (vedi paragrafo corrispondente). La conferma d’ordine visualizzata avra il numero progressivo
della numerazione delle conferme d’ordine e la data corrente. Inoltre sara gia compilata ¢ on i dati del cliente
e con gli articoli inseriti nel preventivo. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti nella conferma
d’ordine o salvare il documento cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la conferma d’ordine verra inserita
nell’Archivio Conferme d’Ordine. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio Preventivi e la conferma
d’ordine non verra salvata.

Una volta archiviato il documento cosi generato Il preventivo riportera la dicitura "Evaso".

Una volta convertito il preventivo in una conferma d’ordine, il preventivo continuera ad esistere nell’archivio
preventivi per eventuali utilizzi futuri.

6.5.9 Esportare I’Archivio Preventivi (tasto “Esporta”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO PREVENTIVI

& N T~ T T % i T
/A N | B B B B 5 @ P - = | @
Muova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Conf. Ordine Ristampa Esporta Stampa Uscita
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Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Preventivi in formato E XCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri o vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO PREVENTIVI,
il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei preventivi che si & scelto di visualizzare in tal
modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato con il
quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.5.10 Stampare I’Archivio Preventivi (tasto “Stampa”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO PREVENTIVI

s X\ B B B F 5 P 8 .=
Nuovo Diuplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Conf. Ordine | Ristampa Esporta Stagpa Uscita

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio Preventivi. Cliccando sul tasto € possibile scegliere le opzioni di stampa e della
stampante, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” della barra degli strumenti del’ARCHIVIO PREVENTIVI, si ritorna alla finestra
ARCHIVIO.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine

| ARCHIVIO PREVENTIVI
/ X | B 8 B B Y. 5 .2. @

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattuia Dot Ric. Fiscale  Banco Conf. Ordine HISla;Da Esporta Stampa Uscita
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6.6 FATTURE VENDITA

FATTURE VENDITA

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Fatture Vendita”, si accede allARCHIVIO FATTURE VENDITA, una
tabella nella quale sono elencate tutte le fatture di vendita emesse fino a quel momento e nella quale sono
presenti gli strumenti per gestirle.

¥ MAESTRO - Pregramma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO FATTURE VENDITA

— = i
. /X B v L W B g | 4.2 @
Muava Duplica  Muodifica Elimina Scadenze  Acconhi Ri. Ba. Grafico Ristampa Inwia F.E Esporta Stampa Uscita
Periada
~ || Cerca ||Cancella
Gualsiasi
o A
#  Stato T.D. Ragione Sociale Data Numero ~ Pagamento IM.P. Imponibile Imposta Totale f’ﬁ‘dﬂ Debita € nno conente
% Anno $eorso
08/05/201 : : -
MARIO ROSSI o 3 Rimessa Diretta % | 101000 22220  1.232,20 100 % Hese carents
Mese scarsa
GIANNI VERDI 08057201 2 Rimessa Diretta % 43600 9592 531,92 100% i
MARIO ROSSI 0807201 1 Rimessa Diretta % 72200 2883 750,88 100% ——

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

- Lacolonna T.D. riporta il tipo di documento emesso (fattura immediata =, fattura differita *= , nota di

o accredito )
- Le colonne Ragione Socia e, Rag. Sociale 2° riga riportano il cliente per il quale é stata emessa la
fattura.
- La colonna Data riporta la data di emissione della fattura.
- La colonna Numero riporta il numero della fattura emessa.
- La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione

- La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento utilizzata dal cliente.
- Lacolonna M.P. riporta la modalita di pagamento utilizzata (alla consegna #, con acconti <,
o rateizzata @).

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati in fattura.
- Lacolonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli in fattura.

- La colonna Totale riporta I'importo totale della fattura.

- La colonna Utile riporta il totale dell’'utile realizzato dalla vendita degli articoli in fattura.

- Lacolonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento saldata dal cliente sul totale dell'importo
della fattura.

- La colonna Saldo % riporta la percentuale rispetto all'importo totale fin a quel momento saldata.
- La colonna Prowvig. riporta I'eventuale ammontare della provvigione spettante all’agente associato al
cliente destinatario della fattura.

- La colonna Rit. Acconto riporta 'ammontare dell’eventuale ritenuta d’acconto presente in fattura.

- Lacolonna Spese Trasp. riporta le eventuali spese di trasporto per I'invio della merce.

- Lacolonna Spese Inc. riporta le eventuali spese di incasso per la fattura.

- Lacolonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

- Le colonne Agente, Zona riportano I'agente e la zona associati al cliente destinatario della fattura.
- La colonna Destinazione riporta la destinazione della merce se diversa dalla sede del cliente.

- Lacolonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale é stata emessa la fattura.
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- La colonna Vettore riporta il vettore indicato nella scheda spedizione.
- Lacolonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario della fattura.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare le fatture di vendita in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
cliente, importo, saldo, destinazione, agente, ecc.). Cliccando una volta sullintestazione della colonna, le
fatture vengono ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull'intestazione delle colonne T.D., Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga,
Data,Numero, Suffisso, Pagamento, M.P., Saldo %, Agente, Zona, Destinazione, Vettore compare il tasto
diaccesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale € possibile effettuare un filtro selezionando
quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, € possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle Fatture di Vendita (Qualsiasi, Anno corrente, Anno Scorso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
fatture di vendita Saldate, Non saldate o Tutte. Selezionando l'opzione Grafico Fatturato € possibile
visualizzare un grafico nella parte inferiore della finestra nel quale ¢ riportato 'andamento del totale fatturato,
saldato e dell’utile per il periodo indicato. Spostandosi con il mouse nell’area del grafico viene visualizzata in
alto a destra la data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto. Selezionando 'opzione 3D in alto a
sinistra, il grafico assumera un aspetto tridimensionale.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare le fatture di vendita in
base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Modalita di pagamento, Stato del
pagamento,Numerazione, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i
documentiselezionando “Scelta manuale” e trascinando lintestazione della colonna scelta nella zona
soprastante.

6.6.1 Creare una Fattura di Vendita (tasto “Nuova”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO FATTURE VENDITA |

El /X W ow | L | P a8 .. @

NT Duplica  Modifica Elimina Scadenze  Acconh Fi. Ba. Grafico Hisla;pa Invia F.E Esparta Stampa Uscita

Per creare una fattura di vendita cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
FATTURA IMMEDIATA. Questa funzione €& raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina
iniziale,cliccando poi sul tasto FATTURA IMMEDIATA.

Se si clicca sulla freccia adiacente al tasto, si pud scegliere dal menu a tendina se compilare una nuova
fattura differita (vedi paragrafo 6.7.4) o una nuova nota di accredito (vedi paragrafo 6.17.1)

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - b

FATTURA IMMEDIATA |

ia
{ 3 ) =
Numero 4 - Data  |||08/05/2019 - XM ‘}» = H
Salva

Fatt. Elettr, Irvia Esporta Anteprima  Stampa

Annulla

e | — | L. 2

Muovo Clienti

Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente Fatt. Elettronica

" " " -
& | Prezzilvati ‘ ‘ [ Inseimento Manuale ‘ | Filtra Categaria ” < Tutte j Filro M agazzine ‘ < Tutti > j T Ripristing [ Ultimo prezzo Yendita
+ Barcode Codice Descrizione U.M. Quantita Prezzo vato Sco. % |Importo vato va  Scarica

L3

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della fattura, la data e il cliente per il quale
emessa.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della fattura che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta emettendo la fattura. Cliccare sul menu a tendina
e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non é presente in

er
archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo | "= adiacente e compilando la scheda cliente come si
fatto per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti = si accede all'Archivio Clienti. In questa finestra € riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra € possibile inserire o modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 7.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 7.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini Staﬁvdwi si accede alla finestra Articoli Ordinati.

FATTURA IMMEDIATA |

—| Articoli Ordinati
Numero

ARTICOLI ORDINATI Annula

Clente [x] ﬂ

Esparta Uscita

L Feriodo
Dettaglic - Cerca Cancella
Qualsiasi

Quantits  Quantity  Prezzo @ Anno comente
Ordinata  Evasa  Wendita

+ Barcode () Anno scorso carica

# Codice Auticolo Cliente Agente M Ordine  Data Ordine

Mese conente &

+ 8000000

() Mess scorso

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali € stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai
fornitori) un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la
descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il
numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.
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Il ichiamo a questa tabella e stato inserito anche nella funzione di generazione di una fattura perché
puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della vendita. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla finestra Fattura Immediata.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della fattura che si sta

generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci === sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della fattura immediata.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra Fattura Immediata.

Continuando nella compilazione della Fattura, compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che compongono la fattura.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - *
FATTURA IMMEDIATA \
I
Numera 3 E Daa  |08/0572018 - 1 : ys a & . H
Fatt. Eleti Irwia Espoma  Anteprima  Stampa Salva Arulla
Clerte | [MapI AOSS) - ?5}
MNuovo Clignti

Dettaglio Vendita. [T Fatt. Eletironica

S # | [APrezitvai | [0 mserimento Manuse | [Fil Categoria | < Tune > | [[Fito Magazzio [[« Turi> ]| 1 Ripstna
* Barcade Codice Descrizione UM Quantitd  Prezzolvato  Sco. % Importo lvato va Scarica
» 8000000101105 AC LETE ACQUA LETE PET LT 1.5%6 BOTT. £V 4644 - 123220 22 I~

1 Voci 500 123220

S Aticali Waris Caloglata | 7% Importa |74 Espotta ) Storica || Seriai  [L5] Altemativi | <= Rit Acc. | |Usa Listine [ 1~

g s L , & b=
Utie Seonto % Tatale Netto v Tatale Documenta
- o.00 = 1.010,00 222,20 1.232,20

Dal piccolo tasto funzione * adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare
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le colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile EFfeitna yvengono ripristinate le
colonne predefinite. In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire in
fattura.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati in fattura compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che l'elenco degli articoli da richiamare al momento
dellinserimento nella fattura sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino €& possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da
richiamare al momento dell’inserimento nella fattura sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente Il'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come |l
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva, I'eventuale
provvigione, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della
composizione della fattura. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

Se il dato riportato nella colonna N° Colli nhon & intero & possibile arrotondarlo cliccando
sull'intestazione della colonna. |l sistema arrotondera il valore all’intero successivo, basandosi sulla
guantita per collo indicata.

N.B. La fattura di vendita € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
fattura verranno sottratti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli
elementi della tabella:

il tasto Articoli " consente di accedere rapidamente all'Archivio Articoli (vedi

paragrafo 7.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica,
vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un articolo (tasto Storico,
vedi paragrafo

7.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere agli articoli inseriti in fattura I'articolo
selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella
visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Fattura di Vendita.

Il tasto Varie @' consente di riportare in fattura voci di spesa non contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN
MAGAZZINO.
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VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO

@ X %

Nuova todifica Elimina Aggiungi Uscita

£ Descrizions Prezza Iva  Mota

o Cliora quil per impostars un filio (usa * per ricerche paril]

[Nessuna Voce da visualizzars]

Da questa finestra € possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare in fattura e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce
di spesa viene inserita nella fattura da registrare.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dalla fattura, dopo
averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu QO permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nella
fattura, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o0 in giu nel caso si
preferisca che alcuni articoli compaiano in fattura prima di altri.

Il tasto Storico @ s== serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato
(vedi paragrafo 7.1.5).

Il tasto Seriali (8l seis serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Rit. Acc. ™" introduce la ritenuta d’acconto in fattura. Cliccando su questo tasto &
possibile definire la percentuale di ritenuta d’acconto da applicare. Nella scheda comparira la
colonna R.A.; spuntare le caselle della colonna in corrispondenza delle voci della fattura per
le quali si desidera applicare la ritenuta d’acconto. Inoltre, nella parte inferiore della scheda,
compariranno anche le caselle nelle quali viene visualizzato il calcolo della ritenuta d’acconto
sul totale della fattura e nelle quali poter selezionare I'eventuale calcolo della

rivalsa INPS.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare il listino
prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per gli articoli
inseriti

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della fattura.
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Dettaglio Yendita | Dati Cliente ‘ Fatt. Elettronica

DATI CLIENTE

B |

[ Indiizzo | | [car ] ‘

| Citt ” H:l ‘ Cod. Nazione |IT ‘

| Part. V& ” | | Codice Fiscale ” |
DIYERSA DESTIMAZIONE

-

[ Destinetario |IDEM |

| Indirizzo ” |

| | =] L]

AMNOTAZION| E VARIAZIONI

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente. In
questa sezione viene riportato anche I'agente associato al cliente e, nel campo Prowvig. €, viene
calcolata la provvigione spettante all’agente sul totale della fattura.

Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella fattura, diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione diversa
qui indicata sara poi riportata nell’eventuale stampa della fattura che verra generata.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
fattura.

Scheda Pagamento: in questa scheda € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve
avvenire il pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento
che si desidera indicare non & presente in elenco € possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento |# . Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di
pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento della fattura la tipologia di pagamento
indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita &€ possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalitd Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.
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Dettaglio Yendita | Dati Cliente ‘Pagamentu | Fatt. Elettronica

B e
= [Lj %\ % Includi nello Spesometio
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti
3
Tipn Pagamenta ‘leessa diretta, j Iﬂ Modalta |58 Saldo alla Consegna =

1.232.20 | Conodent [Cassa | [ Commento []

Nella casella Importo compare il totale dellimporto da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

Dettaglio Vendita | Dati Cliente |Pﬂgﬂmenlu ‘ Fatt. Elettronica

<] 2

% Includi nello Spesometro
Fattrato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

&
Tipo Pagamento ‘F\imessa diretta j ﬁ | Modalita H@sa Rate con Scadenza | ¥ |
[Aa i ica delle Date ed Importi |
| Rata N* | Data | Irmparta | Conta Acer, | Saldata | Commento |
1 meosens B[ 123220 [Cess v O | |
2 |2 0,00 Cassa
3 i 0,00 | | Cassa
4 I 0,00 Cassa
5 |/ 0,00 Cassa
B |/ 0,00 Cassa

Addebita comunaue dopo un anna

Causale | 4pplicato regime di v per cassa exart. 32bis DL 832012 -]

All’interno di questa sezione, se viene selezionata I'opzione
Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera
automaticamente una rataavente come data la data della fattura e come importo il
totale dell'importo della fattura.

Se questa opzione non é selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare limporto previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.
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@ E}J @ % Includi nello Spesometio
Fatturato  Estr Conto | Scadenze  Acconti
s 7
Tipo Pagamento ‘Rimessa diretta j ﬁ | Modality HQ:;GESMD con Acconti - |
Acconto Iniziale

[(mparta | 1.232,20 | [Comocer |Gassa | [ Commenta | |

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto
presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella
campoCommento digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della fattura.

Dettaglio Vendita = Dati Cliente = Pagamento

¥ & @

e s
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario della
fattura (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al
cliente destinatario della fattura (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei
pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti
con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).

N. B.: Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa della fattura
enecessario che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non
cassa.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra & sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato € calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nella fattura.

Nel campo Sconto % e possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo

g

totale della fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura.

La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati in fattura.

La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Vendita.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.
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o A g 2 H 9

Invia Espota | Antepima  Stampa  Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare la fattura allegandola ad un messaggio di posta elettronica. |l
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
lindirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia successo
bisogna impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare la fattura in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nel’lARCHIVIO FATTURE VENDITA.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO FATTURE VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti
vengono persi.

Dettaglio Vendita | Dati Cliente \ Fatt. Eletironica

[ codice tnivecs | | [ inditezo pEC ||

DATI COMMESSA [0FZIONALI

[ none | [ Data0ine| - OvdmeAcqulsm -

‘ Bolloin Fattura

[ Cod Commessal| | [ Ammni ||

K5

[ codeecur || | [[coacecis IR

|RH Amm Contabie H \ \ Tipo Dato H \ \ Inizio Periodo \ -

[ valore del Testo|| | [ Fine Peiado | -

Nella sezione Fattura elettronica, € possibile inserire il Codice Univoco del destinatario o l'indirizzo PEC del
destinatario (se € stato inserito precedentemente nella scheda anagrafica del cliente sara riportato in questa
sezione in automatico).

Nei dati commessa opzionali € possibile andare ad inserire i codici (che solitamente sono inseribili nelle
fatture destinate alla Pubblica Amministrazione). ‘E possibile, infine, inserire anche il bollo e stabilire se
sommarlo al totale o meno.

6.6.2 Modificare una Fattura di Vendita (tasto “Modifica”)

o

Madifica

Per modificare una fattura gia presente nell’Archivio Fatture Vendita selezionare dall’elenco la fattura che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra FATTURA
IMMEDIATA se il documento scelto & una fattura immediata, oppure si aprira la finestra FATTURA (vedi
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paragrafo corrispondente) se il documento scelto € una fattura differita. Da questa finestra & possibile
modificare tutti i parametri con i quali & stata compilata la fattura. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare
sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza
salvare e tornare allARCHIVIO FATTURE VENDITA.

‘E possibile modificare una fattura anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle fatture in
archivio sulla fattura che si intende modificare.

6.6.3 Eliminare una Fattura di Vendita (tasto “Elimina”)

x

Elimina

Per eliminare una Fattura gia presente nell’Archivio Fattura Vendita selezionare dall’elenco la fattura che si
desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminata una Fattura di Vendita non € piu possibile recuperarla.

6.6.4 Visualizzare lo stato dei pagamenti (tasto “Scadenze”)

wl
't

Scadenze

Cliccando sul tasto “Scadenze” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra SCADENZE PAGAMENTI.

In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per i clienti e per i fornitori.

Elenco rate dei pagamenti

SCADENZE PAGAMENTI

Trascina un colonna da raggruppare qui

* @ Ragione Sociale Tipo Documento  Data Doc DataRata Agente Entrata  Uscita  Pag. Note

N[

Doc. |Rata
Clicea qui per impostare un fitro (usa * per ricercare parole contenue,

+ @ MARIO ROSSI Fattura Imm 08/05/2013 1 1;2 07/07/2019 750,88

@ GIANNI VERDI Fattura Imm 08/05/2019 2 13 08/05/2019 531,92

@ MARIOROSSI Fattura Imm 08/05/2013 3 1/2 08/05:2019 1.232,20

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Si puo effettuare una ricerca tra i pagamenti utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle
colonne. Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i pagamenti la cui
colonna contiene la parola o il valore digitato.

Quindi é possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio Ragione Sociale del
cliente o del fornitore, tipo di documento, data, importo, modalita di pagamento, ecc.). Cliccando una volta
sullintestazione della colonna, i pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine
alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha I'ordine inverso.
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Spostandosi con il mouse sullintestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data
Rata,Pagamento, Agente, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal
guale épossibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Le frecce nella colonna € indicano se il pagamento € in entrata o in uscita. La freccia di colore rosso indica
un’uscita, la freccia di colore verde indica un’entrata.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme dovute dal cliente per ogni documento di pagamento.
Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi dovute al fornitore per ogni documento di
pagamento. Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che |l
pagamento é stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati e il totale delle entrate e delle
uscite.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare
(Entrate,Uscite o Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi o
solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure & possibile definire I'elemento inbase al
quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna
scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e“Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o0 meno i pagamenti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.

S
4

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento P | sulla barra degli strumenti,

si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.

Gestione delle Date/Rate del Pagamento x

GESTIONE PAGAMENTO

Documento | Fattura Vendita 7
Sabva  Annula

Estremi Documento
MNumero 1 Data 08/05/2019 Totale 750,88
Clente | MARIO ROSSI

Pagamerto | Rimessa Diretta Acconto o

Asseghazione automatica delle Date & Importi

|F(alaN" Data ‘ Importa ‘ Addebita ‘Sa\dala‘ Nole |

1 [o77213 B[ 7508800 [Cowo | [ | ‘
2 [0 B[ 00000 [tese ~| [] | |

Da questa finestra & possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed & possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella meta inferiore della finestra, infatti, &€ possibile impostare la data di incasso
della rata, dove deve essere effettuato I'accredito o I'addebito, se & stata saldata o meno ed eventuali
annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Promemoria ' "o sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra PROMEMORIA.
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PROMEMORIA

H ©

Salva Annulla

Data ||07/07/2019 = Ricarrenza |[[3 Singolo Evento | =

Tipologia | INCASS0 - Iﬁ‘ [JEvaso

Descrizions

Incasso Rata 1/2 el Fattura lmm. N” 1 del 08/05/2019 I mporta 750,88
[MARIO ROSSI]

In questa finestra & possibile visualizzare un promemoria che fa riferimento al pagamento selezionato e nel
guale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da ricevere. La data, la tipologia e il testo del
promemoria € modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FATTURE VENDITA.

6.6.5 Visualizzare gli Acconti ricevuti dal cliente (tasto “ Acconti”)

r.'Jv

Accont

Cliccando sul tasto “Acconti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ACCONTI CLIENTI.

| ACCONTI CLIENTI

[r—

Sy v —

In questa finestra sono elencati i clienti inseriti in archivio, i relativi documenti di vendita emessi con tipo di
pagamento “Acconti” e gli acconti registrati per tale cliente.
Nella tabella di sinistra € riportato il nominativo o la ragione sociale del cliente. La casella in basso riporta la

somma da saldare per il cliente selezionato.
Nella parte destra in alto della finestra sono elencati i documenti di vendita emessi per il cliente selezionato.
In particolare, nella colonna Totale € riportato il totale del valore del documento di vendita, nella colonna
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Saldato % é riportata la percentuale fino a quel momento saldata rispetto al totale, nella colonna Saldato
eriportata la somma fino a quel momento versata dal cliente con gli acconti.

Nella parte destra in basso della finestra & riportato I'elenco degli acconti ricevuti dal cliente fino a quel
momento. In questo elenco sono riportati sia gli acconti registrati al momento dell’emissione della fattura di
vendita, sia quelli ricevuti successivamente.

Per inserire in elenco un nuovo acconto cliccare sul tasto Nuovo |t~ in basso. Nella finestra
PAGAMENTO che apparira digitare la descrizione del pagamento (ad esempio il numero del documento di
vendita al quale fa riferimento), selezionare la data di incasso, digitare I'importo e la modalita di incasso
(cassa o banca). Per inserire I'acconto in elenco e far si che venga conteggiato nel saldo rimanente premere
il tasto Salva. Altrimenti premere annulla per tornare alla finestra ACCONTI CLIENTI.

Per modificare un acconto precedentemente inserito, selezionarlo dall’elenco e cliccare sul tasto Modifica. Si
aprira la finestra pagamento nella quale apportare le modifiche desiderate e poi cliccare sul tasto Salva.

Per eliminare un acconto dall’elenco, selezionarlo e cliccare sul tasto Elimina. Rispondere Si alla domanda
di conferma e I'acconto verra eliminato dall’elenco e il suo importo sottratto al conteggio del saldo.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare I'elenco degli acconti e dei
documenti di vendita a partire dalla data desiderata.
Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO FATTURE VENDITA.

6.6.6 Visualizzare il grafico del Fatturato (tasto “ Grafico”)

Grafico

Cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO
DIFATTURAZIONE.

Grafico di Vendita

GRAFICO DI FATTURAZIONE

Stampa Uscita

Al Fatturate (EURO) TOTALE FATTURE
ANNO 2018
2018 v

44287

Andamenta

® Annuale

35431
O Mensile

3100:

@® Fatturato

22147
Olncassato

O Utile 1771

Documenti 13291
O Fatture

OPRicevute

@ Entrambe

—
GEN FEB MAR APR MAG GIU LUG AGO SET OTT NOV  DIC

Totsle  155.318.18

In questa finestra € possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento delle vendite effettuate in un
determinato periodo.

‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare 'andamento
annuale o mensile delle vendite. Se si sceglie di visualizzare I'andamento annuale, il grafico riporta i totali
per ogni mese. Invece, selezionando I'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e, selezionando il
mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

‘E possibile scegliere se visualizzare il grafico relativo al Fatturato, I'Incassato o all’Utile ed é possibile
scegliere se visualizzare il grafico per le Fatture, le Ricevute o Entrambe.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti € possibile stampare il grafico
visualizzato. Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FATTURE VENDITA.

6.6.7 Generare e stampare Ricevute Bancarie (tasto “Ri. Ba.”)
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Fi Ba

Cliccando sul tasto “Ri. Ba.” sulla barra degli strumenti & possibile generare e stampare le ricevute bancarie
previste nei pagamenti. Una finestra di conferma chiedera se generare il file per la banca. Se si risponde
Yes € possibile archiviare dove si vuole nelle risorse del computer un file in formato testo compatibile con i
sistemi informatici bancari, quindi gia pronto per essere inviato alla propria banca.

Successivamente comparira la finestra nella quale impostare le proprieta per la stampa dell’elenco delle
ricevute bancarie e poi una finestra nella quale definire la data dalla quale considerare le ricevute. Il sistema
stampera un report con l'intestazione della propria attivita e nel quale sono elencate le ricevute e i relativi
dettagli di pagamento. Questo report pud essere poi consegnato alla banca per il trattamento delle Ricevute
Bancarie.

6.6.8 Esportare I’Archivio Fatture Vendita (tasto “Esporta”)

AT
¢ -

Eapirts

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Fatture Vendita in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO FATTURE
VENDITA, il programma esportera un file contenente solo I'elenco delle fatture che si & scelto di visualizzare
in tal modo. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato
con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.6.9 Stampare I’Archivio Fatture Vendita (tasto “Stampa”)

- -
Stampa

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio Fatture Vendita. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando
sul menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa

6.6.10 Tasto Invia F.E.

IR

Invia F.E

Selezionando la fattura che si intende rinviare, € possibile trasformarla in xml e rinviarla al Sistema di
Interscambio.

—
&

Uscita
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Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della finestra ARCHIVIO FATTURE VENDITA, si
ritorna alla finestra ARCHIVIO.

6.6.11 EMISSIONE DI UNA FATTURA ELETTRONICA

FATTURA IMMEDIATA

Dopo averla compilata, 'invio di una fattura elettronica, si esegue semplicemente premendo il pulsante Fatt.
Elettr. presente in alto a destra della pagina.

Selezionando Yes, viene generata e viene inserito il numero progressivo da associare alla fattura (che
ricordiamo, deve essere sempre diverso anche in caso di re-invio della stessa fattura).

Nel caso di gestione della fattura elettronica con codice univoco il processo di emissione € terminato,
mentre nel caso di invio tramite PEC, il programma chiedera se si vuole firmare la fattura. Se si risponde
Yes, comparira una finestra in cui si dovra selezionare il dispositivo esterno (token o carta chip)
contenente il certificato, e quindi, premendo il pulsante Apri, verranno visualizzati i certificati in esso
contenuti utili a firmare il documento.

Selezionare quello desiderato e premere il pulsante OK

attvo ¢ Fema X
1
Benco duposty N Genenc Smart Card Reader Interface 0
Aderze Agoritme

o1 Lamonto de shana do

o ) ALPEC S.0.A NG CA 2
()

AUBSPEC 5.0.A. NG CA 3 S08/2017 4/0%/2020 R5A (1024 bits) for

Dopo la firma, il programma chiede se inviare il documento ed infine se stampare una copia di
cortesia della fattura.
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RICEZIONE DELLE FATTURE ELETTRONICHE

Per la ricezione delle fatture elettroniche, entrare in ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO e premere il
pulsante Importa

ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO

Nel caso di gestione tramite codice univoco, verranno importate in automatico tutte le fatture
scaricate nel computer dal driver di interscambio.

Nel caso di gestione tramite PEC, ricordiamo che le fatture verranno ricevute come allegato nella
propria casella di posta PEC, quindi, il programma aprira una finestra che consentira di
selezionare tale allegato precedentemente salvato sul computer (ad es. sul Desktop).

Per entrambi i tipi di gestione, gli articoli presenti nelle fatture verranno aggiunti in Archivio Articoli
se non gia presenti.

6.7 DDT VENDITA

DDT VENDITA

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “DDTVendita”, si accede al’ARCHIVIO D.D.T., una tabella nella
guale sono elencati tutti i documenti di trasporto emessi fino a quel momento e nella quale sono presenti gli
strumenti per gestirli.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO DDT VENDITA

= = i
b ?< -y -y L8 - =R -
Nuovo Duplica todifica Elimina Fattura Fatture Esparta Stampa Uscita

Periodo

- Cerca || Cancella X
Qualsiasi

#  Ragione Sociale Data Numero ~ -»Fattura Imponibile Imposta Totale Causale QA onolconents
Anno scorso
Mese corente
MARIO ROSSI 30/04/2019 2 312 0.69 3,81 VENDITA
Mese scorso
MARIO ROSSI 24/04/2019 1 1 56,00 12,32 68,32 VENDITA ——

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

» Le colonne Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga riportano il cliente per il quale € stata emessa la
fattura.

» La colonna Data riporta la data di emissione del documento di trasporto.

» La colonna Numero riporta il numero del documento di trasporto emesso.

= La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione.
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= La colonna -> Fattura riporta il numero della fattura generata partendo dal documento di trasporto
corrispondente.

= La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nel documento di
trasporto.

» La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli in fattura.

= La colonna Totale riporta I'importo totale del documento di trasporto.

= La colonna Causale riporta la causale di spedizione.

= La colonna Provvig. riporta 'eventuale ammontare della provvigione spettante all’agente associato al
cliente destinatario del DDT.

= Lacolonna Spese Trasp. riporta le eventuali spese di trasporto per I'invio della merce.

= La colonna Spese Inc. riporta le eventuali spese di incasso per la fattura accompagnatoria.
= La colonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

= Le colonne Agente, Zonariportano I'agente e la zona associati al cliente destinatario del DDT.

= Le colonne Citta, Indirizzo, Pr. e CAP riportano i dati della sede del cliente destinatario del DDT.
= La colonna Destinazione riporta la destinazione della merce se diversa dalla sede del cliente.

» La colonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale é stata emesso il DDT.

= La colonna Vettore riporta il vettore indicato nella scheda spedizione.

= Lacolonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario del DDT.

= Le colonne Data Trasp. e Ora Trasp. riportano la data e I'ora previste per il trasporto indicate nella
scheda spedizione.

= La colonna Colli riporta il numero totale di colli degli articoli indicati nel DDT.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare i documenti di trasporto in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
cliente, importo, destinazione, agente, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, i DDT
vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull'intestazione delle colonne Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga,
Data,Numero, Suffisso, -> Fattura, Causale, Agente, Zona, Citta, Pr., CAP, Destinazione, Vettore compare il
tastodi accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando
quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione dei Documenti Di Trasporto (Qualsiasi, Anno corrente, Anno Sscorso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, &€ possibile scegliere se visualizzare solo i
Documenti di Trasporto Evasi, Non evasi o Tultti.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i documenti di
trasporto in base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Fattura, Causale, Numerazione, Agente),
oppure e possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i documenti di trasporto selezionando
“Scelta manuale” e trascinando I'intestazione della colonna scelta nella zona soprastante.
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6.7.1 Creare un Documento Di Trasporto (tasto “ Nuovo”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

| ARCHIVIO DDT VENDITA

Vil x "y Y A<"‘: . = . m

Nuovo Duplica Modifica Elimina Fattura Fatture Esporta Stampa Uscita

Per creare un documento di trasporto cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
DOCUMENTO DI TRASPORTO. Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla
paginainiziale, cliccando poi sul tasto DOCUMENTO DI TRASPORTO.

‘ MAESTRO - Pregramma di Fatturazione e Gestione del Magazzino DDCUMENTD DI TRASPORTO — ] ‘

i
Nurmero 4 <[ pas |oss0seois - 1 A =-H

Irrvia Espota  Anteprima  Stampa Salva Annulla

G| &
Muavo Clienti
Dettaglio Vendita ‘ Dati Cliente

b ‘DPlszzl\vah HD\nsenmeananua\e ‘ |FﬂlvoEalagnHaH<Tuue> =] [ Fitrs Magazzino ][ < Tuti> ~|| T ripisina | | Utimo prezzo Vendes | | (] Stampaif
# Codice Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importo Scarica
S
0Voci
(9 Aol @ Vaie O Colcolota W impota [ Esporta x O O @smm @ seiai  [BE]] temativi
Utle Totale Netio A Tetale Documento
0.00
ot 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del Documento Di Trasporto, la data e il
cliente destinatario.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del DDT che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa e possibile digitarne una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta emettendo il documento di trasporto. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il clientenon

e presente in archivio si pu0 inserire cliccando sul tasto Nuovo | "= adiacente e compilando la scheda
cliente come si e fatto per inserire i clienti gia presenti (vedi paragrafo 6.2.1).

. NN - C : - .
Cliccando sul tasto Clienti | =« si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini sqd si accede alla finestra Articoli Ordinati.
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DOCUMENTO DI TRASPORTO ‘

| Articoli Ordinati
Numero

ARTICOLI ORDINATI Annulla
Clierte [ El
Esporta Uscita
1 Periodo
Dettaglic + | Cewa || Cancela
Duaksiasi
- - = Stampaif
# Codce | Adicoln Clente Agerte N Ordine  Data Ordine 2uanith  Quantta Prezzo © Anno conente flctoreai!
Didinata  Evasa | Vendta
# Codice | |} gogz ARMADIO ANTA DOPPIA M&RID RSS! q 230472013 1 [ )] Anno scorso ST

' Mese corente

Mese scorso
Dal. al

Visualizza

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai
fornitori) un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la
descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato o presso il quale & stato effettuato
I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il
prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella €& stato inserito anche nella funzione di generazione di un documento di
trasporto perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti
al momento dell’emissione del documento. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione del DDT.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario del DDT che si

stagenerando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci = sulla barra degli strumenti.
La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente del documento di
trasporto. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra DOCUMENTO DI TRASPORTO.

Continuando nella compilazione del documento di trasporto si passa alle schede presenti nella parte centrale
del DDT.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti tutti gli articoli che compongono il DDT.

Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente

& ‘ [ Prezzi lvati | | [ Inseriments Manuale | | Filtro Categoria ” < Tutte > j Filo Magazzino |< Tutti > j T Ripistina |D Ultima prezzo Yendita | | Stampa i f
# Codice Descrizione N® Colli Quantita Prezzo Importo Scarica
0063 ARMADIO PVC 1 63,00 63,00 W
0043 ASPIRACENERE 1 48,00 4800 W
0093 AVVOLGITUBO 1 12,60 12,60 W
0066 CARRELLO 3 RIPIANI 1 54,60 5460 W1
0034 AVVITATORE 1 52,50 52,50 W

Dal piccolo tasto funzione * adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare

le colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile & firisinac yengono ripristinate le
colonne predefinite. In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nel
DDT. Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando l'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel DDT compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che l'elenco degli articoli da richiamare al momento
dell'inserimento nel DDT sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.
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BN

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che l'elenco degli articoli da
richiamare al momento dell'inserimento nel DDT sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare 'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, l'aliquota iva e Il'attuale
disponibilita. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della composizione
del DDT.

Se il dato riportato nella colonna N° Colli non € intero € possibile arrotondarlo cliccando
sull'intestazione della colonna. |l sistema arrotondera il valore all'intero successivo, basandosi sulla
guantita per collo indicata.

Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Il Documento di Trasporto € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti
nel DDT verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

il tasto Articoli "&*™¥ consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1).
Da questa finestra & possibile inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo
6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare
lo storico dei movimenti per un articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi
permette di aggiungere agli articoli inseriti nel DDT I'articolo selezionato dalla finestra Archivio
Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando
sultasto Uscita si ritorna al DDT.

Il tasto Varie = consente di riportare nel DDT voci di spesa non contenute in magazzino.
Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO.

VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO

= (Clicca o per impostare Ln filro (usa * per ricerche paraiai]

Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare nel
DDT e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita
nel DDT.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dal DDT, dopo averlo
selezionato tra quelli inseriti.
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| tasti freccia su e freccia giu QO permettono di ordinare I’elenco degli articoli inseriti nel DDT,
spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o in giu nel caso si preferisca che alcuni
articoli compaiano nel DDT prima di altri.

Il tasto Storico @ serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato
(vedi paragrafo 6.1.5).

.o |E seral L . . . . . - . . .
Il tasto Seriali (8] s serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il
relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicati nel DDT compariranno gia
comprensivi di lva.

Selezionando 'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la
possibilita di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi
non fossero presenti in archivio.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino &€ possibile selezionare il listino

prezzi tra quelli associati all'articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per gli articoli
inseriti.

Scheda Dati Cliente: in questa scheda vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del DDT.

Dettaglio Vendita (00 QeI \

DATI CLIENTE

RAPPRESENTANZA

Zfiga | ]
Indiizzo | [car Jootoo |
Cia[ROMA J[Red ] (o Nazione [IT |
Pat VA | Codie Fiscae ]
DIVERSA DESTINAZIONE SITUAZIONE ECONOMICA
Destinazione - E oD
‘‘‘‘‘‘ IDEM
Lefe, ‘ Saldod 281,45
Indiao | ]
TAP I | =] ] Cedtod 281.45

ANNOTAZION E VARIAZIONI

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione €& possibile specificare 'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel DDT diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione diversa qui
indicata sara poi riportata nella stampa del DDT che verra generata.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
DDT.

Scheda Spedizione: in questa scheda € possibile indicare le informazioni relative all’eventuale
spedizione della merce.

Dettaglio Vendita ‘ Spodizione |

TRASPORTO

@\VENDWA G
o | T |

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Causale selezionare la causale del trasporto. Se
la causale non € in elenco e possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto + adiacente.
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Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Aspetto selezionare I'aspetto della merce. Se la
definizione dell’'aspetto non €& in elenco € possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto +
adiacente.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Consegna selezionare a mezzo di chi avverra la
consegna della merce. Se viene selezionato Vettore si abilitera il menu di scelta del Vettore. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Porto selezionare se € Franco o Assegnato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Vettore € possibile scegliere il vettore mediante il
quale si effettuera la spedizione. Se non € presente in elenco & possibile aggiungerlo con il tasto +
adiacente.

Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
all'importo del DDT.

Nella sezione Trasporto & possibile indicare la data prevista per il trasporto e I'ora. | campi Colli (Nr)
e Peso (Kg) riportano il numero, il totale dei colli e del peso degli articoli riportati nel DDT.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nel DDT.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nel DDT.

La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nel DDT.

La casella Totale riporta I'importo totale del DDT.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

|
X d=-H D

Irvia Ezpoita Anteprima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare il DDT allegandolo ad un messaggio di posta elettronica. Il
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia successo
bisogna impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta & possibile esportare il DDT in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del DDT. Apparira un report di
stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al
momento della compilazione del DDT.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva il DDT compilato viene salvato nellARCHIVIO D.D.T.
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Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO D.D.T. e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

6.7.2 Modificare un Documento di Trasporto (tasto “Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO DDT VENDITA |

VY Y iy ‘¢3-";—-ﬂ3

Nuovo Duplica Modifica Elimina Fattura Fatture Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare un DDT gia presente nell’Archivio D.D.T. selezionare dall’elenco il documento che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra
DOCUMENTO DI TRASPORTO. Da questa finestra & possibile maodificare tutti i parametri con i quali & stato
compilato il DDT. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO D.D.T.

‘E possibile modificare un DDT anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco dei documenti in
archivio sul DDT che si intende modificare.

6.7.3 Eliminare un Documento di Trasporto (tasto “Elimina”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT VENDITA |
/s X | & & &.2. @

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattura Fatture: Esporta Stampa Uscits

Per eliminare un DDT gia presente nell’Archivio D.D.T. selezionare dall’elenco il documento di trasporto che
si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Se per questo DDT € stata emessa
una fattura differita il programma lo segnalera. In tal caso &€ necessario aprire la fattura accompagnatoria e
rimuovere il DDT ad esso collegato (vedi paragrafo corrispondente).

Attenzione! Una volta eliminato un Documento di Trasporto non € piu possibile recuperarlo.

6.7.4 Creare una Fattura Differita (tasto “Fattura”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

| ARCHIVIO DDT VENDITA |
A N |5 B & .= . @

Nuova Duplica Modifiza Elirina Fattura Fatture Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Fattura sulla barra degli strumenti & possibile accedere direttamente alla finestra
FATTURA. Da questa finestra & possibile generare una Fattura Differita (vedi paragrafo 6.2).

Selezionando un cliente dal menu a tendina in corrispondenza del campo Cliente, compariranno nell’elenco
DDT emessi i DDT facenti riferimento al cliente selezionato e per i quali non é stata emessa fattura (inevasi).
Selezionando il DDT e cliccando sul tasto Aggiungi, il DDT in questione viene inserito in fattura.

Questa funzione & stata resa raggiungibile anche dall’Archivio D.D.T. in modo tale da poter avere la
possibilita di generare direttamente da questa posizione una fattura per eventuali DDT non evasi.
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6.7.5 Generare automaticamente le Fatture Differite per i DDT non evasi (tasto “Fatture”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT VENDITA |
/S X | F B 8.2 @

Nuovo Duplica todifica Elimina Fattura Fatfure Esparta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Fatture si avvia una procedura per la generazione automatica delle Fatture Differite per
tutti i Documenti di Trasporto non evasi fino ad una certa data.

Comparira una finestra nella quale indicare la data fino a cui considerare i DDT non evasi da fatturare. In
automatico viene proposta la data corrente ma € possibile digitare manualmente una data diversa.
Successivamente comparira la finestra dove definire le proprieta per la stampa delle fatture. Poi comparira
la finestra di conferma che segnalera quante fatture sono state generate.

A questo punto partira in automatico la stampa delle fatture generate.
Le fatture verranno comunque salvate anche in ARCHIVIO FATTURE come fatture differite.

Questa funzione puo essere utile quando, ad esempio a fine mese, € necessario emettere tutte le fatture dei
documenti di trasporto inevasi e stamparle contemporaneamente.

6.7.6 Esportare I’Archivio D.D.T. (tasto “Esporta”)

|
1 rX a &.1H

Inwia Eszporta Lntepima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio D.D.T. in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO D.D.T., il
programma esportera un file contenente solo I'elenco dei documenti che si & scelto di visualizzare in tal
modo. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato con il
guale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna alla finestra ARCHIVIO.

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gesticne del Magazzino - x

| ARCHIVIO DDT VENDITA |
/S X | F B V.= @

Nuovo Duplica todifica Elimina Fattura Fatture Esporta Stampa Uscita
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6.8 VENDITE AL BANCO

&y VENDITE AL BANCO

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Vendite al Banco”, si accede al’lARCHIVIO VENDITE AL BANCO,
una tabella nella quale sono elencate tutte le vendite al banco dirette effettuate fino a quel momento e nella
guale sono presenti gli strumenti per gestirle.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO
H. /s XK B o W B = 5.2 | @

Nuova Modiica  Elimina Fattura Acconti Graficg  Piep. VA Vendits Esporta Stampa Uscita

) Perindo
= Vendite
Qualsiasi
#* Tipo Pagamento Data + Ora Numero ~ N° Pezzi Sco. % Totale Operatore -
@ Anno comente

Anna scorsa

v Data : mercoledi 24 aprile 2019 1 vendite
L Mese comente

1 396,50 Mese scorso

Dal. 4l

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Data selezionare la data alla quale far riferimento per la
visualizzazione delle vendite al banco (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente, Mese
scorso,Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare le vendite).

Nella tabella di sinistra compariranno le vendite effettuate nel periodo indicato. La tabella riporta la data in
cui e stata effettuata la vendita, I'ora, il numero della vendita, il numero di pezzi venduti, eventuale sconto, il
totale dell'importo della vendita, I'utile e I'operatore.

Le frecce presenti in basso a sinistra sulla barra di stato permettono di posizionarsi direttamente sulla prima
o sullultima vendita dell’elenco visualizzato e di selezionare singolarmente le vendite precedenti o

successive.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle colonne Totale e Utile visualizzate.

Nella tabella di destra DETTAGLIO VENDITA compariranno i dettagli della vendita selezionata nella tabella

di sinistra. Ovvero compariranno gli articoli di cui € composta la vendita (Codice, Descrizione,
Quantita,Prezzo, Sconto).

Nella parte inferiore della finestra & possibile visualizzare un grafico nel quale ¢ riportato 'andamento del
totale venduto e dell’utile. Spostandosi con il mouse nell’area del grafico viene visualizzata in alto a destra la
data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto. Selezionando I'opzione 3D in alto a destra, il grafico
assumera un aspetto tridimensionale.
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6.8.1 Creare una Vendita al Banco (tasto “Nuova”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine — X
| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |
= el E S i
- g x &y g s By @ e - o= - m
Muagva Madifica Elimina Fattura Acconti Grafico Riiep. I'A Wendite Esporta Stampa Uscita

Per creare una Vendita al Banco cliccare sul tasto Nuova sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
VENDITA AL BANCO. Questa funzione e raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,
cliccando poi sul tasto VENDITA AL BANCO.

% MAESTRO - Programms di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X
VENDITA AL BANCO |
Nurnero 2 Data  (09/05/2019 = |+« 11:26 » Operatore | MARCO YERDI '; H
Scontring Stampa Salva Annulla
M* Carta Cliente - -QE} % Puntegaio
e ] | [tme ] 1.2 &
[APrezilvai | [inseimerto aruake | | Fitro Categoria [ « Tutte> -] | —a Fipristina col
#* Barcode Codice Descrizione U.M. Quantita Prezzo Sco. % Importo Iva |Scarica
4
0 Voci
A Aatical X Elimina @ Serili Storico
Uil G -3 Totale
le 0.00 Assegno | Bancomat  Contanti | C/Credito | Ticket | Bonifico Ijl g 0 5 00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della vendita, la data, I'ora e I'operatore.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso.

La data della vendita che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.
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Se nelle preferenze di configurazione € stata selezionata l'opzione ‘Abilita gestione Fidelity Card”,
compariranno i campi relativi alla Fidelity Card e al Cliente associato.

In corrispondenza del campo N° Carta € possibile digitare il numero di un’eventuale carta fidelity sulla quale
il cliente pud accumulare dei punti in base agli acquisti effettuati. Il numero della carta pud anche essere
letto con un lettore barcode se sulla carta & presente un codice a barre. Nel campo Punteggio comparira il
totale dei punti fino a quel momento presenti su quella tessera.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la vendita. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio.

Cliccando sul tasto Clienti - si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco
dei clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra € possibile inserire 0 modificare un
cliente (vedi paragrafo 6.2.1), visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo
6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

®
Cliccando sul tasto Stato degli Ordini s.an.dm, si accede alla finestra Articoli Ordinati.

ARTICOLI ORDINATI |

x| @

Esporta Uscita

Perindn
+ || Cewa || Concels
Qualsiasi
# | Codice Ailicolo Clente Agente N°Ordine | Data Oring Juantta  Quantita | rezzo & Anno comente
Ordnats  Fvesa  Vendia

b 0062 ARMADID ANTA DOPPLA MARIO ROSS! | 294042019 . 0 am A seorsa

Mese corente

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali e stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai
fornitori) un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la
descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il
numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una vendita al
banco perché pud essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al
momento della realizzazione della vendita. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della vendita al
banco.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della vendita che si sta

generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci === sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della vendita al banco.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra VENDITA AL BANCO.

Continuando nella compilazione della vendita si passa all'inserimento degli articoli di cui si deve effettuare la
vendita.

Se gli articoli non sono tra quelli censiti in archivio € possibile inserirli manualmente selezionando I'opzione
Inserimento Manuale sulla barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche
nelcampo Descrizione in modo da poter riportare nella vendita gli articoli non presenti in archivio.
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Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare l'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o
l'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta selezionato l'articolo il
sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il prezzo di vendita (IVA inclusa),
'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'attuale disponibilita. Per tutti gi articoli il prezzo &
comunque modificabile manualmente al momento della composizione della vendita. Infine in base al
guantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La vendita al banco € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella vendita
verranno sottratti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della tabella:

L Adticol x Elimina @ Serial @' Shoiica

il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da questa
finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare
un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei

movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella fattura I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette
di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Vendita al
Banco.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dalla vendita al banco, dopo

averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo modulo

aggiuntivo per Maestro Gold.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita
di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti

in archivio.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria & possibile selezionare una categoria
di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento nella vendita

al banco sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare il listino prezzi tra
quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per gli articoli inseriti

La barra di stato ai piedi della finestra riporta i totali dellimporto della vendita, dell’utile realizzato, del numero
di articoli che si stanno vendendo. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Versamento in
epossibile selezionare dove avverra I'accredito dell'importo (Cassa, Banca). Sulla barra degli strumenti in
alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione:

\
= IH D

Sconting Stampa Salva Annulla

Il tasto Scontrino & specifico per la vendita al banco. Cliccando sul tasto Scontrino il sistema inoltra ad un
eventuale registratore di cassa collegato i dettagli della vendita al banco e quindi avvia la stampa dello
scontrino relativo.
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Cliccando sul tasto Stampa viene creato e stampato su una normale stampante collegata, un report intestato
nel quale vengono riportati la descrizione, la quantita e I'importo degli articoli venduti.

Cliccando sul tasto Salva la vendita compilata viene salvata nellARCHIVIO VENDITE AL BANCO.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO VENDITE AL BANCO e tutte le modifiche e gl
inserimenti vengono persi.

6.8.1.1 Creare una Vendita al Banco Touch Screen (Pos)

Se nel menu di Configurazione — Preferenze — Vendita — Vendita al banco & selezionata I'opzione
Usamodalita POS , la finestra per la compilazione di una nuova vendita al banco assumera l'aspetto
graficoadatto ad un uso con un monitor touch screen.

Configurazione

Vendita AlBanco  Aricoli

Opzioni
[ Sempre apetta
[ 5tampa formato sconting
[ &biita vendita con Operatars
Prezzi lva Inclusa
[~ &ibiita gestione Fidelity Card

Warie

1[EURO] = Punti

Posta

# MAESTRO - Programma di Fatturs

Usa Listina
Stamparte | Hessunar |

ione e Gestione del Magazzing

Fattura Elettronica

Wendita Touch Screen [POS)
Wisuslizza Foto
Emetti suana

Mantieni immagine in proporzione

Limite Yendita al Repato £ | 100,00

CONFIGURAZIONE
Salva Annulla
Anagrafica Impostazioni Preferenze Documenti Palmare eCommerce

VENDITA AL BANCO

ALMENTARE

Cete [ ] [ i | | QJJAmmw

TaATE ane R 1k
SAREDAMENTD ‘
toua
Th
5]
pRai]
EEnG
=i
i
HETTRDbONESTG
ELETTROUTENSILI
e
s
a0
%3 y & = @
i Eimna 1] QuanitaF2) PrezzoF3 Codos(F8) | 1 CataF9)
O AT
E] TI[8119 ) Feo/R
4 5 6 x R
1 2 3 -% rs
0 CL OK R4
o . Opseatoes | MARCO VERDI & e
. -
ool [F5) ITTETER AL 4 Scortng [F6] Frecanto| 7 Sabva FB) ‘Arnula Exc)
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Per utilizzare in maniera opportuna la modalita POS, & necessario che nell’archivio articoli non siano presenti
pit di 30 categorie, e non piu di 100 articoli per ogni categoria.

Nella parte superiore della finestra vengono visualizzati il numero della vendita e la data.

Nella sezione Categorie compaiono i tasti delle categorie censite in archivio articoli. Cliccando su un tasto
relativo ad una categoria, compariranno nella sezione Articoli gli articoli appartenenti a quella categoria.

A questo punto € possibile inserire nel conto della vendita gli articoli desiderati cliccando sul tasto relativo.
Cosi facendo I'articolo comparira nella parte destra della finestra e insieme al relativo prezzo ed importo.

In alternativa & possibile richiamare un articolo da inserire nel conto della vendita al banco, posizionandosi
nel campo Barcode e digitando o leggendo con il lettore il barcode dell’articolo.

. . . @ + | @ . . . .
| tasti funzione in basso a destra | == === ===| consentono di scegliere direttamente dal monitor touch screen
il campo nel quale digitare i valori dal tastierino numerico.

Se si clicca sul tasto Cassa i valori verranno digitati nel campo Contante.
Se si clicca sul tasto Quantita i valori verranno digitati nel campo Quantita.

Se si clicca sul tasto Barcode i valori verranno digitati nel campo Barcode.

Cliccando sul tasto Elimina X®™ & possibile eliminare un articolo tra quelli inseriti nella vendita.

Cliccando sul tasto Modifica 4= & possibile modificare la quantita ed il prezzo di un articolo inserito nella
vendita.

Sulla barra degli strumenti in basso a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

—

- ¥
Scontring (FE] Praconto IF7) Salva (FB] Anrula (Esc)

Il tasto Scontrino & specifico per la vendita al banco. Cliccando sul tasto Scontrino il sistema inoltra ad un
eventuale registratore di cassa collegato i dettagli della vendita al banco e quindi avvia la stampa dello
scontrino relativo.

Cliccando sul tasto Stampa viene creato e stampato su una normale stampante collegata, un report intestato
nel quale vengono riportati la descrizione, la quantita e I'importo degli articoli venduti.

Cliccando sul tasto Salva la vendita compilata viene salvata nellARCHIVIO VENDITE AL BANCO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO VENDITE AL BANCO e tutte le modifiche e gli
inserimenti vengono persi.

6.8.2 Modificare una Vendita al Banco (tasto “Modifica”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO
@ - L 7< @I_ll "‘L Hs ‘—l‘;ﬂ Ep A¢: .= m

Nuava b nd'|in:a Elimina Fatiura Aeconti Grafico  Riep. VA Vendite Esporta Stampa Uscita
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Per modificare una vendita gia presente nell’Archivio Vendite al Banco selezionare dall’elenco la vendita che
si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra Vendita al
Banco. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stato compilata la vendita.
Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto
“Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare al’ARCHIVIO VENDITE AL BANCO.

‘E possibile modificare una vendita anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle vendite al
banco in archivio sulla vendita che si intende modificare.

6.8.3 Eliminare una Vendita al Banco (tasto “Elimina”)

[u]

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |
./ X B o W » @& 8.2, @

Nuova Modiica  Elimina Fatiura Acconti Grafico  Hiep. VA Vendits Esporta Stampa Uscita

Per eliminare una vendita gia presente nell’Archivio Vendite al Banco selezionare dall’elenco la vendita che
si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I’eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminata una vendita al banco non € piu possibile recuperarla.

6.8.4 Convertire una Vendita al Banco in Fattura (tasto “Fattura”)

o

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - *

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |
./ X|® o W & @& 5.2 .| @

Muavs Modiica  Elimina Fatgra Acconti Grafico  Riep. VA Vendte Esporta Stampa Uscita

Per convertire una vendita al banco in fattura selezionare la vendita dall’elenco e cliccare sul tasto Fattura.
Comparira un messaggio di conferma. Cliccando Yes il programma generera una fattura immediata
contenente tutti i dettagli di vendita della vendita al banco e la visualizzera a video. A questo punto la fattura
cosi generata pud essere modificata o integrata e poi salvata nell’ Archivio Fatture Vendita come Fattura
Immediata (vedi paragrafo corrispondente).

La vendita al banco dalla quale si € generata la fattura non sara piu presente nell’Archivio Vendite al Banco
perché sara stata archiviata sottoforma di Fattura Immediata di vendita.

6.8.5 Visualizzare il grafico delle Vendite al Banco (tasto “Grafico”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - *

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |
3./ X|®m | & & & @ 5.2 @

Nuava Modifica Elimina Fatiura Aeconti Grafico  Piep. VA Vendie Esporta Stampa Useita

i

Cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO VENDITE
ALBANCO. In questa finestra & possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento delle
venditeeffettuate in un determinato periodo.
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Grafico di Vendita

GRAFICO VENDITE AL BANCO

Stampa Uscita
(R Vendutn (EURO) ENDITE AL BANCO
2018 ANNO 2018
23085
Andamenta 20750
® Annuale
. 18445 | |
O Mensile
16140 —
13835 —
11530 —
9225

Totsle 19064451 T T
GEN FEB MAR  APR  MAG Glu LUG AGD SET OTT NOV  DIC

‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare 'andamento
annuale o mensile delle vendite. Se si sceglie di visualizzare 'andamento annuale, il grafico riporta i totali

per ogni mese. Invece, selezionando I'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e, selezionando il
mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare il grafico visualizzato.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO VENDITE AL BANCO.

6.8.6 Visualizzare i Riepiloghi IVA (tasto “Riep. IVA”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO
2 = & - N
g XK o | W] A R.>. ¥
Muova Modifica Elimina Fattura Acconti Elalit:n":“Ep VA Vendie Esporta Stampa Ussita

Cliccando sul tasto Riep. IVA sulla barra degli strumenti viene visualizzata la finestra RIEPILOGHI IVA.

o ——— - o «| Da questa finestra & possibile conoscere i totali di imponibile e di
RA CORRISPETTIV . | imposta per le vendite effettuate nel periodo selezionato e per le
2z %] varie aliquote iva.
dal 01/01/2019 &l T1N2Z22009
Gli importi calcolati nelle vendite al banco sono comprensive di
& T CEE 22 Iva, quindi il riepilogo Iva serve a conoscere a quanto ammonta
v o T =« l'imposta totale per le vendite indicate.
s o n E
T == e w1 Cliccando sul tasto Chiudi si ritorna al’ARCHIVIO VENDITE AL
o1l BANCO.
i i o Y
19012019 an.23 8827 49350
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6.8.7 Visualizzare la statistica delle Vendite per Articolo (tasto “Vendite”)

Cliccando sul tasto Vendite sulla barra degli strumenti viene visualizzata la finestra VENDITE.

@

| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |

3./ K B¢ & » wimm 8.2

Nuova Modifica  Elimina Fattura Acoonti Grafico  Hiep. VA Vendite Esporta Stampa Uscita
) Perindn
= Vendite
Qualsiasi
# Tipo Pagamento Data « Ora Numero + N° Pezzi Sco.%  Totale Operatore B A
% Anno corrente
) Anno scorso
, * Data: merdsiatistico Vendite
) Mese comente
VEN DITE ) Mese scorso
ﬂ ) Dal. al
+ Data : giove Uscita
Ragaruppa
Descrizione ~ Anno Canente Filro Categaria | 3¢ | Messuno
- # Barcode Descizione Quarlita Incasso Utile “ |[) perData
+ Data: vene )
» 80000001 24543 ADATATORE IND.LE PER SCHUCO A NORM 1 .00 258 || perPeriodo
20000001 00023 ADATTATORE IND.LE CEE COD ADCBB 2 1331 215  |[p per Giomo
- 40000001 00030 ADATTATORE IND.LE CEE COD ADCES 1 7.00 198 |f Peritese
» Data - lunef | per Anno
3000000100047 ADATTATORE IND LE CEE COD ADPC 7 5451 1556
30000001 30532 AEREATORI IN PLASTICA 4BS D. 63 12 1200 438  ||) perPagamento
. 8000000111456 AEREATORI IN PLASTICA ABS . 80 1 1.00 033 [P perOperators
+ Data: mart L
3000000100073 AEREATORI M PLASTICA ABS D. 100 13 13,00 383 Espandi utto
30000001 26355 ABGIUSTATUTTO RIPARA MURD DA KG 25 (KERAKOL) 2 28,02 a7z Comprini tutta
- | 8000000100085 ALVEOLATER T. 20625425 (80PZ) 22 1595 276
+ Data : merg elezione
3000000115503 ALVEOLATER T. 25425425 [B4FZ) 3 8,00 204 |
= Seleziona Tutti
8000000111548 ALVEOLATER T. 3042525 [PACCO 48PZ) 360 72,00 8 L
= Deselez. Tuthi
. || e00000m 00139 AMELLD INTERM. IMHOFF D 150 HE0 1 1100 20,06 ’
» Data : giov |2 Inverti Selezions
3000000100134 ANGOLARE ESTANT % GRONDA TONDA RAMATO 125 1 12,00 133
8000000118837 ANGOLARE X INTONACO CON RETE [DAKOTA) 15 48,02 2056

In questa finestra viene riportata una tabella nella quale sono elencati tutti gli articoli per i quali & stata
effettuata una vendita. La tabella riporta Barcode, Codice e Descrizione dell’articolo e per ogni articolo il
totale della Quantita venduta nel periodo indicato e il Fatturato e I'Utile realizzato.

‘E possibile ordinare gli articoli per Codice, Descrizione, Quantita, Fatturato edUtile.
Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Data & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione degli articoli.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una categoria di
prodotti e quindi visualizzare solo gli articoli appartenenti a quella categoria. Cliccando sul tasto X adiacente
il filtro viene eliminato.

Si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene

la parola o il valore digitato.Cliccando sul tasto Uscita "¢t lsi ritorna al’ARCHIVIO VENDITE AL BANCO.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - *
| ARCHIVIO VENDITE AL BANCO |
= Rl 1 Y '] i
- g X o 'J} iy b o e - o2 - m
Hugva Modiica  Elimina Fatiura Acconti Grafico  Hiep. VA Vendite Esporta Stampa Uscita

DallARCHIVIO VENDITE AL BANCO, cliccando sul tasto Uscita, si ritorna alla finestra ARCHIVIO.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

6.9 RICEVUTE FISCALI

RICEVUTE FISCALI

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Ricevute Fiscali”, si accede al’ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI, una
tabella nella quale sono elencate tutte le ricevute fiscali emesse fino a quel momento e nella quale sono
presenti gli strumenti per gestirle.

(N.B. Il tasto di accesso all’Archivio Ricevute Fiscali viene sostituito dal tasto Buoni di Consegna se nelle
preferenze del menu di configurazione e selezionata l'opzione “Attiva Buoni di Consegna’).

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |

/S X WB | S.2. @
Muova Duplica  Madifica Elirnina Scadenze  Acconti Grafico Esporta Stampa Uscita
Periodo
- Cerca || Cancella
Qualsiasi
#  Ragione Sociale Data Numero - Pagamento WP Imponibile Imposta Totale Saldo % Debito € BRnrolcorants
Anno scorso
GIULIO VERDI 09/05/2019 2 Rimessa Diretta =) 10,00 220 12,20 100 %
Mese corente
MARCO ROSSI 09/05/2019 1/Rimessa Diretta =) 10,00 220 12,20 100 %

Mese searso
Dal. al.

Wisualizza

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

Le colonne Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga riportano il cliente per il quale é stata emessa la
ricevuta fiscale.

La colonna Data riporta la data di emissione della ricevuta.

La colonna Numero riporta il numero della ricevuta emessa.

La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione
La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento utilizzata dal cliente.

La colonna M.P. riporta la modalita di pagamento utilizzata (alla consegna = , con acconti <,
rateizzata @ ).

La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nella ricevuta fiscale.

La colonna IVA riporta il valore dellimposta totale degli articoli nella ricevuta fiscale.
La colonna Totale riporta I'importo totale della ricevuta.
La colonna Utile riporta il totale dell’utile realizzato dalla vendita degli articoli nella ricevuta.

La colonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento saldata dal cliente sul totale dell'importo
della ricevuta fiscale.

La colonna Saldo % riporta la percentuale rispetto all'importo totale fino a quel momento saldata.
La colonna Prowvig. riporta I'eventuale ammontare della provvigione spettante all’agente associato al
cliente destinatario della ricevuta fiscale.

La colonna Rit. Acconto riporta 'ammontare dell’eventuale ritenuta d’acconto presente nella ricevuta
fiscale.
La colonna Spese Trasp. riporta le eventuali spese di trasporto per I'invio della merce.

La colonna Spese Inc. riporta le eventuali spese di incasso per la ricevuta.
La colonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.
Le colonne Agente, Zona riportano I'agente e la zona associati al cliente destinatario della ricevuta.
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- La colonna Destinazione riporta la destinazione della merce se diversa dalla sede del cliente.

- La colonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale é stata emessa la ricevuta.
- Lacolonna Vettore riporta il vettore indicato nella scheda spedizione.
La colonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario della ricevuta fiscale.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare le ricevute fiscali in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero, cliente,
importo, saldo, destinazione, agente, ecc.). Cliccando una volta sullintestazione della colonna, le ricevute
vengono ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne T.D., Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga,
Data,Numero, Suffisso, Pagamento, M.P., Saldo %, Agente, Zona, Destinazione, Vettore compare il tasto
diaccesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando quelli
che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, € possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle ricevute fiscali (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese
corrente,Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
ricevute fiscali Saldate, Non saldate o Tutte. Selezionando I'opzione Grafico Vendite & possibile visualizzare
un grafico nella parte inferiore della finestra nel quale é riportato 'andamento del totale venduto, saldato e
dell’'utile per il periodo indicato. Spostandosi con il mouse nell’area del grafico viene visualizzata in alto a
destra la data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto. Selezionando I'opzione 3D in alto a sinistra, il
grafico assumera un aspetto tridimensionale.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare le ricevute fiscali in
base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Modalita di pagamento, Stato del
pagamento,Numerazione, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i
documentiselezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna scelta nella zona
soprastante.

6.9.1 Creare una Ricevuta Fiscale (tasto “Nuova”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
Sk ar 8.2 @

Mugva Duplica Modifica Elimina Scadenze Accanti Grafico Esporta Stampa Uscita

Per creare una ricevuta fiscale cliccare sul tasto Nuova sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
RICEVUTA FISCALE.
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1_} MAESTRO - Pregramma di Fatturazicne e Gestione del Magazzino

RICEVUTA FISCALE \

ia
Numero 3 - Data  |[09/05/2018 - o }- ! — H 8

Irwia Espota  Antepima  Stampa Salva Annulla

e ——— %

Nuovo Cligrti
Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente

=
& | [ Prezzi lvati | | [ Inserimento Manuale ‘ | Filtio Categoria ” < Tutte > j Filo Magazzino ‘< Tutti j 7' Ripristina ] Ultimo prezea Yendita
# Barcode Codice Descrizione U.M. GQuantita Prezzo Sco. % Importo Wa Scarica -

3

Questa funzione € raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,cliccando poi sul tasto
RICEVUTA FISCALE, se nel menu di configurazione non & selezionata I'opzione Attiva Buoni di Consegna.

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della ricevuta fiscale, la data e il cliente per il
quale € redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data che viene proposta e quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la ricevuta fiscale. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non &

presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo | " adiacente e compilando la scheda cliente
come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

. N C : L .
Cliccando sul tasto Clienti | = si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra € possibile inserire o modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini sqd si accede alla finestra Articoli Ordinati.

RICEVUTA FISCALE ‘

~ Articoli Ordinati
MNumero

ARTICOLI ORDINATI

Annulla

Clerte x

Espoita Uscita

o Perioda
Dettagli - || Ceca || Cancella
Qualsiasi
#Codice  Atticoln Clerte Agente NeOrdine  Data Ordne Juerltd  Quartta Prezzn © Anno corente
Ordnata  Evasa  Vendha
* Barcade 4nno scorso carica |

N Mese carents
Mese scorso
Dal. 4.

Visualiza

© Ordini Clienti

Ordiri Foritoi
S0l non evasi
Fraganppa
© Nessuno
Seeka manuale
per Aricolo

per Cliente

) perAgente

59 At

Owaci

WO DD o o # s 0.00
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In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il

cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero dell’'ordine, la data, la
quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il ichiamo a questa tabella € stato inserito anche nella funzione di generazione di una ricevuta fiscale perché
pud essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della ricevuta fiscale. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
dell’archivio clienti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in
cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della ricevuta fiscale.

Dalla tabella archivio clienti si puo scegliere il cliente da inserire come destinatario della ricevuta fiscale che

si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci === sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della ricevuta
fiscale.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra RICEVUTA FISCALE.

Continuando nella compilazione della ricevuta fiscale, compilare le schede presenti nella parte centrale della
ricevuta.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno la ricevuta fiscale.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazino - X

RICEVUTA FISCALE ‘

i
Numero 3 - Dats | 09/05/2018 - 1 M Q - - H

Invia Espota  Anteprima  Stampa Salva Annulla

Clerte _ | QE}
Muovo Clienti
Dettaglio Vendita [0 RE Y

# | [Orezivati | [ Cinserimento Manuak | [Fitio Categora [ Tute > =] [ Fivo Magazzino [ Tuti> || T Fipistina | [ Ukino prezao Vendia
# Barcode Codice Descrizione UM. Quantitd  Prezzo Sco. % Importo ba  Scarica -
»
0 Voci
O ticoi [0y vaie Ypcocotsta | Frimoota B Espota | B @ D) | @) swico [F] seiai ] abemaivi
Sconto % Tokale Netto e Totale Documento
Hlegat ] 0,00 0,00 0,00

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Dal piccolo tasto funzione * adiacente all’'intestazione della prima colonna & possibile selezionare le

colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile #feisina yengono ripristinate le colonne
predefinite.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nella ricevuta fiscale.
Selezionando l'opzione Inserimento Manuale, si abilita la possibilita di digitare liberamente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel preventivo compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell’inserimento
nella ricevuta fiscale sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli associati all’articolo, in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al
momento dell’inserimento nella ricevuta fiscale sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne

Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice
ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta selezionato
l'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il prezzo di
vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva e I'attuale disponibilita. Tutti i
dati sono comunque modificabili manualmente al momento della composizione della ricevuta fiscale.
Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La ricevuta fiscale € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
ricevuta verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

il tasto Articoli ®** consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi
paragrafo 6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio
(tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella ricevuta fiscale I'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioArticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Ricevuta Fiscale.

Il tasto Varie 8= consente di riportare nella ricevuta fiscale voci di spesa non
contenute in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO.

VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO
g X v

Nuova  Modfica Elmne | Aggung Uscita

3 Descraione Prezzo  Iva
7
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Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare nella ricevuta e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nella ricevuta fiscale.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dalla
ricevuta fiscale, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu 0O permettono di ordinare I'elenco degli articoli
inseriti nella ricevuta fiscale, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in
su o in giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nella ricevuta fiscale
prima di altri.

Il tasto Storico ©** serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 6.1.5).

e | ser L . - . . . -

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se
viene installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della ricevuta fiscale.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione €& possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella ricevuta fiscale diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione
diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella fattura che
verranno generati.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
ricevuta fiscale.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della ricevuta fiscale.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che

si desidera indicare non & presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento [ . Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di

pagamento previste. Da questa finestra € possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento del documento di vendita la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.
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Dettaglio Vendita  Dati Cliente  Pagamento

] ~ ==
Fattuiato  Esti Conto | Scadenze  Acconti

s =
Tipo Pagamento IR.mEggamrE(\a .] F i Modsita | 4 Saldo allaConsegna [
Sakdo

000 [ComoAcor [Cassa  w| [[Commenta |

Nella casella Importo compare il totale dell’importo da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

All'interno di questa sezione, se viene  selezionata I'opzione
Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera automaticamente
una rataavente come data la data della ricevuta fiscale e come importo il totale
dell'importo della ricevuta fiscale.

N

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. Limporto della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Vendita Dati Cliente = Pagamento
3 2
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

s .
TipoPagamento | Rimessa diretta ~| [ ] Modaita | Gestito con Accontl -

Acconto Inizisle

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso
il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo
Commento digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che
utile richiamare per la realizzazione della ricevuta fiscale.

Dettaglio Vendita = Dati Cliente = Pagamento
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario della
ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili
relativi al cliente destinatario della ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per
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visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente destinatario della ricevuta fiscale (vedi paragrafo
6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente destinatario della
ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.8).

N. B.: Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa della fattura
enecessario che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non
cassa.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nella ricevuta fiscale.

Nel campo Sconto % ° & Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal
totale. Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo € possibile indicare il totale dellimporto che si
vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto
ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la
indicherain questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella ricevuta fiscale.

La casella IVA riporta il totale dell’imposta Iva sugli articoli indicati nella ricevuta fiscale.
La casella Totale riporta I'importo totale della ricevuta fiscale.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

M Xr& d &-H

Irvvia Esporta Anteprima  Stampa Sakva Annulla

Cliccando sul tasto Invia € possibile inviare la ricevuta fiscale allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione. Cliccando sul
tasto Esporta € possibile esportare la ricevuta fiscale in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno delle
risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa della ricevuta fiscale. Apparira
un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati
inseriti al momento della compilazione della ricevuta fiscale.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva la ricevuta fiscale compilata viene salvata nellARCHIVIO RICEVUTE FISCALI. Cliccando sul
tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO RICEVUTE FISCALI e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

6.9.2 Modificare una Ricevuta Fiscale (tasto “Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI
/A X @ | W &.2. @

Muova Duplica 1‘&1 Elimina Scadenze  Acconti Grafico Esporta Stampa Uscita

Per modificare una ricevuta fiscale gia presente nell’Archivio Ricevute Fiscali selezionare dall’elenco la
Ricevuta Fiscale che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira
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la finestra RICEVUTA FISCALE. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali & stata
compilata la ricevuta fiscale. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive,
altimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare al’ARCHIVIO
RICEVUTE FISCALI.

‘E possibile modificare una ricevuta fiscale anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle
ricevute fiscali in archivio sulla ricevuta fiscale che si intende modificare.

6.9.3 Eliminare una Ricevuta Fiscale (tasto “Elimina”)

[u)
X

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino -

ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
Y S 8.2 . @

Muova Duplica Modifica Ellna Scadenze Aeconti Girafico Esporta Stampa Uscita

Per eliminare una ricevuta fiscale gia presente nell’Archivio Ricevute Fiscale selezionare dall’elenco la
ricevuta che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un
messaggio di conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Attenzione! Una volta
eliminata una ricevuta fiscale non & piu possibile recuperarla.

6.9.4 Visualizzare lo stato dei Pagamenti (tasto “Scadenze”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

\ ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
S A 5.2. @

Muova Duplica  Modifica Elimina Sct Accanti Grafico Esparta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Scadenze” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra SCADENZE PAGAMENTI.

In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per i clienti e per i fornitori.

Elenco rate dei pagamenti
SCADENZE PAGAMENTI
3 =22 [ i~
y = B .. B
Pagamenta Fromemoria Sollecita Esporta Stampa Uscita
- . Feriod
+ (@ Ragione Sociale Tipo Documento Data Doc. gnc gata Data Rata  Entrata Uscita Pag. Note e
= Qualsiasi
'y Clicca qui per impostare un filtro (usa * per ricercare parole contenute)
) Anno comrente
+ ) MARCOROSSI Ric. Fiscale 10/05/2019 3 11 10/05/2019 9.1 Anno prossimo
&) MARCO ROSSI Ric. Fiscale 10/05/2018 4 13 10/05/2019 623,46 Mese canente
& MARCOROSSI Ric. Fiscale 10/05/2018 4 23 10/06/2019 200,00 Mese prossima
& MARCOROSSI Ric. Fiscale 10/05/2018 4 33 10/07/2019 100,00 melcl
Wisualizza

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione adiacente
allintestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate in tabella.
Si puo effettuare una ricerca tra i pagamenti utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle
colonne. Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i pagamenti la cui
colonna contiene la parola o il valore digitato.

Quindi é possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio Ragione Sociale del
cliente o del fornitore, tipo di documento, data, importo, modalita di pagamento, ecc.). Cliccando una volta
sull'intestazione della colonna, i pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine
alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha I'ordine inverso.
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Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data Rata,Pagamento,
Agente, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale épossibile
effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Le frecce nella colonna € indicano se il pagamento € in entrata o in uscita. La freccia di colore rosso indica
un’uscita, la freccia di colore verde indica un’entrata.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme dovute dal cliente per ogni documento di pagamento.
Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi dovute al fornitore per ogni documento di
pagamento. Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che il
pagamento é stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati e il totale delle entrate e delle
uscite.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare
(Entrate,Uscite o Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi 0
solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione

della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i pagamenti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i total
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.

S
7

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento F=m=re | sylla barra degli strumenti,

si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.

Gestione delle Date/Rate del Pagamento X

GESTIONE PAGAMENTO

Documento | Ricevuta Fiscale H
Salva Annula

Estremi Documento
Mumero 3 Data 100572019 Totale 931
Cliente | MARCO ROSSI

Pagaments | Rimessa Diretta Acconto 0

Azzegnazione automatica delle Date & Irmporti

[FatsW' | Dats | lwpota [ Addebito | Saldats | Mot |

1 [FEEE] eat [t o O | |

Da questa finestra € possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed & possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella meta inferiore della finestra, infatti, & possibile impostare la data di incasso
della rata, dove deve essere effettuato 'accredito o I'addebito, se & stata saldata o meno ed eventuali
annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.
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Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Promemoria sulla barra degli strumenti, si
accede alla finestra PROMEMORIA. In questa finestra & possibile visualizzare un promemoria che fa
riferimento al pagamento selezionato e nel quale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da
ricevere. La data, la tipologia e il testo del promemoria & modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione allinterno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa. Cliccando
sul tasto “Uscita” si ritorna al’lARCHIVIO RICEVUTE FISCALI.

6.9.5 Visualizzare gli Acconti ricevuti dal cliente (tasto “Acconti”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |

Nuova Duplica Modifica Elimina Scadenze Aclnnti Grafica Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Acconti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ACCONTI CLIENTI.

Archivio Acconti
= | @
Stampa Uscita
= Codics Clionte Vendite Effettuate
£ Documento Data Doc Num. Doc, Totale Saldato %
= Clicca qui per impostare un filo
= Clicca qui per impaostare un filro
¥ 0007 MARID ROSSI
P |Ricevuta Fiscale 10/05/2019 3 1.262.70 I 8%
1 voci 1.262.70 8%
Acconti ricevuti
£ Commenta Data Anconto Conto
= Clicoa qui per impostare un filtra
¥ Accanto su ticevuta fiscals N* 3 1040672019 100,00 Cassa
1 woci 100,00
»
Salda Clente 1.162.70 d Muowo Ié Muodifica X Elimina

In questa finestra sono elencati i clienti inseriti in archivio, i relativi documenti di vendita emessi con tipo di
pagamento “Acconti” e gli acconti registrati per tale cliente.

Nella tabella di sinistra € riportato il nominativo o la ragione sociale del cliente. La casella in basso riporta la
somma da saldare per il cliente selezionato.
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Nella parte destra in alto della finestra sono elencati i documenti di vendita emessi per il cliente selezionato.
In particolare, nella colonna Totale & riportato il totale del valore del documento di vendita, nella colonna
Saldato % é riportata la percentuale fino a quel momento saldata rispetto al totale, nella colonna Saldato
ériportata la somma fino a quel momento versata dal cliente con gli acconti.

Nella parte destra in basso della finestra & riportato I'elenco degli acconti ricevuti dal cliente fino a quel
momento. In questo elenco sono riportati sia gli acconti registrati al momento dell’emissione della fattura di
vendita, sia quelli ricevuti successivamente.

Per inserire in elenco un nuovo acconto cliccare sul tasto Nuovo | ime= in basso. Nella finestra
PAGAMENTO che apparira digitare la descrizione del pagamento (ad esempio il numero del documento di
vendita al quale fa riferimento), selezionare la data di incasso, digitare I'importo e la modalita di incasso
(cassa o banca). Per inserire I'acconto in elenco e far si che venga conteggiato nel saldo rimanente premere
il tasto Salva. Altrimenti premere annulla per tornare alla finestra ACCONTI CLIENTI.

Per modificare un acconto precedentemente inserito, selezionarlo dall’elenco e cliccare sul tasto Modifica. Si
aprira la finestra pagamento nella quale apportare le modifiche desiderate e poi cliccare sul tasto Salva.

Per eliminare un acconto dall’elenco, selezionarlo e cliccare sul tasto Elimina. Rispondere Si alla domanda
di conferma e I'acconto verra eliminato dall’elenco e il suo importo sottratto al conteggio del saldo.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti &€ possibile stampare I'elenco degli acconti e dei
documenti di vendita a partire dalla data desiderata.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO RICEVUTE FISCALI.

6.9.6 Visualizzare il grafico del Fatturato (tasto “Grafico”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - x

| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
/X B 5. . @

MNuova Duplica Modifica Elimina Scadenze  Acconti Grafica Esporta Stampa Useita

Cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO DI
FATTURAZIONE.

In questa finestra € possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento delle vendite effettuate in un
determinato periodo.

‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare I'andamento
annuale o mensile delle vendite. Se si sceglie di visualizzare 'andamento annuale, il grafico riporta i totali
per ogni mese. Invece, selezionando I'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e, selezionando il
mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

‘E possibile scegliere se visualizzare il grafico relativo al Fatturato, I'lncassato o all’Utile ed & possibile
scegliere se visualizzare il grafico per le Fatture, le Ricevute o Entrambe.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti € possibile stampare il grafico
visualizzato. Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI.
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6.9.7 Esportare I’Archivio Ricevute Fiscali (tasto “Esporta”)

[u)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
V. x h(), "} T, ‘<h: v Gl v m

Muova Duplica Modifica Elimina Scadenze Aeconti Girafico Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Ricevute Fiscali in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO RICEVUTE
FISCALLI, il programma esportera un file contenente solo I'elenco delle ricevute fiscali che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.9.8 Stampare I’Archivio Ricevute Fiscali (tasto “ Stampa”)

[u)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI |
V. x h(), "} T, ‘<h: v Gl v m

Muova Duplica Modifica Elimina Scadenze Aeconti Girafico Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti € possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio Ricevute Fiscali. Cliccando sul tasto & possibile scegliere le opzioni di stampa e della
stampante, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

[u]
X

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino -

ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI

/A X @ | W K.

Nuova Duplica  Madfica  Eliming Scadenze  Acconti Grafico Esporta Stampa

Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti del’ARCHIVO RICEVUTE FISCALI, si ritorna alla
finestra ARCHIVIO

6.10 BUONI DI CONSEGNA

BUONI DI CONSEGNA

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Buoni di Consegna’, si accede allARCHIVIO BUONI DI
CONSEGNA, una tabella nella quale sono elencati tutti i buoni di consegna emessi fino a quel momento e
nella quale sono presenti gli strumenti per gestirli.

(N.B. L’archivio BUONI DI CONSEGNA si abilita solo se nel menu di Configurazione — Preferenze é
selezionata I'opzione Abilita Buoni di Consegna. In tal caso il tasto “Buoni di Consegna” sostituira il tasto
“Ricevute Fiscali” nel menu ARCHIVIO.)
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Documenti | [ Grafico
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“) Anno scorso
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‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella e possibile visualizzare le seguenti colonne:

- Le colonne Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga riportano il cliente per il quale € stata emesso il
buono di consegna.

- Lacolonna Data riporta la data di emissione del buono di consegna.

- La colonna Numero riporta il numero del buono di consegna emesso.

- La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione
- La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento utilizzata dal cliente.

- La colonna M.P. riporta la modalita di pagamento utilizzata (alla consegna % , con acconti <
rateizzata @ ).

- La colonna Imponibile riporta il valore dell’imponibile totale degli articoli riportati nel buono di
consegna.
- La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli nel buono di consegna.

- La colonna Totale riporta I'importo totale del buono di consegna.

- La colonna Utile riporta il totale dell’utile realizzato dalla vendita degli articoli nel buono di consegna.

- La colonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento saldata dal cliente sul totale dell'importo
del buono di consegna.

- La colonna Saldo % riporta la percentuale rispetto all'importo totale fin a quel momento saldata.

- La colonna Prowvig. riporta I'eventuale ammontare della provvigione spettante all’agente associato al
cliente destinatario del buono di consegna.

- La colonna Rit. Acconto riporta 'ammontare dell’eventuale ritenuta d’acconto presente nel buono di
consegna.
- La colonna Spese Trasp. riporta le eventuali spese di trasporto per I'invio della merce.

- La colonna Spese Inc. riporta le eventuali spese di incasso per il buono di consegna.

- Lacolonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

- Le colonne Agente, Zona riportano I'agente e la zona associati al cliente destinatario del buono di
consegna.

- La colonna Destinazione riporta la destinazione della merce se diversa dalla sede del cliente.

- Lacolonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale & stato emesso il buono di
consegna.

- La colonna Vettore riporta il vettore indicato nella scheda spedizione.
- Lacolonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario del buono di consegna.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare i buoni di consegna in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
cliente, importo, saldo, destinazione, agente, ecc.). Cliccando una volta sullintestazione della colonna, i
buoni di consegna vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente,
cliccando una seconda volta si ha I'ordine inverso.
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Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull'intestazione delle colonne T.D., Ragione Sociale, Rag. Sociale 2° riga,
Data,Numero, Suffisso, Pagamento, M.P., Saldo %, Agente, Zona, Destinazione, Vettore compare il tasto
diaccesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando quelli
che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, &€ possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione dei documenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,Mese
scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, &€ possibile scegliere se visualizzare solo i
documenti Saldati, Non saldati o Tutti. Selezionando I'opzione Grafico Vendite € possibile visualizzare un
grafico nella parte inferiore della finestra nel quale & riportato 'andamento del totale venduto, saldato e
dell’utile per il periodo indicato. Spostandosi con il mouse nell’area del grafico viene visualizzata in alto a
destra la data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto. Selezionando I'opzione 3D in alto a sinistra, il
grafico assumera un aspetto tridimensionale.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i documenti in base
allelemento selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Modalita di pagamento, Stato del
pagamento,Numerazione, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i
documentiselezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna scelta nella zona
soprastante.

6.10.1 Creare un Buono di Consegna (tasto “Nuovo”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA |
/s X | WO Sy & .2 . @

Muoyvo Duplica Madifica Elirina Scadenze Acconti Grafico Fattura DoT Esporta Stampa Uscita

Per creare un buono di consegna cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
BUONO DI CONSEGNA. Questa funzione € raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,
cliccando poi sul tasto BUONO DI CONSEGNA, se & selezionata I'opzione “Attiva Buoni di Consegna” nel
menu di configurazione.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

BUONO DI CONSEGNA |

i
ires ] - Dow  |[10/05/2019 - M Q = . H
Iwia  Espota  Antepima  Stampa Sava | Al
Cierte | [MARID OS5I | Q
Nuovo | Clerk
S } # | [Oprezitvai | (] inseimenta Manuae | [Filta Categot [« Tute > | [ Fitto Magazzio |[< Turi> || T Ripristina | [ Utimo prezeoVendta
* Codice Descrizions Ne Call Quantita Prezzo Importa Scarica |
o107 BISCOTTO 100 050 5000 ¥
0108 BRIOSCHE 100 150 150,00 ¥
,
2 Voci 200 200,00
Gtcoi [ vare Gproowe | Firpsta A espore | X Q) | B swico [B] s [5] vermaia
Utle Seante % Totale Hetio A Totale Dacumento
523,00 =
Alegat . | 200,00 44,00 244,00
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Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del buono di consegna, la data e il cliente per
il quale e redatto.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del buono di consegna che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne
una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando il buono di consegna. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente

non & presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo | *«= adiacente e compilando la scheda
cliente come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

)
Cliccando sul tasto Clienti ' ®= si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra € riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 7.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 7.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini o si accede alla finestra Articoli Ordinati.

Articoli Ordinati

| ARTICOLI ORDINATI

n @

Espotta Uscita

Perindo
Cerca Cancella
Qualsiasi

#Codee Auticaln Cliente Agentz N°Ordine  Data Ordine Quentia  Quartits Prezzo @ Anno corrente
Oidrata | Fvasa  |Vendia

» 0082 ARMADID ANTA DOPPIA MARIO ROSS! § 253/04/2014 1 0 B4 SURDEEED
Mese conente

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai
fornitori) un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la
descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, |l
numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di un buono di
consegna perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti
al momento della definizione del documento. Anche questa tabella, come quelle presente negli altri
archivi, puod essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la
visualizzazione della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la
posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione del buono di
consegna.

Dalla tabella archivio clienti si puo scegliere il cliente da inserire come destinatario del buono di consegna

che si sta generando. Selezionare il cliente dall’'elenco e cliccare sul tasto Inserisci === | sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente del buono di
consegna.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra BUONO DI CONSEGNA.
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Continuando nella compilazione del buono di consegna, passare alle schede presenti nella parte centrale del
buono di consegna.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno il buono di

consegna.

Dettaglio Vendita | Dati Cliente
— | — i —

® | [Oreaiivati | [ nsermerto Manuaie | [Filo Categoia [« Tute > ~+| [[Fila Magezzing [ < Tui> = | 17 iprisina
#* Codice Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importo Scarica
0107 BISCOTTO 100 0.50 50,00 W
0108 BRIOSCHE 100 1,50 150,00
»
2 Vaci 200 200,00
o o [l vaie Y caooiata || Fimoots B eams X Q) (D | @) oo [T seisi [ ateratni
Utile Sconto % Totale Netto IV Totale Documento
-523.00 =
Allsgaii . = 200,00 44,00 244,00

Dal piccolo tasto funzione * adiacente all’'intestazione della prima colonna € possibile selezionare le

colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile #F#eisna yvengono ripristinate le colonne
predefinite.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nel buono di consegna.
Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, si abilita la possibilita di digitare liberamente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.
Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicati nel preventivo compariranno gia
comprensivi di lva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino € possibile selezionare un
magazzino tra quelli associati all’articolo, in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al
momento dell’inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pu0 raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva, il peso e il volume
inseriti nella scheda articolo, I'eventuale provvigione, ecc. Tutti i dati sono comunque modificabili
manualmente al momento della composizione del buono di consegna. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.
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N.B. Il Buono di Consegna & un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
scheda di vendita verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

il tasto Articoli “#**™' consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi
paragrafo 6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio
(tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nel buono di consegna l'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioArticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al Buono di Consegna.

Il tasto Varie = consente di riportare nel documento voci di spesa non contenute
in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO.

VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO

G @

Nuova  Modifica  Elimina Agginy Uscita,

3 Descraione Prezzo Iva

Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare nel documento e assegnhare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dal buono
di consegna, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu 0O permettono di ordinare l'elenco degli articoli
inseriti nel buono di consegna, spostando le relative righe, dopo averle selezionate,
in su o in giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nel buono di
consegna prima di altri.

Il tasto Storico @ serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 7.1.5).

L B sei L . - . . . -
Il tasto Seriali ¥°*  serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se
viene installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del buono di consegna.
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Dettaglio Vendita m Spedizione  Pagamento
DATI CUENTE

DIVERSA DESTINAZIONE
Destinazione - i.'.‘;'
P

ANNOTAZIONI E VARIAZIONI

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel buono di consegna diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La
destinazione diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella
fattura che verranno generati.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
buono di consegna.

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire

il pagamento del buono di consegna.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che

si desidera indicare non & presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento & . Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di

pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento del documento di vendita la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui

verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Dettaglio Vendita Dati Cliente  Pagamento

» & B2 P
Fattwiato  Estr. Conto Scadenze  Acconti
. =
Tipo Pagamento Ileessamrena .] Vi Modsita | 4 Saldo allaConsegna  [w

0.00 ContoAcer. | Cassa v j Commento |
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Nella casella Importo compare il totale dellimporto da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo in Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

Dettaglio Yendita | Dati Cliente |Pagamentu

%
Fatturate Estr Conto | Scadenze  Acconti
Tipo Pagamnento ‘R\mgggﬁd"gﬁﬁ jlﬁu | Modalita HaRatecnnScadenza -
[ & Asseanazione automatica delle Date ed Importi_|
[Fatan" | Daie | impmto | Contoécor | Saldata | Commento |
1 10ssszma 1.262.70 |Cassa v O |
2 s = 0,00 | | Cassa
3 L B 0,00 Cassa
4 I 0,00 Cassa
5 ’i B 0,00 Cassa
6 |/ B 0,00 Cassa
Allinterno  di questa sezione, se viene  selezionata I'opzione
Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera

automaticamente una rataavente come data la data del buono di consegna e come
importo il totale dell'importo del buono di consegna.

Se questa opzione non e selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Vendita Dati Cliente = Pagamento

. N
Falusto Esti Conto | Scadenze  Acconi
[ 5 e
TipoPagamento | Rimessa diretta | [ [ Modaks [ Gesito conAccont 1@

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso
il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo
Commento digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione del buono di consegna.
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Dettaglio Vendita = Dati Cliente =~ Pagamento

5
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario del
buono di consegna (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili
relativi al cliente destinatario del buono di consegna (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per
visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente destinatario del buono di consegna (vedi paragrafo
6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente destinatario del
buono di consegna (vedi paragrafo 6.2.8).

N. B.: Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa della fattura
enecessario che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non
cassa

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nel buono di consegna.

Nel campo Sconto % ° @lliene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal
totale. Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo € possibile indicare il totale dellimporto che si
vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto
ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la
indicherain questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nel buono di consegna.

La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nel buono di consegna.

La casella Totale riporta I'importo totale del buono di consegna.

Y e T = R )

Invia Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia é possibile inviare il buono di consegna allegandolo ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare il buono di consegna in formato PDF. Scegliere la
posizione all’interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del buono di consegna.
Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i
dati inseriti al momento della compilazione del buono di consegna.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva il buono di consegna compilato viene salvato nellARCHIVIO BUONI DI
CONSEGNA.
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Cliccando sul tasto Annulla si ritorna al’lARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA e tutte le modifiche e gli
inserimenti vengono persi.

6.10.2 Modificare un Buono di Consegna (tasto “Modifica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - P
ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA
/A X | @ | [ y & 4.3 | @

Nuovo  Dupica  Modfica  Eimina | Seadenze  Accenti | Gisfico Fattura Dot Esporta Stampa Uscita

Per modificare un buono di consegna gia presente nell’Archivio Buoni di Consegna selezionare dall’elenco il
buono di consegna che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si
aprira la finestra BUONO DI CONSEGNA. Da questa finestra € possibile modificare tutti i parametri con i
quali é stato compilato il buono di consegna. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per
renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare
al’ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA.

‘E possibile modificare un buono di consegna anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco dei
buoni di consegna in archivio sul buono di consegna che si intende modificare.

6.10.3 Eliminare un Buono di consegna (tasto “Elimina”)

¥ MAESTRO - Programms di Fatturazione = Gestione dl Magazzino - X
| ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA
/ X B w | (w S ) & .2 . @

Muovo Duplica Modifica Elimiga Scadenze Acconti Girafico Fattura Dot Esporta Stampa Uscita

Per eliminare un Buono di consegna gia presente nell’Archivio Buoni di Consegna selezionare dall’elenco |l

Buono di consegna che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti.

Comparira un messaggio di conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con |'eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminato un Buono di consegna non € piu possibile recuperarlo.

6.10.4 Visualizzare lo stato dei Pagamenti (tasto “ Scadenze”)

‘_} MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

| ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA
/X @ e 5 &5 5 .2. @

Nuowo Duplica  Modifica Elimina Scadenze  Accont Grafico Fattura oot Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Pagamenti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra SCADENZE PAGAMENTI.

In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per i clienti e per i fornitori.
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Elence rate dei pagamenti
SCADENZE PAGAMENTI
Hug - P i3 FON cita
” ) ‘e . oA - m E
Fagamento Fromemaria Sollecita Esporta Stampa Uscita
o o Petiad
* (@ Ragione Sociale Tipo Documento Data Doc. Euc gala Data Rata  Entrata Uscita Pag. Mote bl
: Qualsiasi
7 Clicca qui per impostare un filtro (usa * per ricercare parole contenute)
[ £ Anno corrente
v @ MARIOROSSI Buono Consegna 10/05/2019 1 11 10/05/2019 68,32 Ann prossima
r _
: @ MARIO ROSSI Buono Consegna 10/05/2019 2 14 10/05/2019 2.014,20 W Mese conente
@ MARIOROSSI Buono Consegna 10/05/2019 2 24 10/05/2019 1.000,00 ¥4 Mese prossima
@ MARIOROSSI Buono Consegna 10/05/2019 2 34 10/05/2019 1.000,00 ¥ Dal. ol
@ MARIOROSSI Buono Consegna 10/05/2019 2 44 10/05/2019 1.000,00 W Visualizza
& Erbata

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Si puo effettuare una ricerca tra i pagamenti utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle
colonne. Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i pagamenti la cui
colonna contiene la parola o il valore digitato.

Quindi e possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio Ragione Sociale del
cliente o del fornitore, tipo di documento, data, importo, modalita di pagamento, ecc.). Cliccando una volta
sull’intestazione della colonna, i pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine
alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha I'ordine inverso.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data Rata,Pagamento,
Agente, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale épossibile
effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Le frecce nella colonna € indicano se il pagamento € in entrata o in uscita. La freccia di colore rosso indica
un’uscita, la freccia di colore verde indica un’entrata.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme dovute dal cliente per ogni documento di pagamento.
Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi dovute al fornitore per ogni documento di
pagamento. Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che il
pagamento e stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati e il totale delle entrate e delle
uscite.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare
(Entrate,Uscite o Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi 0
solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure € possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione
della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i pagamenti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.

o+
Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento Pagonert sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.
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Gestione delle Date/Rate del Pagamento X

GESTIONE PAGAMENTO

Documente | Buono di Consegna H
Salva Annula

Estremi Documento
Murnero 1 Data 1070572019 Totale 68.32
Cliente | MARIO ROSSI

Pagaments Rimessa diretta Acconto 1]

Azzegnazione autarnatica delle Date & Importi

[FataW [ Dots [ iwpono [ Addsbito [ Seldata | Nole |

1 [weszng & 68,32 [Cassa | [ | |

Da questa finestra € possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed e possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella meta inferiore della finestra, infatti, € possibile impostare la data di incasso
della rata, dove deve essere effettuato I'accredito o I'addebito, se & stata saldata o meno ed eventuali
annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Promemoria sulla barra degli strumenti, si
accede alla finestra PROMEMORIA. In questa finestra € possibile visualizzare un promemoria che fa
riferimento al pagamento selezionato e nel quale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da
ricevere. La data, la tipologia e il testo del promemoria € modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa. Cliccando
sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA.

6.10.5 Visualizzare gli Acconti ricevuti dal cliente (tasto “Acconti”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA |
Vi X “.l‘ 'J} [N B Y ﬁ‘: N . m

Nuovo Duplica Modifica Elimina Scadenze  Accont Grafico Fattura oDt Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Acconti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ACCONTI CLIENTI.
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Archivio Acconti
= @
Stampa Uscita
= Codics Clisnts Vendite Effettuate
£ Documento DataDoc. Num. Doc. Tatale Saldato %
= Clicca qui per impastare un filtio
= Clicoa qui per impastare un filtra
#0000 MARID ROSSI
} Buona di Conseana 1040672019 3 126270 I B%
1 voci 126270 B%
Acconti ricevuti
£ Commento Data Acconto Conto
. Clicea qui per impostars un fito
¥ Acconto su ficevuta fiscale N* 3 1040572019 100,00 Cassa
1 voci 100,00
>
Jalda Dlente 1.162.70 d Nugwo \é Muodifica XEhmma

In questa finestra sono elencati i clienti inseriti in archivio, i relativi documenti di vendita emessi con tipo di
pagamento “Acconti” e gli acconti registrati per tale cliente.

Nella tabella di sinistra € riportato il nominativo o la ragione sociale del cliente. La casella in basso riporta la
somma da saldare per il cliente selezionato.

Nella parte destra in alto della finestra sono elencati i documenti di vendita emessi per il cliente selezionato.
In particolare, nella colonna Totale € riportato il totale del valore del documento di vendita, nella colonna
Saldato % é riportata la percentuale fino a quel momento saldata rispetto al totale, nella colonna Saldato
eriportata la somma fino a quel momento versata dal cliente con gli acconti.

Nella parte destra in basso della finestra e riportato I'elenco degli acconti ricevuti dal cliente fino a quel
momento. In questo elenco sono riportati sia gli acconti registrati al momento dell’emissione della fattura di
vendita, sia quelli ricevuti successivamente.

Per inserire in elenco un nuovo acconto cliccare sul tasto Nuovo | v~ in basso. Nella finestra
PAGAMENTO che apparira digitare la descrizione del pagamento (ad esempio il numero del documento di
vendita al quale fa riferimento), selezionare la data di incasso, digitare I'importo e la modalita di incasso
(cassa o banca). Per inserire I'acconto in elenco e far si che venga conteggiato nel saldo rimanente premere
il tasto Salva. Altrimenti premere annulla per tornare alla finestra ACCONTI CLIENTI.

Per modificare un acconto precedentemente inserito, selezionarlo dall’elenco e cliccare sul tasto Modifica. Si
aprira la finestra pagamento nella quale apportare le modifiche desiderate e poi cliccare sul tasto Salva.

Per eliminare un acconto dall’elenco, selezionarlo e cliccare sul tasto Elimina. Rispondere Si alla domanda
di conferma e I'acconto verra eliminato dall’elenco e il suo importo sottratto al conteggio del saldo.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare I'’elenco degli acconti e dei
documenti di vendita a partire dalla data desiderata.
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Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA.

6.10.6 Visualizzare il grafico del Fatturato (tasto “Grafico”)

? MAESTRQ - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA

/s X & v

Nuowo Duplica Modifica Elimina Scadenze  Acconti

Cliccando sul tasto “Grafico”

FATTURAZIONE.

Al »

Grafico Fattura boT Esparta Stampa Useita

1

sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO DI

5.2 @

Grafico di Vendita

GRAFICO DI FATTURAZIONE

= | @

Stampa Uscita

Anno Fatturato (EURO)

2019 ~
5348

TOTALE
ANNO 2018

Andamenta

5712

(® Annuale
5078

CiMensile

4444

Visualizza 3810

® Faturato
3178

Olncassato

O Utile 2542

Documenti 1808

O Fatture
1274

@® Ricewute

OEntrambe 540

Totale 6.345.22
GEN FEB  MAR

APR MAG ell] LuG  AGO SET OTT  NOV Dic

In questa finestra e possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento delle vendite effettuate in un

determinato periodo.

‘E possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare I'andamento
annuale o mensile delle vendite. Se si sceglie di visualizzare I'andamento annuale, il grafico riporta i totali
per ogni mese. Invece, selezionando I'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e, selezionando il
mese, il programma riporta i totali per ogni giorno del mese.

‘E possibile scegliere se visualizzare il grafico relativo al Fatturato, I'Incassato o all’Utile ed é possibile
scegliere se visualizzare il grafico per le Fatture, le Ricevute o Entrambe.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti € possibile stampare il grafico
visualizzato. Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA.
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6.10.7 Convertire un Buono di Consegna in Fattura (tasto “Fattura”)

[u]

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA |
/X[ R o m | & = 4.2 @

Muovo Duplica Modifica Elimina Scadenze Acconti Girafico Fattura Dot Esporta Stampa Uscita

Per convertire un Buono di Consegna gia presente nell’Archivio Buoni di Consegna in una Fattura
selezionare il buono che si desidera convertire e cliccare sul tasto Fattura della barra degli strumenti.
Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la
compilazione della FATTURA IMMEDIATA (vedi paragrafo corrispondente). La fattura visualizzata avra il
numero progressivo della numerazione delle fatture e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati
del cliente e con gli articoli inseriti nel buono di consegna. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti
in fattura o salvare la fattura cosi com’é. Cliccando sul tasto Salva la fattura verra inserita nell’Archivio
Fatture.

N.B. I Buono di Consegna convertito in fattura verra eliminato dall’archivio.

6.10.8 Convertire un Buono di Consegna in Documento di Trasporto (tasto “ DDT”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA ‘

S AR 8.2. @

Muovo Duplica Modifica Elimina Scadenze Acconti Grafico Fattura ooT Esporta Stampa Uscita

1

Per convertire un Buono di Consegna gia presente nell’Archivio in un Documento Di Trasporto selezionare il
buono di consegna che si desidera convertire e cliccare sul tasto DDT della barra degli strumenti. Comparira
una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione del
DOCUMENTO DI TRASPORTO (vedi paragrafo corrispondente). Il DDT visualizzato avra il numero
progressivo della numerazione dei DDT e la data corrente. Inoltre sara gia compilato con i dati del cliente e
con gli articoli inseriti nel buono di consegna. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti nel DDT o
salvare il DDT cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva il DDT verra inserito nell’Archivio D.D.T..

N.B. Il Buono di Consegna convertito in DDT verra eliminato dall’archivio.
6.10.9 Esportare I’Archivio Buoni di Consegna (tasto “ Esporta”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA ‘

/XX W F S 5.2 . @

Nuovo Duplica Modifica Elimina Scadenze Acconti Grafica Fattura oDT Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Buoni di Consegna in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO BUONI DI
CONSEGNA, il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei buoni di consegna che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare |l
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.
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6.10.10 Stampare I’Archivio Buoni di Consegna (tasto “ Stampa”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA

MNuowo Duplica Modifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico Fattura oot

5.2 | @

Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visUlllizzazione
corrente dell’Archivio Buoni di Consegna. Cliccando sul tasto & possibile scegliere le opzioni dr stampa e
della stampante, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla

stampa.

# MAESTRO - Programma di Fatturazicne e Gestione del Magazzine

ARCHIVIO BUONI DI CONSEGNA

/X R W E

Nuova Duplica  Modifica  Elimina Scadenze  Accont Grafico Fattura oot

4.3 @

Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Uscita” dall’ Archivio Buoni di Consegna si ritorna alla finestra ARCHIVIO

6.11 CONFERME D’ORDINE

' ? CONFERME D'ORDINE

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Conferme d’Ordine”, si accede allARCHIVIO CONFERME
D’ORDINE, una tabella nella quale sono elencate tutte le conferme d’ordine emesse fino a quel momento e

nella quale sono presenti gli strumenti per gestirle.

(N.B. Il tasto di accesso all’Archivio Conferme d’Ordine viene sostituito dal tasto Fatture Proforma se nelle
preferenze del menu di configurazione € selezionata 'opzione “Attiva Fatture Proforma”).

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE

/s X IB 5 5§ 5| 5 B B

MNuova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine Far. Stato Ordini Ristampa

- Cerca Cancella

#* Cliente Data Mumero ~ Data Cons. Evaso Evaso %
3 MARIO ROSSI 14/05/2019 2 1405/20M9 [ ] 0%
b MARIO ROSSI 25/04/2019 1 29/04/2019 [ ] 0%

Imponibile

am,12

gr.00

Iy

@ % .. @

Importa Espota Stampa Uscita

Periada

Qualsiasi

=

Totale Anna corrente;

44,25 245,37 Anno scorso

Mese corente
19.14 106,14
Mese scorsn

Dal. al

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione "
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate

in tabella.
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In questa tabella e possibile visualizzare le seguenti colonne:

La colonna Cliente riporta la ragione sociale del cliente per il quale € stata emessa la conferma d’ordine.
La colonna Data riporta la data di emissione della conferma d’ordine.

La colonna Numero riporta il numero della conferma d’ordine emessa.
La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione

La colonna Data Cons. riporta la data di consegna della conferma d’ordine o della merce.

La colonna Evaso riporta I'indicatore verde o rosso che segnala se la conferma d’ordine & stata evasa o
meno, ovvero se é stata trasformata in documento di vendita o meno. La conferma d’ordine pud
essere anche evasa parzialmente, ovvero il documento di vendita generato pud essere madificato e
composta da un numero di articoli inferiore rispetto a quelli previsti nella conferma d’ordine. In tal
caso l'indicatore sara di colore giallo.

La colonna Evaso % riporta la percentuale in cui risulta evasa la conferma d’ordine. In caso di evasione
parziale, quindi di documenti di vendita generati con un numero inferiore di articoli, il sistema fa un
calcolo sulle quantita riportate nel documento di vendita e vi associa la percentuale riportata in
questa colonna. La conferma d’ordine parzialmente evasa sara quindi composta dalle sole quantita
di articoli non riportate nel documento di vendita.

La colonna Imponibile riporta il valore dell’imponibile totale degli articoli riportati nella conferma d’ordine.
La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli nella conferma d’ordine.

La colonna Totale riporta I'importo totale della conferma d’ordine.

La colonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

La colonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale & stata emessa la conferma d’ordine.
La colonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario della conferma d’ordine.

La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento utilizzata dal cliente.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle colonne Imponibile, IVA e Totale.

‘E possibile ordinare le conferme d’ordine in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
cliente, importo, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, le conferme d'ordine vengono
ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull'intestazione delle colonne Cliente, Data, Numero, Suffisso, Data Cons.,Evaso,
Evaso %, Pagamento, compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale
epossibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle conferme dordine (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
conferme d’ordine Evase, Non evase, Parzialmente evase o Tultte.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare le conferme d’ordine
in base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Stato Evasione), oppure € possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i documenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della
colonna scelta nella zona soprastante.
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6.11.1 Creare una Conferma d’Ordine (tasto “Nuovo”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

‘ ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE

/X | s B 5 5|58 B @ 5. .= &

1 Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine For, Stato Ordini Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Per creare una conferma d’'ordine cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
CONFERMA D’ORDINE. Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,
cliccando poi sul tasto CONFERMA D’ORDINE, se nelle preferenze del menu di configurazione non &
selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

\ CONFERMA D'ORDINE |
Ty
Mo F B Dws Jlajoszmns - 2 M aQa = . H
Invia Espoa  Anispima  Stampa Saka frrulla
Ciente | [Mei0 oSS | - 9 14/05/2019
Nuove Clienti
S © | [OPrezilvati | [Jinserimenta Maruale | [Firo Categoria |« Tutte > | [ Filro Mogezzino [ Tuti> <] | T Riprisna | [ 10k preceo Vendita | [EAStampait
* Codice Descrizione NE Colli Quantita Evasi Prezzo Importo :
» (R ~ |ARMADIO PVC 1 63.00 63,00
0042 ASPIRALIQUIDI 1 72,00 72,00
0107 BISCOTTO 1 3.12 312
0041 ASPIRAPOLVERE 1 60.00 60,00
4Vosi 4 19812
o et [ vaie Ypraeota || Fimpate | Fewona | W Q) (D | G swico [E] e [l Mhomaivi
Utie Sconto % Totale Netto A Tatale Documenta
tegai o = 201,12 44,25 245,37

GenioSoft Informatica  MAESTROGOLD  Serie 2019 Ver. 4.16 (1) _VERSIONE DIMOSTRATIVA

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della conferma d’ordine, la data e il cliente
per il quale é redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della conferma d’'ordine che viene proposta &€ quella corrente, ma anche per essa & possibile
digitarne una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la conferma d’ordine. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente

non & presente in archivio si pud inserire cliccando sul tasto Nuovo | "= adiacente e compilando la scheda
cliente come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

82

Cliccando sul tasto Clienti ' = si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini =04 si accede alla finestra Articoli Ordinati.

CONFERMA D'ORDINE ‘

Articoli Ordinati
Humero
ARTICOLI ORDINATI Anrels
Clints X @
Espola | Usola
Periodo
Dettagli - || Cea || Cancella
Qualsiasi
o) N . b St 3
#Codcs Aticolo Cierte Agente N°Ordine  Data Orcing | Buanitia | Buanita |Frezz0 © Anno cononte 51161
Oidinals  Evasa  Vendia
* Codice | |, oo ARMADID ANTA DOFFIA MARI0 ROSSI 1) ZEHEED 1 [T fma sarsa
Mese comente
» 0063 063 ARMADIO PVT MARID ROSSI & VAR 1 0 EW 63,00
Mese scorso
0042 42 ASPIRALIUID! MARID ROSSI 2 14/05/2019 1 0 nw . 1200
iog futi BISCOTTO MARID RDSSI 2 WYIEDI 1 0 a2 Gl
o041 Visualzza -
n} ASPIRAPOLVERE M&RIO ROSSI 2 140572018 1 0 s 2
@ Ordini Clienti

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il
cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la
guantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una conferma d'ordine
perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della conferma d'ordine. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione allinterno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva’.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della conferma d'ordine.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della conferma d'ordine

che si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci === | sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della conferma
d'ordine.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra conferma d'ordine.

Continuando nella compilazione della conferma d'ordine inserire la Data di Consegna (della conferma
d'ordine o della merce) nel relativo campo.

Poi compilare le schede presenti nella parte centrale della conferma d'ordine.

Scheda Dettaglio Vendita: In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nella
conferma d'ordine.
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Detiaglio Vendita [ Ee i

H | OPeziwai | | nsermenta tanusie | | Filro Categori [« Tute » =] [ Fivo Magazaino [ Tum> = | T Fiprsina | [0 Utimo prezenVendta | [ Stampaif
# Codice Descrizione MN° Calli Quantita Evasi Prezzo Importo .
30063} ~ ARMADIO PVC 1 63.00 63,00
0042 ASPIRALIQUIDI 1 72,00 72,00
0107 BISCOTTO 1 312 3,12
0041 ASPIRAPOLVERE 1 60,00 60,00
4 Voci 4 198,12
O adicoi (I vaie B cacoate || Finpona | B espona | X Q) (D | ) soico B s [ stemai
Utile Sconto % Totale Netto e Totale Documents
40.00 = 201,12 44,25 24537

Allegati

GenioSoft Informatica MAESTRO GOLD Serie 2019 Ver. 4.16 (1) VERSIONE DIMOSTRATIVA

Dal piccolo tasto funzione * adiacente allintestazione della prima colonna & possibile selezionare le

| Ripristina

colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile , vengono ripristinate le colonne
predefinite.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di lva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell’inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I’elenco degli articoli da richiamare
al momento dell'inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare l'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere |l
codice ol'inizio della descrizione si pu0 raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come |l
prezzo di vendita, prezzo d’acquisto I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva,
'eventuale provvigione. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della
composizione della conferma d’ordine. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il
relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.
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La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

il tasto Articoli “®** consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi
paragrafo 6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio
(tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella conferma d'ordine I'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioArticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla conferma d’ordine.

Il tasto Varie 8 consente di riportare nel documento voci di spesa non contenute in magazzino.
Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO.

VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO
4 X o @

Nuova Modifica Elrmina Aggungi Uscita
I

Descraione Prezzo

Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare nel documento e assegnhare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dalla
conferma d'ordine, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu 0O permettono di ordinare I'elenco degli articoli
inseriti nella conferma d'ordine, spostando le relative righe, dopo averle selezionate,
in su o in giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nella conferma
d'ordine prima di altri.

Il tasto Storico @ ** serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 6.1.5).

.y '@ Seriali . . . .. . . . . -
Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se
viene installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti
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Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della conferma d’ordine.

Dettaglio Vendita Dati Cliente Spedizione Pagamento

DATI CUENTE

Pat VA Codice Fiscale
DIVERSA DESTINAZIONE

ANNOTAZIONI E VARIAZIONI

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella conferma d’ordine diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La
destinazione diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella
fattura che verranno generati dalla conferma d’ordine.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni € possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
conferma d’ordine.

Nella sezione Spese e possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
allimporto della conferma d’ordine. Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato dalla conferma d’ordine.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dalla conferma d’ordine.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento & selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata. Se la modalita di pagamento che si desidera indicare non € presente
in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo
diPagamento. Comparira una finestra con l'elenco delle modalita di pagamento previste. Da
questafinestra & possibile creare una nuova modalita di pagamento, eliminarne una esistente o
inserire nella scheda pagamento del preventivo la modalita di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Dettaglio Vendita  Dati Cliente  Pagamento

= )
Fattuiato  Estr Conto  Scadenze  Acconli

. ,
Sakdo

0,00 [ContoAcor |Cessa v [[Conmento |
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Nella casella Importo compare il totale dellimporto da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo in Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

Dettaglio Vendita | Dati Cliente ' Pagamento

e B B ©
Fattwato  Estr, Corto Scaderze  Accont
r_.ur:essaduena - P s [ Modais [EEFate con Scadenza
[[5 Asseanazione sutomatica defle Date ed mporti |
[(Raan | Daa |  Impoto | ConloAcor | Sadata Commento
1 =] 0,00 Cassa v O
g
g
=l
=
g
All'interno di questa sezione, se viene selezionata I'opzione

Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera automaticamente
una rataavente come data la data del preventivo e come importo il totale dell'importo
della conferma d’ordine.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Vendita  Dati Cliente = Pagamento

€8 e
» ©& o) P
Fattwato  Estr. Conto Scadenze Acconti
2 :
Tipo Pagamento ‘Rimessad-reﬂa j & I Modaita | @ Gestito con Acconti -

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso
il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo
Commento digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che
utile richiamare per la realizzazione della conferma d’ordine.

Dettaglio Vendita | Dati Cliente = Pagamento

=)
Fatturato  Estr.Conto | Scadenze  Accont
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Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente (vedi paragrafo
6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente (vedi paragrafo

6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il
tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nel campo Sconto % ° /& viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal
totale. Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo & possibile indicare il totale dellimporto che si
vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto
ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare allimporto originale e la
indicherain questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nella conferma d’ordine.

La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nella conferma d’ordine.

La casella Totale riporta I'importo totale della conferma d’ordine.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

e A g e H O

Invia Espota | Antepima  Stampa  Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare la conferma d’ordine allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione. Cliccando sul
tasto Esporta & possibile esportare la conferma d’ordine in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva. Cliccando sul tasto
Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della conferma d’ordine. Apparira un report di
stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al
momento della compilazione della conferma d’ordine.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva la conferma d’ordine viene salvata nellARCHIVIO CONFERME D’ORDINE. Cliccando sul tasto
Annulla si ritorna allARCHIVIO CONFERME D’ORDINE e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono persi.

6.11.2 Modificare una Conferma d’Ordine (tasto “ Modifica”)

Q_ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gesticne del Magazzino - x

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |

/X B 5 8 K| E|(B @ @ 5.2, @

Nuovo Duplica Modifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale  Banca Ordine For. | Stato Ordii Ristampa Imparta Esparta Stampa Uscits

Per modificare una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio conferme d’ordine selezionare dall’elenco la
conferma d’'ordine che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si
aprira la finestra CONFERMA D’ORDINE. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i
quali e stata compilata la conferma d’ordine. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per
renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare
al’ARCHIVIO CONFERME D’ORDINE.

‘E possibile modificare una conferma d’ordine anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle
conferme d’ordine in archivio su quella che si intende modificare.
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6.11.3 Eliminare una Conferma d’Ordine (tasto “ Elimina”)

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |

/ X %2 5 &8 5|5 | ®B|® @ 5.2 ¢

Nuovo Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

Per eliminare una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio Conferme d’Ordine selezionare dall’elenco la
conferma d’ordine che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti.
Comparira un messaggio di conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione.
Attenzione! Una volta eliminata una conferma d’ordine non € piu possibile recuperarla.

6.11.4 Convertire una Conferma d’Ordine in Fattura (tasto “ Fattura”)

[u]
X

% MAESTRO - Programma di Fatturazione € Gestione del Magazzino -

| ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |
/X B K F S BB Q@ 8. > @

Muowo Duplica Muodifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale Banco Ordine For. | Stato Ordini Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

Per convertire una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio conferme d’ordine in una Fattura selezionare
la conferma d’ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto Fattura della barra degli strumenti.
Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la
compilazione della FATTURA IMMEDIATA (vedi paragrafo corrispondente). La fattura visualizzata avra il
numero progressivo della numerazione delle fatture e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati
del cliente e con gli articoli inseriti nella conferma d’ordine. A questo punto & possibile modificare i dati
inseriti in fattura o salvare la fattura cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la fattura verra inserita nell’Archivio
Fatture. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio conferme d’ordine e la fattura non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la conferma d’ordine riportera l'indicatore di
colore verde nella colonna "Evaso".

Se il documento di vendita & stato modificato, eliminando articoli e quantitativi precedentemente inseriti nella
conferma d’ordine, la conferma d’ordine riportera l'indicatore di colore giallo nella colonna Evaso e la
percentuale in cui € stato evaso nella colonna Evaso %.

Una volta convertito I'ordine in un documento di vendita, la conferma d’ordine continuera ad esistere
nell’archivio conferme d’ordine per eventuali utilizzi futuri.

6.11.5 Convertire una Conferma d’Ordine in Documento di Trasporto (tasto “ DDT”)

[u]
X

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzing -

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |

/s X B & F 5 y B P @ 8.2 @

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Per convertire una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio Conferme d’Ordine in un Documento Di
Trasporto selezionare 'ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto DDT della barra degli strumenti.
Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la
compilazione del DOCUMENTO DI TRASPORTO (vedi paragrafo corrispondente). || DDT visualizzato avra il
numero progressivo della numerazione dei DDT e la data corrente. Inoltre sara gia compilato con i dati del
cliente e con gli articoli inseriti nella conferma d’ordine. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti nel
DDT o salvare il DDT cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva il DDT verra inserito nell’Archivio D.D.T..
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio Conferme d’Ordine e il DDT non verra salvato.
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Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la conferma d’ordine riportera l'indicatore di
colore verde nella colonna "Evaso”.

Se il documento di vendita & stato modificato, eliminando articoli e quantitativi precedentemente inseriti nella
conferma d’ordine, la conferma d'ordine riportera l'indicatore di colore giallo nella colonna Evaso e la
percentuale in cui € stato evaso nella colonna Evaso %.

Una volta convertito I'ordine in un documento di vendita, la conferma d’ordine continuera ad esistere
nell’archivio conferme d’ordine per eventuali utilizzi futuri.

6.11.6 Convertire una Conferma d’Ordine in una Vendita al Banco (tasto “ Banco”)

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - >

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE

/X | B B 5 5 5 B B @ 5.2 E

Nuova Duplica Muodifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

1

Per convertire una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio Conferme d’Ordine in una Vendita al Banco
selezionare l'ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto Banco della barra degli strumenti.
Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la
compilazione della VENDITA AL BANCO (vedi paragrafo corrispondente). La Vendita al Banco visualizzata
avra il numero progressivo della numerazione delle Vendite al Banco e la data corrente. Inoltre sara gia
compilata con i dati degli articoli inseriti nella conferma d’ordine. A questo punto € possibile modificare i dati
inseriti nella Vendita al Banco e procedere con la vendita o salvarla cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la
Vendita al Banco verra inserita nell’Archivio Vendite al Banco. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna
all’Archivio Conferme d’Ordine e la Vendita al Banco non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la conferma d’ordine riportera l'indicatore di
colore verde nella colonna "Evaso".

Una volta convertito I'ordine in un documento di vendita, la conferma d’ordine continuera ad esistere
nell’archivio conferme d’ordine per eventuali utilizzi futuri..

6.11.7 Convertire una Conferma d’Ordine in un Ordine di Acquisto (tasto “ Ordine For.”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |
/s X | B B 8 B | 5| B & @ S.=2. @

MNuowo Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine For. | Stato Ordini Ristampa Imparta Espoita Stampa Uscita

Per convertire una conferma d’ordine gia presente nell’Archivio Conferme d’Ordine in un Ordine d’Acquisto
selezionare la conferma d’ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto Ordine For. della barra degli
strumenti. Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la
compilazione dellORDINE DI ACQUISTO (vedi paragrafo corrispondente). L'ordine di acquisto visualizzato
avra il numero progressivo della nhumerazione degli ordini di acquisto, la data e il fornitore saranno da
indicare. Inoltre sara gia compilato con gli articoli inseriti nella conferma d’ordine. A questo punto & possibile
modificare i dati inseriti nell’ordine d’acquisto o salvare I'ordine cosi com’é. Cliccando sul tasto Salva I'ordine
d’acquisto verra inserito nell’Archivio Ordini Fornitori. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio
Conferme d’Ordine e I'ordine d’acquisto non verra salvato.

Una volta archiviato I'ordine di acquisto cosi generato, la conferma d’ordine riportera ancora l'indicatore di
colore rosso nella colonna "Evaso" in quanto I'ordine d’acquisto non € un documento di vendita.
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Una volta convertito la conferma d’ordine in un ordine d’acquisto, la conferma d’ordine continuera ad esistere
nell’archivio per eventuali utilizzi futuri.

6.11.8 Visualizzare gli Articoli Ordinati (tasto “ Stato Ordini”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzing - x

ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |

/s X|BE F 5 5 5 8B & @ 5.=.0

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stgha Ordini | Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stato Ordini” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ARTICOLI ORDINATI.

@

| ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |

Articoli Ordinati m
Hurvn ARTICOLI ORDINATI Useits
S
Espotta Uscita
. Perioda rrente
v || Cema | Cancells
» Qualsiasi 50
# Codice Aticola Clierte Agents N'Ordne  Data Drdine |HuUanita | Quantita | Prezzo @ Anno corrente ente
v Mrdinsta  Evass  Wendia
v 0062 ARMADID ANTA DOPPIA MARID ROSSI 1 23704723 1 04 Anno sarse i
Mese cansnta
03 ARMADIO PVT MARID ROSSI 2 147052014 1 0 63
Mese scorso
042 ASPIRALIGLIDI MARID ROSSI 2 147052013 1 o F2m _y
mo7 BISCOTTD M&RID AOSSI 2 14/05/2m3 1 0 31z
Yisualizza
i ASPIRAPOLVERE M&RID AOSSI 2 14/05/2m3 1 0 E0OD '
© Drdini Clienti i
Ordini Foritor

In questa finestra vengono elencati tutti gli articoli per i quali € stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione I
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

Quindi & possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, articolo, cliente, n°
ordine, prezzo, fornitore, data consegna, quantita ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna,
gli articoli vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Gli articoli visualizzati nelle righe di colore rosa appartengono ad ordini non
evasi. Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco degli articoli ordinati:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione degli articoli (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di ordine che desidera visualizzare (Ordini Clienti,
OrdiniFornitori, Solo non evasi)

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si é
ricevuto un ordinativo dai clienti. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente
evasi. Nella tabella, infatti, € presente la colonna Cliente.
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Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si &
inviato un ordinativo ad un fornitore. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente
evasi. Nella tabella, infatti, & presente la colonna Fornitore.

Nella sezione “Raggruppa’ a destra della tabella selezionare il criterio in base al quale raggruppare
gli articoli ordinati (Articolo, Cliente, Agente), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale
raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna
scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno gli
articoli contenuti all’interno dei gruppi selezionati.

Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali delle colonne relativi ai vari gruppi
di articoli.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO CONFERME D’ORDINE.

6.11.9 Esportare I’Archivio Conferme d’Ordine (tasto “ Esporta”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - x

| ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE |
/s X | 58 5 5 5| B B @ 8.2, @

Nuewva Duplica Muodifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

i

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Conferme d’ordine in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO CONFERME
D’ORDINE, il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei documenti che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare |l
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
ARCHIVIO CONFERME D'ORDINE ‘
T T T T T : P i p
£ x » » » b ) b ) FJ/ ;%_ g = ® - = U]

Muovo Duplica Modifica Elimita Fattura DoT Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stata Ordini Ristampa Imparta Esparta Stampa Uscita

i

Cliccando sul tasto Uscita dall’Archivio Conferme d’Ordine si ritorna alla finestra ARCHIVIO.
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W FATTURE PROFORMA

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Fatture Proforma”, si accede al’lARCHIVIO FATTURE PROFORMA,
una tabella nella quale sono elencate tutte le fatture proforma emesse fino a quel momento e nella quale

MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

sono presenti gli strumenti per gestirle.

(N.B. L’archivio Fatture Proforma si abilita solo se nel menu di Configurazione — Preferenze & selezionata
l'opzione Abilita Fatture Proforma. In tal caso il tasto “Fatture Proforma” sostituira il tasto “Conferme
d’Ordine” nel menu ARCHIVIO).

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA

VA ¢ Y

Muova Duplica Modifica Elimina Fata:a

#* Clisnte
3 MARID ROSSI

» M&RIO ROSSI

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione !
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate

in tabella.

1

DT R Fiscale

Cerca

BanTo Drd\n;ol Stato.Dldim F\\staﬁpa

Cancella

Data Murmera ~ Data Cans. Evasa Evaso %

14/05/2019 2 14/05/2019 ® 0%

29/04/2019 1 29/04/2M9 ® 0%

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

Impanibile 4,
20m.12

g7.00

Importa

44,25
1374

Tatale

A
@

Esporta

245.37

106.14

- -

Uscita

Stampa

Periodo
Qualsiasi

£ Anno corrente
Anng scorso
Mese corente

Mese scorso
Dal. al

Wisualizza

Evasi
Man Evasi
Parz, Evasi

o Tutti
¥| Ricerca Estesa

Raggnppa
£ Messuno

Scelta manuale

per Rag. Sosiale

- La colonna Cliente riporta la ragione sociale del cliente per il quale é stata emessa la fattura

proforma.

- La colonna Data riporta la data di emissione della fattura proforma.
- La colonna Numero riporta il numero della fattura proforma emessa.

- La colonna Suffisso riporta I'eventuale suffisso alla numerazione.

- Lacolonna Data Cons. riporta la data di consegna della fattura proforma o della merce.

- La colonna Evaso riporta l'indicatore verde o rosso che identifica se la fattura proforma é evasa o
meno, ovvero se € stata trasformata in documento di vendita o meno. La fattura proforma pud
essere anche evasa parzialmente, ovvero il documento di vendita generato pud essere modificato e
composta da un numero di articoli inferiore rispetto a quelli previsti nella fattura proforma. In tal caso

l'indicatore sara di colore giallo.

- La colonna Evaso % riporta la percentuale in cui risulta evasa la fattura proforma. In caso di
evasione parziale, quindi di documenti di vendita generati con un numero inferiore di articoli, il
sistema fa un calcolo sulle quantita riportate nel documento di vendita e vi associa la percentuale
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riportata in questa colonna. La fattura proforma parzialmente evasa sara quindi composta dalle sole
quantita di articoli non riportate nel documento di vendita.

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nella fattura
proforma.

- Lacolonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli nella fattura proforma.

- La colonna Totale riporta I'importo totale della fattura proforma.

- Lacolonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

- Lacolonna Partita Iva riporta la partita iva del cliente per il quale & stata emessa la fattura proforma.

- Lacolonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del cliente destinatario della fattura proforma.

- La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento utilizzata dal cliente.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle colonne Imponibile, IVA e Totale.

‘E possibile ordinare le fatture proforma in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
cliente, importo, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, le fatture proforma vengono
ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle fattura proforma (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
fattura proforma Evase, Non evase, Parzialmente evase o Tutte.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa’ a destra della tabella permettono di raggruppare le fattura proforma in
base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Stato Evasione ), oppure & possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i documenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della
colonna scelta nella zona soprastante.

6.12.1 Creare una Fattura Proforma (tasto “ Nuova”)

o

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

| ARCHIVIO FATTURE PROFORMA |

/ X|® & 5 %5 B p @ 2.2-8

Nulva Duplica Muodifica Elimina Fattura Dot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Impoita Esporta Stampa Uscita

Per creare una fattura proforma cliccare sul tasto Nuova sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
FATTURA PROFORMA. Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto VENDITA dalla pagina iniziale,
cliccando poi sul tasto FATTURA PROFORMA, se nelle preferenze del menu di configurazione é
selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.
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¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazino - X

FATTURA PROFORMA

i
Numero 3 - Data |[15/05/2019 - }v Ql . H
Invia Esporta Arteprima  Stampa Salva Annula

| —— & | 2

HNuovo Clienti
© @ | [Opezitvat | [[inserimerto Marale | [Fitro Categors [« Tute » =] [ Fitro Magazaino [« Turi»

* Codice Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importo

ita | | Stempa if

»

0 Voci

o0 pricot [ vaie Ypcaos | W mpota | Fespora | X Q) (D | D) soree (3] seri (] et

Utie Searto % Totale Netto 14 Totale Documento

s oo [~ ] 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della fattura proforma, la data e il cliente per

il quale e redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile

digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della fattura proforma che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne

una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la fattura proforma. Cliccare sul menu
a tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non &

03
presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo ' "= adiacente e compilando la scheda cliente

82
come si é fatto per inserire i clienti gia presenti. Cliccando sul tasto Clienti = si accede all’Archivio Clienti.
In questa finestra é riportato lo stesso elenco dei clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa

finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente, visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i

movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

f—
Cliccando sul tasto Stato degli Ordini L si accede alla finestra Articoli Ordinati.

Articoli Ordinati

ARTICOLI ORDINATI

- Cerca Cancella

b 00B2 ARMADID ANTA DOPPIA M&RID AOSSI 1 23/04/2019 B 0
0063 ARMADID PYT MARIO ROSSI 5 14/05/2019 i o
0042 ASPIRALIGUIDI MARID ROSSI 5 14/05/2019 f 1
ooz BISCOTTO MARID RDSSI o 14/05/2019 B 0
0041 ASPIRAPOLYERE MARIO0 ROSSI 2 14/05/2013 1 0

In questa tabella vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il
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# Codice Aiticolo Cliente Agente N Ordine  DataOrdine gt 0o 4o

8400
63,00
72,00

312

E0.00

n | @
Esporta Uscita

Perindn

7 Oualsiasi

) Anno corrente

®

) Ao soorsa

) Mese conents

) Mese scorso
Dal. al.

Wisualizza
@ Ordini Clienti

*) Ordini Fomitari
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cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la
quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una fattura proforma
perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della fattura proforma. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, puo essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della fattura proforma.

Dalla tabella archivio clienti si puod scegliere il cliente da inserire come destinatario della fattura proforma che

si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci === sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della fattura
proforma.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra fattura proforma.

Continuando nella compilazione della fattura proforma inserire la Data di Consegna (della fattura proforma o
della merce) nel relativo campo.

Poi compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura proforma.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno la fattura.

Dettaglio Vendita [T

=
& ‘ [ Prezzilvati ‘ | [inserimento Manudle | |me Eategnrla”< Tutte » j Filto Magazzino ‘< Tuli> j Ripristina | | ] Ultimo prezzn Verdita | | [ Stampaif
# Codice Descrizione N* Colli Quantita Prezzo Importo -
v
0 Voci
5 Avicol @J vaie  YfCaolta | Wimpata A Espara X @ O @) swico @ Serall [ Ahemaii
Ut Seorta % Totale Netto VA Totale Dacumenta
0.00 —
Allegati = 0,00 0,00 0,00
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Dal piccolo tasto funzione \£ adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare

le colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile Efeitac yengono ripristinate le
colonne predefinite.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell’inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino € possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell'inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ofttico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere |l
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, prezzo d’acquisto I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva,
I'eventuale provvigione. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della
composizione della fattura proforma. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il
relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

il tasto Articoli “#**™ consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi

paragrafo 6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio
(tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella fattura proforma [Iarticolo selezionato dalla finestra
ArchivioAtrticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla fattura proforma.

Il tasto Varie 8= consente di riportare nel documento voci di spesa non contenute
in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprirda la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO.
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VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO
4 X e

!
Nuova  Modifica  Elimina Aggingi Uscita

3 Descraione Prezzo Iva
%

Da questa finestra € possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da
riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dalla
fattura proforma, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu 0O permettono di ordinare I'elenco degli articoli
inseriti nella fattura proforma, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in
su o in giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nella fattura proforma
prima di altri.

Il tasto Storico @ serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 6.1.5).

.. |8 75 iali . . . . . . . . e
Il tasto Seriali @**  serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se
viene installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della fattura proforma.

Dettaglio Vendita  Dati Cliente  Spedizione ~ Pagamento
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Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda
cliente. Nella sezione Diversa Destinazione e possibile specificare I'indirizzo di una destinazione
della merce indicata nella fattura proforma diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La
destinazione diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella
fattura che verranno generati dalla fattura proforma.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni € possibile digitare eventuali note che verranno
riportate nella fattura proforma.

Nella sezione Spese e possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da
aggiungere all'importo della fattura proforma. Questi importi verranno poi riportati nel
documento di acquisto eventualmente generato dalla fattura proforma.

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve
avvenire il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dalla fattura proforma.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata. Se la modalita di pagamento che si desidera indicare non &
presente in elenco € possibile crearne una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo

diPagamento |# . Comparira una finestra con I'elenco delle modalita di pagamento previste. Da
questa finestra e possibile creare una nuova modalita di pagamento, eliminarne una esistente o
inserire nella scheda pagamento del preventivo la modalita di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita € possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Dettaglio Vendita  Dati Cliente  Pagamento

5] ~ =2
Fattuiato Esti Conto | Scadenze  Acconti

o Pagamerts | Rimessa diretta B 4 [ Modaitz |5 Seldo allaConsegna [

0,00 [ContoAcet [Cassa v [Cﬁmmenm]

Nella casella Importo compare il totale dell'importo da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo in Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.
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# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

- o x
FATTURA PROFORMA |
e 3 - | o |1smseny - ; a & .
Irvvia Esponta  Antepiing  Stampe. Gahva Anruls
Cleria =l 2,f,:. w Data Conseorn | 1510812019
B
Tioe Paganeelc | Rimessa diretia - & [ Wodaitt |[BE Rate con Scadenza 1%
L -] Atseanazione automatica delle Date ed lmoorti
RataN*® Dala Impaitn Conite Acer ‘Sdcaa Comemento
T T
| 0,00 Cama
0,00 Camsa
0,00 Casa
All'interno di questa sezione, se viene selezionata I'opzione

Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera automaticamente

un rataavente come data la data del preventivo e come importo il totale dell'importo
della fattura proforma.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell’importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Vendita  Dati Cliente = Pagamento

25 L1

] < =2
Fattwato  Estr. Conto Scadenze Acconti

TpoPaganento | Rimessa diretia =l (& [ Modsits @ Gestio con Accont 1w

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a
tendina in corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale
deve figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della fattura proforma.

Dettaglio Vendita = Dati Cliente = Pagamento

® B & P

Fatwato Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le fatture emesse per il cliente (vedi paragrafo
6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente (vedi paragrafo

6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il
tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).
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La barra di stato nella parte inferiore della finestra &€ sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nel campo Sconto % ° E@liene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal
totale. Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo € possibile indicare il totale dellimporto che si
vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto
ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la
indicherain questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nella fattura proforma.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nella fattura proforma.

La casella Totale riporta I'importo totale della fattura proforma.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

LE < 2 & H

Invia Esporta Antepiima  Stampa Salva Annulla

\

Cliccando sul tasto Invia e possibile inviare la fattura proforma allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare la fattura proforma in formato PDF. Scegliere la posizione
all'interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura proforma.
Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti
i dati inseriti al momento della compilazione della fattura proforma.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva la fattura proforma viene salvata nellARCHIVIO FATTURE PROFORMA.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO FATTURE PROFORMA e tutte le modifiche e gli
inserimenti vengono persi.

6.12.2 Modificare una Fattura Proforma (tasto “ Modifica”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA ‘

/s X B § 8 B |58 B @ 4 .=2. @

Muava Duplica Modifica Elimina Fattura ooT Ric. Fizcale Banco Ordine Far, Stato Ordini Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

Per modificare una fattura proforma gia presente nell’Archivio selezionare dall’elenco la fattura proforma che
si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra FATTURA
PROFORMA. Da questa finestra e possibile modificare tutti i parametri con i quali &€ stata compilata la fattura
proforma. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare
sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO FATTURE PROFORMA.

‘E possibile modificare una fattura proforma anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle
fatture proforma in archivio su quella che si intende modificare.
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6.12.3 Eliminare una Fattura Proforma (tasto “ Elimina”)

# MAESTRO - Programma di Fatturszione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA |

/X 5 5 &8 5[5 (B[P @ 5.2 @

MNuova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine For, Stato Ordini Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Per eliminare una fattura proforma gia presente nell’Archivio Fatture Proforma selezionare dall’elenco la

Fattura Proforma che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti.

Comparira un messaggio di conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con |'eliminazione.
Attenzione! Una volta eliminata una Fattura Proforma non € piu possibile recuperarla.

6.12.4 Convertire una Fattura Proforma in Fattura di vendita (tasto “ Fattura”)

|
[mi}
X

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA ‘
/ X & % % %% B P @ 4.2 @

Muova Duplica Modifica Elimina Fattuia Dot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ovdini | Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Per convertire una fattura proforma gia presente nell’Archivio in una Fattura di Vendita selezionare la fattura
proforma che si desidera convertire e cliccare sul tasto Fattura della barra degli strumenti. Comparira una
finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione della
FATTURA IMMEDIATA (vedi paragrafo corrispondente). La fattura visualizzata avra il humero progressivo
della numerazione delle fatture e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati del cliente e con gli
articoli inseriti nella fattura proforma. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti in fattura o salvare la
fattura cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la fattura verra inserita nell’Archivio Fatture Vendita. Cliccando
sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio Fatture Proforma e la fattura di vendita non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la fattura proforma riportera I'indicatore di colore
verde nella colonna Evaso.

Se il documento di vendita & stato modificato, eliminando articoli e quantitativi precedentemente inseriti nella
fattura proforma, la fattura proforma riportera I'indicatore di colore giallo nella colonna Evaso e la percentuale
in cui e stato evaso nella colonna Evaso %.

Una volta convertita la fattura proforma in un documento di vendita, la fattura proforma continuera ad
esistere nell’archivio fattura proforma per eventuali utilizzi futuri.

6.12.5 Convertire una Fattura Proforma in Documento di Trasporto (tasto “ DDT”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA
/K ® % 5 5|5 B @ @ 5.2 @

Muova Duplica Madifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. Slalo‘Drd\ni Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

Per convertire una fattura proforma gia presente nell’Archivio in un Documento Di Trasporto selezionare la
fattura proforma che si desidera convertire e cliccare sul tasto DDT della barra degli strumenti. Comparira
una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione del
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DOCUMENTO DI TRASPORTO (vedi paragrafo corrispondente). Il DDT visualizzato avra il numero
progressivo della numerazione dei DDT e la data corrente. Inoltre sara gia compilato con i dati del cliente e
con gli articoli inseriti nella fattura proforma. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti nel DDT o
salvare il DDT cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva il DDT verra inserito nell’Archivio D.D.T.. Cliccando sul
tasto Annulla si ritorna all’Archivio Fatture Proforma e il DDT non verra salvato.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la fattura proforma riportera I'indicatore di colore
verde nella colonna "Evaso".

Se il documento di vendita & stato modificato, eliminando articoli e quantitativi precedentemente inseriti nella
fattura proforma, la fattura proforma riportera l'indicatore di colore giallo nella colonna Evaso e la percentuale
in cui € stato evaso nella colonna Evaso %.

Una volta convertita la fattura proforma in un documento di vendita, la fattura proforma continuera ad
esistere nell’archivio fatture proforma per eventuali utilizzi futuri.

6.12.6 Convertire una Fattura Proforma in una Vendita al Banco (tasto “ Banco”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - x

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA |

/X 5 5 5 558§ @ 5.-2€

Nuova Duplica Muodifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banca Ordine For. | Stato Ordii Ristampa Imparta Esparta Stampa Uscits

1

Per convertire una fattura proforma gia presente nell’Archivio in una Vendita al Banco selezionare la fattura
proforma che si desidera convertire e cliccare sul tasto Banco della barra degli strumenti. Comparira una
finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione della
VENDITA AL BANCO (vedi paragrafo corrispondente). La Vendita al Banco visualizzata avra il numero
progressivo della numerazione delle Vendite al Banco e la data corrente. Inoltre sara gia compilata con i dati
degli articoli inseriti nella fattura proforma. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti nella Vendita al
Banco e procedere con la vendita o salvarla cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva la Vendita al Banco verra
inserita nell’Archivio Vendite al Banco. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio fatture proforma e la
Vendita al Banco non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di vendita cosi generato, la fattura proforma riportera l'indicatore di colore
verde nella colonna "Evaso".

Se il documento di vendita & stato modificato, eliminando articoli e quantitativi precedentemente inseriti nella
fattura proforma, la conferma d’ordine riportera I'indicatore di colore giallo nella colonna Evaso e la
percentuale in cui € stato evaso nella colonna Evaso %.

Una volta convertita la fattura proforma in un documento di vendita, la fattura proforma continuera ad
esistere nell’archivio fatture proforma per eventuali utilizzi futuri.

6.12.7 Convertire una Fattura proforma in un Ordine di Acquisto (tasto “ Ordine For.”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA

/X 5 355 5 5 B ® @ 8.2 @

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattuia Dot Ric. Fiscale  Banco Oidine For. | Stato Ordini | Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

1

Per convertire una fattura proforma gia presente nell’Archivio in un Ordine d’Acquisto selezionare la fattura
proforma che si desidera convertire e cliccare sul tasto Ordine For. della barra degli strumenti. Comparira
una finestra di conferma. Rispondendo Yes si aprira automaticamente la finestra per la compilazione
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del’ORDINE DI ACQUISTO (vedi paragrafo corrispondente). L’ordine di acquisto visualizzato avra il numero
progressivo della numerazione degli ordini di acquisto, la data e il fornitore saranno da indicare. Inoltre sara
gia compilato con gli articoli inseriti nella fattura proforma. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti
nell’ordine d’acquisto o salvare I'ordine cosi com’é. Cliccando sul tasto Salva l'ordine d’acquisto verra
inserito nell’Archivio Ordini Fornitori. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna all’Archivio fatture proforma e
I'ordine d’acquisto non verra salvato.

Una volta archiviato I'ordine di acquisto cosi generato, la fattura proforma riportera ancora l'indicatore di
colore rosso nella colonna "Evaso" in quanto 'ordine d’acquisto non & un documento di vendita.

Una volta convertito la fattura proforma in un ordine d’acquisto, la fattura proforma continuera ad esistere
nell’archivio per eventuali utilizzi futuri.

6.12.8 Visualizzare gli Articoli Ordinati (tasto “ Stato Ordini”)

& MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - x

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA |

/A X 5 3 5 5 5| BB @ 5.2

Nuova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale  Banco Ordine For. | Stato Ordini | Ristampa Importa Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stato Ordini” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ARTICOLI ORDINATI.

Articoli Ordinati
ARTICOLI ORDINATI
Em
Espoita Uscita
Feriodo
- Ceica || Cancela
DQualsiasi
#|Codice Articolo Cliente Agente N°Ordine | Data Ordine | Juantitd | Quantita | Prezzo @) Anno corrente
Ordinata  Ewasa  Vendita
» 0052 ARMADID ANTA DOFFIA MARID ROSSI ) EHTYETI 1 i 84.00 Anino seorso
Mese corente
i ARMADID PYC MARID ROSSI p THTHETI 1 i 63.00
Mese scarsa
0042 ASPIRALIGUIDI MaRIn AOSS] ALt 21D 1 0 72,00 Bl e
mov BISCOTTO MARID AOSSI g WL 1 0 312
Visualizza
o041 ASFIRAFOLVERE MARID ROSSI p THTHETI 1 i 60,00
S Ordini Clienti
Ordini Fomitori
Solo non evasi
Fagappa
S Nessuno
Scelta manuale
pet Atticolo
per Cliente
per Agente
5 voci 5 o
R L L

In questa finestra vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione adiacente
allintestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate in tabella.
Quindi e possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, articolo, cliente, n°
ordine, prezzo, fornitore, data consegna, quantita ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna,
gli articoli vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.
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Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Gli articoli visualizzati nelle righe di colore rosa appartengono ad ordini non
evasi. Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco degli articoli ordinati:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione degli articoli (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di ordine che desidera visualizzare (Ordini Clienti,
OrdiniFornitori, Solo non evasi)

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si &
ricevuto un ordinativo dai clienti. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente
evasi. Nella tabella, infatti, € presente la colonna Cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si &
inviato un ordinativo ad un fornitore. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente
evasi. Nella tabella, infatti, € presente la colonna Fornitore.

Nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella selezionare il criterio in base al quale raggruppare
gli articoli ordinati (Articolo, Cliente, Agente), oppure €& possibile definire I'elemento in base al quale
raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna
scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno gli articoli
contenuti all'interno dei gruppi selezionati.

Selezionando l'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali delle colonne relativi ai vari gruppi di
articoli.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna al’ARCHIVIO FATTURE PROFORMA.

6.12.9 Esportare I’Archivio Fatture Proforma (tasto “ Esporta”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA |

/s X B 5 B | BB P @ 8.=2. ¥

MNuova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine For, Stata Ordini Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Fatture Proforma in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri o0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO FATTURE
PROFORMA, il programma esportera un file contenete solo I'elenco dei documenti che si € scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.
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# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

ARCHIVIO FATTURE PROFORMA

o, o % T Sk [E = " iR o
/s X | 5§55 5 85 5 B @ @ 8. .= @
MNuova Duplica Modifica Elimina Fattura oot Ric. Fiscale Banco Ordine For, Stata Ordini Ristampa Imparta Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Uscita dall’Archivio Fatture Proforma si ritorna alla finestra ARCHIVIO.
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6.13 FATTURE ACQUISTO

FATTURE ACQUISTO

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Fatture Acquisto”, si accede allARCHIVIO FATTURE ACQUISTO,
una tabella nella quale sono elencate tutte le fatture ricevute dai fornitori registrate fino a quel momento e
nella quale sono presenti gli strumenti per gestirle.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =
| FATTURA ACQUISTO |
Mumera Data | 15/06/2019 | = Pratacallo 2 Q = - H 8
Anteprima  Stampa Salva Annulla
- >
Fornitore_|| - %} Conto  |[MERCI C/ACQUISTI RIP
Dettaglio Acquisto  Pagamento
# Barcode Codice Descrizione UM. Quantita Prezzo S;U' Szcu 3" Sco. Importo Iva Carica
a 5
4l
0 Voci
o= -
ot [ vae  Finpota | o W | &) soice (B seimi | 15 Evenetie | [Tine. manuale | | [ Salo articoli del Fomitors | & il Ace. T Ripristna (= ®
Hlegati [ Spasa Inasso | 0 | [ Spese Traspona | 0] 22 ~ B E Imparibil 0.00 Vs 0,00 [Totdle 0.00

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

- Lacolonna T.D. riporta il tipo di documento ricevuto (fattura immediata =, fattura differita *=, nota di

- accredito ).
- Lacolonna Ragione Sociale riporta il fornitore dal quale é stata ricevuta la fattura.
- Lacolonna Data riporta la data di emissione della fattura.

- La colonna Numero riporta il numero della fattura ricevuta.
- Lacolonna N° Prot. riporta il numero di protocollo da noi assegnato alla registrazione della fattura.
- La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento da noi utilizzata.
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- Lacolonna M.P. riporta la modalita di pagamento utilizzata (alla consegna % , con acconti < ,
rateizzata &)

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati in fattura.

- Lacolonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli in fattura.
- Lacolonna Totale riporta I'importo totale della fattura.

- La colonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento da noi saldata sul totale dell’importo della
fattura.

- La colonna Saldo % riporta la percentuale rispetto allimporto totale fin a quel momento saldata.

- La colonna Spese Varie. riporta le eventuali spese aggiuntive presenti in fattura.

- Lacolonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

- La colonna Partita Iva riporta la partita iva del fornitore dal quale & stata emessa la fattura.

- Lacolonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del fornitore dal quale € stata emessa fattura.
- Lacolonna Conto riporta il conto economico sotto cui ricade la voce di spesa.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare le fatture d’acquisto in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
fornitore, importo, saldo, ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna, le fatture vengono
ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne T.D., Ragione Sociale, Rag., Data, Numero,
N°Prot., Pagamento, M.P., Saldo %, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della
colonna,dal quale & possibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle Fatture di Acquisto (Qualsiasi, Anno corrente, Anno ScCOrso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
fatture di acquisto Saldate, Non saldate o Tutte. Selezionando I'opzione Grafico Fatturato € possibile
visualizzare un grafico nella parte inferiore della finestra nel quale é riportato 'andamento del totale a noi
fatturato e del totale incassato dai fornitori per il periodo indicato. Spostandosi con il mouse nell’area del
grafico viene visualizzata in alto a destra la data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto.
Selezionando I'opzione 3D in alto a sinistra, il grafico assumera un aspetto tridimensionale.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare le fatture di acquisto
in base all'elemento selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Modalith di pagamento, Stato
delpagamento, Tipo di Conto), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i
documentiselezionando “Scelta manuale” e trascinando lintestazione della colonna scelta nella zona
soprastante.

6.13.1 Registrare una Fattura di Acquisto (tasto “ Nuova”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

\ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO |
B K| W | 3.8 .. @

Muova Modifica Elimina Scaderze  Acconti Grafico Importa Esporta Stampa Uscita
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Per registrare una fattura d’acquisto ricevuta cliccare sul tasto Nuova sulla barra degli strumenti. Si aprira la
finestra FATTURA ACQUISTO.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazino - X
| FATTURA ACQUISTO |
Numero Data  |[15/06/2019 |+ Frotacolo 2 Q — H
Anteprima  Stampa Salva Annulla
- "
Fomitore || - %} Conto || MERCI C/ACOUISTI ][4
Dettaglio Acquisto  Pagamento
. Sco. 20 .
* Barcode Codice Descrizione U.M. Quantitd Prezzo o Seo 3° Sco. Importo va Carica
3 L
3l
0 Voci
= =
A5 ol @J Yarie ¥ inporta 4 x @ &) staiico @ Serial 2= Efichette | |[] Ins. manuale ‘ |I:|Snln articoli del F“'"i‘“'e| G| Rt bee T Ripiistine = +
Allegat [ spese Incasea | 0| [Spese Trasporta | 0] 22 - [l Scoro E Imporibie 0,00 [ve 0,00 [Totele 0.00

Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero della fattura che abbiamo ricevuto, la data e
il fornitore dal quale é stata emessa.

Il numero di Protocollo viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche

possibile digitarne uno diverso.
La data della fattura che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una

diversa, ad esempio la data effettiva della fattura emessa dal fornitore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore dal quale si € ricevuta la
fattura. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in

archivio. Se il fornitore non & presente in archivio si pud inserire cliccando sul tasto Nuovo | ¥« adiacente e
compilando la scheda fornitore come si € fatto per inserire i fornitori gia presenti.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Conto selezionare il conto economico nel quale devono
ricadere le spese. Cliccare sul menu a tendina e sc egliere il conto dall’elenco di quelli precedentemente
inseriti. Se il conto economico non €& presente nel menu & possibile inserirlo cliccando sul tasto Nuovo

adiacente.
Continuando nella compilazione della Fattura, compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura.

Scheda Dettaglio Acquisto: in questa scheda vanno inseriti gli articoli di cui & composta la fattura
d’acquisto.
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Dettaglio Acquisto  Pagamento

# Barcode Codice Descrizione UM Quantitd Prezzo S;D' SEED 3° Sco. Importo Iva Carica
b L
o
0 Voci
. Eis y oo == e = =
LW Anicol [ll Yarie Impoita Eﬂi x @ &_/) Storico @ Seriali == Elichette ‘Dlns. manuale | ‘Dﬁulo articoli del Fornitore ‘ &= At Ace Ripristing (= o
Allegaii [ speseincassa | 0] [Spese Traspora | 0][vaz]ze ~ FEEI 0.00 M 0.00 Tatae 0.00

Dal piccolo tasto funzione * adiacente all’'intestazione della prima colonna & possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella.

Se gli articoli non sono tra quelli censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando
I'opzione Inserimento Manuale sulla barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione
libera anche nel campo Descrizione in modo da poter riportare nella fattura gli articoli non presenti in
archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel
campo Barcode e digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibile selezionare l'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere |l
codice o linizio della descrizione si pud raggiungere facilmente larticolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come
'ultimo prezzo di acquisto, I'eventuale sconto, l'aliquota iva, ecc.. Tutti i dati sono comunque
modificabili manualmente al momento della registrazione della fattura. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La fattura di acquisto € un documento di carico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
fattura verranno aggiunti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli
elementi della tabella:

il tasto Articoli “e#**i consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi
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paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo
6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo

6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere agli articoli inseriti in fattura I'articolo
selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella
visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Fattura di Vendita.

Il tasto Varie &%= consente di riportare in fattura voci di spesa non contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN

MAGAZZINO.
5%
VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO
4§ X | & @

Nuova  Modica  Elmne | Aggung

3
£

Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare
in fattura e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa
viene inserita nella fattura da registrare.

Il tasto '# Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo articolo
infattura e contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli. Cliccando il tasto, infatti,
comparira la finestra Scheda Articolo, dalla quale & possibile inserire tutti i dati relativi
all'articolo da caricare in archivio. Dopo aver inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva,
I'articolo verra inserito in fattura e, contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.

Il tasto X Elimina articolo selezionato X consente di eliminare un articolo dalla fattura, dopo
averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Storico @se= serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato
(vedi paragrafo 6.1.5).

0107 B
Il tasto Seriali (gl seie serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Etichette ™™ consente di stampare le etichette per gli articoli inseriti in fattura,
se questi sono gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su questo tasto si
aprira la finestra Stampa Etichette. Gli articoli inseriti in fattura e che sono gia presenti in

archivio compariranno in questa finestra. A questo punto € possibile stampare impostare i
parametri di stampa per le etichette e avviare la stampa.

Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati in fattura compariranno gia
comprensivi di lva.

Selezionando l'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita
la possibilita di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso

guesti non fossero presenti in archivio.

La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti in fattura.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di acquisto. Se la modalita di pagamento
che si desidera indicare non & presente in elenco e possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle modalita di
pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova modalitd di pagamento,
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eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo la modalita di pagamento
indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Dettaglio Acquisto Pagamento

I 9
Tipo Pagamenta || Rimessa diretta l] éf Modaita [ 5% Saldo alla Consegna =

26.40000 | Conohddeb. |Cassa v '

Nella casella Importo compare il totale del’importo da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

\ FATTURA ACQUISTO

Numero | 123 Data 300472019 Protacollo 1
Q 3
Foritore|[BARILLA - 3 Corto || MERCI C/ACaUISTI &
Dettaglio Acquisto Pagamento
3
Tipo Pagamentn_||Rimessa ditia <4 [ Modaia [P g e consoadenze | v
[E2a i ica delle Date ed Importi |
[Raal' [ Datz [ imputo | Cortosddeb | Saldats | Commenta |
1| 30/04/2013 1,22 [Cassa v O |
2 I B 0,00 Cassa
3 I 0,00 Cassa
ER = 0,00 Cassa
3 I B 0,00 Cassa
6 I B 0,00 Cassa

Accredita comunaue dopo un anng

3
Causals |Applicalo regime di [va per cassa ex art. 32-bis DL 83/2012 j lé

All'interno di questa sezione, se viene selezionata I'opzione
Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera automaticamente
un rataavente come data la data della fattura e come importo il totale dellimporto
della fattura.

Se questa opzione non & selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data e possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna Importo
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digitare limporto previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Addeb. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'addebito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative al pagamento della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Acquisto Pagamento

r 3
Tipo Pagamento || Rimessa dietta LJ éf | Modalita ”Q:;;Gestlto con Acconti v

0,00 Conto &ddeb. | Cassa v 7

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal
menu a tendina in corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto
presso il quale deve figurare I'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella
campoCommento digitare eventuali annotazioni relative al versamento dell’acconto.

N. B.: Se si desidera che i riferimenti alla banca del fornitore compaiano nella stampa della fattura
enecessario che nella scheda fornitore con la quale lo si € inserito in archivio sia specificata una banca.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra &€ sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella campo Spese Varie & possibile indicare un importo di spese aggiuntive non presenti in fattura. Tale
importo verra sommato all'importo totale.

Nel campo Sconto % o ey possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo
totale della fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura.
La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati in fattura.
La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

g ¢ H @

Anlepli‘ma Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nel’lARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO FATTURE ACQUISTO e tutte le modifiche e dli
inserimenti vengono persi.
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6.13.2 Modificare una Fattura di Acquisto (tasto “ Modifica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO
. 7/ X | @ wt M. 8.2 . ¢

o
Imparta Esporta Stampa Uscita

Nuava Madifica Elimina Scadenze  Acconti Grafica

1

Per modificare una fattura gia presente nell’Archivio Fatture Acquisto selezionare dall’elenco la fattura che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra FATTURA
ACQUISTO. Da questa finestra e possibile modificare tutti i parametri con i quali & stata compilata la fattura.
Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto
“Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare al’ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

‘E possibile modificare una fattura anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco delle fattura in
archivio sulla fattura che si intende modificare.

6.13.3 Eliminare una Fattura di Acquisto (tasto “ Elimina”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine

| ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO
./ X[ R o i.8 .. @

Imparta Esporta Stampa Uscita

Nuova odifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico

|

Per eliminare una Fattura gia presente nell’Archivio Fatture Acquisto selezionare dall’elenco la fattura che si
desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparird un messaggio di

conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I’eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminata una Fattura di Acquisto non & piu possibile recuperarla.

6.13.4 Visualizzare lo stato dei pagamenti (tasto “ Scadenze”)

# MAESTRO - Programma di Fatturszione e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO
¢ -7 7< _‘ln - i i [ .@: L= m

Importa Esporta Stampa Useita

Muowa Madifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico

1

Cliccando sul tasto “Scadenze” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra SCADENZE PAGAMENTI.

In questa finestra sono elencate le rate e lo stato dei pagamenti per i clienti e per i fornitori.
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Elenco rate dei pagamenti
SCADENZE PAGAMENTI
=== i
A | S .= @
Pagamenta Promemaria Esparta Stampa Uscita
= Period
# (@ Ragione Sociale Tipo Documento Data Doc. EDC gata Data Rata  Entrata Uscita Pag. Note e
= Qualsiasi
® Clicca qui per impostare un filtro (usa * per ricercare parole contenute)
& Anno comrente
+ @ BARLLA Fattura Acq. 30/04/2019 123 11 30/04/2019 1,22 Ao prossimo
Mese conente

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione * adiacente
allintestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate in tabella.

Si puo effettuare una ricerca tra i pagamenti utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle
colonne. Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i pagamenti la cui
colonna contiene la parola o il valore digitato.

Quindi € possibile ordinare i pagamenti in base alla colonna desiderata (ad esempio Ragione Sociale del
cliente o del fornitore, tipo di documento, data, importo, modalita di pagamento, ecc.). Cliccando una volta
sull'intestazione della colonna, i pagamenti vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine
alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha I'ordine inverso.

Spostandosi con il mouse sull’intestazione delle colonne Tipo Documento, Data Doc., Data Rata,Pagamento,
Agente, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal quale épossibile
effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Le frecce nella colonna € indicano se il pagamento € in entrata o in uscita. La freccia di colore rosso indica
un’uscita, la freccia di colore verde indica un’entrata.

Nella colonna Entrata vengono visualizzate le somme dovute dal cliente per ogni documento di pagamento.
Nella colonna Uscita vengono visualizzate le somme da noi dovute al fornitore per ogni documento di
pagamento. Nella colonna Pag. vengono visualizzate delle caselle che, se spuntate, indicano che il
pagamento e stato saldato.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali dei documenti visualizzati e il totale delle entrate e delle
uscite.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare 'elenco dei pagamenti:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento
nella visualizzazione dei pagamenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno prossimo, Mese corrente,
Meseprossimo, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di pagamento che si desidera visualizzare (Entrate,Uscite o
Entrambe) e selezionare se si desidera visualizzare solo i pagamenti non evasi o solo le Rate Scadute.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa’ permettono di raggruppare i pagamenti in base all’elemento
selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Conto, Agente), oppure € possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i pagamenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione
della colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno i pagamenti
contenuti all'interno dei gruppi selezionati. Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali
delle entrate o delle uscite per ogni gruppo selezionato.
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Y
"4
Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Pagamento FPaemena | sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra GESTIONE PAGAMENTO.

Gestione delle Date/Rate del Pagamento *

GESTIONE PAGAMENTO

Documento | Fattura Acquisto Sl.;_w‘a Armla
Estremi Documento
Mumero 123 Data 30/0472013 Totale 1.22
Fomitore | BARILLA
Pagamento | Rimessa diretta Acoonto 0

Assegnazione automatica delle Date e Importi

‘ Rata N® | Dats | Imparta ‘ Addebito | Saldata ‘ Mate |

1 [Fonezors @ 1,22 [Casa  ~| O | |

Da questa finestra € possibile visualizzare i dettagli del documento di pagamento ed e possibile gestire le
date e lo stato delle rate. Nella meta inferiore della finestra, infatti, &€ possibile impostare la data di incasso
della rata, dove deve essere effettuato 'accredito o I'addebito, se & stata saldata o meno ed eventuali

annotazioni particolari.

Dopo aver effettuato queste impostazioni cliccare sul tasto Salva per renderle effettive, altrimenti cliccare sul
tasto Annulla per tornare alla finestra SCADENZE PAGAMENTI senza salvare.

Selezionando un pagamento dall’elenco e cliccando sul tasto Promemoria ' Femen sulla barra degli strumenti,
si accede alla finestra PROMEMORIA.

PROMEMORIA
H @
Salva Annulla
Data |30/04/2019 |+ Riconerza || [3] Singolo Evento | =
Tipologis || PAGAMENTO - ﬁ“ [JEvase
Descrizione

Pagamento rel. Fattura Acq. N* 123 del 30/04/2019 Importo 1,22
[BARILLA]

In questa finestra & possibile visualizzare un promemoria che fa riferimento al pagamento selezionato e nel
quale sono riportati i termini e i dettagli della rata da saldare o da ricevere. La data, la tipologia e il testo del

promemoria & modificabile anche manualmente.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione allinterno del proprio
computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.
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Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
delle scadenze dei pagamenti. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando sul
menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

6.13.5 Visualizzare gli Acconti versati ai fornitori (tasto “ Acconti”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO \
./ X[ 3 o @ 34> @

Nuova Modifica  Elimina Scadenze  Aggonti Grafico Importa Esparta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Acconti” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ACCONTI FORNITORI.

Archivio Acconti Fornitori

ACCONTI FORNITORI

= | i

Stampa Uscita

- " Fatture Acquisto
£ Farritore

= Documento Data Hum.
oc.

Totale Saldato % Conto
Dac.

=i Clizza qui per impostare un filtro
= Clicoa qui per impostare un filio

AMADORI
? ¥ Fatturs Immediata 30/04/2019 123 122 MERCI CAACQUISTI
COLOMBO Foritre
ERIDANIA
GEMIDSOFT PASTICCERIA

VESPUCE! import-ssport

1 voci 122 100%

Acconti Versati

3 Commento Data Aceonto Conto
£l Clicoa qui per impostare un filto

¥ Acconta su Fattura Imm, N° 123 30/04/2019 100,00 Cassa

1 voci 100,00

In questa finestra sono elencati i fornitori inseriti in archivio, i relativi documenti di acquisto registrati con tipo
di pagamento “Acconti” e gli acconti versati per tale fornitore.

Nella tabella di sinistra € riportato il nominativo o la ragione sociale del fornitore. La casella in basso riporta
la somma da saldare per il fornitore selezionato..

Nella parte destra in alto della finestra sono elencati i documenti di acquisti ricevuti dal fornitore selezionato.
In particolare, nella colonna Totale e riportato il totale del valore del documento di acquisto, nella colonna
Saldato % é riportata la percentuale fino a quel momento saldata rispetto al totale, nella colonna Saldato &
riportata la somma fino a quel momento versata al fornitore con gli acconti.Nella parte destra in basso della
finestra & riportato I'elenco degli acconti versati al fornitore fino a quel momento. In questo elenco sono
riportati sia gli acconti registrati al momento della ricezione della fattura di acquisto, sia quelli versati
successivamente.

Per inserire in elenco un nuovo acconto cliccare sul tasto Nuovo | ™o in basso. Nella finestra
PAGAMENTO che apparira digitare la descrizione del pagamento (ad esempio il numero della fattura
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fornitore al quale fa riferimento o la tipologia di pagamento), selezionare la data di versamento, digitare
'importo e la modalita di

prelievo (cassa o banca). Per inserire I'acconto in elenco e far si che venga conteggiato nel saldo rimanente
premere il tasto Salva. Altrimenti premere Annulla per tornare alla finestra ACCONTI FORNITORI.

Per modificare un acconto precedentemente inserito, selezionarlo dall’elenco e cliccare sul tasto Modifica. Si
aprira la finestra pagamento nella quale apportare le modifiche desiderate e poi cliccare sul tasto Salva.

Per eliminare un acconto dall’elenco, selezionarlo e cliccare sul tasto Elimina. Rispondere Si alla domanda
di conferma e I'acconto verra eliminato dall’elenco e il suo importo sottratto al conteggio del saldo.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti &€ possibile stampare I'elenco degli acconti e dei
documenti di acquisto a partire dalla data desiderata.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

6.13.6 Visualizzare il grafico dei Carichi (tasto “ Grafico”)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine

| ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO |
._14} © 4 x T.;.]I &'x L] XML ‘C: -2 . m

Nuova odifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico

Imparta Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Grafico” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra GRAFICO DEI CARICHI.

Grafico di Vendita

GRAFICO DEI CARICHI

= ®
Stampa Uscita
(I Acquisti (EURD) TOTALE ACQUISTI
Marzo 2019
2019 -
301
Andamento 2710
O annuale
2409 {
@ Mensile
Marzo ~ 2108
Wisualizza. 1807
® Acquisti P,
C Pagamenti 1208
904 =
603
30z ‘ —[:
Tatale 22.470.75 _1_ U ——t —
1234587 8 9101112131415 1817 1219 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 31

In questa finestra & possibile avere una visualizzazione grafica del’andamento degli acquisti effettuati in un
determinato periodo.

possibile selezionare I'anno al quale far riferimento e scegliere se si desidera visualizzare I'andamento
annuale o mensile degli acquisti. Se si sceglie di visualizzare I'andamento annuale, il grafico riporta i totali
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per ogni mese. Invece, selezionando I'andamento mensile, si abilita il menu a tendina e,
selezionando il mese, il programma riporta i totali per ogni giorno “i del mese.
possibile scegliere se visualizzare il grafico relativo agli Acquisti Imeta 0 ai Pagamenti.

La casella in basso riporta il valore totale dei documenti che si & scelto di visualizzare.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti & possibile stampare il grafico visualizzato.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO FATTURE ACQUISTI.

6.13.7 Importare Fatture Acquisto (tasto “ Importa Xml”)

% MAESTRO - Programma di Fatturszione = Gestione del Magazzino - X
‘ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO
— ‘ o
E A S I A, 8. 2. E
Nuova Modifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico Impaorta Esporta Stampa Uscita
Imparta

Il tasto Importa Xml consente di importare le fatture di acquisto inviate dai fornitori e decidere se
caricare automaticamente gli articoli.

Il funzionamento di questo tasto si differenzia a seconda che venga impostata sul software la gestione della
fatturazione elettronica tramite la PEC, tramite il Codice Univoco fornito da Geniosoft oppure tramite Servizio
Esterno.

In caso di gestione tramite la PEC premendo il tasto Importa Xml comparira questa finestra

* Apri X
Cercain: | [ Desktop - @& > E-
~
% 6 OneDrive
Accesso rapido
- a Sara
Desktop
Q Queste PC
Raccolte )
- Raccolte
Questa PC ol
Rete
4 i .
Rete -
Norme file: \ [ ]
Tipo file: Formato XML v Annulla

Nel menu a tendina “Tipo File” sara possibile selezionare il formato del file che si intende importare:

| * ppri X
Cercain: | [ Deskiop Y edeE
n
* B, On<Drive
Accesso rapido
[} a Sara
Desktop
Q Questo PC
Raccolte
n Raccolte
Questo PC L
Rete
4 i .
Rete -
Nome fil I ]
Tipo file Formato XML ~ Annulla
09/03/2019 62 Famato PV 240 2
[tutti i files
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Cliccando su apri si visualizzera questo messaggio

Information *

‘." 0O ".‘ Fornitore: TECNOMED ITALIA srl
LW Fattura N° 1963

Caricare gli Articoli?

Yes No

Selezionando Yes saranno caricati anche gli articoli a magazzino.

Attenzione! Affinché gli articoli e le relative quantita siano correttamente caricare a magazzino verificare che
nella scheda dell’articolo da caricare siano stati inseriti i codici che il fornitore usa per identificare
quell’articolo, se diverso dal codice utilizzato sul gestionale per identificarlo:

I

e | S

o e | e Tocak JoonasoninsEee

Seicmre |[FGERLATO FERCENTEDAYS 800

wmn
5 smm
i,

S,

s

ropoes [P e
| FORNITORI SECONDARI - CODICI ALTERNATIVI

:
M ﬁ %[ Codice Foritare Prezza  1°Sc |2°Ge
alF

*
[P

| Scaffale || Hﬂapann” 1‘

In particolare, inserire nella sezione “Magazzino” della Scheda Articolo, i codici alternativi utilizzati dai
fornitori, compresi eventuali fornitori secondari.

In caso di gestione tramite il Codice univoco fornito da Geniosoft premendo il tasto

Importa

Infermation X

‘."7 N Fornitore; TECNOMED ITALIA srl
Fattura N° 1965

Caricare gli Articoli?

Yes Ne

Selezionando Yes saranno caricati anche gli articoli a magazzino.
Con questa impostazione, le fatture di acquisto verranno importate automaticamente dalla cartella

C.\Geniosoft\Gold\Fatture\ricezione. Dopo che le fatture vengono scaricate in questa sezione, vengono
automaticamente salvate in caricate C.\Geniosoft\Gold\Fatture\ricezione\caricate.

In caso di gestione tramite Servizio Esterno premendo il tasto

L’importazione sara effettuata con la stessa modalita della gestione tramite PEC.
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6.13.8 Esportare I’Archivio Fatture Acquisto (tasto “ Esporta”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO |
#. s X | M| d. 4. . @

Nucva Modifica Elimina Scadenze  Accont Grafico Imparta Esporta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Fatture Acquisto in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO FATTURE
ACQUISTO, il programma esportera un file contenente solo I'elenco delle fatture che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.13.9 Stampare I’Archivio Fatture Acquisto (tasto “ Stampa”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO |
ERVEE S A A 5., @

Nucva Modifica Elimina Scadenze  Acconli Grafico Imparta Esporta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio Fatture Acquisto. Cliccando sul tasto partira la stampa immediata, altrimenti, cliccando
sul menu a tendina, € possibile scegliere le opzioni di stampa e della stampante, visualizzare un’anteprima,
impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa

i_} MAESTRO - Pragramma di Fatturazione e Gestione del Magazzing - x

\ ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO
. K| W o 8.2, @
Muova Maodifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico Importa Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della finestra ARCHIVIO FATTURE ACQUISTO, si

ritorna alla finestra ARCHIVIO.
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6.14 DDT ACQUISTO

DDTACQUISTO

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “DDT Acquisto”, si accede allARCHIVIO DDT ACQUISTO, una
tabella nella quale sono elencate tutti i Documenti di Trasporto ricevuti dai fornitori registrati fino a quel
momento e nella quale sono presenti gli strumenti per gestirli.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO

¢ — ~
/7 ?& L Y fe . =2 - m
MHuovo Duplica Modifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

Periada

- Cerca || Cancella X
Qualsiasi

& Anno corrente

#* Fomitore Numero Data -» Fattura  Imponibile Imposta Totale Causale
A
DELIZIE MEDITERRANEE SRL UNIPERSONALE 1 16/06/2019 49,61 496 54,57 e searse
Mese conente
LAVAZZA SRL 2 15/06/2019 14.11 141 15,52
Mese scorso
ROMA CASH SRL 3 15/08/2019 59,53 5,95 65,48 —

Wisualizza

Evasi
Man Evasi

& Tutti
¥ Ricerca Estesa

% DettagiiDDT

Rangruppa
) Nessuno

Soelta manuale

per Rag. Sociale
per Fattura

per Causale

perDats -

Selezione

§§ Seleziona Tutti
85 Deselez. Tutt

[ Inverti Selezione

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:
- La colonna Fornitore riporta il fornitore dal quale é stata ricevuto il DDT.

- La colonna Data riporta la data di emissione del DDT.
- La colonna Numero riporta il numero del DDT ricevuto.

- La colonna Fattura riporta il numero della fattura differita eventualmente generata dal DDT .
- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati in fattura.

- La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli in fattura.

- La colonna Totale riporta I'importo totale della fattura.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

123,25 12,32 135,57

- = ~
M4 4 Ddid | » o ) % T || Colonne 1| Riipristina
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‘E possibile ordinare i DDT di acquisto in base al Fornitore, Numero DDT, Data DDT. Cliccando sul menu a
tendina in corrispondenza del campo Ordina per i DDT vengono ordinati relativamente all’elemento
selezionato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Data € possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione dei DDT d’acquisto (Qualsiasi, Anno corrente, Mese corrente, Dal... al... ).
Dal menu a tendina del campo in corrispondenza dell a colonna Fornitore € possibile selezionare il fornitore
del quale si vuole vengano visualizzati i DDT d’acquisto. Cliccando sul tasto X questo tipo di filtro viene
annullato.

Dal campo di inserimento in corrispondenza della colonna Numero € possibile effettuare una ricerca nei
documenti in base al numero di DDT d’acquisto.
Selezionando I'opzione Solo non fatturati vengono visualizzati solo i DDT d’acquisti per i quali non & stata

ancora generata una fattura.

Le caselle in basso sulla barra di stato visualizzano i totali di imponibile, Iva e dellimporto totale dei
documenti in quel momento visualizzati.

Le frecce presenti in basso a sinistra sulla barra di stato permettono di posizionarsi direttamente sul primo o
sullultimo DDT d’acquisto dell’elenco visualizzato e di selezionare singolarmente i DDT precedenti o
successivi.

6.14.1 Registrare un DDT di Acquisto (tasto “ Nuovo™)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO |

/s XK 8.2, @

Muova Duplica Modifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

1

Per registrare un DDT d’acquisto ricevuto cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la
finestra DDT ACQUISTO.

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

\ DDT ACQUISTO \

O -

Numers Das |15/05/2019 [ = . H 8
Artepiima Stampa Saba  Annula

—— ER. S

Dettaglio Acquisto

* Barcode Codice Descrizione UM. |Quantitd Prezzo S0 Z 3 Sco Importo Wa  MAGEZZN Gyic

'l

0 Voci
(9 Artccli [I]J\/ana F importa X @ &) stoico (18] seisi | [i=! Etchene | [(Tins. manuate | | [C] Solo articali del Fomitore 7 Riristina = 3

Alegati Sconto % 0 |Imporibie 0.00 WA 0,00 Totale 0.00

Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero del DDT che abbiamo ricevuto, la data e |l
fornitore dal quale é stato emesso.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

La data del DDT che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una diversa,
ad esempio la data effettiva del DDT emesso dal fornitore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore dal quale si € ricevuto il
DDT. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in
archivio. Se il fornitore non €& presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e
compilando la scheda fornitore come si & fatto per inserire i fornitori gia presenti. Continuando nella
compilazione del DDT, compilare le scheda Dettaglio Acquisto presente nella parte centrale del DDT.

In questa scheda vanno inseriti gli articoli di cui & composto il DDT d’acquisto. Se gli articoli non sono tra
quelli censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando I'opzione Inserimento Manuale sulla
barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche nel campo Descrizione in modo
da poter riportare nel DDT gli articoli non presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti €
possibileselezionare l'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o
l'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta selezionato I'articolo il
sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come l'ultimo prezzo di acquisto,
'eventuale sconto, l'aliquota iva, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento
della registrazione del DDT. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Il DDT di Acquisto &€ un documento di carico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nel DDT verranno
aggiunti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi
della tabella:

Il tasto Articoli “#*** consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da
guesta finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1),
modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico
dei movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di
aggiungere agli articoli inseriti nel DDT I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel
permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al DDT
di Acquisto.

Il tasto Varie = consente di riportare nel DDT voci di spesa non contenute in magazzino. Cliccando
sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO.

5)%)
VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO
4 X v

Nuova  Modfica Elmne | Aggung Uscita

3 Descraione Prezzo  Iva
ki

Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare nel DDT e
assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel DDT
da registrare.

Il tasto '# Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo articolo nel DDT
econtemporaneamente anche nell’Archivio Articoli. Cliccando il tasto, infatti, comparira la finestra
Scheda Articolo, dalla quale & possibile inserire tutti i dati relativi all’articolo da caricare in archivio. Dopo
aver inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva, larticolo verra inserito nel DDT e,
contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.
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Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal DDT, dopo averlo
selezionatotra quelli inseriti.

Il tasto Storico @s== serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi
paragrafo 6.1.5).

. . 010 nal . . . . . . . . . g - - . .
Il tasto Seriali #** serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo
modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Etichette ' ®°  consente di stampare le etichette per gli articoli inseriti nel DDT, se questi sono
gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su questo tasto si aprira la finestra
StampakEtichette. Gli articoli inseriti nel DDT e che sono gia presenti in archivio compariranno in questa
finestra.

A questo punto € possibile impostare | parametri di stampa per le etichette e avviare la stampa.
Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita
di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti
in archivio.

Selezionando I'opzione Solo articoli del Fornitore, la lista degli articoli che compare al momento
dellinserimento nel DDT viene ridotta ai soli articoli caricati con il fornitore indicato come mittente del

DDT.
La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti nel DDT.

Nel campo Sconto % viene indicata la percentuale di sconto applicata all'importo totale del DDT.

Cliccando sul tasto calcolatrice ° & adiacente al campo € possibile indicare il totale dellimporto
che si vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando
sul tasto ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e
la indichera in questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nel DDT.
La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati nel DDT.
La casella Totale riporta I'importo totale del DDT di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

g & H O

Anteprima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del DDT. Apparira un report di
stampa tipico dei DDT, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e nel quale
sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione del DDT.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva il DDT compilato viene salvato nellARCHIVIO DDT ACQUISTO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna al’ARCHIVIO DDT ACQUISTO e tutte le modifiche e gli inserimenti
vengono persi.
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6.14.2 Modificare un DDT di Acquisto (tasto “ Modifica”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO |
S ?( 1y r -~ — ﬂ]

Nuova Duplica Madifica Elirnina Fattura Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare un DDT gia presente nell’Archivio DDT Acquisto selezionare dall’elenco il DDT che si
desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra DDT
ACQUISTO. Da questa finestra e possibile modificare tutti i parametri con i quali € stato compilato il DDT.
Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti cliccare sul tasto
“Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare al’lARCHIVIO DDT ACQUISTO.

possibile modificare un DDT anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco dei DDT in archivio sul
DDT che si intende modificare.

6.14.3 Eliminare un DDT di Acquisto (tasto “ Elimina”)

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gesticne del Magazzino - x

ARCHIVIO DDT ACQUISTO ‘
/ K| = 8.2. @

Muovo Duplica Modifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

|

Per eliminare un DDT gia presente nell’Archivio DDT Acquisto selezionare dall’elenco il DDT che si desidera
eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di conferma,
rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminata un DDT di Acquisto non € piu possibile recuperarlo.

6.14.4 Generare una Fattura Differita di Acquisto da un DDT di Acquisto (tasto “ Fattura”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO ‘

/4 K| B 5 .2. @

Muovo Duplica Modifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

|

Cliccando sul tasto Fattura sulla barra degli strumenti dell’Archivio DDT Acquisto € possibile registrare una
Fattura Differita di Acquisto facente riferimento ad un DDT di Acquisto. Si aprira una la finestra FATTURA
ACQUISTO DIFFERITA.
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¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - b
\ FATTURA ACQUISTO DIFFERITA |
Muvers | paiz [15/05/2018  « | Peocclo [ 2] g = | (]
Antepima Stampa  Salva Annula
Faritore | | | cotegoria [MERCI CacauisT =
Dettaglio Acquisto Pagamento
DDT in fattura elenco DDT ricevuti dettaglio DDT
[OIr vt [~ [T 0at:  [[FFTRN | | Codice Descrizione [TFrezzo
»
Aggiungi
Rimuovi
v
< >

Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero della fattura che abbiamo ricevuto, la data e
il fornitore dal quale é stata emessa.

Il numero di Protocollo viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche
possibile digitarne uno diverso.

La data della fattura che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa, ad esempio la data effettiva della fattura emessa dal fornitore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore dal quale si € ricevuto la
fattura. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in
archivio. Nella sezione elenco DDT ricevuti compariranno automaticamente i DDT emessi dal fornitore
selezionato e per i quali non era ancora stata registrata una fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Categoria selezionare il conto economico nel quale devono
ricadere le spese. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il conto dall’elenco di quelli precedentemente
inseriti.

A questo punto & possibile compilare le schede presenti nella parte centrale della finestra.

Scheda Dettaglio Acquisto: dopo aver selezionato il fornitore che ha emesso i DDT per i quali si vuole
registrare fattura, compariranno nella sezione elenco DDT ricevuti, tutti i DDT emessi da tale
fornitore per i quali non é stata ancore registrata una fattura.

Selezionare dall’elenco DDT ricevuti i DDT da abbinare alla fattura differita di acquisto. Selezionando
un DDT da questo elenco compare, nella sezione dettagli DDT, gli articoli in esso contenuti, la

Q

Aggiungi
guantita e il prezzo indicati nel DDT. Cliccando sul tasto Aggiungi , il DDT selezionato viene
abbinato alla fattura di acquisto differita e compare nella sezione DDT in fattura. Per rimuoverlo da
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questo elenco cliccare sul tasto Rimuovi - fimei

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire il
pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di acquisto.

Se la modalita di pagamento che si desidera indicare non & presente in elenco & possibile crearne
una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra
con l'elenco delle modalita di pagamento previste. Da questa finestra € possibile creare una nuova
modalita di pagamento, eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo

la modalita di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita € possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito

conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Nella casella Importo compare il totale dell’importo da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve
figurare 'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento €
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Dettaglio Acquisto | Pagamento

r 3
Tipo Pagamento | Rimessa diretta L] Lé{ Modaltd | 2% Saldo alla Consegna |w

2640000 [ Cortohdieb | Cassa v [ Commerto ||

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate.

Dettaglio Acquisto Pagamenio

)
Tipo Pagamento ‘F\\massa diretta j Ié | I odalta ||§El Fiate con Scadenza | »
| Asseqnazione automatica delle Date ed Importi |

| Rata N* ‘ Data | Importa ‘ Conto Addeb. | Saldata Cammmenta

1 |ano4zma @) 1,22 |Cassa v O

2 1 0,00 Cassa

3 I 0,00 Cassa

4 I 0,00 | Cassa

5 I 0,00 Cassa

5 i 0,00 Cassa

Accredita comunaue dopo un anng

>
Causale |App\|catu regime dilva per cazsa ex ait. 32-bie D L. 83/2012 j Iﬁ
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All’interno di questa sezione, se viene selezionata I'opzione
Assegnazioneautomatica delle Date ed Importi il sistema generera automaticamente
una rata avente come data la data della fattura e come importo il totale dell'importo
della fattura.

Se questa opzione non ¢ selezionata € possibile personalizzare la gestione delle rate. Nella colonna Rata N°
selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna Data & possibile selezionare la data di incasso della
rata digitandola nel relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna Importo
digitare I'importo previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra automaticamente decurtato
dellimporto delle rate successive. Nella colonna Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella
corrispondente alle rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative al pagamento della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Acquisto | Pagamento

3
Tipo Pagamento iHimessa diretta l] éf I Modalit "%SGES!RD con Acconti iw

000 | [Comohos® JCasea 9] [comens]|

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'addebito (cassa,
banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento digitare eventuali annotazioni relative al versamento
dell’acconto.

Se si desidera che i riferimenti alla banca del fornitore compaiano nella stampa della fattura & necessario
che nella scheda fornitore con la quale lo si € inserito in archivio sia specificata una banca.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella campo Spese Varie & possibile indicare un importo di spese aggiuntive non presenti in fattura. Tale
importo verra sommato all'importo totale.

Selezionando I'opzione Acquisto IntraCEE si indica che la fattura che si sta registrando fa riferimento ad un

acquisto effettuato presso un paese comunitario. Il programma calcolera in automatico I'importo totale senza
IVA, in guanto questa andra versata diversamente.

Nel campo Sconto % o el o possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo
totale della fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati in fattura.

La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Acquisto.
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Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

2 & H 9

Antepiima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura e il numero di DDT al
quale la fattura fa riferimento.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nellARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO DDT ACQUISTO e tutte le modifiche e gli inserimenti
vengono persi.

6.14.5 Esportare I’Archivio DDT Acquisto (tasto “ Esporta”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO ‘

/ X | B H.a. @

Muavo Duplica Modifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio DDT Acquisto in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri o vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO DDT
ACQUISTO, il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei DDT che si € scelto di visualizzare
in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato
con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.14.6 Stampare I’Archivio DDT Acquisto (tasto “ Stampa”)

[u)

x
ARCHIVIO DDT ACQUISTO ‘

S 4 S | @

Muagva Duplica Muodifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti € possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio DDT Acquisto. Cliccando sul tasto & possibile scegliere le opzioni di stampa e della
stampante, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO DDT ACQUISTO ‘
/s X iy N.=. @

Muova Duplica Muodifica Elimina Fattura Esporta Stampa Uscita
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Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della finestra ARCHIVIO DDT ACQUISTO, si ritorna
alla finestra ARCHIVIO.

6.15 ORDINI FORNITORI

I P ORDINI FORNITORI

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Ordini Fornitori”, si accede allARCHIVIO ORDINI FORNITORI, una
tabella nella quale sono elencati tutti gli ordini effettuati o da effettuare ai fornitori e nella quale sono presenti
gli strumenti per gestirli.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

‘ ARCHIVIO ORDINI FORNITORI

/X8 & & R @ 8.2, @

MNuova Duplica Modifica Elimina oot Fattura Invenl:no Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

Periodo

- Ceica Cancella
Qualsiasi

# Flagione S ociale Data ~ Mumero Evasa Evaso % Impanibile VA Tolale B Anno corente

0% 126,00 27,72 153,72 o scors

®
Mese coments
®

» AMADORI 16/05/2019 1

BARILLA 16/05/2019 2 0% 220000 48,40 268,40

Mese scarso
Dal. al

E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione *
adiacente all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate
in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:
- La colonna Ragione Sociale riporta il fornitore al quale & stato inviato I'ordine.

- La colonna Data riporta la data di emissione dell’ordine.

- La colonna Numero riporta il numero dell’'ordine emesso.

- La colonna Evaso riporta l'indicatore verde o rosso che segnala se I'ordine a fornitore & stato evaso o
meno, ovvero se e stata trasformato in documento di acquisto o meno. L’ordine a fornitore pud essere anche
evaso parzialmente, ovvero il documento di acquisto generato pud essere modificato e composto da un
numero di articoli inferiore rispetto a quelli previsti nell’ordine. In tal caso l'indicatore sara di colore giallo.

- La colonna Evaso % riporta la percentuale in cui risulta evaso I'ordine. In caso di evasione parziale,
quindi di documenti di acquisto generati con un numero inferiore di articoli, il sistema fa un calcolo sulle
quantita riportate nel documento di acquisto e vi associa la percentuale riportata in questa colonna. L'ordine
parzialmente evaso sara quindi composto dalle sole quantita di articoli non riportate nel documento di
acquisto.

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nell’ordine.

- La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli nell’ordine.

- La colonna Totale riporta I'importo totale dell’ordine.

- Lacolonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

- La colonna Partita Iva riporta la partita iva del fornitore al quale € destinato I'ordine.

- La colonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del fornitore al quale € destinato I'ordine.
- La colonna Conto riporta il conto economico sotto cui ricade la voce di spesa.
- La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento da noi utilizzata.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare gli ordini a fornitore in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
fornitore, importo, conto, evaso, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, gli ordini vengono
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ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sullintestazione delle colonne Ragione Sociale, Rag., Data, Numero,
Evaso,Evaso %, Conto, Pagamento compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della colonna, dal
guale épossibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, € possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione degli Ordini Fornitori (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mesecorrente,
Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo gli
ordini di acquisto Evasi, Non Evasi, Parzialmente Evasi o Tultti.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa’ a destra della tabella permettono di raggruppare gli ordini di acquisto
in base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Stato Evasione), oppure €& possibile definire I'elemento in
base al quale raggruppare i documenti selezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della
colonna scelta nella zona soprastante.

6.15.1 Creare un Ordine di Acquisto (tasto “ Nuovo”)

o
X

? MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino -

\ ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

/s XL &R @ 8. .=, @

Muovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventaio | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

Per creare un nuovo Ordine di Acquisto cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la
finestra ORDINE DI ACQUISTO.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| ORDINE DI ACQUISTO

i
Humeto 3 Data | 16/05/2019 |+ ™ }. Q . H 8

Irwia Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla
Faritare | - %} Pagamenta | Rimesza disita -

Dettaglio Ordine

Sco.

# Barcode Codice Descrizione U.M. Quantitda  Prezzo %

2° Sco. 3° Sco. |Importo Iva

4l

Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero dell’ordine, la data, il fornitore al quale &
destinato e il tipo di pagamento che utilizzeremo.

Il numero viene proposto in automatico dal sistema in maniera progressiva, ma € possibile digitarne uno
diverso.
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La data dell’ordine che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa & possibile digitarne una
diversa.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore al quale & destinato
I'ordine. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in
archivio. Se il fornitore non & presente in archivio si pud inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e
compilando la scheda fornitore come si & fatto per inserire i fornitori gia presenti.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Pagamento selezionare la tipologia di pagamento che si

utilizzera.

Continuando nella compilazione dell’ordine, compilare le scheda Dettaglio Acquisto presente nella parte
centrale.

In questa scheda vanno inseriti gli articoli da inserire nell’ordine d’acquisto. Se gli articoli non sono tra quelli
censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando I'opzione Inserimento Manuale sulla barra
di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche nel campo Descrizione in modo da
poter riportare nell’ordine gli articoli non presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le colonne
Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o I'inizio della
descrizione si pud raggiungere facilimente I'articolo cercato. Una volta selezionato l'articolo il sistema
inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come l'ultimo prezzo di acquisto, I'eventuale
sconto, I'aliquota iva, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi
della tabella:

il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da questa
finestra € possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare
un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei
movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nell’ordine I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette
di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Ordine di
Acquisto.

Il tasto Varie consente di riportare nell’ordine voci di spesa non contenute in magazzino. Cliccando sul
tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da questa finestra € possibile

creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare nell’'ordine e assegnare ad ognuna un
prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nell’'ordine da registrare.

Il tasto + Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo articolo nell’ordine e
contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli. Cliccando il tasto, infatti, comparira la finestra Scheda
Articolo, dalla quale € possibile inserire tutti i dati relativi all’articolo da caricare in archivio. Dopo aver
inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva, I'articolo verra inserito nell’ordine e,

contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dall’ordine di acquisto, dopo
averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi paragrafo
6.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo modulo
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aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Etichette consente di stampare le etichette per gli articoli inseriti nell’ordine di acquisto, se questi
sono gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su questo tasto si aprira la finestra
StampaEtichette. Gli articoli inseriti nell’ordine e che sono gia presenti in archivio compariranno in
questafinestra. A questo punto €& possibile stampare, impostare i parametri di stampa per le etichette e
avviare

la stampa.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita
di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti

in archivio.

Selezionando I'opzione Solo articoli del Fornitore, la lista degli articoli che compare al momento
dellinserimento nell’ordine viene ridotta ai soli articoli caricati con il fornitore indicato come destinatario

dell’ordine.

La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti nell’ordine.

Nel campo Sconto % & possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo totale
dell’ordine. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nell’ordine.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nell’ordine.

La casella Totale riporta I'importo totale dell’Ordine di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare I'ordine di acquisto allegandolo ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra
come mittente l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come
destinatario I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica fornitore (se presente) e come oggetto il
tipo, il numero e la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo
nel messaggio di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia
successo bisogna impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.
Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile esportare I'ordine di acquisto in formato
PDF. Scegliere la posizione allinterno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e
cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa dell’ordine di acquisto.
Apparira un report di stampa tipico degli ordini, con il logo della propria attivita impostato nel menu di
configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione dell’ordine.
Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva I'ordine di acquisto compilato viene salvato nellARCHIVIO ORDINI FORNITORI.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna al’ARCHIVIO ORDINI FORNITORI e tutte le modifiche e gli inserimenti
vengono persi.

6.15.2 Duplicare un Ordine di Acquisto (tasto “ Duplica”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

/X R R E @ 8.=. @

Nuovo Duplica Maodifics Elimina Dot Fattura Inventario | Stato Ordini On Line Esparta Stampa Uscits
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Per duplicare un ordine di acquisto gia presente nell’Archivio Ordini Fornitori selezionare dall’elenco I'ordine
che si desidera duplicare. Cliccare sul tasto “Duplica” della barra degli strumenti. Rispondere “ Yes” alla
domanda di conferma. Verra aperta automaticamente la finestra di compilazione dell’Ordine di Acquisto nella
quale saranno gia indicati gli stessi dettagli dell’ordine duplicato, ma che avra un diverso numero
progressivo. A questo punto & possibile apportare modifiche all’ordine e poi salvarlo, oppure salvarlo senza
apportare modifiche. Se si clicca sul tasto Annulla senza salvare I'ordine non verra duplicato.

6.15.3 Modificare un Ordine di Acquisto (tasto “ Modifica”)

[u]

% MAESTRO - Progrsmma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

s XL &R @ (8.>. @

Muovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventaio | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

i

Per modificare un ordine di acquisto gia presente nell’Archivio Ordini Fornitori selezionare dall’elenco I'ordine
che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la finestra
ORDINE DI ACQUISTO. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali € stato
compilato I'ordine. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO ORDINI
FORNITORI.

‘E possibile modificare un ordine anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco degli ordini in
archivio sull’ordine che si intende modificare.

6.15.4 Eliminare un Ordine di Acquisto (tasto “ Elimina”)

o

? MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino - x

\ ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

/s XL &R @ (8.>. @&

Muovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventaio | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

Per eliminare un Ordine di Acquisto gia presente nell’Archivio Ordini Fornitori selezionare dall’elenco I'ordine
che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I’eliminazione.

Attenzione! Una volta eliminato un Ordine di Acquisto non & piu possibile recuperarlo.

6.15.5 Convertire un Ordine di Acquisto in Documento di Trasporto di Acquisto (tasto “DDT”)

1_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI ‘

/XL &R @ (8.=. @&

Nuovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventario | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

i

Quando si riceve un DDT di Acquisto da un fornitore & possibile registrarlo andando a richiamare
direttamente I'ordine di acquisto al quale fa riferimento.

Per convertire un Ordine di Acquisto gia presente nell’Archivio Ordini Fornitori in un Documento Di Trasporto
di Acquisto selezionare l'ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto DDT della barra degli
strumenti. Comparira una finestra di conferma. Rispondendo Yes e inserendo il numero del documento
ricevuto, si aprira automaticamente la finestra per la compilazione del DDT ACUISTO (vedi paragrafo
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corrispondente). Il DDT visualizzato avra il numero digitato e la data corrente. Inoltre sara gia compilato con i
dati del fornitore e con gli articoli inseriti nell'ordine. A questo punto € possibile modificare i dati inseriti nel

DDT o salvare il DDT cosi com’e. Cliccando sul tasto Salva il DDT verra inserito nell’Archivio D.D.T.
Acquisto e gli articoli inseriti verranno caricati nell’Archivio Articoli. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna
all’Archivio Ordini fornitori e il DDT non verra salvato.

Una volta archiviato il documento di acquisto cosi generato I'ordine riportera I'indicatore "Evaso” di colore
verde se €& stato completamente evaso, oppure l'indicatore di colore giallo se & stato parzialmente evaso.
Analogamente sara indicata anche la percentuale di evasione.

Una volta convertito I'ordine in un documento di acquisto, I'ordine continuera ad esistere nell’archivio per
eventuali utilizzi futuri.

6.15.6 Convertire un Ordine di Acquisto in una Fattura di Acquisto (tasto “ Fattura”)

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

AN T8 E ™ B @ S.=. @

Nuovo Duplica Modifica Elimina Dot Fattura Inventario | Stato Ordini On Line Esparta Stampa Uscita

Quando si riceve una Fattura di Acquisto da un fornitore € possibile registrarla andando a richiamare
direttamente I'ordine di acquisto al quale fa riferimento.

Per convertire un Ordine di Acquisto gia presente nell’Archivio Ordini Fornitori in una Fattura selezionare
I'ordine che si desidera convertire e cliccare sul tasto Fattura della barra degli strumenti. Comparira una
finestra di conferma. Rispondendo Yes e inserendo il numero del documento di acquisto ricevuto, si aprira
automaticamente la finestra per la compilazione della FATTURA DI ACQUISTO (vedi paragrafo
corrispondente). La fattura visualizzata avra il numero digitato e la data corrente. Inoltre sara gia compilata
con i dati del cliente e con dli articoli inseriti nell’ordine. A questo punto & possibile modificare i dati inseriti in
fattura o salvare la fattura cosi com’é. Cliccando sul tasto Salva la fattura verra inserita nell’Archivio Fatture
Acquisto e gli articoli inseriti verranno caricati nell’Archivio Articoli. Cliccando sul tasto Annulla si ritorna
all’Archivio Ordini Fornitori e la fattura non verra salvata.

Una volta archiviato il documento di acquisto cosi generato I'ordine riportera l'indicatore "Evaso" di colore
verde se €& stato completamente evaso, oppure l'indicatore di colore giallo se & stato parzialmente evaso.
Analogamente sara indicata anche la percentuale di evasione.

Una volta convertito I'ordine in una fattura, I'ordine di acquisto continuera ad esistere nell’archivio ordini
fornitori per eventuali utilizzi futuri.

6.15.7 Effettuare I'Inventario di magazzino allineando le Giacenze (tasto “ Inventario”)

1_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI

/XL &R @ s.o. @

Nuovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventario | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita
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Se si vuole effettuare un Inventario di Magazzino, allineando le giacenze degli articoli a quelle realmente
riscontrate, & possibile usare il tasto Inventario presente nella barra degli strumenti dell’Archivio Ordini
Fornitori.

Per allineare le giacenze & consigliabile creare un ordine di acquisto da indirizzare ad un ipotetico fornitore e
nel quale indicare gli articoli e le quantita rilevate a magazzino.

Una volta salvato I'ordine & sufficiente selezionarlo e cliccare sul tasto Inventario.

Comparira una finestra di conferma, rispondendo Yes comparira il messaggio che avvisa che e giacenze
sono state allineate.

Cosi facendo, il sistema allineera le giacenze di ogni articolo indicato ai quantitativi indicati nell’ordine.

6.15.8 Visualizzare gli Articoli Ordinati ai Fornitori (tasto “ Stato Ordini”)

‘_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino - =

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI

/s X L& 8B @ 8.>. @

MNuovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventario | Stato Ordini OnLine Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stato Ordini” sulla barra degli strumenti, si accede alla finestra ARTICOLI ORDINATI. In
guesta finestra vengono elencati tutti gli articoli per i quali € stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori)
un ordinativo.

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione adiacente
all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate in tabella.
Quindi e possibile ordinare gli articoli in base alla colonna desiderata (ad esempio codice, articolo, cliente, n°
ordine, prezzo, fornitore, data consegna, quantita ecc.). Cliccando una volta sull’intestazione della colonna,
gli articoli vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una
seconda volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati gli articoli la cui colonna contiene
la parola o il valore digitato.

Gli articoli visualizzati nelle righe di colore rosa appartengono ad ordini non
evasi. Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile scegliere secondo quali criteri visualizzare I'elenco degli articoli ordinati:

Nella sezione Periodo, nella parte destra della finestra, selezionare il periodo al quale far riferimento nella
visualizzazione degli articoli (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente, Mesescorso, Dal... al...
selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i movimenti).

Nella sezione Visualizza, selezionare il tipo di ordine che desidera visualizzare (Ordini Clienti,
OrdiniFornitori, Solo non evasi)

Se viene selezionato Ordini Clienti verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si & ricevuto un
ordinativo dai clienti. Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Nella tabella,
infatti, sara presente la colonna Cliente.

Se viene selezionato Ordini Fornitori verranno elencati i dettagli di tutti gli articoli per i quali si € inviato un
ordinativo ad un fornitore . Ordini che possono essere stati completamente o parzialmente evasi. Nella
tabella, infatti, sara presente la colonna Fornitore.

Nella sezione Raggruppa a destra della tabella selezionare il criterio in base al quale raggruppare gli
articoli ordinati (Articolo, Cliente, Fornitore, Agente), oppure €& possibile definire I'elemento in base al
quale raggruppare gli articoli selezionando “Scelta manuale” e trascinando I'intestazione della
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colonna scelta nella zona soprastante.

Le opzioni “Espandi tutto” e “ Comprimi tutto” permettono di scegliere se visualizzare o meno gli articoli
contenuti all'interno dei gruppi selezionati.

Selezionando I'opzione Totali Parziali vengono visualizzati i totali delle colonne relativi ai vari gruppi di
articoli.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto “Uscita” si ritorna allARCHIVIO ORDINI FORNITORI.

6.15.9 Esportare I’Archivio Ordini Fornitori (tasto “ Esporta”)

[u]

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI |

A SN B N RN @ 4.=. @

Muavo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventario | Stato Ordini On Ling Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Ordini Fornitori in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri 0 vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO ORDINI
FORNITORI, il programma esportera un file contenete solo I'elenco dei documenti che si & scelto di
visualizzare in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il
file, il formato con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

1_} MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestiene del Magazzino - X

ARCHIVIO ORDINI FORNITORI ‘

/XL &R @ (8.=. @&

Nuovo Duplica Modifica Elimina oot Fattura Inventario | Stato Ordini On Line Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Uscita dall’Archivio Ordini Fornitori si ritorna alla finestra ARCHIVIO.
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6.16 RESI A FORNITORE

j RESI A FORNITORE

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Resi A Fornitore”, si accede allARCHIVIO RESI A FORNITORE,
una tabella nella quale sono elencati tutti i Resi a Fornitore emessi fino a quel momento e nella quale sono
presenti gli strumenti per gestirli.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione & Gestione del Magazzino - X

[ ARCHIVIO RESI A FORNITORE |

— i~
1A A -
£ r B @ - 2 - m
Nuovo Duplica Modifica Elimina Mota deer, Esporta Stampa Uscita
Periodo
Cerca || Cancella
Qualsies
«  Fomitore Numero Data Imponibile |mposta  Totale Pagamento Causale ® Anno corrente
Anno scorso
MERCE N
05/
ERIDANIA 1 16/05/2019 90,00 19,80, 109,80 Rimessa diretta N IONE ero ot
BARILLA 2 16/05/2019 45,00 9.90 54,90 Rimessa diretta MERCE IN Mese soorso

RESTITUZIONE
Dal. al

Fagaruppa

In questa tabella e possibile visualizzare le seguenti colonne:

- La colonna Fornitore riporta il fornitore al quale e indirizzato il reso.

- La colonna Data riporta la data di emissione del reso.

- La colonna Numero riporta il numero del reso a fornitore emesso.

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nel reso.
- La colonna IVA riporta il valore dellimposta totale degli articoli nel reso.

- La colonna Totale riporta I'importo totale del reso.

‘E possibile ordinare i resi a fornitore in base al Fornitore, Numero Reso, Data Reso. Cliccando sul menu a
tendina in corrispondenza del campo Ordina per i resi vengono ordinati relativamente all’elemento
selezionato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Data € possibile selezionare il periodo al quale far

riferimento nella visualizzazione dei resi a fornitore (Qualsiasi, Anno corrente, Mese corrente, Dal... al...).

Dal menu a tendina del campo in corrispondenza della colonna Fornitore € possibile selezionare il fornitore
del quale si vuole vengano visualizzati i resi. Cliccando sul tasto X questo tipo di filtro viene annullato.

Dal campo di inserimento in corrispondenza della colonna Numero € possibile effettuare una ricerca nei
documenti in base al numero di reso a fornitore.

Le caselle in basso sulla barra di stato visualizzano i totali di imponibile, Iva e dellimporto totale dei
documenti in quel momento visualizzati.

Le frecce presenti in basso a sinistra sulla barra di stato permettono di posizionarsi direttamente sul primo o
sull'ultimo reso a fornitore dell’elenco visualizzato e di selezionare singolarmente i resi precedenti o
successivi.
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6.16.1 Creare un Reso Merce (tasto “Nuovo”)

‘_} MAESTRQ - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino

| ARCHIVIO RESI A FORNITORE |
7 K Y R.S- @

MNuova Duplica Modifica Elimina MNota Acer. Esporta Stampa Uscita

1

Per creare un reso a fornitore cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra RESO
MERCE.

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del Reso Merce, la data e il fornitore
destinatario.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche possibile
digitarne uno diverso.

La data del reso merce che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Fornitore selezionare il fornitore per il quale si sta emettendo il reso. Cliccare sul menu a tendina
e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il fornitore non € presente
in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda fornitore come si e
fatto per inserire i fornitori gia presenti (vedi paragrafo 6.3.1).

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Conto selezionare il conto economico dal quale devono
essere sottratte le spese. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il conto dall’elenco di quelli
precedentemente inseriti. Se il conto economico non & presente nel menu & possibile inserirlo cliccando sul
tasto Nuovo adiacente.

Continuando nella compilazione del reso merce si passa alle schede presenti nella parte centrale del DDT.

Scheda Dettaglio Acquisto: in questa scheda vanno inseriti tutti gli articoli che compongono il reso
merce. Se gli articoli non sono tra quelli censiti in archivio & possibile inserirli manualmente
selezionando I'opzione Inserimento Manuale sulla barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la
digitazione libera anche nel campo Descrizione in modo da poter riportare nel reso gli articoli non

presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel
campo Barcode e digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibile selezionare l'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice o l'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta
selezionato l'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, 'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva e I'attuale
disponibilita. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della composizione
del reso merce. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Il Reso Merce & un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nel reso
verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
6.1). Da questa finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
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agli articoli inseriti nel reso merce I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articali.
Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al Reso Merce.

Il tasto Varie consente di riportare nel reso merce voci di spesa non contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE
IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove

voci di spesa da riportare nel reso merce e assegnare ad ognuna un prezzo.

Cliccando sul tasto Aggiungi, la voce di spesa viene inserita nel reso merce.

Il tasto + Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo
articolo nel reso merce e contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.
Cliccando il tasto, infatti, comparira la finestra Scheda Articolo, dalla quale &
possibile inserire tutti i dati relativi all'articolo da caricare in archivio. Dopo aver
inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva, I'articolo verra inserito nel reso e,
contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal reso
merce, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 6.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Etichette consente di stampare le etichette per gli articoli inseriti nel reso
merce, se questi sono gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su
questo tasto si aprira la finestra Stampa Etichette. Gli articoli inseriti nel reso e che
sono gia presenti in archivio compariranno in questa finestra. A questo punto &
possibile impostare i parametri di stampa per le etichette e avviare la stampa.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si
abilita la possibilita di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli
articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.

Selezionando I'opzione Solo articoli del Fornitore, la lista degli articoli che compare
al momento dell'inserimento nel reso merce viene ridotta ai soli articoli caricati con il
fornitore indicato come destinatario del reso merce.

La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti nel reso merce.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento del reso.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento. Se la modalita di pagamento che si
desidera indicare non & presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle modalita di
pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova modalita di pagamento,
eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo la modalita di pagamento
indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioe se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.
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A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
dell'importo da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo ContoAccr.
selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,banca 2,

banca 3). Nel campo in Commento e possibile digitare eventuali annotazioni
particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edIimporti il sistema generera automaticamente una rata avente come data la data
delreso merce e come importo il totale dell'importo del reso.

Se questa opzione non € selezionata € possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dall'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3).

Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle rate che sono state
saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni relative allincasso
della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa del reso merce e
necessario che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non
cassa.

Scheda Spedizione: in questa scheda € possibile indicare le informazioni relative all’eventuale
spedizione della merce da rendere.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Causale selezionare la causale del trasporto. Se la
causale non € in elenco é possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto + adiacente.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Aspetto selezionare I'aspetto della merce. Se la
definizione dell’aspetto non & in elenco & possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto +
adiacente.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Consegna selezionare a mezzo di chi avverra la
consegna della merce. Se viene selezionato Vettore si abilitera il menu di scelta del Vettore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Porto selezionare se & Franco o Assegnato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Vettore & possibile scegliere il vettore mediante il
guale si effettuera la spedizione. Se non & presente in elenco & possibile aggiungerlo con il tasto +
adiacente.

Nei campi Data di Trasporto e Ora Trasporto & possibile indicare la data prevista per il trasporto e
'ora. | campi Colli (Nr) e Peso (Kg) riportano il numero il totale dei colli e del peso degli articoli
riportati nel reso merce.

Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel reso diversa dalla sede che compare nella scheda fornitore. La destinazione diversa qui
indicata sara poi riportata nell’eventuale stampa del documento di reso.
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La barra di stato nella parte inferiore della finestra & sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella campo Spese Varie € possibile indicare un importo di spese aggiuntive non presenti nel reso merce.
Tale importo verra sommato all'importo totale.

Nel campo Sconto % € possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo totale del reso
merce. Il sistema calcolera in automatico il nuovo importo tenendo conto della percentuale di sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nel reso merce.

La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nel reso merce.
La casella Totale riporta I'importo totale del reso merce.
Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa del reso merce. Apparira un
report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti
al momento della compilazione del reso merce.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva il reso merce compilato viene salvato nellARCHIVIO RESI A FORNITORE. Cliccando sul tasto
Annulla si ritorna al’ARCHIVIO RESI A FORNITORE e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono persi.

6.16.2 Modificare un Reso Merce (tasto “Modifica”)

# MAESTRO - Programma di Fatturszione e Gestione del Magazzino - b3

ARCHIVIO RESI A FORNITORE |

MNuova Duplica Modifica Elimina MNota Accr. Esporta Stampa Uscita

1

Per modificare un Reso Merce gia presente nell’Archivio Resi a Fornitore, selezionare dall’elenco il
documento che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la
finestra RESO MERCE. Da questa finestra € possibile modificare tutti i parametri con i quali € stato
compilato il reso. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle effettive, altrimenti
cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO RESI A
FORNITORE. 'E possibile modificare un reso merce anche facendo semplicemente doppio-click dall’elenco
dei documenti in archivio sul reso che si intende modificare.

6.16.3 Eliminare un Reso Merce (tasto “ Elimina”)

[u]

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

ARCHIVIO RESI A FORNITORE |
s K 1y 8 .=2. @

Nuowa Duplica Madifica Elimina Mata Accr Esporta Stampa Uscita

Per eliminare un reso merce gia presente nell’Archivio Resi a Fornitore selezionare dall’elenco il reso che si
desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un messaggio di
conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Attenzione! Una volta eliminato un
Reso Merce non é piu possibile recuperarlo.
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6.16.4 Esportare I’Archivio Resi a Fornitore (tasto “ Esporta”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO RESI A FORNITORE
T o "
o ?< » | ® - = - m
Muovo Duplica Modifica Elimina Mota Accr, Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione corrente
dell’Archivio Resi a Fornitore in formato EXCEL, PDF o HTML.

Se vengono effettuati dei filtri o vengono applicati dei criteri di ricerca nella finestra ARCHIVIO RESI A
FORNITORE, il programma esportera un file contenente solo I'elenco dei resi che si & scelto di visualizzare
in tal modo. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file, il formato
con il quale si desidera salvarlo selezionandolo dal campo Salva come: e fare click su “Salva”.

6.16.5 Stampare I’Archivio Resi a Fornitore (tasto “Stampa”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
ARCHIVIO RESI A FORNITORE
T o Pt
£ ?< B ® - i ~ m
Muowo Duplica Modifica Elimina Mota Accr, Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti &€ possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente dell’Archivio Resi a Fornitore. Cliccando sul tasto & possibile scegliere le opzioni di stampa e della
stampante, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori personalizzazioni alla stampa

i_} MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - K

| ARCHIVIO RESI A FORNITORE

/s X 5 & ..
Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della finestra ARCHIVIO RESI A FORNITORE, si
ritorna alla finestra ARCHIVIO.

Nuova Duplica Muodifica Elimina Mota Accr, Esporta Stampa

6.17 NOTE D’ACCREDITO

NOTE ACCR./ADDEBITO

Dal menu archivio, cliccando sul tasto “Note Accredito”, si accede allARCHIVIO NOTE D’ACCREDITO,
una tabella nella quale sono elencati tutti le Note d’Accredito emesse fino a quel momento e nella quale
sono presenti gli strumenti per gestirle.

"‘!‘ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X

| ARCHIVIO NOTE ACCREDITO/ADDEBITO |
#. s K S.=. @

Nucva Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

Perindo
- Cerca | Cancella X
~ Qualsiasi

T.D. Ragione Sociale Numero Data > Fattura  |Imponibile Imposta Totale Pagamento © Anno corente
Sl
nn MARD ROSS! oz i sl ez ssazlumessaniena [N

“) Mesze corente

“) Mese scorso
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In questa tabella e possibile visualizzare le seguenti colonne:

- La colonna Cliente riporta il cliente al quale & indirizzata la note d’accredito.
- La colonna Data riporta la data di emissione della nota d’accredito.

- Lacolonna Numero riporta il numero della nota d’accredito emessa.
- La colonna Fattura riporta il numero della fattura alla quale la nota d’accredito fa riferimento.

- La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati nella nota d’accredito.

- Lacolonna IVA riporta il valore dellimposta totale degli articoli nella nota d’accredito.
- La colonna Totale riporta 'importo totale della nota d’accredito.

‘E possibile ordinare le note d’accredito in base al Cliente o Numero Fattura. Cliccando sul menu a tendina in
corrispondenza del campo Ordina per, le note d’accredito vengono ordinate relativamente all’elemento
selezionato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Data € possibile selezionare il periodo al quale far

riferimento nella visualizzazione delle note d’accredito (Qualsiasi, Anno corrente, Mese corrente, Dal... al...).

Dal menu a tendina del campo in corrispondenza della colonna Cliente & possibile selezionare il cliente del
quale si vuole vengano visualizzate le note d’accredito. Cliccando sul tasto X questo tipo di filtro viene
annullato.

Dal campo di inserimento in corrispondenza della colonna Numero € possibile effettuare una ricerca nei
documenti in base al numero di nota d’accredito.

Le caselle in basso sulla barra di stato visualizzano i totali di imponibile, lva e dell'importo totale dei
documenti in quel momento visualizzati.

6.17.1 Creare una Nota D’Accredito (tasto “ Nuova”)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ARCHIVIO NOTE ACCREDITO/ADDEBITO |

#. 7 X & .2. | 8

Nuova Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

1

Per creare una nota d’accredito cliccare sul tasto Nuova sulla barra degli strumenti. Si aprira la finestra
NOTA DI ACCREDITO.

Questa funzione é raggiungibile anche dal tasto VENDITA della finestra iniziale, cliccando poi sul tasto
NOTA ACCREDITO.

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della Nota d’Accredito, la data, la fattura alla
guale fa riferimento e il cliente destinatario.

I Numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso. Inoltre € possibile aggiungere un suffisso alla numerazione, selezionandolo dal menu
a tendina adiacente.

La Data della nota di accredito che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne
una diversa.

Nel campo Relativa alla Fatt. N° digitare il numero della fattura alla quale la nota di accredito fa riferimento e
selezionare I'anno. Automaticamente compariranno la data, il tipo di pagamento, il cliente e, nella sezione
Dettaglio Fattura, gli articoli contenuti in quella fattura.
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Dall’elenco degli articoli nella sezione Dettaglio Fatture € possibile selezionare gli articoli per i quali emettere
la nota di accredito. Una volta selezionato I'articolo interessato cliccare sul tasto Aggiungi. L’articolo verra
riportato nella sezione Articoli in restituzione e la nota di accredito riportera questi articoli e il loro importo.

Nella sezione Ulteriori Voci da inserire nel Documento € possibile digitare altre voci di spesa da inserire nella
nota di accredito e il relativo importo e iva.

In alternativa si pud emettere una nota di accredito per un cliente senza abbinarla ad una fattura,
selezionando direttamente il cliente dal menu a ten dina in corrispondenza del campo Cliente e specificando
le voci di spesa nella sezione Ulteriori Voci da inserire nel Documento.

Le caselle sulla barra di stato in basso riportano I'lmponibile, I'IVA e il Totale dellimporto della nota di
accredito.
Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della nota di accredito.
Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti i
dati inseriti al momento della compilazione della nota di accredito.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva la nota di accredito compilata viene salvata nellARCHIVIO NOTE D’ACCREDITO.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna allARCHIVIO NOTE D’ACCREDITO e tutte le modifiche e dli
inserimenti vengono persi.

6.17.2. Modificare una Nota di Accredito (tasto “Modifica”)

[u]

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzing - x

| ARCHIVIO NOTE ACCREDITO/ADDEBITO |

4. s K 5.2 @

Nuowa Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

Per modificare una Nota di Accredito gia presente nell’Archivio Note d’Accredito, selezionare dall’elenco il
documento che si desidera modificare. Cliccare sul tasto “Modifica” della barra degli strumenti. Si aprira la
finestra NOTA DI ACCREDITO. Da questa finestra & possibile modificare tutti i parametri con i quali é stata
compilata la nota d’accredito. Dopo aver effettuato le modifiche cliccare sul tasto “Salva” per renderle
effettive, altrimenti cliccare sul tasto “Annulla” per chiudere la finestra senza salvare e tornare allARCHIVIO
NOTE D’ACCREDITO.’E possibile modificare una nota d’accredito anche facendo semplicemente doppio-
click dall’elenco dei documenti in archivio sulla nota d’accredito che si intende modificare.

6.17.2. Eliminare una Nota di Accredito (tasto “ Elimina”)

‘_} MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

| ARCHIVIO NOTE ACCREDITO/ADDEBEITO |

#. 7 X R.>. @

Nuova Muodifica Elimina Esparta Stampa Uscita

Per eliminare una nota d’accredito gia presente nell’Archivio Note d’Accredito selezionare dall’elenco il
documento che si desidera eliminare. Cliccare sul tasto “Elimina” della barra degli strumenti. Comparira un
messaggio di conferma, rispondere “Yes” se si desidera procedere con I'eliminazione. Attenzione! Una volta
eliminata una Nota d’Accredito non € piu possibile recuperarla.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| ARCHIVIO NOTE ACCREDITO/ADDEEITO |

B. 4 ¥ 8.2 @

Muova Muodifica Elimina Esporta Stampa Uscita

]

Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della finestra ARCHIVIONOTE D’ACCREDITO, si
ritorna alla finestra ARCHIVIO.

7 VENDITA

VENDITA
TN

Cliccando sul pulsante “VENDITA” si accede alla schermata da cui € possibile accedere a tutte le modalita di
vendita previsti dal programma e alla compilazione ed emissione dei relativi documenti.

Per ogni singolo documento di vendita che si desidera emettere € presente un pulsante di accesso. Ad
esempio, se si vuole emettere una Fattura Immediata € sufficiente premere il pulsante FATTURA
IMMEDIATA.

| pulsanti RICEVUTA FISCALE e CONFERMA D’ORDINE vengono sostituiti dai pulsanti BUONO DI
CONSEGNA e FATTURA PROFORMA se nelle preferenze del menu di configurazione sono selezionate le
opzioni Attiva Buoni di Consegna e Attiva Fatture Proforma.

sono raggruppati per significato, infatti in alto si trovano i pulsanti relativi alla manutenzione dei dati
(Salva,Carica, Verifica, Riepilogo, Varie, Invia, Trasferisci, E-Commerce). Poi troviamo i pulsanti che
consentonol’accesso agli archivi dei dati permanenti (Articoli, Clienti, Fornitori, Agenti), poi i pulsanti di
accesso agli archivi della documentazione di scarico merce (Preventivi, Fatture Vendita, DDT Vendita,
Vendite al Banco,Ricevute Fiscali), poi i pulsanti di accesso agli archivi della documentazione di carico
merce (Confermed’Ordine, Fatture Acquisto, DDT Acquisto, Ordini Fornitori, Resi a Fornitore, Note
d’Accredito).

7.1 FATTURA IMMEDIATA

@+ FATTURA IMMEDIATA

Per creare una fattura di vendita cliccare sul tasto FATTURA IMMEDIATA. Si aprira la finestra
FATTURAIMMEDIATA. Questa funzione é raggiungibile anche dal tasto FATTURE VENDITA nella finestra
ARCHIVIO,cliccando poi sul tasto NUOVA.
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# MAESTRO - Programma di Fatturszione e Gestione del Magazzina - X

FATTURA IMMEDIATA |

it
Numero 3 - Data | [16/05/2019 - — i M \ - - H

Fatt. Elettr, Inwia Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

e IS % &

Nuovo Clienti

Dettaglio Vendita | Dﬂ|l Cllenle Fﬂﬂ Eleﬂrunlcﬂ

| -
> | [ Prezzi lvati | ‘ [ Inserimenta Manuale ‘ | Filtrar Categoria H < Tutte > j Filtro Magazzina ‘< Tutti > j 7 Ripristina [ Ultima prezzoYendita
#* Codice Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importo Scarica
3
0 Voci

59 Aicoi [DJ vaie  YfCacoda | Wimpota A Ewona | D @ @ snuncu B seiei [l themain o R e

Utile Sronto % Tatale Netto IVt Totale Documento

e 0.00 = 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della fattura, la data e il cliente per il quale &
emessa.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della fattura che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta emettendo la fattura. Cliccare sul menu a tendina e
scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non & presente in
archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente come si e fatto
per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire o modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Articoli Ordinati

ARTICOLI ORDINATI

| &
Esporta Uscita
Perioda

v | Ceca || Cancela
() Qualsiasi

# Codie Articoln Cliente Agente N Ordre  Data Ordine SuSntits Ouanits  Prezzo () Anno conente
Odinats  Evasa  Vendia

» 0062 ARMADIO ANTA DOFFIA MARID ROSSI 4 23/04/2019 7 0 sion ) Amescoso

~) Mese carrente

) Mese scarsn

R

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella vengono
elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un ordinativo. Per ogni
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articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore)
che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa,
attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una fattura perché pud
essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della definizione
della vendita. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere ordinata e filtrata in
base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’'interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla finestra Fattura Immediata.

Dalla tabella Archivio Clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della fattura che si sta
generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della fattura immediata.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra Fattura Immediata.
Continuando nella compilazione della Fattura, compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

I FATTURA IMMEDIATA |

It
Numero 3 - Daa |[08/05/2019 - ™, A Q = H
Fatt. Elettr. Invia Espota  Anteprima  Stampa Salva Arnula
o |[romrOSE 7 &
Nuovo | Clent
S | [Dresmtvn | [Clnseimeto ook | [t Casera] [ < Tae> Bl s ]| T s | [E30t0 peszoverdia
# Barcode Codice Descrizione UM Quantita  Prezzohato  Sco. % Importo Ivato ha Scarica
» 8000000101105 ACLETE ACQUA LETE PET LT 1,5X6 BOTT s0EE - 1230 2 ¥

1 Voci 500 123220
Somis [ v Yoo | Frimows [ Bwrs | X @ @ | @ sereo (B sein [t | g e

e Seanto % Totale Netta

WA To
000 = 1.010,00 222,20

o
Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che compongono la fattura. Dal
piccolo tasto funzione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile posizionato sopra di esso si ripristinano

le colonne predefinite.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire in fattura.

Selezionando l'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilitd di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando l'opzione Prezzi lIvati, i prezzi degli articoli indicati in fattura compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nella fattura sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino € possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell'inserimento nella fattura sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente larticolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come |l
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva, I'eventuale
provvigione, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della
composizione della fattura.

Se il dato riportato nella colonna N° Colli non & intero & possibile arrotondarlo cliccando
sull'intestazione della colonna. Il sistema arrotondera il valore all'intero successivo, basandosi sulla
guantita per collo indicata.

Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La fattura di vendita € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
fattura verranno sottratti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.
La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli
elementi della tabella:

il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da
questa finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo
6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3),
visualizzare lo storico dei movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il
tasto Aggiungi permette di aggiungere agli articoli inseriti in fattura I'articolo selezionato dalla

finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Fattura Immediata.

Il tasto Varie consente di riportare in fattura voci di spesa non contenute in magazzino.
Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da
questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare in
fattura e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa

viene inserita nella fattura da registrare.
Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dalla fattura, dopo
averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nella
fattura, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o in giu nel caso si

preferisca che alcuni articoli compaiano in fattura prima di altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi
paragrafo 6.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il
relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Rit. Acc. introduce la ritenuta d’acconto in fattura. Cliccando su questo tasto e
possibile definire la percentuale di ritenuta d’acconto da applicare. Nella scheda comparira la
colonna R.A.; spuntare le caselle della colonna in corrispondenza delle voci della fattura per
le quali si desidera applicare la ritenuta d’acconto. Inoltre, nella parte inferiore della scheda,
compariranno anche le caselle nelle quali viene visualizzato il calcolo della ritenuta d’acconto
sul totale della fattura e nelle quali poter selezionare I'eventuale calcolo della
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N

rivalsa INPS. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile
selezionare il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in
volta per gli articoli inseriti

DaTI CLIENTE

[z | |

[ indiizzo | | [cap ] |

| Citta " H:l | Cod. Nazione |IT |

[Pan s | || Cotos Fiscale | |
DIVERSA DESTIMAZIONE

.

‘ Destinatario ulDEM |

[ ndiz | |

[car | | [ona | [ ]

ANNOTAZIOMI E VARIEZION]

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della fattura.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente. In
questa sezione viene riportato anche I'agente associato al cliente e, nel campo Prowvig. €, viene
calcolata la provvigione spettante all’agente sul totale della fattura.

Nella sezione Diversa Destinazione €& possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella fattura, diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione diversa
qui indicata sara poi riportata nell’eventuale stampa della fattura che verra generata.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
fattura.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che
si desidera indicare non € presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di
pagamento previste. Da questa finestra € possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento della fattura la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Dettaglio Vendita = Dati Cliente  Pagamento

» & | & &
Fattwiato Estr Conto ~ Scadenze  Acconti
2 -
Tipo Pagamento |mmessad‘,m .J F Modsita | 4 Saldo allaConsegna w0

Saldo

0.00 [Comodcor [Cassa ¥ [Commenta |
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Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante

compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
dellimporto da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo Commento e possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edIimporti il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data

dellafattura e come importo il totale dell'importo della fattura.

s Ec.:l @ % Includi nello Spesometro
Fatturate  Estr Conto | Scademee  Acconti
s :
Tipa Pagamenta ‘Rimeggﬁ diretta, j ﬁ ‘ Madalits H:ﬁ Rate con Scadenza | = |

[ &l Asseanazions automatica delle Date ed lmporti |

[Raat | Data [ impote | Contodcor | Saldata | Commenta |

1 owosemd B[ 123220 [Csss v O] |

2 L 0,00 Cassa
3 L 0,00 | Cassa
4 4 0,00 || Cassa
5 /i 0,00 | | Cassa
B L 0,00 Cassa

Addebita comunaue dopo un anno

Causale |Apphcatu reqime di lva per cassa ex art. 32-bis D.L. 8372012 J

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. Limporto della prima rata verra
automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Dettaglio Yendita | Dati Cliente |PBgamenlD ‘ Fatt. Elettronica

T I
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Accanti
]
Tipo Pagamento ‘F“mggga diretta j \ﬁ | Modalita HQ:;iGestitD con Accanti - |
| Importa H 1.232,20 | ‘ Conto Accr. H Casgsa v‘ ‘ Commenta H |

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.
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Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che e
utile richiamare per la realizzazione della fattura. Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le
fatture emesse per il cliente destinatario della fattura (vedi paragrafo 7.2.4), il tasto Estr. Conto per
visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario della fattura (vedi paragrafo 7.2.9), il
tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 7.2.7), il tasto
Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 7.2.8).

Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa della fattura € necessario
che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non cassa.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nella fattura.

Nel campo Sconto % & possibile indicare una percentuale di sconto da applicare al’importo totale della
fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati in fattura.

La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Vendita.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

w L @8 = W O

Invia Espota | Antepiima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare la fattura allegandola ad un messaggio di posta elettronica. Il
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
lindirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatari o
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché l'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta & possibile esportare la fattura in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nel’lARCHIVIO FATTURE VENDITA.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.2 FATTURA DIFFERITA

{} FATTURA DIFFERITA
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Per creare una fattura di vendita differita cliccare sul tasto FATTURA. Si aprira la finestra FATTURA. Questa
funzione é raggiungibile anche dal tasto FATTURA nella finestra ARCHIVIO DDT.

La fattura differita generalmente accompagna un DDT di vendita, quindi per essere emessa devono esistere
dei DDT non evasi.

Dettaglio Yendita Dati Cliente Pagamento Altre Voci

elenco DDT in fattura | | elenco DDT emessi

# Numero DOT Data Imponibile Imposta Totale # Numero ODT Data Imponibile Imposta Totale Destinazione

<

Agaiungi

Riimuovi

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| FATTURA |
g e -
Humero 3 - Data  |16/05/2019 |~ XM | } = - H
Fatt. Elettr Invia Esports  Antepima  Stampa Salva Annula
Ee=n pee
Clienti
Dettaglio Vendita Dati Cliente Pagamento Altre Yoci
| elenco DDT in fattura ‘ | elenco DDT emessi
# Numero DDT Data Imporibile Imposta Totsle # Numero DDT Dats Imporible  Imposta Totsle Destinazione
Aggiungi
Rimuovi
<
<
0 Documenti 0 Documenti
Utile 0.00 Imponibile Imposta Totale
seomox| 0 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della fattura, la data e il cliente per il quale
emessa.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma é anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della fattura che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa & possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta emettendo la fattura. Cliccare sul menu a tendina e
scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non & presente in
archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente come si é fatto

per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella vengono
elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un ordinativo. Per ogni
articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore)
che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa,
attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una fattura perché puo
essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della definizione
della vendita. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere ordinata e filtrata in
base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’'interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla finestra Fattura.

Dalla tabella Archivio Clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della fattura che si sta
generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della fattura.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra Fattura.
Continuando nella compilazione della Fattura, compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura.
Scheda Dettaglio Vendita: Selezionando un cliente dal menu a tendina in corrispondenza del campo Cliente,

compariranno, nella sezione elenco DDT emessi, i DDT facenti riferimento al cliente selezionato e per i quali
non & stata emessa fattura (inevasi).

Dettaglio Yendita Dati Cliente Pagamento Altre Voci

DATI CLIENTE FATTURA ELETTRONICA

[V | I=a [ |

(o | [ ] [Coneare ] -

‘ Part. VA ” | ‘ Cadice Fiscale H | |Cod. Commessa” ‘
Rif. Amrminigr.

| H |

w0 [t ][] \

ANNOTAZION! E VARIZION] [ Codceric | |
| ‘ Bollo in Faltura

x5 -

SPESE [] 5omma al Totale

| Incasso " 0 ‘ |T|asporto ” 0 ‘ Iva % |22 w ‘
[ Ricava dai DD T — | j

Nella sezione dettaglio DDT compariranno gli articoli contenuti nel DDT in elenco.

Selezionando il DDT e cliccando sul tasto Aggiungi, il DDT in questione viene inserito in fattura,
quindi il relativinumero e data verranno riportati nella sezione DDT in fattura. Per rimuovere il DDT
dalla sezione DDT in fattura cliccare sul tasto Rimuovi.

N.B: | quantitativi degli articoli inseriti nella fattura non verranno sottratti alla giacenza in magazzino
in quanto sono gia stati scaricati al momento della generazione del DDT inserito in fattura.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori dei DDT in fattura inseriti.

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come destinatario
della fattura.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente. In
questa sezione viene riportato anche I'agente associato al cliente e, nel campo Prowvig. €, viene
calcolata la provvigione spettante all’agente sul totale della fattura.
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Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di Incasso e di Trasporto da aggiungere
allimporto della fattura. Selezionando l'opzione Ricava dai DDT, le spese di trasporto
corrisponderanno a quelle indicate nei DDT associati alla fattura.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
fattura.

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire il

pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che
si desidera indicare non e presente in elenco € possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di
pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento del documento di vendita la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioe se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Dettaglio Vendita Dati Cliente ~ Pagamento Altre Voci

o | %
e ] EJ ﬁk Includi nello Spesometro
Faturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti
3
Tipo Pagamento ‘ Rimessa diretta j lﬁ Modaltd | Z% Saldo alla Consegna. | v

0.00 | ContoAeer H Cassa v‘ ‘ Commento H

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione
sottostante compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo
compare il totale dell'importo da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del
campo ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito
(cassa, banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo Commento € possibile digitare
eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Dettaglio Yendita Dati Cliente Pagamento Altre Voci

T B L€
=] L;;] ﬁ\ % Includi nello Spesometro

Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Tipo Pagamento |F\messa diretta jﬁ‘ | Modsiits ”;a Rate con Scadenza | = |

‘ Asseanazione automatica delle Date ed Importi |

‘ Rata N* | Data Imparta | Canta Aecr, | Saldata | Cammento |
1 1605209 @] 0.00 |Cassa ~ O |
2 L 0,00 Cassa

3 2
4 L
5

B

0,00  Cassa
0,00  Cassa
4
L

0 Cassa

o G

0 | Cassa

Addebita comungue dopa un anna
— 4
Causale ‘Apphcato regime di lva per cassa ex art. 32-bis DL 83/2012 j é
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Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. Allinterno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edIimporti il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data
dellafattura e come importo il totale dell'importo della fattura.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare limporto previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell’importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state

saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni relative allincasso

della rata.
Dettaglio Vendita Dati Cliente -~ Pagamento Altre Voci
& £ L€,
] EJ ﬁk % Includi nello Spesometio
Fattursto  Estr. Conto | Scadenze  Acconti
L] T
Tipo Pagamnenta ‘Hlmessa diretta j \é ‘ Modalta ”*b Gestito con Acconti | = ‘

Acconta Iniziale

‘ Imparta " 0,00 ‘ ‘ Conto Accr. H Cagsa V‘ ‘ Commenta " ‘

Se viene selezionata la modalitd Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della fattura. Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare le
fatture emesse per il cliente destinatario della fattura (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per
visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario della fattura (vedi paragrafo 6.2.9), il
tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto
Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).

Se si desidera che i riferimenti alla propria banca compaiano nella stampa della fattura € necessario
che nel campo Conto Accr. della scheda pagamento sia selezionata una banca e non cassa.

Scheda Altre Voci: in questa scheda € possibile digitare ulteriori voci da inserire in fattura. Per ogni voce
€ possibile digitare la descrizione, I'unita di misura, la quantita, il prezzo e I'aliquota IVA. Il sistema
calcolera automaticamente I'importo e lo sommera all’importo della fattura.

Tali voci verranno riportate anche nella stampa della fattura.

Per eliminare una voce di spesa inserita, selezionarla e cliccare sul tasto X Elimina.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra & sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nei DDT abbinati alla fattura.
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Nel campo Sconto % € possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all’importo totale della
fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile della fattura.
La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sull'importo della fattura.
La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Vendita.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

0+ a=a-H

Fatt. Eletr Invia Espota  Anteprima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia € possibile inviare la fattura allegandola ad un messaggio di posta elettronica. II
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
lindirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatari o
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare la fattura in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nel’lARCHIVIO FATTURE VENDITA.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.3 DOCUMENTO DI TRASPORTO

@+ DOC. DI TRASPORTO

=

Per creare un Documento Di Trasporto cliccare sul tasto DDT. Si aprira la finestra Documento DI
TRASPORTO. Questa funzione é raggiungibile anche dal tasto DDT VENDITA nella finestra ARCHIVIO,
cliccando poi sul tasto NUOVO.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
| ARCHIVIO DDT VENDITA |
N N i~
/s X | B B L8 .2. @
Muova Duplica Modifica Elimina Fattura Fatture Espoita Stampa Uscita
Perioda
- Cerca | Cancella
) Qualsiasi
#  Ragione Sociale Data Mumero ~ > Fattura Imponibile Imposta Totale Causale © Anno carrente
~) Anno scorso
Mese conente
MARIO ROSSI 30/04/2019 2 312 0.69 3,81 VENDITA
" Mese scorso
MARIO ROSSI 24/04/2019 1 1 56.00 12,32 68,32 VENDITA “ Dal. al

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del Documento Di Trasporto, la data e il
cliente destinatario.
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Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del DDT che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una diversa.
Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta emettendo il documento di trasporto. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco d i quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente
non & presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda
cliente come si e fatto per inserire i clienti gia presenti (vedi paragrafo 6.2.1).

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

@

| DOCUMENTO DI TRASPORTO |

1 Articoli Ordinati 8
Numero

ARTICOLI ORDINATI Annuila

Dl [x El

Esporta Uscita

Perioda

D

L
9 - Cerca Cancella
Qualsiasi

S 7 ; ] Stampa if
# Codice Articolo Clente Agente N°Ordine | Data Ordine |JUantta  Quantita |Prezzo S Anno corente P
Ordinats  Evasa  Vendts

* Codice | |y pogz ARMADID ANTA DOPFIA M&RID RSS! q 230472013 1 [-Y ] (3 G T

N Mese corente

Mese scorso
Dal. al

Visualizza

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella
vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un
ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione
dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato (o presso il quale) & stato effettuato I'ordine,
I'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo
dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella e stato inserito anche nella funzione di generazione di un documento di
trasporto perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti
al momento dell’emissione del documento. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”. Cliccando sul
tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione del DDT .

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario del DDT che si sta
generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente del documento di trasporto.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra DOCUMENTO DI TRASPORTO.

Continuando nella compilazione del documento di trasporto si passa alle schede presenti nella parte
centrale del DDT.
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# Codice
0063
0043
0093
0066
0034

& | [ Prezzi lvati | | [ Inserimenta Manuale | ‘ Filtro Categaria H < Tutte ¥ j Filtro M agazzing |< Tutti 3 j 7 Ripristina |I:| Ultima prezzo Yendita | | Stampa i f

Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importo Scarica -
ARMADIO PVC
ASPIRACENERE
AVVOLGITUBO
CARRELLO 3 RIPIANI
AVVITATORE

63,00 63,00 W
48.00 48,00
12,60 12,60
54,60 54,60
52,50 52,50

AR A A

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti tutti gli articoli che compongono il DDT. Dal

piccolo tasto funzione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella. In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno
apparire nel DDT.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel DDT compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel DDT sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I’elenco degli articoli da richiamare
al momento dell'inserimento nel DDT sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice o

I'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta selezionato
I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il prezzo di
vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva e I'attuale disponibilita. Tutti
i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della composizione del DDT.

Se il dato riportato nella colonna N° Colli non € intero €& possibile arrotondarlo cliccando
sull'intestazione della colonna. Il sistema arrotondera il valore all'intero successivo, basandosi sulla
quantita per collo indicata.

Infine, in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Il Documento di Trasporto & un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti
nel DDT verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:
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Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da
guesta finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo
6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3),
visualizzare lo storico dei movimenti per un articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il
tasto Aggiungi permette di aggiungere agli articoli inseriti nel DDT I'articolo selezionato dalla
finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel. Cliccando sultasto Uscita si ritorna al DDT.

Il tasto Varie consente di riportare nel DDT voci di spesa non contenute in magazzino.
Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da
guesta finestra e possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare
nel DDT e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa
viene inserita nel DDT.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal DDT, dopo averlo
selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nel DDT,
spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o in giu nel caso si preferisca che
alcuni articoli compaiano nel DDT prima di altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato
paragrafo 6.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il
relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare il listino
prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per gli articoli
inseriti.

Dettaglic Vendita (5 RRC TR \

DATICLIENTE RAPPRESENTANZA

[Zre | | =
[ 1nizs | | [car Jomon |
Frasmigione £ 0.00
[ o [Roma [t | [cod. wszone [IT ]
[Parva | | [ Coce Fiscals | | Povigre® || 0]
DIVERSA DESTINAZIONE SITUAZIOME ECONOMICA
5 [t | ]
[ Destinataia [IDEM | — I
[ ngiazo | |
281,45
[cer | | [oe ] ]

ANNOTAZION] E YARIAZION|

Scheda Dati Cliente: in questa scheda vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del DDT.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione € possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel DDT diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione diversa qui
indicata sara poi riportata nella stampa del DDT che verra generata.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
DDT.
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Dettaglio Yendita | Dati Cliente | Spedizione |

TRASFORTO

] V20T o+
[spene | SRR | %
[Corwega [ Mitems ] [Faie | ] [em |
i E [Pooka ] |

SPESE

‘ Incasso ‘ 0 |Trasporto ” 0 ‘ 22 -

Scheda Spedizione: in questa scheda € possibile indicare le informazioni relative all’eventuale

spedizione della merce.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Causale selezionare la causale del trasporto. Se la
causale non € in elenco € possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto + adiacente.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Aspetto selezionare I'aspetto della merce. Se la
definizione dell’aspetto non & in elenco & possibile aggiungerla manualmente cliccando sul tasto +
adiacente.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Consegna selezionare a mezzo di chi avverra la
consegna della merce. Se viene selezionato Vettore si abilitera il menu di scelta del Vettore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Porto selezionare se € Franco o Assegnato.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Vettore & possibile scegliere il vettore mediante il

quale si effettuera la spedizione. Se non & presente in elenco & possibile aggiungerlo con il tasto +
adiacente.

Nella sezione Spese e possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
all'importo del DDT.

Nella sezione Trasporto € possibile indicare la data prevista per il trasporto e I'ora. | campi Colli (Nr)
e Peso (Kg) riportano il numero il totale dei colli e del peso degli articoli riportati nel DDT.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nel DDT.

Nel campo Sconto % € possibile indicare la percentuale di sconto da applicare all'importo totale. Il sistema
calcolera in automatico il nuovo importo totale tenendo conto della percentuale di sconto indicata.

La casella Imponibile riporta il totale dellimponibile degli articoli indicati nel DDT.

La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati nel DDT.

La casella Totale riporta I'importo totale del DDT.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

=ﬂ‘

Invia

A 2.H O

Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla
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Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare il DDT allegandolo ad un messaggio di posta elettronica. Il
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
lindirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatari o
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché 'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare il DDT in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del DDT. Apparira un report di
stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al
momento della compilazione del DDT.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva il DDT compilato viene salvato nel’ARCHIVIO D.D.T..

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.4 RICEVUTE FISCALI

4} RICEVUTA FISCALE

=1

Per creare una ricevuta fiscale cliccare sul tasto RICEVUTA FISCALE. Si aprira la finestra RICEVUTA
FISCALE. Il tasto RICEVUTA FISCALE viene sostituito dal tasto BUONO DI CONSEGNA se nel menu di
configurazione viene selezionata I'opzione Attiva Buoni di Consegna.

Questa funzione & raggiungibile anche dall’Archivio Ricevute Fiscali, cliccando poi sul tasto Nuova, se nel
menu di configurazione non & selezionata I'opzione Attiva Buoni di Consegna.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzine - X
| ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI \
= i~
s K g O £ .2 .
Nuova Duplica Modifica Elimina Scadenze  Acconti Grafico Esporta Stampa Uscita
Perioda
- Cerca | Cancella
Qualsizsi
+  Ragione Sociale Data Numero  ~ Pagamento M.P. Imponibile Imposta Totale Saldo % Debito € ) (D IR
Anno scorso
GIULIO VERDI 09/05/2019 2 Rimessa Diretta =) 10,00 220 12,20 100 %
Mese conente
MARCO ROSSI 09/05/2019 1/Rimessa Diretta =) 10,00 220 12,20 100 %

Mese scorsa
Dal. 4l

Wisuslizza

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della ricevuta fiscale, la data e il cliente per il
guale é redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la ricevuta fiscale. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non e
presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente come
si e fatto per inserire i clienti gia presenti.
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# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

RICEVUTA FISCALE

i
Humero 3 - Data  |[09/05/2018 - 1 M Q =& - H

Irvia Esporta  Anteprima  Stampa Salva Annulla

e T 2

Nuwo | Client
Dettaglio Vendita | Dati Cliente
e —— | e —
# | [Orezilvai | [ inseimento Manaie | [ Ao Categora [« Tute > =] [ Fitro Magazzina [ < Tuti> ]| T Ripistna | |3 Ui prezzo Vendita

# Barcode Codice Descrizione U.M. Quantita Prezzo Sco. % Importo lva Scarica -

»

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 7.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 7.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella vengono
elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un ordinativo. Per ogni

articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore)
che ha effettuato I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa,
attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il ichiamo a questa tabella € stato inserito anche nella funzione di generazione di una ricevuta fiscale perché
puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della ricevuta fiscale. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, pud essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
dell’archivio clienti in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’interno del proprio computer in
cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della ricevuta fiscale.
Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della ricevuta fiscale che
si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della ricevuta fiscale.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra RICEVUTA FISCALE.

A questo punto, compilare le schede presenti nella parte centrale del preventivo.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno la ricevuta fiscale.
Dal piccolo tasto funzione adiacente all'intestazione della prima colonna € possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella. In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno
apparire nella ricevuta fiscale.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, si abilita la possibilita di digitare liberamente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.
Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicato nel preventivo compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I’elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nella ricevuta fiscale sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino €& possibile selezionare un
magazzino tra quelli associati all'articolo, in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al
momento dell’inserimento nella ricevuta fiscale sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
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possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta
selezionato l'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva e I'attuale
disponibilita Tutti i dati sono comungue modificabili manualmente al momento della composizione
della ricevuta fiscale. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La ricevuta fiscale &€ un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
ricevuta verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
6.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella ricevuta fiscale 'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioAtrticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Ricevuta Fiscale.

Il tasto Varie consente di riportare nella ricevuta fiscale voci di spesa non contenute
in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o
eliminare nuove voci di spesa da riportare nella ricevuta e assegnhare ad ognuna un
prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nella ricevuta
fiscale.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dalla ricevuta
fiscale, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti
nella ricevuta fiscale, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su 0 in
giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nella ricevuta fiscale prima di
altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 6.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino € possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti.
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Q_ MAESTRO - Programma di Fatturaziene e Gestione del Magazzino

RICEVUTA FISCALE

Numero 1 - Data 16/05/2019 -
e — & | 2
Nuovo Clienti
Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente ‘

DATI CLIENTE RAPFRESENTANZA

[ 2 Figa | ‘ fgente || -~

[ ingiizzo | | [car] | oo

N [ [mod Masione ||

[Parwa | | [ Codice Fiscale | | \m“—nl
DIVERSA DESTINAZIONE SITUAZIONE ECONOMICA

- [Fae | A

[ Destinaaria | |

Saldo €
[ indiizzo | |
[cretios |
Lcar | | Lo ] |

ANNOTAZIONI E VARIAZIONI

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della ricevuta fiscale.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella ricevuta fiscale diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione
diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella fattura che
verranno generati.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
ricevuta fiscale.

¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

\ RICEVUTA FISCALE

Numero 1 - Data 16/05/2019 -

e | &
Nuovo Clienti
Dettaglio Yendita | Dati Cliente ‘Pagamentu |

B 3

Faturisto Estr Corto | Goadenze  Acconti

L)
Tipo Pagamento ‘leessad\rena jﬁ Modalita |5 Saldo alla Consegna | =

0,00 Conto Accr. | Cassa v | Commento ||

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della ricevuta fiscale.

Scheda Pagamento: in questa scheda é possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che
si desidera indicare non €& presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di
pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento del documento di vendita la tipologia di pagamento indicata.
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Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

RICEVUTA FISCALE

Numero 1 - Data 1640572019 -
e —— | &
Muova Clignti
Dettaglio Vendita | Pagamento ‘

Fatwato Estr.Conto | Scadenze  Accont
>
Tipo Pagamento |R\messa diretta jlé Modslits |58 Saldo alla Consegna. | w

0.00 Conto Acer. || Cassa ~ ‘Eommenlo H

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale

dellimporto da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo Commento & possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.

Dettaglio Yendita | Pagamento ‘

Fatwsto EshConta | Scadenze  Accont
3
Tipo Pagamento ‘F“mggga diretta j ﬁ | Wodalita Hia Fate con Scadenza |
= i ica delle Date ed Importi |
| Rata N* | Data | Imparta | Canta Accr. | Saldata | Commenta |
1 160523 [ 0,00 [Casss v O |
2 0,00 Cassa
3 L 0,00 Cassa
4 I 0,00 Cassa
L i 0,00 Cassa
B | /4 0,00 | Cassa

#ddebita comungue dopo un anno
Causale | Applicato iegime dilva per cassaex at. 32bis DL 83/2012 =]

Se viene selezionata la modalitd a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edimporti il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data
dellaricevuta fiscale e come importo il totale dell’importo della ricevuta fiscale.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
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automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino

‘ RICEVUTA FISCALE

T
Humero 1 - Data 16/05/2019 - 1 }

Invia Ezporta

Cliente | j %} X

) —
—

Anteprima  Stampa

MNuova Clienti
Dettaglio Yendita | Dati Cliente |Pﬂgﬂmentn

Fattuato Est. Conto | Scadenze  Acconti

> T
Tipo Pagamenta |R\messa diretta. j Iﬁ | Modalis ||% Gestito conAcconti (| =

| Imparto ” 0,00 | |EnntnAcm || Cassa V| | Commento " ‘

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della ricevuta fiscale. Infatti troviamo il tasto Fatturato per
visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario della ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.4), il
tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario della ricevuta
fiscale (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente
destinatario della ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti
gestiti con acconti per il cliente destinatario della ricevuta fiscale (vedi paragrafo 6.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato € calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nella ricevuta fiscale.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.
Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo €& possibile indicare il totale dellimporto che si vuole
avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto ok il
sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la indichera in
guesto campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella ricevuta fiscale.

La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nella ricevuta fiscale.
La casella Totale riporta I'importo totale della ricevuta fiscale.
Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia € possibile inviare la ricevuta fiscale allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione. Cliccando sul
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tasto Esporta & possibile esportare la ricevuta fiscale in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno delle
risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa della ricevuta fiscale. Apparira
un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati
inseriti al momento della compilazione della ricevuta fiscale.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva la ricevuta fiscale compilata viene salvato nel’ARCHIVIO RICEVUTE FISCALI. Cliccando sul
tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono persi.

7.5 BUONI DI CONSEGNA

‘ @+ BUONO DI CONSEGNA

=

Per creare un buono di consegna cliccare sul tasto BUONO DI CONSEGNA. Si aprira la finestra BUONO DI
CONSEGNA. Il tasto BUONO DI CONSEGNA viene sostituito dal tasto RICEVUTA FISCALE se nel menu di
configurazione NON viene selezionata I'opzione Attiva Buoni di Consegna.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione ¢ Gestione del Magazzino - X

BUONO DI CONSEGNA ‘

-
Numero 1 - Data | [16/05/2018 - 1 } Ql — H

Irvia Espatta Antepima  Stampa Salva Annulla

e | —— %
Nuovo Clienti
Detiaglia Vendita [FENEIS

# | [Oprezivai | [ Clinserimenta Maruaie | [Filio Categora | « Ture > =] [[Fitto Magezeno | Tuai> || 77 Ripristina | | O3 Utlimo prezeo vendita
+ Cadice Descrizione Ne Coll Quantita Prezzo Importo Scarica
y
0 Voci
i Atcal @l vaie O Cacolata || W imparta | 4 Esporta X Q O ) storico @ Seiai [B5]] Alemativi
Utile Seonto % Totale Netto VA, Totale Documento
0,00 _
Allegati [~ | 0,00 0,00 0,00

Questa funzione & raggiungibile anche dall’Archivio Buoni di Consegna, cliccando poi sul tasto Nuovo, se
nel menu di configurazione € selezionata I'opzione Attiva Buoni di Consegna.
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Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del buono di consegna , la data e il cliente
per il quale é redatto.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del buono di consegna che viene proposta €& quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne
una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando il buono di consegna. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco d i quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente
non & presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente
come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

BUONO DI CONSEGNA

Articoli Ordinati

ARTICOLI ORDINATI

n @

Esporta Uscita

Perioda
- Cerca Cancella
Qualsiasi

# Codice Aiticolo Clirte Agente N°Ordine | Data Drdine |Juanita  Quantita | Prezzo 9 Anno comente
Ordinata  Evasa  ‘Wendita

» 0062 ARMADID ANTA DOPPIL MARID ROSSI 1 29/04/2019 1 0 8400 Anno scorso

Mezse corente

Mese scorso

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella
vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un
ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione
dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il numero
dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di un buono di
consegna perché puod essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti
al momento della definizione del documento. Anche guesta tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la
posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione del buono di
consegna.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario del buono di consegna
che si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente del buono di
consegna.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra BUONO DI CONSEGNA.

Continuando nella compilazione del buono di consegna, passare alle schede presenti nella parte centrale del
buono di consegna.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno il buono di
consegna. Dal piccolo tasto funzione adiacente all'intestazione della prima colonna & possibile
selezionare le colonne da visualizzare in tabella. In questa sezione si possono inserire gli articoli che
dovranno apparire nel buono di consegna.

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Selezionando 'opzione Inserimento Manuale, si abilita la possibilita di digitare liberamente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio.
Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicato nel preventivo compariranno gia
comprensivi di Iva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli associati all’articolo, in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al
momento dell’inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come |l
prezzo di vendita, 'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva, il peso e il volume
inseriti nella scheda articolo, 'eventuale provvigione, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili
manualmente al momento della composizione del buono di consegna. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Il Buono di Consegna € un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella
scheda di vendita verranno sottratti alla giacenza in magazzino

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

# | [Prezilvai | [[Jinserimento Manusle | [Filvo Coteporia [ < Tute » ~| [[Fitro Magazano [« Turi > || T Apisina | [CJ0timo prezzn Vendita
* Codice Descrizione N° Colli Quantita Prezzo Importe Scarica |
v
0 Voci
G el [ vaie Ypcavoma || Fimpata | B ewota | W Q) (D | ) stoice [ seiai [ sremaini
Utile Seonto % Totale Nelto VA Totale Documento
0.00 r

= 0,00 0,00 0,00

Allegati

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
7.1). Da questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 7.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nel buono di consegna [l'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioArticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato
Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al Buono di Consegna.
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Il tasto Varie consente di riportare nel documento voci di spesa non contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE
IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove
voci di spesa da riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo.
Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal buono di
consegna, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nel
buono di consegna, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o0 in
giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nel buono di consegna prima
di altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 7.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino € possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti

Dettaglio ¥endita | Dati Cliente |

DATI CLIENTE RAPPRESENTAMZE

B \ Tsen | =

| Indirizzce " ‘ | i | |

[ | | [oodtaeione ] |

[Panma | | [ codice Fiscate | | [Porez || 0]
DIVERSA DESTINAZIONE SITLAZIONE ECONOMICE

h Fido £ 0,00

‘ Destinatario ” | ’m‘

‘ Indirizzo " ‘

[cer | | [Cows | ]

ANNOTAZIONI E VARIAZIONI

Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del buono di consegna.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel buono di consegna diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La
destinazione diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella
fattura che verranno generati.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
buono di consegna.
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® 8| &

Fattwatn  Estr Corto | Scadenze  Acoani

»
Tipo Pagamento |R\messa diretta j Iﬁ Maodalitd | Z% Saldo alla Consegna. | »

000 | Cortofcer |Cassa |Commanto ||

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento del buono di consegna.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita. Se la tipologia di pagamento che
si desidera indicare non e presente in elenco € possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di
pagamento previste. Da questa finestra € possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire

nella scheda pagamento del documento di vendita la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita € possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioe se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Dettaglio Yendita | Pagamento

Faturatn  Estr Conto | Scadenze  Acooni

>
Tipo Pagamento |R\messa diretia, j Iﬁ Modslits |58 Saldo alla Consegna | =

0.00 Conto Acor. | Cassa ~ | Commenta " ‘

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale

dellimporto da saldare. Dal menu a tendina in cor rispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo in Commento € possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.

sciene [
e o & @

Fattwatn  Estr Conto | Scadenze  Acsoni

. ;
Tipo Pagamento |Rim955a diretia j \ﬁ ‘ Modalits H;qﬁg_le con Scadenza | ¥
[ & Asseanazione automatica delle Date ed Importi_|
[Foai [ baa [ wpoo | Contodoor | Saldeta | Commento |
1 Teszme 000 [Casa  ~| [0 | |
2 i 0,00 Cassa
3 |7 0,00 Cassa
4 i 0,00 Cassa
5 Iy 0,00 Cassa
4 i 0,00 Cassa

Addebita comunaue dopo un anno

Causale ‘Apphcato regime di lva per cassa ex art. 32-bis D L. 8372012 J
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Se viene selezionata la modalitd a Rate con Scadenza, nella sezione
sottostante compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di
questa sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle
Date ed Importi il sistema generera automaticamente un rata avente come data la
data delbuono di consegna e come importo il totale dell'importo del buono di
consegna.

N

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell’importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni

relative all'incasso della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione del buono di consegna. Infatti troviamo il tasto Fatturato per
visualizzare le fatture emesse per il cliente destinatario del buono di consegna (vedi paragrafo 7.2.4),
il tasto Estr. Conto per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario del buono di
consegna (vedi paragrafo 7.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il
cliente destinatario del buono di consegna (vedi paragrafo 7.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i
pagamenti gestiti con acconti per il cliente destinatario del buono di consegna (vedi paragrafo 7.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.
Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo €& possibile indicare il totale dellimporto che si vuole
avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto ok il
sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la indichera in
questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nel buono di consegna.

La casella IVA riporta il totale dellimposta lva sugli articoli indicati nel buono di consegna.

La casella Totale riporta I'importo totale del buono di consegna.

7 r d =MW QD

Invia Espota  Arlepiima  Stampa Salva Arvruda

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia € possibile inviare il buono di consegna allegandolo ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, co me destinatario
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configura zione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare il buono di consegna in formato PDF. Scegliere la
posizione all’interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.
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Cliccando sul tasto Anteprima €& possibile visualizzare un’anteprima di stampa del buono di consegna.

Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti i
dati inseriti al momento della compilazione del buono di consegna.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva il buono di consegna compilato viene salvato nellARCHIVIO BUONI DI
CONSEGNA.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.6 NOTE DI ACCREDITO

NOTAACCREDITO

=

Per creare una nota d’accredito cliccare sul tasto NOTA ACCREDITO Si aprira la finestra NOTA DI
ACCREDITO.

Nota di Accredito
NOTA DI ACCREDITO
I P
Mumero 2 - Data | 16/05/2019 - (M 5 } | — H
Fatt. Elettr, Irvia Espota  Anteprima  Stampa Salva Annulla
[ Relatva ala Fatt - | | [awo 2019« [DataFatua |
Clente || -
Dettaglio Fattura Dati Cliente Pagamento
Articoli in restituzione | | Dettaglio Fattura Emessa
# Codice Descrizione UM, Quantity Riic. # Codice Descrizione UM, Quantita Prezzo
o Cliea qui per impstare un fila o Clicea qui per impostare ur filte
Aggiungi
Rimuiovi
i ]
Owoci aticol Owoci
Ulteriori Voci da inserire nel Documento ‘
Descrizione Q.ta Prezzo Importo C.lva
X
X
Imponibile 0.00 I, 0.00 Totale 0.00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della Nota d’Accredito, la data, la fattura alla
quale fa riferimento e il cliente destinatario.

I Numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche possibile

digitarne uno diverso. Inoltre & possibile aggiungere un suffisso alla numerazione, selezionandolo dal menu a
tendina adiacente.

La Data della nota di accredito che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne
una diversa.
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Nel campo Relativa alla Fatt. N° digitare il numero della fattura alla quale la nota di accredito fa riferimento e
selezionare I'anno. Automaticamente compariranno la data, il tipo di pagamento, il cliente e, nella sezione
Dettaglio Fattura della scheda Dettaglio Acquisto, gli articoli contenuti in quella fattura.

Dall’elenco degli articoli nella sezione Dettaglio Fattura & possibile selezionare gli articoli per i quali emettere
la nota di accredito. Una volta selezionato I'articolo interessato cliccare sul tasto Aggiungi. L’articolo verra
riportato nella sezione Articoli in restituzione e la nota di accredito riportera questi articoli e il loro importo.

Nella sezione Ulteriori Voci da inserire nel Documento & possibile digitare altre voci di spesa da inserire nella
nota di accredito e il relativo importo e iva.

Dettaglio Fattura Dati Cliente

s B W P

Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

Pagamento

Tipo Pagamenta |F\|messa diretta

0,00 Conto Addeb. | Cassa

L]
j é Modaltd [|Z8 Saldo alla Consegna. | »

B =1 |

Nella scheda Pagamento € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire il pagamento

della nota di accredito.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento. Se la tipologia di pagamento che si
desidera indicare non €& presente in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto
adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di

N

pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova tipologia di pagamento,
associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire
nella scheda pagamento del documento la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito

conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda

Pagamento.

Dettaglio Fattura Dati Cliente Pagamento

=1 E_c;l

Fatturato  Estr. Conto

Tipa Pagamento ‘ Rimessa diretta

Scadenze  Acconti

>
j Ié Modalits | 5% Saldo alla Consegna | =

¥ ]| |

0.00 Conto Addeb. | Cassa

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
dell'importo da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo ContoAccr.
selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,banca

2, banca 3). Nel campo in Commento e possibile digitare eventuali annotazioni
particolari relative al pagamento.
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Dettaglio Fattura Dati Cliente Pagamento
o &l 2
Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti
>
Tipa Pagamenta ‘Hlmessa diretta j \é | Modalta | a Fate con Scadenza | w
[Ea i ica delle Date ed Importi |
[Raah' [ Dats | impoto | ContoAdieb [ Saldat | Commenta |
1 [16m52ms 0.00 |Cassa | O | |
2 ’ yE| 0,00 | |Cassa
3 7 @ 0,00 | |Cassa
ER Y 0,00 | |[Cassa
5 ’ yE| 0,00 | |Cassa
B |4 B 0,00 | |Cassa
Aecredits comunaue dopo un anno
Cauzale |Apphcatu regime di lva per cazza ex art. 32-bis D.L. 83/2012 J

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edIimporti il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data
deldocumento e come importo il totale dell’importo del documento.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data € possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L’importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell’importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Dettaglio Fattura Dati Cliente Pagamento
= B
Fatturato  Estr. Conto Scadenze  Acconti
9
Tipo Pagamento || Rimessa drctia =] | wodalta | Detal degl Accont_ 1w

Se viene selezionata la modalita Detrai dagli Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione del documento. Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare
le fatture emesse per il cliente destinatario del documento (vedi paragrafo 7.2.4), il tasto Estr. Conto
per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario del documento (vedi paragrafo
7.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente destinatario del
documento (vedi paragrafo 7.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per
il cliente destinatario del documento (vedi paragrafo 7.2.8).

In alternativa si pud emettere una nota di accredito per un cliente senza abbinarla ad una fattura,
selezionando direttamente il cliente dal menu a ten dina in corrispondenza del campo Cliente e specificando
le voci di spesa nella sezione Ulteriori Voci da inserire nel Documento.

Le caselle sulla barra di stato in basso riportano I'lmponibile, I'I'VA e il Totale dellimporto della nota di
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T L d >-W| O]

Fatt. Elettr Invia Esporta  Antepima  Stampa Salva Annulla

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.
Cliccando sul tasto xml trasforma la nota di credito in formato elettronico.
Cliccando sul tastolnvia € possibile inviare il documento tramite e-mail.

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della nota di accredito.
Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti i
dati inseriti al momento della compilazione della nota di accredito.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva la nota di accredito compilata viene salvata nellARCHIVIO NOTE D’ACCREDITO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.7 VENDITA AL BANCO

5 VENDITAAL BANCO

Per creare una Vendita al Banco cliccare sul tasto VENDITA AL BANCO dalla finestra VENDITA. Si aprira la
finestra VENDITA AL BANCO. Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto NUOVA dallARCHIVIO
VENDITE AL BANCO.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione & Gestione del Magazzine - X
VENDITA AL BANCO ‘
Humera 2| pata [16/05/2019 % [« 16:33 » Operatore @ = H e
Scontine | Stamps  Saba | Al
N Carta Cierte - Qj} 8, Punteggio
| | (=] 1.2 &
[BPezitvai | [Tinserimenta Maruake | [Fitio Categori | < Tutte > - | —a [2] Ripistina col
* Barcode Cadice Descrizione UM. Quantits  Prezzo Sco. % Importo a Scarica
v
0 Voci
P st DK Eliina ] seisi | 4B stotico m
Utle: 0,00 ; HEB Totale
X B t | Contanti | C/Tredto | Ticket | Borif S E
B o iz (e R [seonax] 0,00
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Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della vendita, la data, il cliente per il quale si
sta effettuando la vendita e I'eventuale carta fidelity associata.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso.

La data della vendita che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.

Se nelle preferenze di configurazione é stata selezionata l'opzione “Abilita gestione Fidelity Card’,
compariranno i campi relativi alla Fidelity Card e al Cliente associato.

In corrispondenza del campo N° Carta & possibile digitare il numero di un’eventuale carta fidelity sulla quale
il cliente puo accumulare dei punti in base agli acquisti effettuati. Il numero della carta pud anche essere letto
con un lettore barcode se sulla carta € presente un codice a barre. Nel campo Punteggio comparira il totale
dei punti fino a quel momento presenti su quella tessera.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la vendita. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra e riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra € possibile inserire o0 modificare un cliente
(vedi paragrafo 7.2.1), visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 7.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 7.2.5) e lo
Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella
vengono elencati tutti gli articoli per i quali &€ stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un
ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione

dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, 'agente che lo ha gestito, il numero
dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una vendita al
banco perché pud essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al
momento della realizzazione della vendita. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della vendita al
banco.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della vendita che si sta
generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della vendita al banco.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra VENDITA AL BANCO.

Continuando nella compilazione della vendita si passa all'inserimento degli articoli che dei quali si deve
effettuare la vendita.

Se gli articoli non sono tra quelli censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando 'opzione
Inserimento Manuale sulla barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche
nelcampo Descrizione in modo da poter riportare nella vendita gli articoli non presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le colonne
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Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o I'inizio della
descrizione si pu0 raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta selezionato larticolo il sistema
inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il prezzo di vendita (IVA inclusa),
'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'attuale disponibilita. Tutti il prezzo &€ comunque
modificabile manualmente al momento della composizione della vendita. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. La vendita al banco &€ un documento di scarico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nella vendita
verranno sottratti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della tabella:

il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 7.1). Da questa
finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1), modificare
un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico dei
movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 7.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella fattura I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette
di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla Vendita al
banco.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dalla vendita al banco, dopo
averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo modulo
aggiuntivo per Maestro Gold.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita

di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti
in archivio.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria & possibile selezionare una categoria
di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell’inserimento nella vendita

al banco sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare il listino prezzi tra
quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per gli articoli inseriti

La barra di stato ai piedi della finestra riporta i totali dell'importo della vendita, dell’utile realizzato, del numero
di articoli che si stanno vendendo. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Versamento in

possibile selezionare dove avverra I'accredito dell’importo (Cassa, Banca).
Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti
funzione.

Il tasto Scontrino & specifico per la vendita al banco. Cliccando sul tasto Scontrino il sistema inoltra ad un
eventuale registratore di cassa collegato i dettagli della vendita al banco e quindi avvia la stampa dello
scontrino relativo.

Cliccando sul tasto Stampa viene creato e stampato su una normale stampante collegata, un report intestato
nel quale vengono riportati la descrizione, la quantita e I'importo degli articoli venduti.

Cliccando sul tasto Salva la vendita compilata viene salvata nel’ARCHIVIO VENDITE AL BANCO.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.
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7.8 PREVENTIVO

PREVENTIVO

Per creare un preventivo cliccare sul tasto PREVENTIVO dalla finestra VENDITA. Si aprira la finestra
PREVENTIVO. Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto NUOVO dal’ARCHIVIO PREVENTIVI.

? MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - =

\ PREVENTIVO |

T
Numera 2 - Daa  |[16/05/2018 - < Q = - H 8

Inwia Eszporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

owe | - & |2 (o isosaor
Muovo Clienti
LB ouiene | Pagamento |

= o= -
& | [ Prezzi lvati | | [ Inserimento Manuale | |lelm Categoria ” < Tutte > j Filro Magazzino ‘< Tutti> j T Ripristina ‘D Ultimo prezzo Yendita | ||:| Stampai f

# Codice Descrizione N® Caolli Quantita Prezzo Importo

3

0 Voci

S Artcol Varie Caloclata | W Importa |9 Espora ) toica | EE| Seiah  [55] Ahemativi
o ) % &, & %) B

Utile Soanto % Tatale Netto I Totale Documento

b o.00 = 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero del preventivo, la data e il cliente per il quale
e redatto.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data del preventivo che viene proposta €& quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una
diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando il preventivo. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non &
presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente come
si é fatto per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire o modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 7.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 7.2.5) e lo Stato degli Ordini.
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Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella
vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un
ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione
dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero

dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella € stato inserito anche nella funzione di generazione di un preventivo
perché pud essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al
momento della definizione del preventivo. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri
archivi, puo essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori,
articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la
visualizzazione della movimentazione articoli in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la
posizione all’interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione del preventivo.

Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario del preventivo che si sta
generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente del preventivo. Cliccando sul
tasto Uscita si ritorna alla finestra PREVENTIVO.

"o Gl P

o~
# [OIprezaivai | [[Jinseimento Manusle | | Filra Catcgaral[< Tute> =] [ Fila Magazine [« Tuts> = | 77 ripistina | [ Utino precza vendia | [ Stampa
# Codice Descrizione N Colli Quantita Prezzo Importo =
»
0 Voci
(59 Auticol [[l varie O Calcolats W importa [ Esporta . @ O &) sorico @ seria  [EE]] Atermativi
Utile: Seonta % Tatale Netto 1WA Totale Documento
0.00 =

| 0,00 0,00 0,00

Allegati

Continuando nella compilazione del preventivo inserire la Data di Consegna (del preventivo o della merce)
ne relativo campo.

Compilare le schede presenti nella parte centrale del preventivo.

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che compongono il preventivo. Dal

piccolo tasto funzione adiacente allintestazione della prima colonna & possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile posizionato sopra di esso si ripristinano
le colonne predefinite.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nel preventivo.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di Iva.
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Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell’inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino €& possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell’inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente larticolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, l'aliquota iva e [lattuale
disponibilita Tutti i dati sono comungue modificabili manualmente al momento della composizione del
preventivo. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.

N.B. Se nella sezione “Documenti” del menu di configurazione si € selezionata 'opzione relativa ai
preventivi “Scaricano il magazzino”, i quantitativi degli articoli inseriti nel preventivo verranno sottratti
alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
6.1). Da questa finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio (tasto
Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nel preventivo l'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli.
Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al Preventivo.

Il tasto Varie consente di riportare nel documento voci di spesa hon contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE
IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove
voci di spesa da riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo.
Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento da
registrare.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal
preventivo, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nel
preventivo, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o in giu nel
caso si preferisca che alcuni articoli compaiano in preventivo prima di altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 7.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti.
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Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario del preventivo.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione & possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nel preventivo diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione diversi

qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella fattura che verranno
generati dal preventivo.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni € possibile digitare eventuali note che verranno riportate nel
preventivo.

Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere

allimporto del preventivo. Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato da questo preventivo.

ST e |
e W& P

Fatturato  Estr. Conto | Scadenze  Acconti

>
Tipo Pagamento |R\mgssadireﬂa jlﬁ Modslits 5% Saldo alla Consegna | »

0.00 Conto Acor. | Cassa ~ | Commenta "

Scheda Pagamento: in questa scheda € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dal preventivo.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di vendita generato dal preventivo. Se la
tipologia di pagamento che si desidera indicare non & presente in elenco € possibile crearne una
nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra con
I'elenco delle tipologie di pagamento previste. Da questa finestra & possibile creare una nuova
tipologie di pagamento, associandovi una modalita di pagamento e il conto di accredito, eliminarne
una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui

verra gestito il pagamento e cioe se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito
conAcconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
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dellimporto da saldare. Dal menu a tendina in cor rispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo in Commento & possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.
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Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date
edIimporti il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data
delpreventivo e come importo il totale dell'importo del preventivo.

Se questa opzione non € selezionata € possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare I'importo previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni

relative all'incasso della rata.

Dettaglio Yendita | Pagamento |
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Se viene selezionata la modalith Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza del
campo Importo digitare Iimporto dell'acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare
I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento digitare eventuali
annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che é
utile richiamare per la realizzazione del preventivo. Infatti troviamo il tasto Fatturato per visualizzare
le fatture emesse per il cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto
per visualizzare i movimenti contabili relativi al cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo
6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo stato dei pagamenti per il cliente destinatario del
preventivo (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti gestiti con acconti per
il cliente destinatario del preventivo (vedi paragrafo 6.2.8).
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La barra di stato nella parte inferiore della finestra &€ sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nella casella Utile riportata nella barra di stato & calcolato I'utile realizzato dalla vendita degli articoli indicati
nel preventivo.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.
Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo €& possibile indicare il totale dellimporto che si vuole
avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto ok il
sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare allimporto originale e la indichera in
questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nel preventivo.

La casella IVA riporta il totale dell’imposta Iva sugli articoli indicati nel preventivo.
La casella Totale riporta 'importo totale del preventivo.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Y SHNTe W N = R

Irwia Espata  Anteprima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia € possibile inviare il preventivo allegandolo ad un messaggio di posta elettronica. Il
sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come mittente
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatari o
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione.

Cliccando sul tasto Esporta € possibile esportare il preventivo in formato PDF. Scegliere la posizione
all'interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa del preventivo. Apparira un
report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti
al momento della compilazione del preventivo.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva il preventivo compilato viene salvato nellARCHIVIO PREVENTIVI.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono
persi.

7.9 CONFERMA D’ORDINE

) CONFERMA D'ORDINE

Per creare una conferma d’ordine cliccare sul tasto CONFERMA D’ORDINE nella finestra VENDITA. Si
aprira la finestra CONFERMA D’ORDINE.

Il tasto CONFERMA D’ORDINE viene sostituito dal tasto FATTURA PROFORMA se nelle preferenze del
menu di configurazione viene selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.

Questa funzione e raggiungibile anche dal tasto NUOVA dal’ARCHIVIO CONFERME D’ORDINE, se nelle
preferenze del menu di configurazione non € selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.
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Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della conferma d’ordine, la data e il cliente
per il quale € redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della conferma d’ordine che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile
digitarne una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la conferma d’ordine. Cliccare sul
menu a tendina e scegliere il cliente dall’elenco d i quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente
non & presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente
come si e fatto per inserire i clienti gia presenti.

Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra € riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra € possibile inserire o modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella
vengono elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un
ordinativo. Per ogni articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione
dell’articolo, il cliente (o il fornitore) che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero

dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa, attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una conferma
d'ordine perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al
momento della definizione della conferma d'ordine. Anche questa tabella, come quelle presenti negli

altri archivi, pud essere ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o
fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti &€ possibile salvare la
visualizzazione degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione
all'interno del proprio computer in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della conferma
d'ordine.
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Dalla tabella archivio clienti si pud scegliere il cliente da inserire come destinatario della conferma d'ordine
che si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli
strumenti. La finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della conferma
d'ordine.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra conferma d'ordine.

Continuando nella compilazione della conferma d'ordine inserire la Data di Consegna (della conferma
d'ordine o della merce) ne relativo campo.

Poi compilare le schede presenti nella parte centrale della conferma d'ordine.

| Dettagiio vendite [[EPORe IS
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Allegati

Scheda Dettaglio Vendita: dal piccolo tasto funzione adiacente all’intestazione della prima colonna &

possibile selezionare le colonne da visualizzare in tabella.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nella conferma d'ordine.
Selezionando l'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la
descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
Selezionando I'opzione Prezzi Ivati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di lva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria & possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino € possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell’inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino. Cliccando
sul tasto funzione si ripristina la visualizzazione delle colonne predefinite.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pu0 raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come il
prezzo di vendita, prezzo d’acquisto I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva,
'eventuale provvigione. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento della
composizione della conferma d’ordine. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il

relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.
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La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della

tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo
6.1). Da questa finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto
Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1), modificare un articolo presente in archivio
(tastoModifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo storico dei movimenti per un
articolo(tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nella conferma d'ordine I'articolo selezionato dalla finestra
ArchivioAtrticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato

Excel.Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla conferma d’ordine.

Il tasto Varie consente di riportare nel documento voci di spesa non contenute in
magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE
IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove
voci di spesa da riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo.
Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento da

registrare.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dalla
conferma d'ordine, dopo averlo selezionato tra quelli inseriti.

| tasti freccia su e freccia giu permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti
nella conferma d'ordine, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o
in giu nel caso si preferisca che alcuni articoli compaiano nella conferma d'ordine
prima di altri.

Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo
selezionato (vedi paragrafo 7.1.5).

Il tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene
installato il relativo modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino & possibile selezionare
il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta
per gli articoli inseriti
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Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della conferma d’ordine.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione € possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella conferma d’ordine diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La
destinazione diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella
fattura che verranno generati dalla conferma d’ordine.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella

conferma d’ordine.
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Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
allimporto della conferma d’ordine. Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato dalla conferma d’ordine.

Dettaglio Yendita | Pagamento ‘
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Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dalla conferma d’ordine.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata. Se la tipologia di pagamento che si desidera indicare non & presente
in elenco €& possibile crearne una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo
diPagamento. Comparira una finestra con l'elenco delle tipologie di pagamento previste. Da
guestafinestra € possibile creare una nuova tipologia di pagamento, associandovi una modalita di
pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento del
preventivo la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita € possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito con
Acconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
dellimporto da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo in Commento € possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.
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Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. Allinterno di questa
sezione, se viene selezionata l'opzione Assegnazione automatica delle Date ed
Importi il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data del
preventivo e come importo il totale dellimporto della conferma d’ordine.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data €& possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare limporto previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
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Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Dettaglio Yendita | Pagamento |

Fatturato  Est. Conto | Scadenze  Acconti
Tipo Pagamenta |R\messa diretta j Iﬁ“ | Muodalits ||% Gesfito con Acconti | =
| Importo ” 0,00 | |EnnmAum |Cassa v | Cammento || ‘

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della conferma d'ordine. Infatti troviamo il tasto Fatturato per
visualizzare le fatture emesse per il cliente (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare
i movimenti contabili relativi al cliente (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo
stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti
gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.
Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo €& possibile indicare il totale dellimporto che si vuole
avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto ok il
sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la indichera in
questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella conferma d’ordine.
La casella IVA riporta il totale dell'imposta Iva sugli articoli indicati nella conferma d’ordine.
La casella Totale riporta I'importo totale della conferma d’ordine.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

] or a = H @

Invia Esporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare la conferma d’ordine allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
l'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione. Cliccando sul
tasto Esporta € possibile esportare la conferma d’'ordine in formato PDF. Scegliere la posizione all’interno
delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva. Cliccando sul tasto
Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della conferma d’ordine. Apparira un report di
stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti i dati inseriti al
momento della compilazione della conferma d’ordine.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva la conferma d’ordine viene salvata nellARCHIVIO CONFERME D’ORDINE. Cliccando sul tasto
Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono persi.
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7.10 FATTURA PROFORMA

=) FATTURA PROFORMA

Per creare una fattura proforma cliccare sul tasto FATTURA PROFORMA. Si aprira la finestra FATTURA
PROFORMA.

Il tasto FATTURA PROFORMA sostituisce il tasto CONFERMA D’ORDINE se nelle preferenze del menu di
configurazione & selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.

Questa funzione & raggiungibile anche dal tasto NUOVA dellARCHIVIO FATTURE PROFORMA, se nelle
preferenze del menu di configurazione & selezionata I'opzione Attiva Fatture Proforma.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| FATTURA PROFORMA

i
Numero 2 - Data  |[16/05/2019 - ] }- Q - - H

Invia Eszporta Anteprima  Stampa Salva Annulla

e Bl T
Nuovo Clienti

-
& ‘ [ Prezzi lvati ‘ ‘ [ Irserimenta M anuale ‘ | Filre Categoria ” < Tutte> j Filtro Magazzing |< Tutti > j 7' Pipristina ‘D Ultima prezza Vendita ‘ ‘D Stampait
#* Codice Descrizione M® Colli Quantita Prezzo Importo -
»
0 Vaci
O et [l vaie Ypracolas | Fimpata | ot W QD B soice [B] s [El avernaii
y Utile Seonto % Tatale Metta Iy Totale Documento
0.00 -
Allegati = 0,00 0,00 0,00

Nella parte superiore della finestra possiamo definire il numero della fattura proforma, la data e il cliente per
il quale é redatta.

Il numero viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma & anche possibile
digitarne uno diverso e associarvi un eventuale suffisso (/A o /B).

La data della fattura proforma che viene proposta € quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne
una diversa.

Dal campo Cliente selezionare il cliente per il quale si sta effettuando la fattura proforma. Cliccare sul menu a
tendina e scegliere il cliente dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in archivio. Se il cliente non &
presente in archivio si puo inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e compilando la scheda cliente come
si e fatto per inserire i clienti gia presenti.
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Cliccando sul tasto Clienti si accede all’Archivio Clienti. In questa finestra & riportato lo stesso elenco dei
clienti che abbiamo in archivio clienti. Anche da questa finestra & possibile inserire 0 modificare un cliente,
visualizzarne il fatturato (vedi paragrafo 6.2.4), i movimenti (vedi paragrafo 6.2.5) e lo Stato degli Ordini.

Cliccando sul tasto Stato degli Ordini si accede alla finestra Articoli Ordinati. In questa tabella vengono
elencati tutti gli articoli per i quali & stato ricevuto (dai clienti) o inviato (ai fornitori) un ordinativo. Per ogni
articolo interessato da un ordine viene riportato il codice, la descrizione dell’articolo, il cliente (o il fornitore)
che ha effettuato I'ordine, I'agente che lo ha gestito, il numero dell’ordine, la data, la quantita ordinata, evasa,
attesa, il prezzo dell’articolo, ecc.

Il richiamo a questa tabella & stato inserito anche nella funzione di generazione di una fattura proforma
perché puo essere utile visualizzare la situazione generale degli articoli ordinati dai clienti al momento della
definizione della fattura proforma. Anche questa tabella, come quelle presenti negli altri archivi, puo essere
ordinata e filtrata in base al periodo che si vuole visualizzare, ai clienti o fornitori, articoli ecc.

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti & possibile salvare la visualizzazione
degli articoli ordinati in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all’'interno del proprio computer
in cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Archivio Clienti richiamato dalla generazione della fattura proforma.

Dalla tabella archivio clienti si puod scegliere il cliente da inserire come destinatario della fattura proforma che
si sta generando. Selezionare il cliente dall’elenco e cliccare sul tasto Inserisci sulla barra degli strumenti. La
finestra Archivio Clienti si chiudera e il cliente scelto apparira nel campo Cliente della fattura proforma.
Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla finestra fattura proforma.

Continuando nella compilazione della fattura proforma inserire la Data di Consegna (della fattura proforma o
della merce) nel relativo campo.

Poi compilare le schede presenti nella parte centrale della fattura proforma.

‘ Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente
— | —

=
# | [OPwezilvat | [ Cinseimento Manuake | [ Filto Categuia [ < Tute > =] [ Fitro Magazeino [« Turi» || T Fipistina | I Uing prseen Verdia | [ stampa it
+ Codice Descrizione N® Colli Quantita Prezzo Importo -
3
0 Vaci
o ot [l v Ycdoots | Fimpata | B esota | M@ (D G soioo (B seiai [E Avernaiv
Utile Soanto % Totale Metto VA Totale Documenta
0.00 =
Allegati = 0,00 0,00 0,00

Scheda Dettaglio Vendita: in questa scheda vanno inseriti gli articoli che comporranno la fattura. Dal
piccolo tasto funzione adiacente allintestazione della prima colonna & possibile selezionare le
colonne da visualizzare in tabella. Cliccando sul tasto simile posizionato in alto a destra della scheda
si ripristinano le colonne predefinite.

In questa sezione si possono inserire gli articoli che dovranno apparire nella fattura proforma.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale si abilita la possibilita di digitare manualmente la

descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti in archivio
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Selezionando I'opzione Prezzi lvati, i prezzi degli articoli indicati nel documento compariranno gia
comprensivi di lva.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Categoria € possibile selezionare una
categoria di articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare al momento dell'inserimento
nel documento sia ridotto solo agli articoli di quella categoria.

N

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Filtro Magazzino & possibile selezionare un
magazzino tra quelli inseriti nelle schede articolo in modo tale che I'elenco degli articoli da richiamare
al momento dell'inserimento nel documento sia ridotto solo agli articoli di quel magazzino.

Se gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il
codice ol'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente l'articolo cercato. Una volta
selezionato I'articolo il sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come |l
prezzo di vendita, prezzo d’acquisto I'eventuale sconto inserito nell’anagrafica articolo, I'aliquota iva,
'eventuale provvigione. Tutti i dati sono comungue modificabili manualmente al momento della
composizione della fattura proforma. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il
relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato ai piedi della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi della
tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 6.1). Da questa
finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 6.1.1),
modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 6.1.3), visualizzare lo
storico dei movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 6.1.5). |l tasto Aggiungi permette
di aggiungere agli articoli inseriti nella fattura proforma [Iarticolo selezionato dalla finestra
ArchivioArticoli. Il tasto Excel permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel.Cliccando
sul tasto Uscita si ritorna alla fattura proforma. Il tasto Varie consente di riportare nel documento voci
di spesa non contenute in magazzino. Cliccando sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON
CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da questa finestra & possibile creare, modificare o eliminare nuove
voci di spesa da riportare nel documento e assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto
Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel documento da registrare. Il tasto X Elimina articolo
selezionato consente di eliminare un articolo dalla fattura proforma, dopo averlo selezionato tra quelli
inseriti. | tasti freccia su e freccia git permettono di ordinare I'elenco degli articoli inseriti nella fattura
proforma, spostando le relative righe, dopo averle selezionate, in su o in giu nel caso si preferisca
che alcuni articoli compaiano nella fattura proforma prima di altri. Il tasto Storico serve per
visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi paragrafo 6.1.5). Il tasto Seriali
serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo modulo aggiuntivo
per Maestro Gold. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Usa Listino € possibile
selezionare il listino prezzi tra quelli associati all’articolo selezionato da utilizzare di volta in volta per
gli articoli inseriti.

Dettaglio Yendita ‘ Dati Cliente |

DATI CLIENTE RAPPRESEMNTANZS WARIE

(7] R eI —

| Indirizza " ‘ | CAF. | | o ljl

[ | H:| [ Cod. Nazione | | — 4=

[Pativa | | [ Cotice Fiscate | ‘ [Poviiorex ]| 0] [venDITa El
DIVERSA DESTINAZIONE

.

‘ Destinatario H |

‘ Indirizzo " ‘

[[car | | [[owe | [ ]

ANNOTAZIONI E VARIAZION!
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Scheda Dati Cliente: in questa sezione vengono riportati tutti i dati del cliente selezionato come
destinatario della fattura proforma.

Nella sezione Dati Cliente vengono riportati i dati anagrafici del cliente inseriti nella scheda cliente.
Nella sezione Diversa Destinazione € possibile specificare I'indirizzo di una destinazione della merce
indicata nella fattura proforma diversa dalla sede che compare nella scheda cliente. La destinazione
diversa qui indicata sara poi riportata nell’eventuale documento di trasporto o nella fattura che
verranno generati dalla fattura proforma.

Nella sezione Annotazioni e Variazioni & possibile digitare eventuali note che verranno riportate nella
fattura proforma.

Nella sezione Spese € possibile indicare eventuali spese di trasporto e di incasso da aggiungere
all'importo della fattura proforma. Questi importi verranno poi riportati nel documento di acquisto
eventualmente generato dalla fattura proforma.

[ocnngvenann | oo e (Y
s B & ©

Fattrste  Estr Corto | Goadenze  Aocort

]
Tipo Pagamenta |Rimegga diretta j \é Modalta |Z# Saldo alla Consegna | =

0,00 Conto Aecr. | Cassa ~ |Eummentu ” |

Scheda Pagamento: in questa scheda & possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento dell’eventuale documento di vendita generato dalla fattura proforma.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la tipologia di
pagamento che verra utilizzata. Se la tipologia di pagamento che si desidera indicare non € presente
in elenco & possibile crearne una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo
diPagamento. Comparira una finestra con I'elenco delle tipologie di pagamento previste. Da
guestafinestra € possibile creare una nuova tipologia di pagamento, associandovi la modalita di
pagamento e il conto di accredito, eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento della
fattura proforma la tipologia di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioe se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito con
Acconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo. Nella casella Importo compare il totale
dell’ importo da saldare. Dal menu a tendina in corrispondenza del campo
ContoAccr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa,
banca 1,banca 2, banca 3). Nel campo in Commento & possibile digitare eventuali
annotazioni particolari relative al pagamento.

Dettaglio Vendita | Pagamento ‘

P B
C=
Fatlwata Esti.Conlo | Scadenze  Acconli
N ;
Tipo Pagamento ‘Rimegga diretta j ﬁ | Modalita ”a Fate con Scadenza | v
[ =l Asseanazions automatica delle Date ed Importi |
[Fasi [ paa [ mpoto | Contndoor | Saldata | Commenta |
1 1E/E2ma 0.00 [Cassa « O | |
2 i 0,00 Cassa
3 I 0,00 Cassa
4 0,00 Cassa
5 7% 0,00 Cassa
B i 0,00 Cassa
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Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. Allinterno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Assegnazione automatica delle Date ed
Importi il sistema generera automaticamente un rata avente come data la data
delpreventivo e come importo il totale dell'importo della fattura proforma.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle
rate. Nella colonna Rata N° selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna
Data e possibile selezionare la data di incasso della rata digitandola nel
relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna importo
digitare limporto previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra
automaticamente decurtato dell'importo delle rate successive. Nella colonna Conto
Accr. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'accredito (cassa, banca 1,
banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella corrispondente alle
rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni
relative all'incasso della rata.

Dettaglio Yendita | Pagamento |

o B &

Fatturato  Est. Conto | Scadenze  Acconti
Tipo Pagamenta |R\messa diretta j Iﬁ“ | Muodalits ||% Gesfito con Acconti | =
| Importo ” 0,00 | | Conta Accr. | Cassa v | Commento || ‘

Se viene selezionata la modalitd Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti. In corrispondenza
del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Accr. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'accredito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella campoCommento
digitare eventuali annotazioni relative all'incasso dell’acconto.

Nella scheda Pagamento sono presenti alcuni tasti funzione che permetto I'accesso ad archivi che &
utile richiamare per la realizzazione della fattura proforma. Infatti troviamo il tasto Fatturato per
visualizzare le fatture emesse per il cliente (vedi paragrafo 6.2.4), il tasto Estr. Conto per visualizzare
i movimenti contabili relativi al cliente (vedi paragrafo 6.2.9), il tasto Scadenze per visualizzare lo
stato dei pagamenti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.7), il tasto Acconti per visualizzare i pagamenti
gestiti con acconti per il cliente (vedi paragrafo 6.2.8).

La barra di stato nella parte inferiore della finestra € sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.

Nel campo Sconto % Viene calcolata la percentuale di sconto se indicato un prezzo diverso dal totale.
Cliccando sul tasto calcolatrice adiacente al campo €& possibile indicare il totale dellimporto che si vuole
avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando sul tasto ok il
sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e la indichera in
guesto campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura proforma.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nella fattura proforma.

La casella Totale riporta I'importo totale della fattura proforma.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare la fattura proforma allegandola ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra come
mittente I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, come destinatario
I'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica cliente (se presente) e come oggetto il tipo, il numero e
la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo nel messaggio
di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia successo bisogna
impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configurazione. Cliccando sul
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tasto Esporta € possibile esportare la fattura proforma in formato PDF. Scegliere la posizione all'interno delle
risorse del computer nella quale si desidera salvare il file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima €& possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura proforma.
Apparira un report di stampa con il logo impostato nel menu di configurazione e nel quale sono riporta ti tutti i
dati inseriti al momento della compilazione della fattura proforma.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima. Cliccando sul
tasto Salva la fattura proforma viene salvata nel’lARCHIVIO FATTURE PROFORMA. Cliccando sul tasto
Annulla si ritorna alla finestra VENDITA e tutte le modifiche e gli inserimenti vengono persi.

8 PRIMA NOTA

m PRIMA NOTA
oy

Dalla schermata iniziale, cliccando sul tasto “PRIMA NOTA”, si accede alla finestra di gestione della Prima
Nota Contabile.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

| PRIMA NOTA |

A A 5.5 @

Liquidaz. Iva  Registrilva | Mota Contab, Bilancio Spesometio Fuori Cassa Esporta Stampa Uscita

Periodo
Movimenti | Documenti
Qualsiasi
% EAl Data ~ Tipolagis Soggetto Descrizions Conto Errate Uscite
£ Anno corrente

¥ Clicca qui per impostare un filtra (usa * per ricercare parole contenute] Anno scorso

@ 02/05/2019 % SaldoFattra  MARID ROSSI Saldo Fattura Emessa N° 2 Cassa EE4 Mese corente
@ a0/04/2019 S Saldo Fattwa  BARILLA Saldo Fattura Ricevuta N 123 Cassa 122 Mese scorsa
_ Dal. al
3 0 24/04/2019 & Corispativi Generica Incasso Yendite al Banca Cassa 396,50 o
Qo 24/04/2 3 & Saldo Fattwa  MARIO ROSS! Saldo Fattura Emessa M1 Cassa 6832 Raggruppa
Q 24/04/29 4 Saldo Fattwa  MARIO ROSS! Saldo Nota Accredita N° 1 Cassa £8.32 ) Nessuno
Scelta manuale
Soggetto
Tipo Operazione
Entrate/Uscite
Conto
e @
Salda
Swoci 534,36 69,54 Movimenti 464.82|
Imponibile 381.00|
Riepiloghi | arafico - -
o v 83.82
. " tampa
# Data Pagamenti Documenti
#* Anno Mese Entrate Uscite Saldo Dare Avere Saldo A ":
o209 Aprile 464,82 B354 39628 381,00 57.00 324, Esporta
»o2ma M aggio 6354 £354. 57.00. 57/ -

In questa sezione convergono tutti i movimenti contabili registrati durante la gestione dell’attivita. Tutti gli
incassi e i pagamenti effettuati verranno registrati in Prima Nota e da questa finestra € possibile averne una
visualizzazione e registrare ulteriori movimenti di cassa o banca in dare o in avere.

Ogni volta che viene emesso un documento di vendita o registrato un documento di acquisto, viene
registrata la relativa informazione nella prima nota. Analogamente, quando viene ricevuto o effettuato il
pagamento per tale documento, o parte di esso, viene registrata la relativa operazione.

Nella tabella riepilogativa della Prima nota troviamo i movimenti contabili divisi in colonne e sottocolonne.
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Dal piccolo tasto funzione adiacente alla colonna Movimento & possibile selezionare le colonne che si
desidera vengano visualizzate in tabella.

In questa tabella troviamo le seguenti colonne:

La colonna Movimento € divisa nelle sottocolonne E/U (Entrata/Uscita), T.O. (Tipo Operazione), Data,
Descrizione.

Le colonne Cassa, Banca 1, Banca 2, Banca 3 sono divise nelle sottocolonne Entrate eUscite.
Le colonne Costi, Ricavi, IVA sono divise nelle sottocolonne Dare e Avere.

Dal piccolo tasto funzione adiacente alla sottocolonna E/U e possibile selezionare le sottocolonne che si
desidera vengano visualizzate in tabella.

In questa tabella troviamo le seguenti sottocolonne:

La sottocolonna E/U riporta un indicatore che segnala se il movimento contabile € in Entrata (freccia verde) o
in Uscita (freccia rossa).

La sottocolonna T.M. riporta il simbolo che indica di che tipo di movimento si tratta (documento, pagamento,
corrispettivo).

La sottocolonna T.O. riporta il simbolo che indica di che tipo di operazione si tratta (Saldo Fattura, Incasso,
Fattura Differita, Nota d’Accredito, Ricevuta Fiscale, Fattura Immediata).

La sottocolonna Data riporta la data del movimento registrato.
La sottocolonna Descrizione riporta la descrizione del documento o del movimento di cassa relativo.

Le sottocolonne Entrate e Uscite relative alle colonne Cassa, Banca 1, Banca 2,Banca 3 riportano gli importi
dei vari movimenti da ascrivere ai vari conti e in entratao in uscita.

Le sottocolonne Dare e Avere relative alle colonne Costi, Ricavi, IVA riportano gli importi dei documenti
emessi per i quali verra effettuato o si ricevera un pagamento.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare i movimenti in prima nota in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, tipo
movimento, tipo operazione, importo, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, i movimenti
vengono ordinati, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda
volta si ha I'ordine inverso.

Inoltre si pud effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, € possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione dei movimenti (Qualsiasi, Anno corrente, Anno scorso, Mese corrente,
Mesescorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
Entrate, solo le Uscite o Entrambe. Inoltre & possibile selezionare i tipi di movimenti che si
desideravisualizzare (Documenti, Pagamenti, Corrispettivi, Fuori Conto).

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare i movimenti in base
all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Tipo Movimento, Entrate/Uscite, Tipo Operazione), oppure &
possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i documenti selezionando “Scelta manuale” e
trascinando I'intestazione della colonna scelta nella zona soprastante.
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8.1 VISUALIZZARE E STAMPARE LA LIQUIDAZIONE IVA (tasto Liquidaz. lva)

‘_} MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestiene del Magazzino - X

| PRIMA NOTA |

o L da @ [ 8.2. @

Liquidaz. Iva ~ Fegistilva | MotaContsb.  Bilancio  Spesomehio | FypriCassa Espota  Slampa Usoita

Cliccando sul tasto Liquidaz. Iva si accede alla finestra LIQUIDAZIONE IVA:

¥ Liquidazione WA X

LIQUIDAZIONE IVA

. i Pt
Peiodo Annuale | 2019 - 9 - &2 -
Espoita Stampa Uscita

£ Daia Document to it Clierte / Fornitore Totalelnc. Ivalnc.  TotdePag IvaPag  Saldato%  IvaDebitn  IvaCredio

B_Acquisti 1 voci 1.22 0.22_ 100,00 % 0.22

B Vendte 3 voci 69.54 1254 100,00 % 12,54

dvoci 1254 022

Imposta da Versare 12.32

La Liquidazione Iva & una tabella nella quale sono riepilogati i totali dell’'lva Acquisto e dell’lva Vendita, divisi
per mese o anno e la relativa lva Debito/Credito.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Annuale € possibile selezionare 'anno del quale si vuole
visualizzare il riepilogo Iva.

Nella parte superiore della tabella viene visualizzato il prospetto dell'lva Acquisto, Vendita e Debito
riepilogato mese per mese.

Nella colonna Mese sono elencati i mesi ai quali i fanno riferimento i dati.

Nella colonna Imponibile Acg. viene riportato il totale dell'imponibile relativo ai documenti di acquisto
registrati per quel mese.

Nella colonna IVA Acquisti viene riportato il totale dell'imposta Iva relativa ai documenti di acquisto registrati
per quel mese.

Nella colonna IVA Acq. Deb. viene riportato il totale dell’eventuale imposta Iva a debito relativa ai documenti
di acquisto registrati per quel mese.

Nella colonna Imponibile Vend. viene riportato il totale dell'imponibile relativo ai documenti di vendita
registrati per quel mese.

Nella colonna IVA Vendite viene riportato il totale dell'imposta Iva relativa ai documenti di vendita registrati
per quel mese.

Nella colonna IVA Debito viene riportata la somma tra il valore Differenza IVA e IVA Acq, Deb. e rappresenta
I'lva effettiva da versare per quel mese.

Selezionando la riga corrispondente ad un mese, nella parte inferiore della finestra vengono visualizzati i
dettagli dei documenti registrati per quel mese.

Nella scheda Acquisti viene visualizzato I'elenco dei documenti di acquisto ricevuti nel mese selezionato.
Nella scheda Vendite viene visualizzato I'elenco dei documenti di vendita emessi nel mese selezionato.

Nella scheda Ricevute Fiscali viene visualizzato I'’elenco delle ricevute fiscali emesse nel mese selezionato.
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Cliccando sul tasto Mese sulla barra degli strumenti in alto, si ottiene la stampa degli elenchi dei documenti
di Acquisto, delle Fatture Emesse e delle Vendite effettuate per il mese selezionato.

Cliccando sul tasto Stampa sulla barra degli strumenti in alto, si ottiene la stampa dello Scadenzario IVA
dell’anno selezionato.

Cliccando sul tasto Uscita si torna alla finestra PRIMA NOTA.
Selezionando il tasto Registri lva € possibile stampare i registri lva per documento:

Fatture acquisto/vendita, Ricevute fiscali, Corrispettivi nel periodo prescelto. ‘E possibile visualizzare
I'anteprima del documento o effettuare la stampa.

Selezionando il tasto Fuori Cassa vengono visualizzate le operazioni fuori cassa.

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - *
PRIMA NOTA |
Z & @ (4 8. .=. @

4 i ] ] ;
Liquidaz. [va  Registrilva | Nota Contab. Bilancio Spesometro Fuori Casea Esporta Starnpa Uscita

Dalla prima nota € possibile inserire anche dei movimenti in entrata o in uscita che non siano legati a
documenti di vendita o di acquisto e che siano stati accreditati o addebitati su un conto bancario.

Il programma consente di definire in anagrafica fino a tre conti correnti sui quali operare. Ogni conto corrente
corrisponde al tasto Banca 1, Banca 2 o Banca 3.

Saldo

Cassa 0.00
BANCA 1
BANCA 2
BANCA 3

BANCA 4

Cliccando sul tasto Banca 1, Banca 2 o Banca 3 sulla barra degli strumenti, a seconda del conto corrente al
quale si vuole imputare I'operazione, si accede ad una finestra nella quale sono riepilogate tutte le entrate e
le uscite di cassa e dalla quale € possibile inserire, modificare o eliminare i movimenti.

La tabella visualizza I'elenco delle operazioni di banca fuori conto. Per ogni operazione viene riportata la
descrizione, la data e I'importo in entrata o in uscita.

% Qperazioni Fuori Cassa 'S

OPERAZIONI FUORI CASSA

B s X S.2. @

Deposito Prelievo Giroconto Modifica Elimina Esparta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Deposito sulla barra degli strumenti compare la maschera per effettuare le operazioni di
accredito in banca.

Depaosito H 6
Salva Annulla
%é‘ag'sg T o] [ paa Jiamse0ts o | [ meono | 0.00]

r—— |
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Da questa maschera € possibile specificare la data della nuova Entrata, I'lmporto e la Descrizione.
Cliccando sul tasto Salva I'operazione viene inserita nell’elenco delle operazioni di banca fuori conto e
anche in prima nota e conteggiata come movimento di banca in entrata.

1_} Operazioni Fuori Cassa X

OPERAZIONI FUORI CASSA

B s X /.. @

Dieposito Prelieva Girocanto Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Prelievo sulla barra degli strumenti compare la maschera per effettuare le operazioni di
addebito in banca.

Prelievo H 6
Salva Annulla
[ Conte |Gaszg. | [ s [im05enia o | [ Cimeoto | 0.00]

[ Descicione | |

R

Da questa maschera & possibile specificare la Data della nuova Uscita, I'lmporto e la Descrizione.

Cliccando sul tasto Salva I'operazione viene inserita nell’elenco delle operazioni di banca fuori conto e
anche in prima nota e conteggiata come movimento di banca in uscita.

% Operazioni Fueri Cassa X

OPERAZIONI FUORI CASSA

® o 8 X H.3. ¥

Deposito Prelievo Giroconta Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

1

Selezionando il tasto Giroconto sara visualizzata questa finestra

Prelievo H 6
Salva Annulla
%éa'gs'g o] [ paa Jteoseais o | [ ot | 0.00|

Giroconto (Preliewva)

TR A AR

Che consente di inserire i dettagli di un Giroconto (Prelievo).

% Operazioni Fuori Cassa ®

OPERAZIONI FUORI CASSA

e B X &.2. B

Deposito Prelievo Giroconto Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

it

Selezionando un’operazione da quelle presenti in tabella e cliccando sul tasto Modifica & possibile modificare
I'operazione selezionata. Quest'operazione € possibile anche facendo doppio clic sull’operazione che si
intende modificare.

Selezionando un’operazione da quelle presenti in tabella e cliccando sul tasto Elimina € possibile eliminare
I'operazione selezionata.
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% Qperazioni Fuori Cassa 'S

OPERAZIONI FUORI CASSA

@ VA ?( Acs L=, m
Useita

Deposilo Prelievo Giroconto Modifica Elimina Ezparta Stampa

Premendo il tasto “Esporta” & possibile esportare I'insieme delle operazioni fuori cassa.

? Operazioni Fuori Cassa X

OPERAZIONI FUORI CASSA

B s X 8.2 @

Deposito Prelieva Girocanto Modifica Elimina Esporta Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Stampa & possibile stampare I'elenco delle operazioni di banca per il periodo indicato

i_} Qperazioni Fuori Cassa *

OPERAZIONI FUORI CASSA

B |/ X K.a2-. @
m| sita

Depositt Preleva  Giroconts | Modfics  Elimina Esporta Stampa

tamp. U

Cliccando sul tasto uscita si ritorna alla PRIMA NOTA

8.2 ESPORTARE LA PRIMA NOTA (tasto ESPORTA)

% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

PRIMA NOTA |

3 Z & 0K 5.5 @

; Bz
Liquidaz. Iva  Registri [va Mota Contab. Bilancio Spesometio Fuori Cassa EI Stampa Ustita

Cliccando sul tasto “Esporta” in alto a destra sulla barra degli strumenti € possibile salvare la visualizzazione
della Prima Nota in formato EXCEL, PDF o HTML. Scegliere la posizione all'interno del proprio computer in
cui si desidera salvare il file e fare click su “Salva”.

8.3 STAMPARE LA PRIMA NOTA (tasto STAMPA)

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| PRIMA NOTA \

v 4 B 6N 5.2 8@

Liguidaz. [va  Registrilva MNaota Contab, Bilancio Spesometro Fuori Cassa Esporta Stampa Uscita

1

Cliccando sul tasto “Stampa” sulla barra degli strumenti & possibile effettuare la stampa della visualizzazione
corrente della Prima Nota. Cliccando sul tasto si aprira la finestra di definizione della stampante e dei
parametri di stampa, altrimenti, cliccando sul menu a tendina, & possibile scegliere le opzioni di stampa e
della stampante, visualizzare un’anteprima, impostare il formato e i margini della pagina, aggiungere ulteriori
personalizzazioni alla stampa.
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% MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzina - X

PRIMA NOTA |

W 0 Z @ 0N 5.%. @

Liquidaz. lva  Registi lva Mota Contab. Bilancio Spesometro Fuori Cassa Esporta Stampa Usgita

Cliccando sul tasto “Uscita” dalla barra degli strumenti della Prima Nota si ritorna schermata iniziale.

8.4 GESTIRE | PROMEMORIA (tasto PROMEMORIA)

Fromenmoria

Cliccando sul tasto Promemoria sulla barra degli strumenti si accede alla finestra PROMEMORIA.

Archivie Proememeria

ARCHIVIO PROMEMORIA
> £ Ex K .=. @

Muovo Duplica  Modfica  Elimina Esporta Stampa Uscita

Period
Data Ric. Tipologia Evaso Descrizione Friece

X X O Qualsiasi
= Clicca qui per impostare un filtro (usa * per ricerche parziali)
@ Anno corrente
() Ao prossima
() Mese carente
(O Mese prossimo
() Questa Settimana

(O Dal. al.
Ragguppa
® Nessuna

() Scelta manuale

() per Tipalagia
() per Stata
() per Data

(Nessun Articolo da visualizzare) Wisualizza

() Evasi
(®) Mon Evasi

O Tutti

[ 5alo queli Scaduti

Selezione
B2 Seleziona Tutt
85 Deselez. Tutt

[2] Invert Selezione

In questa finestra e possibile creare e archiviare eventuali note da ricordare di vario tipo, che potranno poi
essere consultate, gestite ed eventualmente stampate.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Visualizza & possibile scegliere se visualizzare i
promemoria Evasi, Non Evasi o Tultti.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Periodo é possibile selezionare il periodo per il quale sono
previsti i promemoria.

La tabella riporta la data, la descrizione la tipologia del promemoria e indica se & stato evaso 0 meno.

Per creare un promemoria & sufficiente cliccare sul tasto Nuovo sulla barra degli strumenti. Ad ogni
promemoria & possibile assegnare una Data (che indica il giorno per il quale & previsto in promemoria) ed
una Tipologia. Oltre alle tipologie previste (appuntamento, pagamento, incasso) & possibile crearne di nuove
cliccando sul tasto Modifica elenco adiacente.

Nel box Descrizione € possibile digitare la descrizione del promemoria e tutte le informazioni che si desidera
vengano visualizzate per una efficace segnalazione dell’evento. Cliccando sul tasto Salva il promemoria
viene inserito nella tabella.
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Quando il promemoria €& stato evaso, si puo riaprire, facendo doppio clic su di esso o cliccando sul tasto
Modifica e selezionare I'opzione Evaso. Cosi facendo il promemoria scomparira dall’elenco.

Ogni promemoria pud essere duplicato, modificato o eliminato, selezionandolo e cliccando sul tasto

Duplica,Modifica o Elimina sulla barra degli strumenti.

Archivio Promemoria

ARCHIVIO PROMEMORIA

4

Modiica

W

MNuovao

P 4

Duplica Elimina

&

Ezporta

1

5. @
v b=l

Stampa Uscita

Cliccando sul tasto Esporta sulla barra degli strumenti &€ possibile esportare in EXCEL , PDF o0 HTML la lista

dei promemoria.

Archivio Promemoria

ARCHIVIO PROMEMORIA

5. > @
0P 4 ® L8 - R -
Muovo Duplica  Modifica  Elimina E zporta Stampa Uscita
Cliccando sul tasto Stampa & possibile stampare la lista dei promemoria.
Archivio Promemoria
ARCHIVIO PROMEMORIA
i .
o Z % fo - &2 -
Muovo Duplica  Modifica  Elimina Ezporta Stampa

Cliccando sul tasto Uscita si ritorna alla PRIMA NOTA.

9 CARICO MERCI

CARICO MERCI

Cliccando sul tasto Carico Merci € possibile visualizzare i documenti di carico.

9.1 Fattura Immediata

e
1

Cliccando sul tasto fattura immediata sara possibile generare una fattura di acquisto, che consentira di

caricare la merce e la relativa quantita nel magazzino.
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¥ MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
\ FATTURA ACQUISTO
Numero Daa  [[15/05/2019 [+ Fotocallo 2 Q = - H
Anteprima  Stampa Salva Annulla
9
Fomiore || | QE)’ Conto | MERCI CAACAUIST) =&
Dettaglio Acquisio  Pagamento
. Sco. 20 -
# Barcode Codice Descrizione U.M. Quantita Prezzo % Sco 3° Sco. Importo Iva Carica
4l
0 Voci
= -
9 Anicol [[_]J Vaiie Finpens | X B | @) swica ] seisi | i Bichete | [ins. manuate || [CISalo articoli del Famitore | & R hcc. Bl rivisine  © [ @
Alegali [ spese Incassa | 0| [ Smese Traspar | 0| 22 ~ |j| Imporibile 0.00 [IvA 0.00 Totale 0.00

‘E possibile personalizzare i dettagli di visualizzazione e ricerca mediante il piccolo tasto funzione * adiacente
all'intestazione della prima colonna e selezionare le colonne che si desidera vengano visualizzate in tabella.

In questa tabella & possibile visualizzare le seguenti colonne:

la colonna T.D. riporta il tipo di documento ricevuto (fattura immediata =, fattura differita *= , nota di

accredito ).

La colonna Ragione Sociale riporta il fornitore dal quale é stata ricevuta la fattura.
La colonna Data riporta la data di emissione della fattura.

La colonna Numero riporta il numero della fattura ricevuta.
La colonna N° Prot. riporta il numero di protocollo da noi assegnato alla registrazione della fattura.
La colonna Pagamento riporta la tipologia di pagamento da noi utilizzata.

La colonna M.P. riporta la modalita di pagamento utilizzata (alla consegna % , con acconti % , rateizzata
)

La colonna Imponibile riporta il valore dell'imponibile totale degli articoli riportati in fattura.

La colonna IVA riporta il valore dell'imposta totale degli articoli in fattura.
La colonna Totale riporta I'importo totale della fattura.

La colonna Saldo € riporta la somma fino a quel momento da noi saldata sul totale dell'importo della
fattura.

La colonna Saldo % riporta la percentuale rispetto allimporto totale fin a quel momento saldata.

La colonna Spese Varie. riporta le eventuali spese aggiuntive presenti in fattura.

La colonna Sc. % riporta la percentuale di sconto eventualmente applicata.

La colonna Partita Iva riporta la partita iva del fornitore dal quale é stata emessa la fattura.
La colonna Cod. Fiscale riporta il codice fiscale del fornitore dal quale é stata emessa fattura.
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La colonna Conto riporta il conto economico sotto cui ricade la voce di spesa.

Nella barra di stato in basso vengono riportati i totali delle varie colonne.

‘E possibile ordinare le fatture d’acquisto in base alla colonna desiderata (ad esempio per data, numero,
fornitore, importo, saldo, ecc.). Cliccando una volta sull'intestazione della colonna, le fatture vengono
ordinate, relativamente a quella colonna, in ordine alfabetico o crescente, cliccando una seconda volta si ha
I'ordine inverso.

Inoltre si puo effettuare una ricerca utilizzando i campi di input posizionati in corrispondenza delle colonne.
Digitando una parola o un valore nel campo di input, verranno visualizzati i documenti la cui colonna
contiene la parola o il valore digitato.

Spostandosi con il mouse sull'intestazione delle colonne T.D., Ragione Sociale, Rag., Data, Numero,
N°Prot., Pagamento, M.P., Saldo %, Conto compare il tasto di accesso all’elenco degli elementi della
colonna,dal quale € possibile effettuare un filtro selezionando quelli che si desidera visualizzare.

Nella sezione “Periodo”, nella parte destra della finestra, & possibile selezionare il periodo al quale far
riferimento nella visualizzazione delle Fatture di Acquisto (Qualsiasi, Anno corrente, Anno SCOrso,
Mesecorrente, Mese scorso, Dal... al... selezionando le date entro cui si desidera visualizzare i documenti).

Nella sezione “Visualizza”, nella parte destra della finestra, & possibile scegliere se visualizzare solo le
fatture di acquisto Saldate, Non saldate o Tutte. Selezionando I'opzione Grafico Fatturato & possibile
visualizzare un grafico nella parte inferiore della finestra nel quale & riportato I'andamento del totale a noi
fatturato e del totale incassato dai fornitori per il periodo indicato. Spostandosi con il mouse nell’area del
grafico viene visualizzata in alto a destra la data alla quale fa riferimento il grafico in quel punto.
Selezionando I'opzione 3D in alto a sinistra, il grafico assumera un aspetto tridimensionale.

Le opzioni nella sezione “Raggruppa” a destra della tabella permettono di raggruppare le fatture di acquisto
in base all’elemento selezionato (Ragione Sociale, Pagamento, Modalita di pagamento, Stato
delpagamento, Tipo di Conto), oppure & possibile definire I'elemento in base al quale raggruppare i
documentiselezionando “Scelta manuale” e trascinando l'intestazione della colonna scelta nella zona
soprastante.

9.2 Fattura differita

g FATTURA DIFFERITA

=

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X
FATTURA ACQUISTO DIFFERITA ‘
4 = 30 9
N Daa [15/05/2019  ~ | Protosclo 2 £, ;
””””” [ 05¢: J fnicpina  Stampa Saba | Amula
Fonitore_| v| [ categoia meRE cracauisTi |
Dettaglio Acquisto  Pagamento
DDT in fattura elenco DDT ricevuti dettaglio DDT
por - [ERRP D [COC | | Coie: [bewme e
|
Aggingi
Rimuovi
< >
[spesevare] — 0][wax]22 ~ Seooz| 0 mporiie 0.00 [inposta 0,00 |Totale 0.00
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Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero della fattura che abbiamo ricevuto, la data e
il fornitore dal quale é stata emessa.

Il numero di Protocollo viene assegnato automaticamente dal sistema in maniera progressiva, ma € anche
possibile digitarne uno diverso.

La data della fattura che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa & possibile digitarne una
diversa, ad esempio la data effettiva della fattura emessa dal fornitore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore dal quale si € ricevuto la
fattura. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in
archivio. Nella sezione elenco DDT ricevuti compariranno automaticamente i DDT emessi dal fornitore

selezionato e per i quali non era ancora stata registrata una fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Categoria selezionare il conto economico nel quale devono
ricadere le spese. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il conto dall’elenco di quelli precedentemente
inseriti.

A questo punto € possibile compilare le schede presenti nella parte centrale della finestra.

Scheda Dettaglio Acquisto: dopo aver selezionato il fornitore che ha emesso i DDT per i quali si vuole
registrare fattura, compariranno nella sezione elenco DDT ricevuti, tutti i DDT emessi da tale
fornitore per i quali non e stata ancore registrata una fattura.

Selezionare dall’elenco DDT ricevuti i DDT da abbinare alla fattura differita di acquisto. Selezionando
un DDT da questo elenco compare, nella sezione dettagli DDT, gli articoli in esso contenuti, la

o

Agaiungi

quantita e il prezzo indicati nel DDT. Cliccando sul tasto Aggiungi , il DDT selezionato viene
abbinato alla fattura di acquisto differita e compare nella sezione DDT in fattura. Per rimuoverlo da

. . . @
questo elenco cliccare sul tasto Rimuovi - fimei

Scheda Pagamento: in questa scheda € possibile indicare tutti i parametri secondo i quali deve avvenire
il pagamento della fattura.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Tipo Pagamento selezionare la modalita di
pagamento che verra utilizzata per saldare il documento di acquisto.

Se la modalita di pagamento che si desidera indicare non & presente in elenco & possibile crearne
una nuova cliccando sul tasto adiacente Crea Nuovo Tipo di Pagamento. Comparira una finestra
con I'elenco delle modalita di pagamento previste. Da questa finestra e possibile creare una nuova
modalita di pagamento, eliminarne una esistente o inserire nella scheda pagamento del preventivo
la modalita di pagamento indicata.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Modalita & possibile selezionare il modo in cui
verra gestito il pagamento e cioé se con Saldo alla consegna, a Rate con Scadenza o Gestito con
Acconti.

A seconda della modalita che viene selezionata cambiano i parametri da inserire nella scheda
Pagamento.

Dettaglio Acquisto Pagamento

T e
Tipo Pagamento || Rimessa diretta lJ | ﬁ Modalita | 5% Saldo alla Consegna -
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Se viene selezionata la modalita Saldo alla Consegna, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative al saldo.

Nella casella Importo compare il totale dellimporto da saldare. Dal menu a tendina
in corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve
figurare I'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento &
possibile digitare eventuali annotazioni particolari relative al pagamento.

Dettaglio Acquista Fagamento

3
Tipo Pagamento |H\messa diretta j \é ‘ P odality Ha Rate con Scadenza | =
| Asseqnazione automatica delle Date ed Importi |

| Rata N* ‘ Data | Importo | Conto Addeb. | Saldata Commento

1 a0s04/2m )| 1.22 |Cassa vl O

2 L 0,00 | Cassa

3 I 0,00 Cassa

4 if 0,00 | Cassa

5 i 0,00 |  Cassa

b i 0,00 |  Cassa

Accredita comunoue dopo un anno

)
Causale |Apphcato regime di lva per casea ex art. 32-bis D.L. 8372012 j Iﬁ

Se viene selezionata la modalita a Rate con Scadenza, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni relative alla gestione delle rate. All'interno di questa
sezione, se viene selezionata I'opzione Asseghazioneautomatica delle Date ed
Importi il sistema generera automaticamente un rataavente come data la data della
fattura e come importo il totale dell'importo della fattura.

Se questa opzione non € selezionata & possibile personalizzare la gestione delle rate. Nella colonna Rata N°
selezionare la rata che si vuole gestire. Nella colonna Data € possibile selezionare la data di incasso della
rata digitandola nel relativocampo oppure selezionandola con il tasto calendario. Nella colonna Importo
digitare l'importo previsto per questa rata. L'importo della prima rata verra automaticamente decurtato
dellimporto delle rate successive. Nella colonna Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve
figurare l'addebito (cassa, banca 1, banca 2, banca 3). Nella colonna Saldata spuntare la casella
corrispondente alle rate che sono state saldate. Nella colonna Commento digitare eventuali annotazioni

relative al pagamento della rata.

Se viene selezionata la modalita Gestito con Acconti, nella sezione sottostante
compaiono le informazioni necessarie alla gestione degli acconti.

Dettaglio Acquisto | Pagamento

e - - -
Tipa Pagamento [Rimessa diretta _:] ﬂ | Modalits "Q:);Gesllto con Acconti iw

0,00 Conto Addeb. || Cassa v 7

In corrispondenza del campo Importo digitare I'importo dell’acconto versato. Dal menu a tendina in
corrispondenza del campo Conto Addeb. selezionare il conto presso il quale deve figurare I'addebito (cassa,
banca 1, banca 2, banca 3). Nel campo Commento digitare eventuali annotazioni relative al versamento

dell’acconto.

Se si desidera che i riferimenti alla banca del fornitore compaiano nella stampa della fattura € necessario
che nella scheda fornitore con la quale lo si € inserito in archivio sia specificata una banca.

La barra di stato nella parte inferiore della finestra & sempre visibile, indipendentemente dalla scheda che si
sta compilando.
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Nella campo Spese Varie & possibile indicare un importo di spese aggiuntive non presenti in fattura. Tale
importo verra sommato all'importo totale.

Selezionando I'opzione Acquisto IntraCEE si indica che la fattura che si sta registrando fa riferimento ad un
acquisto effettuato presso un paese comunitario. Il programma calcolera in automatico I'importo totale senza
IVA, in quanto questa andra versata diversamente.

Nel campo Sconto % ol o possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo
totale della fattura. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nella fattura.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati in fattura.
La casella Totale riporta I'importo totale della Fattura di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

2 & H O

Antepiima  Stampa  Salva Annulla

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa della fattura. Apparira un
report di stampa tipico delle fatture, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e
nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione della fattura e il numero di DDT al
guale la fattura fa riferimento.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva la fattura compilata viene salvata nellARCHIVIO FATTURE ACQUISTO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla schermata CARICO MERCI.

9.3 Documento Di Trasporto

Q} DOC. DI TRASPORTO

Nella parte superiore della finestra possiamo inserire il numero del DDT che abbiamo ricevuto, la data e il
fornitore dal quale é stato emesso.

La data del DDT che viene proposta & quella corrente, ma anche per essa € possibile digitarne una diversa,
ad esempio la data effettiva del DDT emesso dal fornitore.

Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Fornitore selezionare il Fornitore dal quale si € ricevuto il
DDT. Cliccare sul menu a tendina e scegliere il fornitore dall’elenco di quelli precedentemente inseriti in
archivio. Se il fornitore non €& presente in archivio si pud inserire cliccando sul tasto Nuovo adiacente e
compilando la scheda fornitore come si & fatto per inserire i fornitori gia presenti. Continuando nella
compilazione del DDT, compilare le scheda Dettaglio Acquisto presente nella parte centrale del DDT.

In questa scheda vanno inseriti gli articoli di cui & composto il DDT d’acquisto. Se gli articoli non sono tra
quelli censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando I'opzione Inserimento Manuale sulla
barra di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche nel campo Descrizione in modo
da poter riportare nel DDT gli articoli non presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti é
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le
colonne Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o
I'inizio della descrizione si pud raggiungere facilmente I'articolo cercato. Una volta selezionato I'articolo il
sistema inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come l'ultimo prezzo di acquisto,
'eventuale sconto, l'aliquota iva, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente al momento
della registrazione del DDT. Infine in base al quantitativo indicato, il sistema calcola il relativo importo.
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N.B. Il DDT di Acquisto & un documento di carico quindi i quantitativi degli articoli inseriti nel DDT verranno
aggiunti alla giacenza in magazzino.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi
della tabella:

Il tasto Articoli “**" consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 7.1). Da
questa finestra & possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1),
modificare un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico
dei movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 7.1.5). Il tasto Aggiungi permette di
aggiungere agli articoli inseriti nel DDT I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel
permette di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna al DDT
di Acquisto.

Il tasto Varie &% consente di riportare nel DDT voci di spesa non contenute in magazzino. Cliccando
sul tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO.

5%
VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO

| o
Nuova  Modfica Elmne | Aggung Uscita
3 Descraione Piezzo  Iva
v

Da questa finestra € possibile creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare nel DDT e
assegnare ad ognuna un prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nel DDT
da registrare.

Il tasto '# Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo articolo nel DDT
econtemporaneamente anche nell’Archivio Articoli. Cliccando il tasto, infatti, comparira la finestra
Scheda Articolo, dalla quale & possibile inserire tutti i dati relativi all’articolo da caricare in archivio. Dopo
aver inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva, larticolo verra inserito nel DDT e,
contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.

Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dal DDT, dopo averlo
selezionatotra quelli inseriti.

Il tasto Storico @se= serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi
paragrafo 7.1.5).

010 R
Il tasto Seriali # ¥ serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo
modulo aggiuntivo per Maestro Gold.

Il tasto Etichette =~ ™ consente di stampare le etichette per gli articoli inseriti nel DDT, se questi sono
gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su questo tasto si aprira la finestra
StampakEtichette. Gli articoli inseriti nel DDT e che sono gia presenti in archivio compariranno in questa
finestra.

A questo punto & possibile stampare impostare i parametri di stampa per le etichette e avviare la
stampa.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita
di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti
in archivio.

Selezionando l'opzione Solo articoli del Fornitore, la lista degli articoli che compare al momento
dellinserimento nel DDT viene ridotta ai soli articoli caricati con il fornitore indicato come mittente del

DDT.
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La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti nel DDT.

Nel campo Sconto % viene indicata la percentuale di sconto applicata allimporto totale del DDT.

Cliccando sul tasto calcolatrice ° & adiacente al campo & possibile indicare il totale dell'importo
che si vuole avere, se diverso da quello calcolato dal sistema e si vuole applicare uno sconto. Cliccando
sul tasto ok il sistema calcolera in automatico la percentuale di sconto da applicare all'importo originale e
la indichera in questo campo.

La casella Imponibile riporta il totale dell’imponibile degli articoli indicati nel DDT.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nel DDT.
La casella Totale riporta 'importo totale del DDT di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

g & H O

Antepima  Stempa  Salva Annulla

Cliccando sul tasto Anteprima & possibile visualizzare un’anteprima di stampa del DDT. Apparira un report di
stampa tipico dei DDT, con il logo della propria attivita impostato nel menu di configurazione e nel q uale
sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione del DDT.

Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.
Cliccando sul tasto Salva il DDT compilato viene salvato nellARCHIVIO DDT ACQUISTO.

Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla sezione CARICO MERCI.

9.4 Ordine fornitore

4} ORDINE FORNITORE

Cliccando sul tasto Ordine fornitore € possibile inserire un nuovo Ordine di Acquisto.

# MAESTRO - Programma di Fatturazione e Gestione del Magazzino - X

| ORDINE DI ACQUISTO

i
Numero 3 Data |16/05/2019 [+ ™ M Q [ H @

Irvia Esporta  Anteprima  Stampa Salva Aruila
Farnitare | j %} Fagamento |F\imessamre|ta j

Dettaglio Ordine
# Barcode Codice Descrizione UM. Quantita  Prezzo S;,U' 2° Sco. 3° Sco. |Importo Iva
b

4l
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Dal menu a tendina in corrispondenza del campo Pagamento selezionare la tipologia di pagamento che si
utilizzera.

Continuando nella compilazione dell'ordine, compilare le scheda Dettaglio Acquisto presente nella parte
centrale.

In questa scheda vanno inseriti gli articoli da inserire nell'ordine d’acquisto. Se gli articoli non sono tra quelli
censiti in archivio & possibile inserirli manualmente selezionando I'opzione Inserimento Manuale sulla barra
di stato in basso. Cosi facendo si abilitera la digitazione libera anche nel campo Descrizione in modo da
poter riportare nell’ordine gli articoli non presenti in archivio.

Se, invece, gli articoli sono gia presenti in archivio allora si possono richiamare posizionandosi nel campo
Barcodee digitando, o leggendo con un lettore ottico, il relativo codice a barre. Altrimenti &
possibileselezionare I'articolo scegliendolo dalla lista del menu a tendina che si apre selezionando le colonne
Codice o Descrizione, nel caso di liste particolarmente lunghe, cominciando a scrivere il codice o I'inizio della
descrizione si pud raggiungere facilimente I'articolo cercato. Una volta selezionato l'articolo il sistema
inserisce automaticamente tutti gli altri dati ad esso relativi come l'ultimo prezzo di acquisto, I'eventuale
sconto, I'aliquota iva, ecc.. Tutti i dati sono comunque modificabili manualmente. Infine in base al quantitativo
indicato, il sistema calcola il relativo importo.

La barra di stato ai piedi della tabella riporta i totali dei valori inseriti.

La barra di stato nella parte inferiore della scheda presenta alcuni tasti funzione per operare sugli elementi
della tabella:

Il tasto Articoli consente di accedere rapidamente all’Archivio Articoli (vedi paragrafo 7.1). Da questa
finestra e possibile Inserire un nuovo articolo in archivio (tasto Nuovo, vedi paragrafo 7.1.1), modificare
un articolo presente in archivio (tasto Modifica, vedi paragrafo 7.1.3), visualizzare lo storico dei
movimenti per un articolo (tasto Storico, vedi paragrafo 7.1.5). Il tasto Aggiungi permette di aggiungere
agli articoli inseriti nell’ordine I'articolo selezionato dalla finestra Archivio Articoli. Il tasto Excel permette
di esportare la tabella visualizzata in formato Excel. Cliccando sul tasto Uscita si ritorna all’Ordine di

Il tasto Varie consente di riportare nell’ordine voci di spesa non contenute in magazzino. Cliccando sul
tasto Varie si aprira la finestra VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO. Da questa finestra € possibile

creare, modificare o eliminare nuove voci di spesa da riportare nell’ordine e assegnare ad ognuna un
prezzo. Cliccando sul tasto Aggiungi la voce di spesa viene inserita nell’'ordine da registrare.

Il tasto + Inserimento Nuovo Articolo consente di inserire direttamente un nuovo articolo nell’ordine e
contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli. Cliccando il tasto, infatti, comparira la finestra Scheda
Articolo, dalla quale € possibile inserire tutti i dati relativi all’articolo da caricare in archivio. Dopo aver
inserito i dati richiesti e cliccato sul tasto Salva, I'articolo verra inserito nell’ordine e,

contemporaneamente anche nell’Archivio Articoli.
Il tasto X Elimina articolo selezionato consente di eliminare un articolo dall’ordine di acquisto, dopo

averlo selezionato tra quelli inseriti.

Il tasto Importa gli articoli da un file generato da un Terminale Palmare consente di importare ...
Il tasto Storico serve per visualizzare lo storico dei movimenti dell’articolo selezionato (vedi paragrafo

7.1.5).1l tasto Seriali serve a gestire i numeri seriali degli articoli e si abilita se viene installato il relativo
modulo aggiuntivo per Maestro Gold. Il tasto Etichette consente di stampare le etichette per gli articoli
inseriti nell’ordine di acquisto, se questi sono gia stati precedentemente caricati in archivio. Cliccando su
guesto tasto si aprira la finestra Stampa Etichette. Gli articoli inseriti nell’'ordine e che sono gia presenti in
archivio compariranno in questafinestra. A questo punto & possibile stampare, impostare i parametri di
stampa per le etichette e avviare la stampa.

Selezionando I'opzione Inserimento Manuale, come abbiamo visto in precedenza, si abilita la possibilita
di digitare liberamente la descrizione e gli ulteriori dati degli articoli, nel caso questi non fossero presenti
in archivio.
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Selezionando I'opzione Solo articoli del Fornitore, la lista degli articoli che compare al momento
dell'inserimento nell’ordine viene ridotta ai soli articoli caricati con il fornitore indicato come destinatario
dell’ordine.

La casella N°Pezzi riporta il totale numero di articoli inseriti nell’ordine.

Nel campo Sconto % & possibile indicare una percentuale di sconto da applicare all'importo totale
dell’ordine. Il sistema calcolera automaticamente il nuovo importo tenendo conto dello sconto.

La casella Imponibile riporta il totale dell'imponibile degli articoli indicati nell’ordine.
La casella IVA riporta il totale dellimposta Iva sugli articoli indicati nell’ordine.

La casella Totale riporta 'importo totale dell’Ordine di Acquisto.

Sulla barra degli strumenti in alto a destra sono presenti alcuni tasti funzione.

Cliccando sul tasto Invia & possibile inviare I'ordine di acquisto allegandolo ad un messaggio di posta
elettronica. Il sistema generera e visualizzera in automatico un messaggio di posta elettronica che avra
come mittente 'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica del menu di configurazione, co me
destinatario 'indirizzo di posta elettronica indicato nell’anagrafica fornitore (se presente) e come oggetto il
tipo, il numero e la data del documento che si sta inviando. In automatico verra anche inserito un breve testo
nel messaggio di presentazione e descrizione del documento inviato. Affinché I'invio del messaggio abbia
successo bisogna impostare correttamente i propri parametri di posta elettronica nel menu di configura
zione. Cliccando sul tasto “Esporta” sulla barra degli strumenti & possibile esportare I'ordine di acquisto in
formato PDF. Scegliere la posizione all’interno delle risorse del computer nella quale si desidera salvare il
file e cliccare sul tasto Salva.

Cliccando sul tasto Anteprima € possibile visualizzare un’anteprima di stampa dell’ordine di acquisto.
Apparira un report di stampa tipico degli ordini, con il logo della propria attivita impostato nel menu di
configurazione e nel quale sono riportati tutti i dati inseriti al momento della compilazione dell’ordine.
Cliccando sul tasto Stampa € possibile stampare il documento cosi come appare in anteprima.

Cliccando sul tasto Salva I'ordine di acquisto compilato viene salvato nellARCHIVIO ORDINI FORNITORI.
Cliccando sul tasto Annulla si ritorna alla sezione CARICO MERCI.

9.5 Reso Merce

r_; RESO MERCE

Cliccando sul tasto Reso merce € possibile generare un documento di reso.

RESO MERCE

Humera 3 Das [21/0522019 |+ R | e
i Stanga s
%

43

GenioSoft Srl — P.1. 05028190659
www.geniosoft.it



MAESTRO GOLD — Manuale d’Uso

Nella seguente tabella & possibile inserire il numero del reso, la data, il fornitore da cui € stato generato il
documento di reso. Nel dettaglio reso € possibile indicare il barcode, il codice, la descrizione, la quantita, il
prezzo, gli eventuali sconti, 'importo e l'iva dell’articolo restituito dal fornitore. Nella casella carica € possibile
selezionare se caricare o meno l'articolo a magazzino.

Sulla barra inferiore sono presenti ulteriori tasti funzione:

0 Auticoli [ﬂJ Varie j‘mﬂﬂlla # x @ @Slnncu @ Seriah ;E Etichette ||:||n:. manuale | ||:| Solo articoli del Fomilnle‘ “7' Ripristina (= [} +
77 Bllegai [ speselncassa | 0 | [ Spese Trasporto | 0] 22 ~ E Imporibie 000 VA 0,00 Totsle 0.00

Cliccando sulla voce articoli € possibile visualizzare gli articoli presenti in archivio

RESO MERCE
3 Data  |21/05/2019 '~ (
ot
Archivio Articoli
ARCHIVIO ARTICOLI
o
Muova  Modfica | Storica | Aggiungi
Cotsognc] % v Codie Barcods Desciizione + |Pezzohca  [Sco.%  |Giasenza Impegnat
] ALIMENTARE
[£] ARREDAMENTO * (Cioa qui per impostare un filia usa ~ per ficerche parzii)
[ epzia
() ELETTRICITA »nn 062 500 B2 |ARMADID ANTA DOPFIA 1-
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1) GIARDINAGGID G osa 8000000700639 ARMADIO PYC 4500 3
21 UTENSILI MANLIALI
G oosz B000000100436  ASPIRACENERE 40,00 4
@ nngz 000000100423 ASFIRALIGUIDI 60,00 5
@ oon 000000100412 ASPIRAPOLVERE 50,00 2

Cliccando sulla funzione varie € possibile inserire delle voci non contenute nel magazzino

@ - m] X
VOCI NON CONTENUTE IN MAGAZZINO

RN G SR

MNuava Madifica Elirnina Agaiungi Uscita

£ Descriziane Prezzo Iva  Nota

= Cliec:a quil per impastare un filro (usa * per icerche parzish]

[Messuna Yooe da visualizzare)

Cliccando sul tasto Importa € possibile importare degli articoli da file excel

Importazione Articoli da file Microsoft Excel X

IMPORTA ARTICOLI |

Uscita

File Excel | Carca.
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oatcr [ vaie | Fimpea | o W HE | @) oo (%] seiai | ] Eichete |[Tins manuale | | 0] Solo artical del Fomitars | T Ripristina (= &
7 allegat [ speselnoasso | 0| [Snese Trasportn | 0] 22 ' [E seorax| o0 |[meeniie 0.00 V& 0,00 [Toidke 0.00

Dal tasto etichette e possibile stampare le etichette degli articoli presenti nel carico
Selezionando I'inserimento manuale & possibile fare un inserimento manuale.

Selezionando “Solo articoli del fornitore” verra applicato un filtro sugli articoli opzionabili e saranno
visualizzati solo gli articoli del fornitore specifico.

Cliccando il tasto Ripristina e possibile ripristinare le colonne.
Cliccando sul tasto Allegati & possibile inserire un allegato al documento.

Infine & possibile inserire eventuali Spese aggiuntive, come spese di incassa, trasporto o eventuale sconto
Su cassa.

A =-H @

Anteprima  Stampa Salva Annulla

Nella barra superiore € possibile selezionare alcune funzioni aggiuntive:

Cliccando il tasto Anteprima & possibile visualizzare I'anteprima del documento, cliccando il tasto Stampa &
possibile stampare il documento, cliccando sul tasto Salva € possibile salvare il documento, cliccando sul
tasto Annulla vengono perse le modifiche inserite e si ritorna alla schermata CARICO MERCI.

9.6 Nota accredito

I
‘ & NOTAACCREDITO

|—&|

Cliccando sul tasto Nota accredito & possibile generare una nota accredito fornitore:

? Nota d'Accredito Fornitore — [m] X
NOTA ACCREDITO FORNITORE
wmero ] Data  [21/05/2018 | = Fiotocallo 4 H 8
Salva Annulla
Fomiore_ || - ?5;5 Conto | MERCI C/ACOUISTI Eirs
Dettaglio Pagamenta
Imponibile Clva Imposta Descrizionz
0.00 - b'e
0,00 - >
0,00 - b 4
0,00 - .
0.00 - X
0.00 - X
~7 llegati Imponibile 0.00 |Ma 0,00 |Tatale 0.00
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In questa tabella e possibile indicare il numero, la data del documento, il fornitore che ha generato la nota di
accredito, il conto di gestione sul quale caricare il relativo importo.

Nel dettaglio & possibile inserire 'imponibile, il codice iva, I'imposta e la descrizione.

Il tasto Salva consente di salvare I'inserimento, il tasto Annulla, al contrario, consente di non salvare le
modifiche e ritornare alla pagina CARICO MERCI.
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