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1. Creareunafattura cartacea o un proforma
*** Attenzione*** in questa pagina s parladi fatture cartacee o documenti assimilati comei proforma.
Se stai cercando come creare una fattura el ettronica clicca qui.

I modulo Fatturazione permette di generare lafattura o un documento preparatorio come un Proforma, di stamparla e di
inviarlain pochi semplici passaggi direttamente al cliente tramite e-mail in formato Pdf.

La creazione di una nuova fattura avviene a seguito di un click sul pulsante "Nuovo" e prevede, come primo passaggio, la
selezione del tipo di fattura da generare (per esempio unafattura di servizi) quindi I'inserimento dei dati del documento e
infine leinformazioni relative ai prodotti €/o ai servizi dafatturare.

Nel creare una nuova fattura, dopo aver selezionato la causal e attraverso |'apposita tendina, si aprira unafinestra contenente il
seguente format:

1. campo dedicato alla selezione del modello contabile di fattura (ancora unavoltasi tratta di modelli inseriti in precedenza
attraverso lafunzione Amministra);

2. campi relativi ala data del movimento, a cliente cui € destinata la fattura e all'eventual e task;

3. se é stato associato un listino a cliente, o se e stato selezionato dalla tendina apposita e 'articolo ha un prezzo relativo a
quel listino, il prezzo dell'articolo verra proposto in automatico;

4. é possibile anche creare un documento facendo unaricercatrai documenti precedenti: infatti, se le causali sono state
configurate correttamente, cliccando sul pulsante " Mov. Prec." verranno visualizzati i documenti precedenti che possono
essere correlati al documento in emissione: per esempio se bisogna emettere una fattura da bolla, saranno elencati tutti i DDT
che devono ancora essere fatturati. E necessario precisare che la funzione operera correttamente solo sei flussi di causali
sono state configurate correttamente nelle Causali Magazzino.

5. in questariga sono presenti tutti i campi relativi a prodotto/servizio oggetto dellafattura: il codice dell'articolo, la
descrizione, le quantita, I'eventuale sconto sulla merce applicato (Sconto MC), il prezzo unitario, lo sconto in percentuale, lo
sconto in valore (sul prezzo unitario) eil totale. Se gli articoli ei servizi sono stati codificati in magazzino potranno
essere aggiunti nelle righe della fattura con il metodo del livesearch, facendo unaricerca per codice o descrizione.

6. i campi successivi riguardano I'lVA applicataeil conto di ricavo connesso al movimento. Si trattadi dati che richiedono, a
monte, una corretta codifica dell'articol o perché possano essere inseriti automaticamente in maniera corretta. Al termine di
guesta riga sono presenti dei pulsanti ciascuno con la seguente funzione: X cancella articolo;+ blu aggiungi articolo;+ verde
aggiungi riga descrizione.

7. e una sezione dedicata all'inserimento di tutte le informazioni aggiuntive, attinenti, in particolare: il numero di colli caricati
in fattura; laddove si trattasse di prodotti fisici € possibile inserire dati relativi alla destinazione della merce; spese di incasso
(esenti di IVA) edi trasporto con larelatival'l VA applicata; il peso della merce. Una parte importante riguarda le modalita di
pagamento; atal proposito bisogna specificare che, se precedentemente settato in Amministrala causale di pagamento
attraverso bonifici bancari, il format pud proporre anche labanca di destinazione. || metodo di pagamento verra memorizzato
nella scheda del cliente per futuri utilizzi. Altri campi riguardano il vettore di spedizione eil soggetto che curala consegnae,
infine, I'agente a quale & legato I'ordine.
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Il sistema effettua un controllo di validita sulle date per impedire di registrare una fattura antecedente all'ultima.
Al click sul pulsante " Salva" si aprira unafinestra con la quale verra chiestala conferma del salvataggio e rendendo, cos, il
documento definitivo e l'azione irreversibile.

A questo punto il documento viene salvato nel database; da qui sono possibili due azioni:

1. Visualizzarne I'anteprima.

2. Protocollare il documento.

Entrambe |e opzioni vengono proposte al click sull'icona Stampa.

Confermando con OK, il documento verrareso definitivo e protocollato; cliccando su Annullail documento verra proposto
come documento non fiscale per semplice promemoria.

Unavoltareso definitivo il documento, c'é la possibilita di inviarlo tramite e-mail cliccando sulla appositaicona con formadi
bustina. La confermadell'invio dellamail & data all'utente dal sistema attraverso I'inserimento di un visto verde sull'icona
nell'icona a bustina.

L'ultima opzione riguarda la contabilizzazione automatica tramite la tendina Contabilizza come, allaquale si accede
attraverso il pulsante" Contabilizza". La contabilizzazione andra a buon fine solo se nellafattura sono indicati tutti i conti
relativi agli articoli.

Lafattura pud essere contabilizzata secondo i modelli contabili inseriti precedentemente attraverso la Configurazione. E
guesta una condizione imprescindibile: solo sei conti e mastri sono stati configurati in maniera consona al'interno dell'area
Configurazione > Amministrazione > Tabelle accessorie + Causali Contabili.

L 'operazione selezionata richiede una conferma che rendera l'azione irreversibile.
Daqui verrariproposta l'anteprima della scrittura contabile.
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Sullariga pud essere presente un padi qullino rosso. Esso é rappresentativo di una condizione di debito del cliente nei
confronti dell'azienda. Al click su di comparira una scheda riepilogativa della condizione contabile dello stesso con la
possibilita, quindi, di accedere al partitario.

Inoltre & disponibile lafunzione di modifica del documento nonché la possibilitadi eliminazione con la X: quest'ultima e
disponibile solo fino a quando il documento non verra contabilizzato.

Come per tutte le atre funzioni, anche al'interno di Fatturazione & presente I'opzione di Filtra.
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