PARTITA DOPPIA

INTRODUZIONE

Il programma di Contabilita Partita Doppia pud essere utilizzato anche da
coloro che, pur non utilizzando il programma per la gestione dello studio
legale, desiderano gestire la propria contabilitd aziendale.

La sua gestione é facilitata dalla codifica di operazioni ripetitve ed &
uno strumento indispensabile per seguire I' andamento economico
finanziario di uno studio o di una piccola azienda.

Il programma di contabilita Partita doppia integrato gestisce
automaticamente la fatturazione clienti e fornitori (se viene utilizzato il nostro
portale per il ricevimento delle fatture elettroniche) :

e al momento della stampa delle fatture il passaggio contabile nei
registri lva e nel cronologico & completamente automatico sia per le
fatture incassate che per quelle in sospeso. Queste ultime verranno
registrate in un apposito conto patrimoniale denominato “fatture da
incassare” e verranno registrate a ricavo solo al momento dell’incasso.

e movimentazione conto terzi: ogni volta che in una pratica vengono
registrate anticipazioni, opportunamente codificate, in prima nota verra
creata una movimentazione conto terzi con contropartita cassa, banca
cassa valori bollati, a seconda di come ¢& stata codificata
I'anticipazione.

e La movimentazione conto terzi relativa alle anticipazioni registrate in
una pratica viene contabilizzata nel MASTRO 89 seguito dal codice del
cliente. Questo mastro, riservato alla procedura, conterra tutte le
movimentazioni conto terzi di un cliente; all' emissione della fattura il
conto anticipazioni viene azzerato con un giroconto automatico. Se, il
conto non risulta azzerato durante I'emissione della fattura per la
chiusura della pratica, il programma lo segnalera con un messaggio.

e |l programma gestisce la sospensione dell’ lva

e Le fatture fornitori possono, a discrezione dell’'utente, essere imputate
direttamente a costi o fatte passare da conti transitori.

e Viene prodotto un Bilancio Civilistico anche se per i professionisti non &
obbligatorio, ma costituisce uno strumento utile per una corretta
gestione dello studio e necessario per la dichiarazione dei redditi da
parte del commercialista.
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Stampe registri cartacei ed elettronici gestite dal programma:

* Registri IVA Vendite : con orientamento verticale del foglio

(con possibilita di numerazione del foglio in contemporanea alla stampa)
* Registri IVA Acquisti : con orientamento verticale del foglio

(con possibilita di numerazione del foglio in contemporanea alla stampa)
* Registro Cronologico: con orientamento orizzontale del foglio

Altri documenti prodotti:

1. Elenco fatture condomini
2. Quadro VT
3. Esterometro

OPERAZIONI PRELIMINARI

Le operazioni preliminari per una corretta utilizzazione del menu di
contabilita Partita Doppia sono:

Creare I' Anagrafica Studio (vedi paragrafo successivo)

Verifica del piano dei conti e Anagrafica fornitori (vedi paragrafi Gestione
piano dei conti e Anagrafica fornitori)

Creazione delle tabelle di collegamento conti (vedi Cap. Servizio >
Gestione Utenti oppure Gestione tabella collegamento conti nei prossimi
paragrafi)

Verifica voci di anticipazioni del tariffario per collegamento con conti cassa,
banca, cassa valori bollati (vedi Cap. Tariffario > Gestione voci tariffario)
Creazione causali contabili ( vedi paragrafi successivi)

Creazione codici Iva (vedi paragrafi successivi)

Codifica parametri per importazione fatture fornitori dal nostro portale
(fatture.tecnogestionali.it)
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ANAGRAFICA E TABELLE

ANAGRAFICA STUDIO

In questa maschera & necessario inserire i dati anagrafici dello studio e, per
ogni anno di competenza, creare la relativa anagrafica che normalmente
viene realizzata automaticamente quando si crea la nuova “Tabella IVA e
numerazione fatture”. | dati digitati verranno riportati sulle stampe Registri
Iva e Cronologico nel caso in cui si scelga di stampare lintestazione
(soluzione consigliata).

La parte superiore della maschera va compilata come segue:

[iiil} Anagrafica Studi € =]
File Help
— :
H X Q= L)@
Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa | Copia Help
LCodice studio: ﬁ Anno: 209
Studio: |Studm legale demo
Cognome: | Mome: "
Indirizzo: [Eorso Carlo Alberto 1774,
Cap: 23900 Comune: ||_BCCD Provincia: LC

Codoefiscale: [~ Partita [¥A: [o1momoo

Dati PrimaNota | Cranclagics | Liquidazions 1va| Registi 1va| Registi VA Eletianici |

Ulima registrazione prima nota: 73 ﬂ

Mastro Fornitori; 20 Prossima fornitare: 20
Mastro Clienti: 10

Masto movimentazione conto terzi (a9

BLOC MAILIST venerdi 13/04/2015 Yersione :8.07115

L = —

CODICE STUDIO: viene proposto lo studio di accesso.
ANNO: digitare I'anno di riferimento

STUDIO — COGNOME — NOME - INDIRIZZO - CAP - COMUNE-
PROVINCIA: digitare denominazione ed indirizzo dello studio

Codice fiscale — Partita IVA: digitare i dati fiscali dello studio

La parte inferiore della maschera € composta da 5 schede.
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1. Scheda DATI PRIMA NOTA

ULTIMA REGISTRAZIONE PRIMA NOTA: se lo studio parte all'inizio
dell’anno non dovra compilare questo campo dato che le registrazioni di
prima nota verranno numerate a partire dal n.1.

Ultima registrazione prima nota: 95 é

Masztra Fomitori: 20 Prossima fomitare: 20
Mastro Clienti: 10

Per verificare se I'ultimo
Mastro movimentazione conto terzi: IW numero di registrazione &
coerente con il dato riportato
in Anagrafica studio basta
cliccare 2 volte su questo
pulsante

MASTRO FORNITORI: in questo campo va digitato il MASTRO del conto
fornitori. Consigliamo di utilizzare il 20.

PROSSIMO FORNITORE: se lo studio parte da zero nella tenuta della
contabilita non dovra compilare questo campo: la numerazione dei fornitori
partira dal n. 1

MASTRO CLIENTI: in questo campo va digitato il MASTRO del conto clienti.
Consigliamo di utilizzare il 10.

MASTRO MOVIMENTAZIONE CONTO TERZI: serve a ricordare il codice
riservato alla procedura per le registrazioni di anticipazioni in una pratica
(mastro 89 seguito dal codice del cliente).

Ricordiamo che il mastro 89 é riservato alla procedura e non dovra essere
utilizzato per altri conti.

Al termine dell'inserimento premere il pulsante SALVA o F12.
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2. Scheda CRONOLOGICO

Diati Prima Mota | Cronlogica | Liquidazione IVA] Registri I\-’A] Registri 1V E letiromici

Data Stampa: ’m
Ultimo numera di protocallo : ’—3525
Progressivo dare : I—DDD
Progressivo avere: 0,00

Intestazione registro: Registra prima nota .........

DATA STAMPA: se lo studio parte all'inizio del’'anno NON dovra compilare
questo campo.

ULTIMO NUMERO PROTOCOLLO: se lo studio parte all'inizio dell’'anno
NON dovra compilare questo campo dato che il protocollo di stampa del
cronologico partira dal n. 1

PROGRESSIVO DARE/AVERE: se lo studio parte all'inizio del’'anno NON
dovra compilare questo campo dato che viene aggiornato automaticamente
ad ogni stampa definitiva del bollato.

INTESTAZIONE REGISTRO: ¢ possibile digitare in questo campo
I'intestazione del registro cronologico.

Viene sfruttata dai clienti che utilizzano la contabilita ordinaria “Partita
Doppia” e “Cronologico”, ma sono gestiti come contabilita semplificata,
potendo cambiare I’ intestazione del registro a proprio piacimento (sempre
concordata col commercialista) per essere soggetti a meno incombenze.
Se il campo non viene compilato, verra utilizzata la solita intestazione. Con
la funzione del “copia anno” viene riportato anche il contenuto di questo
campo.

Al termine dell’'inserimento premere il pulsante SALVA o F12
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3. Scheda LIQUIDAZIONE IVA

[Crati Prira Nota] Crohologico | Liquidazione W& | Registri IVA] Reaisti IV Eletlronicil

Tipa: + Mensile VA Trattenuta: 0,00
(™ Trimestrale
% interessi: 0.00 Yersare da: 2582

tese di stampa: £ giugno Credito ['4: 25.600,00
fina al giorno: 304062018 3: :

TIPO: cliccando su MENSILE si opta per la liquidazione IVA mensile,
cliccando su TRIMESTRALE per la liquidazione IVA trimestrale che prevede
il calcolo degli interessi sull’ Iva da versare.

% INTERESSI: digitare la percentuale di interessi da applicare alla
liquidazione IVA trimestrale

MESE DI STAMPA: questa casella viene aggiornata automaticamente
ad ogni stampa liquidazione IVA definitiva. Nel caso in cui lo studio abbia gia
tenuto parte della contabilita con un altro programma o manualmente, in
questo campo dovra invece indicare il numero corrispondente al mese
relativo all’ ultima liquidazione IVA.

FINO AL GIORNO: ¢ data facolta allo studio di scaricare dalla liquidazione
le fatture elettroniche con data documento del mese interessato, ma
pervenute nel portale delle fatture con data SDI fino al giorno del pagamento
dell’ IVA. Consigliamo di effettuare la stampa al giorno precedente la
liquidazione, perché nel giorno del pagamento potrebbero arrivare altre
fatture. Se non optiamo per la scelta dello scarico delle fatture arrivate
successivamente alla fine del mese in questo campo troveremo la data di
fine mese, altrimenti la data del giorno del calcolo considerato.

In caso di ristampa delle liquidazioni IVA occorre modificare le date in
questa sezione. Esempio: se volete stampare il mese di luglio 2018 dovrete
mettere in Mese di stampa: 6 e Fino al giorno: mettere il giorno di quando &
stata fatta la liquidazione.

RISTAMPE: in caso di ristampa questo campo deve far riferimento al mese
precedente; se ristampiamo da gennaio dovremo ricordarci di rimettere
I'eventuale credito iva. In caso di ristampa della tredicesima dichiarazione
(tutto 'anno) questo campo deve essere vuoto.

IVA TRATTENUTA: questo campo, aggiornato automaticamente dal
programma, riporta il debito IVA inferiore al minimo da versare relativo al
periodo precedente che andra versato nel successivo periodo.

All’'inizio di ogni anno contabile questo campo dovra essere compilato
a cura dell’utente.
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VERSARE DA €: in questo campo andra indicato I'importo oltre il quale
deve essere effettuato il versamento.

CREDITO IVA: in questo campo va indicato, all'inizio del’'anno, I'importo
dell’eventuale credito IVA risultante dalla liquidazione dell’ultimo trimestre
o del mese di dicembre dell’anno precedente.

Se non si esegue il bollato I'importo a credito dev’essere inserito
nell’anagrafica studio liquidazione IVA-> IVA a credito

Se tale importo viene compensato eseguendo il bollato occorre cancellarlo
nell’ Anagrafica Studio sezione Liquidazione IVA - Credito IVA.
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4. Scheda REGISTRI IVA (CARTACEI)

Tipo numerazione paging in automaticn. & Anno/M® Pag.

™ M* Pagsinno

Registro I¥A acquishi

Data distampa: (310372018 =

Registro IVA vendite

Datadi stampa: [31/03/2018 =

M. protocolle: 175 M. pratocollo: an
Murmnero ultima ’78 Murnero ultima ,74
pagina: pagina:

TIPO NUMERAZIONE PAGINE IN AUTOMATICO: scegliere come si vuole
la numerazione.

REGISTRO IVA VENDITE E REGISTRO IVA ACQUISTI

DATA STAMPA/N. PROTOCOLLO/NUMERO ULTIMA PAGINA: questi
campi vengono aggiornati automaticamente dalle stampe dei bollati. In caso
di ristampe devono essere ripristinati con i dati del mese precedente.

Al termine di ogni modifica o inserimento dati premere SALVA o F12

5. Scheda REGISTRI IVA Elettronici

Reqistro IVA vendite elettronico

Data di stampa: (31012019 =

Registro IYA acquisti elettronico

Data di stampa: [31,01/2019 =

M. protocollo: - 2 M. protacaolla: )
Nurmero ultima 5 Humera ultima liz
pagina: paging;

REGISTRI IVA VENDITE E ACQUISTI PER LA FATTURAZIONE ELETTRONICA

DATA STAMPA/N. PROTOCOLLO/NUMERO ULTIMA PAGINA: questi
campi vengono aggiornati automaticamente dalle stampe dei bollati. In caso
di ristampe devono essere ripristinati con i dati del mese precedente.

Al termine di ogni modifica o inserimento dati premere SALVA o F12
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA ANAGRAFICA STUDIO

I'anagrafica dello studio richiamato a video. Data la
delicatezza dell'operazione, dopo aver premuto il pulsante
ELIMINA, apparira una RICHIESTA DI CONFERMA DELLA
CANCELLAZIONE: rispondendo Sl verra cancellata I'anagrafica in oggetto.
Rispondendo NO I'operazione verra sospesa.

Premendo questa funzione verra cancellata completamente x

Elimina

CERCA

Premendo questa funzione verranno visualizzate tutte le
anagrafiche presenti nel gestionale ;

STAMPA

Questa funzione consente di stampare una copia della

maschera di anagrafica studio molto utile in caso di ristampe _ﬁ_
Stampa

COPIA ANAGRAFICA STUDIO

Questa funzione consente di creare 'anagrafica dello studio per

I'anno successivo.

Dallo Studio / Anno: digitare il numero dello studio e I'anno in —|

corso Copia

Allo Studio / Anno: digitare il numero dello studio di cui si intende copiare
I'anagrafica e I'anno che si intende creare.

Dopo aver inserito i dati premere il pulsante COPIA STUDIO.

Apparira una richiesta di conferma della COPIA STUDIO:

rispondendo Sl verra creata la nuova anagrafica, rispondendo NO
'operazione verra sospesa.

Dopo aver creato I'anagrafica dell’anno & necessario provvedere alla
compilazione dell’eventuale Iva a credito, trattenuta e da versare nella
scheda Liquidazione e registri lva (vedi paragrafo precedente)

Chi utilizza il programma non ha necessita di utilizzare questa funzione,
(vedi Tabella Iva e numerazioni fatture) che viene fatta automaticamente alla
creazione del nuovo anno di fatturazione mettendo la spunta su “copia
anche anagrafica studio”.
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GESTIONE PIANO DEI CONTI

Il Piano dei conti & composto da due livelli CONTI e SOTTOCONTI.

Prima di inserire ogni nuovo sottoconto & indispensabile creare il relativo
CONTO chiamato anche MASTRO. Il mastro & costituito dalle prime 2 cifre
ed é seguito da 6 zeri (come sottoconto).

rE Tecnolex: Gestione Piano dei Conti =R =
File Help
. ~ |
E x \"4\ -?— @)
Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa Help Dopo
aver
Codice Studi |D4 - Studio Legale Demo - Partita doppia dlgltato ||
’ / mastro
Conto [117008000 l
Descrizione: Itonti Finanziari
@ Patrimaniale " Reddito
Mﬁ\lusc | marted ZNinistrator [ ersione :2.0.40
y 4 \ S
— N\ T
-...digitare la ...e selezionare il radio button se si tratta
descrizione di un conto Patrimoniale o di Reddito

Premere il pulsante SALVA o F12 per memorizzare

i E Tecnolex: Gestione Piane dei Conti = |a=
File Help |
= ) o I
< |9
Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa | Help Dopo aver Creato ||

mastro sara possibile
inserire i relativi

Codice Studic: |U4 - Studio Legale Demo - Partita doppia

Conto 11/000010 :
g — sottoconti
Descridone:  [Banca Europea (mastro+cod.sottoconto)
@ Patrimarisle © Reddio e SALVARE
BLOCMAISE | manted 28/01/2014 | Adwirististor | Versione :8.0.40 E )

Per stampare il piano dei conti premere direttamente la funzione STAMPA.
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA
Premendo questa funzione verra cancellato il conto
visualizzato.
Elimina

Nota Bene: I’eventuale cancellazione di CONTI MOVIMENTATI viene
SEGNALATA dal programma !!!

CERCA

Cliccando sul pulsante CERCA sara possibile cercare un conto —
in ordine alfabetico, numerico ecc. (vedi capito introduttivo Sy
gestione Studi Legali-> ricerche parametriche)

STAMPA o F8

Digitare i codici di inizio e fine stampa e premere il pulsante
STAMPA o F8 per stampare o ANTEPRIMA per visualizzare _ﬁ_

Stampa
4§ Tecnolex: Gestione Piano dei Conti == Q
File Help
@ \
S ¥ | @
Pulisci | Anteprima Stampa Help
DalConle:  [[[7 [ g
Al conto; | 7 | g
BLOC MAILUSC martedi 28/01/2014 | Administrator Versione :8.0.40
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ANAGRAFICA FORNITORI

Inserimento nuovo fornitore
Viene creata in automatico per ciascun fornitore da chi usa I' importazione
fatture dal nostro portale.

Scheda CAMPI ANAGRAFICI

+ Anagrafica Fornitori —_ e

File I
(= Q.| .

Pulisci Salva Cerca Stampa

Campi anagrafici 1 Ritenuta d'accontol Appumti] DatiBancal EMaiII

Studio: \m - studio lzgale dema

Codice: v InCorzo Titala: - |Preg.mu ﬂ

Bagione Sociale ‘

Indirizzo: ‘

CAP ’— Comune: | Provincia ’—
Passe M ] [raua | I schumacker
Persona fisica: - [~ societd senza personaltd giurdica

Codice Fizcale ‘

Partita [Wa: ’T |

Cod. registro impresa; ‘

Considera in esterometio [

Telefoni ‘ j | | j ‘
\ = | =l
Ea: ‘
L
BLOC MAIUSC giovedi 16/05/2019 Wersione :8.0.157

CODICE: il codice non va digitato. Il programma provvedera alla
numerazione automatica e progressiva di ogni nuovo fornitore inserito a
partire dal numero indicato in ANAGRAFICA STUDIO. In contabilita i codici
fornitori saranno preceduti dal mastro inserito in ANAGRAFICA.

IN CORSO: questo check box va disattivato (casella vuota) quando il
fornitore non & piu in corso o € indesiderato, in questo caso non sara
possibile inserire fatture con questo fornitore.

TITOLO: scegliere dalla down list il titolo (es. spett.le) da assegnare.
RAGIONE SOCIALE/INDIRIZZO ecc: digitare i dati anagrafici richiesti
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PAESE: di default verra proposto il paese ITALIA. Cliccando sulla freccia
a fianco del codice o sul binocolo & possibile visualizzare la tabella con
I'elenco di tutti i paesi esteri , cliccando sul paese desiderato lo stesso verra
assegnato al campo.

SCHUMACKER: attivare il check box se soggetti residenti interessati,
informazione utile per la certificazione unica.

PERSONA FISICA: attivare il check box qualora il fornitore sia una persona
fisica.

Societa senza personalita giuridica: se viene attivato questo check box
apparira una nuova scheda per contenere i dati anagrafici di una delle
persone che hanno la rappresentanza della societa.

B el A orritor: o= -

File

= : Nota Bene: dove c'é
- I P ‘cognome” e “nome”

Pulisci | Salva Cerca Stampa X
Carmpi anaguafc | Ritenuta ciscsonto | Apputi | Dt Banca [ Ragpresenants sgale] Emia | nor'] si devono o
scrivere eventuali titoli

Cognome: I Nome: | (AVV., Ing., Dott.
Datadinascts [ =] Provincia dinssciase esters, indcare EE) ecc... )

Comure o stato estero di nascita: ‘

Stao estero donicii: | | 4|

CODICE FISCALE/PARTITA IVA: digitare i dati relativi. Il prefisso della
partita iva viene assegnato automaticamente in relazione al campo “Paese”.

Nota Bene: particolare attenzione va prestata per quei codici numerici che
iniziano per 8 e per 9 che hanno in realta la stessa struttura delle partita iva
ma vanno digitati solamente nel campo codice fiscale (vedi condominio).

CODICE REGISTRO IMPRESE: per quei fornitori esteri che nel loro paese
non hanno né partita iva né codice fiscale, occorrera riportare il codice del
registro imprese assegnato dal Paese di residenza.

CONSIDERA IN ESTEROMETRO: attivare il check box qualora NON si
desideri che le fatture di quel fornitore vengano considerate nell’ invio
dell’esterometro.

TELEFONI: il primo campo €& descrittivo e personalizzabile (ufficio,
abitazione, ecc..), nel secondo campo va digitato il relativo numero di
telefono

FAX: digitare i dati

Al termine dell'inserimento cliccare sul pulsante SALVA o F12
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Scheda RITENUTA D ACCONTO

Se si intende gestire le Ritenute d’acconto dei fornitori (vedi paragrafo
successivo) € necessario compilare la scheda “Ritenute d’acconto” con il

domicilio fiscale e il luogo/data nascita del fornitore.

Campi anagrafici Appunti ] Dati Banca} EMail ]
[ Mon zoggetto a ritenuta d'acconto [regime agevalata)

Denominazione / Home e Cognome

.
4 Tecnolex: Anagrafica Fornitori l = S|
File
&
Pulisci Salva Cerca Stampa

Denominazione:

Sessn:

|
Cognome: |
Mome: |

Categorie

=]

particolar

,7 Eventi eccezionali ,7

li dal codice Fi

Provincia:

3 E:.-

LComune: |

=

Luogo di qua per i ]

Diata di nascita:

Rappresentante [in caso di contribuente incapace]

Codice fizcale: |

BLOC MAIISC giovedi 23/03/2017 | Administrator Verzione :8.0.140

Non soggetto a ritenuta d’acconto (regime agevolato): deve essere
messa la spunta a questo check box, a tutti quei fornitori in regime agevolato
che non sono soggetti a ritenuta d’ acconto (regime dei minimi), ma devono
essere dichiarati nelle certificazioni annuali.

Denominazione: viene riportata la ragione sociale del campo in anagrafica

Nome/Cognome/Sesso: campi obbligatori secondo istruzioni. Andrebbero
compilati solo nel caso vi sia la presenza del codice fiscale del fornitore
riferito ad una persona fisica. Cid nonostante, I’ assenza dei campi non
comporta lo scarto dell'invio telematico, ma verra soltanto segnalato un
messaggio di avvertimento. Consigliamo quindi di compilare questi
campi.
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Categorie particolari/Eventi eccezionali inserire i dati secondo le istruzioni
dell’agenzia delle entrate.

Luogo e data di nascita dato da compilare obbligatoriamente, ma solo nel
caso vi sia la presenza del codice fiscale del fornitore riferito ad una persona
fisica.

Cliccare sulla funzione =] per estrapolare i dati dal codice fiscale ed

inserirli automaticamente; questa funzione & da utilizzare in caso di estrema
necessita perché la creazione potrebbe non essere corretta. Consigliamo di
verificare il risultato sul sito dell’ufficio delle entrate.

Rappresentante (in caso di contribuente incapace): inserire i dati se
necessario.

Dopo l'inserimento dei dati premere SALVA o F12

Scheda APPUNTI

Cliccando sopra questa scheda & possibile memorizzare informazioni
relative al fornitore selezionato.

Scheda DATI BANCA

Questa scheda permette di memorizzare i dati bancari relativi al fornitore.

Scheda EMAIL

Questa scheda permette di aggiungere (o togliere) quanti indirizzi mail del
fornitore si vogliono, cliccando sull’ icona a fine riga ,si aprira OUTLOOK
che proporra automaticamente 'indirizzo cliente nel campo destinatario.

Dopo l'inserimento dei dati premere SALVA o F12.

Variazione fornitori

Digitare il codice del fornitore da modificare o ricercarlo cliccando sul
pulsante CERCA , apportare le modifiche e cliccare sul pulsante SALVA
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA FORNITORI

Premendo questa funzione verra cancellato il fornitore richiamato x
a video. Eliming

Ricorda : non sara possibile eliminarlo se é stato movimentato.

STAMPA FORNITORI

Cliccando sul pulsante STAMPA ¢ possibile stampare i fornitori
presenti in archivio selezionando la scelta stampa per codice o _ﬁ_
alfabetica. Se si stampa per codice occorrera indicare da quale Stampa
codice a quale codice, se si stampa in ordine alfabetico occorrera
indicare da quale a quale nominativo.

Premere STAMPA o F12 per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare la
stampa che verra prodotta.

CERCA FORNITORI CHIUSI

Cliccando sul menu a tendina e su CERCA Q
FORNITORI CHIUSI viene visualizzato I'elenco oY
. . . . . w » Cerca
dei fornitori a cui & stato tolto il flag “in corso —
nella scheda anagrafica Cerea forniteri chiusi

STAMPA ETICHETTE FORNITORI

Cliccando sul menu a tendina e su —?—

STAMPA ETICHETTE FORNITORI si =

procede alla stampa etichette Stampa

dall’anagrafica dei fornitori che segue gli Stampa etichette fornitori
stessi criteri della stampa etichette clienti

di cui al capitolo CLIENTI.

Le etichette dovranno avere il seguente formato:
105 x 36 mm. - 16 etichette per foglio su 2 colonne
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GESTIONE CODICI IVA

Dato che € indispensabile inserire tutte le aliquote lva che verranno usate in
fase di registrazione fattura, questa funzione consente di inserire nuovi
codici lva o di variare quelli gia inseriti.

2 Gestione Codici IVA — *
Eile
@] e =
H X X & = d
Pulisci Salva Elimina Cerca Anteprima  Stampa PDF
LCodice |va: |52 |iva 27

% VA Indeducibile: 0.00 [ codice per fatture con anno fattura diverso da anno registiazione

Tipo aliquata
@ Imponibile % Applicazions: 22,00

" Monimponibile ¢ Escluso ( Esente ¢ Nonzoggetta ¢ Imponibile con VA non esposta

NATURS | =] 4|

[~ Proponi bollo su fattura in automatico

[T Codice per paszaggio fatture con IVA differita

[v Considera questo codice per il calcolo del volume d'affari

Iv Conziderare in invio timestrale della iquidazione iva
[v Conziderare in invio esterometio

[ Codice iva "reverse charge” o similare [autofatture]. Mon verrd inviato limponibile attivo

BLOC MAILISC giovedi 16/09/2021 | Administrator Wergione (80113

CODICE Iva: digitare il codice che si desidera assegnare e la descrizione
dell'aliquota.

Importante: il codice 91 non deve essere utilizzato perché ¢ il codice
riservato al passaggio di automatico delle anticipazioni in contabilita.
Inoltre la tabella dei codici iva & quella deputata al corretto invio delle
dichiarazioni (liquidazione iva, invio lipe, esterometro) pertanto Vi
sollecitiamo a creare un elenco dei codici con la funzione pdf per
trasmetterli al commercialista che potra controllarne la correttezza prima
dell'invio.

% IVA INDEDUCIBILE: digitare I'eventuale percentuale di indeducibilita
dell’aliquota.

Tipo aliquota: attivare il radio button relativo al codice iva, se IMPONIBILE
inserire I’ aliquota di applicazione, o Non imponibile, Escluso, Esente o
Fuori campo IVA, Imponibile con IVA non esposta in fattura.
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NATURA: i codici della tabella iva si distinguono in diverse tipologie e la
loro combinazione produce, nelle aliquote non imponibili, un codice N
(natura) che serve per I'invio della “Comunicazioni dati fattura”. Il codice
natura puo essere comunque modificato a vostra discrezione, e verra inviato
quello da voi indicato.

Proponi bollo su fattura in automatico: per gli studi che gestiscono in
automatico I’ addebito del bollo virtuale sulle anticipazioni, & stata ampliata
tale funzione anche per le fatture elettroniche a cui & applicato un codice di
esenzione che prevede I’ applicazione del bollo virtuale, come ad esempio
gli stranieri in regime di esenzione iva. L’ applicazione automatica del bollo &
legata ad ogni codice di esenzione iva utilizzato.

Codice per passaggio fatture con IVA differita e Considera questo
codice per il calcolo del volume d’affari: vedi approfondimento pagine
successive.

Considerare in invio trimestrale della liquidazione iva/Considerare in
invio spesometro: se il check box & attivo, gli importi registrati con tale
codice verranno inseriti negli allegati relativi Viceversa se manca la spunta,
le operazioni registrate con quel codice non saranno inserite nelle stampe
ufficiali. Di default il check box ¢ attivo.

Codice iva “reverse charge”....: attivando questo check box le fatture
effettuate con questo codice iva verranno classificate come fatture di
reverse charge . E’ importante per lo spesometro al fine di eliminare le
autofatture emesse in modo automatico.

In sintesi i codici iva base necessari sono:

Codice con Iva al 22% (aliquota attualmente in vigore)
Codice con lva per operazioni Cee al 22%

Codice Iva reverse charge art.17 c.6

Codice Iva per operazioni extra Cee

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.
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GESTIONE |VA DIFFERITA O IVA PER CASSA

I’ iva differita & spiegata nel capitolo dedicato alla fatturazione.
Procedere come segue:

Creare un codice dedicato (vedi esempio) per il passaggio delle fatture con
iva differita che dovra essere unico per ciascuna aliquota e non modificabile
una volta salvato e utilizzato.

2 Gestione Codici VA - kS

WX & = @

Pulisci Saha  Elmina Cerca | Anteprima Stampa  PDF

E fean

Codice per passaggio fatture con IVA
differita: quando viene creato il codice

ricordarsi di attivare il radio button. Hvaibtie [ [ cages ol con s s e

Dovra essere attivo su Imponibile e con s ——

percentuale App"cazione a| 22% ;;:::mue 'EQ:'T‘o © Evérts " Non s0a08le 'mmnmmwnrmsm::
. . . ¥ Codice per passagaio fattue con IVA diffeita

Considera questo codice per il R

calcolo del volume d’affari: per i v htassnar

codici esenti di default & disattivato. Per  ta cha” sk e o v o ror b

il controllo dei clienti esclusi dalla |uochsuse [ooma 250y asmeiomr[viion 80172

normativa fate riferimento al Vostro commercialista.
Entrare in Gestione tabelle > Tabella IVA e numerazione fatture e

Digitare il campo appena creato nel campo iva in sospensione. L'iva in
sospensione per le fatture emesse alla pubblica amministrazione blocca il
versamento dell’iva sino all’incasso della stessa. La sospensione e
I'addebito sono gestite automaticamente O Teosle ot TtV i s -

e Hip

dal gestionale. Wl

mettere la spunta su “Applicare IVA
differita”.

=

E’ un regime contabile che permette sino P

al limite massimo sotto indicato di versare & L E "
I'iva solo al momento dell'incasso. In caso e S a
di un pagamento oltre i 365 giorni, l'iva e e e a

[ s s | EET |

andra versata comunque. o

seao legge CHAPE

Digitare il codice iva precedentemente
codificato.

| o T e — )

Digitare il “Limite massimo
applicazione IVA differita” che la legge attualmente ha fissato a
2.000.000,00 euro. Questo dato potrebbe variare.

Attenzione: se non viene digitato alcun valore oppure lo zero, il programma
considera illimitato il tetto raggiungibile del volume d’ affari.
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Esempio di pagamento rateale di una fattura fornitori nel mese di
Novembre, utilizzando l'iva differita:

Imponibile € 10.000, IVA € 2.200, Totale Fattura € 12.200, pagamento
parziale € 5.000.

Proporzione da fare per calcolare I'lVA sul pagamento parziale che si pud
detrarre :
€5.000: €12.200=X:€2.200 X=€5.000* €2.200/€ 12.200 X=€902

In contabilita la registrazione della fattura ha
dedotto in automatico € 2.200, I'importo
complessivo dell’iva, pertanto bisognera
registrare un movimento iva aggiuntivo con
la causale “iva differita non deducibile” per €
1.298 (cioe la differenza tra € 2.200 e €
902).

Attenzione: se entro fine anno non pago tutta la fattura, non potro scaricarla
interamente e dovro fare un rateo del costo.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.

GESTIONE |VA IN SOSPENSIONE:

con le fatture alla pubblica amministrazione si pud versare I'iva al momento
dell'incasso senza limite di tempo.

Chi desidera gestire I'lva in sospensione dovra procedere come segue:

Creare un codice relativo all' IVA in sospensione.

(vedi esempio)

# Gestione Codici IVA - X

g x A& » @&

Pulisci Salva  Elimina Cerca | Anteprima Stampa  PDF

Codice Iva: 2 [1VA in sospensions 22
% IVA Indsducbie: 000 [ codice per falure con anno fallua diversa da anna regishazione

Entrare in Gestione tabelle > Tabella
IVA e numerazione fatture nei o i ons
campi: LR =il &l

[~ Codice per passaggio fatture con IVA differita

ice per il calcolo del volume d'affai

“Codice IVA per passaggio in
contabilita” - digitare il codice - ——
assegnato all’aliquota lva 22%

“Codice Iva in sospensione” >

[autofatture). Non vers

BLOCMAIUSC | gioved 29/10/2020 | Administiator e

digitare il codice “lva in sospensione”
appena creato
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B Gestione Tabella IVA e Numerazicne fatture

L=

)

Eile Help

= R )
Pulisci | Salva | Copia | Help
STUDIO!

Anno
Fatture elettroniche

Humeio fattura da emettere
Ultima fattura emessa
Ulima data stampa fatture

Suffisso per fatture elettroniche

Aliquata [Wa

|El1 - studio legale dema

Codice V& per passaggio in contabilita

Codice VA in sospensions

T
Fatture cartacee

= Mumero fattura da emetters I
,—25 LUltima fattura emessa ’—2
,mli Ultima data stampa fatture ’m
o

,72239 3 Aliquota spese generali studio ’W %

ez ][z 4|
[a1 =] [ in sospensions 22 |

Da questo momento I'lva relativa alle fatture emesse con Iva in sospensione
(vedi paragrafo Fatturazione) verra conteggiata nella liquidazione lva solo al
momento dell’incasso della fattura stessa.

BARRA STRUMENTI

ELIMINA CODICI IVA

Richiamando a video un codice Iva inserito & possibile

cancellarlo premendo questo pulsante.

Ricorda : se il codice é stato utilizzato, sara negata

I’eliminazione.

STAMPA CODICIIVA o F8

~

Elimina

Produce un elenco dei codici Iva in archivio

ICONA PDF

iR

Starnpa

Premendo su questo pulsante verra prodotto un file in formato
PDF con I’ elenco di tutti i codici iva inseriti che potrete salvare e
spedire al vostro commercialista per effettuare dei controlli.

y

PDF
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GESTIONE CAUSALI CONTABILI

Le causali contabili sono uno strumento utile e semplice da usare per
impostare le registrazioni che piu ricorrono o quelle piu difficili da ricordare,

rendendo il lavoro piu lineare e accorciando molto i tempi di registrazione.
Ricordiamo inoltre che non é possibile effettuare registrazioni senza

I'indicazione di una causale, per questo motivo consigliamo di codificare
una CAUSALE LIBERA (LI) che non contiene alcun conto.

Anche per la registrazione delle fatture & obbligatoria una causale. Per chi
ha il gestionale la registrazione delle fatture emesse & automatica con la
causale FV e 'eventuale incasso con la causale IF.

Per le fatture fornitori consigliano la sigla FA. E’ importante ricordarsi che le
causali per le fatture devono iniziare con la lettera F; diversamente il
significato verrebbe invertito e la registrazione diventerebbe una nota di
credito invertendo nei registri iva il segno. Eventuale fatture con imponibile
negativo dovranno essere registrate come note di credito invertendo i segni
(il positivo col il simbolo “—*, il negativo con nessun segno).

Le note di credito emesse proseguono con la numerazione delle fatture
emesse.

Le causali di contabilita generale possono essere inserite con codici
numerici o alfabetici con i seguenti VINCOLI

SIGLE riservate al gestionale:

MT non puo essere utilizzata perché ¢ riservata al passaggio automatico
delle movimentazioni conto terzi

ZP non pud essere utilizzata perché & riservata alla chiusura automatica dei
conti patrimoniali a chiusura esercizio

ZR non puo essere utilizzata perché é riservata alla chiusura automatica dei
conti di reddito

ZA non puo essere utilizzata perché e riservata all’apertura automatica dei
conti patrimoniali anno successivo

ZN non puo0 essere utilizzata perché e riservata alla registrazione delle note
di credito

FV non puo essere utilizzata perché é riservata all'emissione di fatture

IF non puo essere utilizzata perché é riservata all'incasso fatture

Consigliamo di inserire comunque queste sigle lasciando vuoti i campi
relativi ai conti in modo da poter visualizzare e stampare la prima nota
relativa tali operazioni automatiche.
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CODICE: Codice di riferimento della causale che si vuole definire (ex. FA).

[ Tecnolex: Gestione causali partita doppia I' o= R

File Help

WX A =E e

Pulisci | Salva Elimina Cerca | Stampa Dett. | Help

Shudio: [01- Studio Legale Demo - Partita Doppia

Codice: | [Fattura forntor M
Daiettvere  Conlo Dessizione Conlo
[ [z0/00000  [Fomioe 3|
[0 [15000010  [ivaclacquistic vendie =
CH [s0/000015  [Costi da pagare 2|

La registrazione fatture prevede una prima sezione per la parte iva e una
seconda (quella da codificare) per la registrazione in prima nota. (vedi
spiegazione registrazione fatture)

Eventuali correzioni di imputazione ai conti (e non di importi) possono
essere effettuate direttamente in prima nota.

VINCOLI PER | CODICI IVA:

Codice 91 non puo0 essere utilizzato perché riservato alla fatturazione delle
anticipazioni

Codice 51 non puo essere utilizzato perché riservato alla fatturazione
Codice 1 non puo essere utilizzato

VINCOLI NEL piano dei CONTI:
Mastro 89 non puo essere utilizzato perché riservato alle anticipazioni del
cliente

La creazione di causali relative alla registrazione di fatture deve
OBBLIGATORIAMENTE seguire il seguente ordine:

Riga 1 Mastro o codice del cliente o del fornitore;

Riga 2 codice del conto IVA (generalmente 150010);

Riga 3 codice del conto di costo o di ricavo.

DESCRIZIONE: digitare la descrizione della causale (in prima nota potra
anche essere modificata) (es. RIC. FATTURA D'ACQUISTO)
DARE/AVERE: digitare D =dare A = avere

CONTO: digitare i conti o i mastri che dovranno essere movimentati oppure
ricercarli in ordine alfabetico o numerico col pulsante SFOGLIA e
selezionarli con un clic. Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante
SALVA.

Capitolo Contabilita Partita Doppia



BARRA STRUMENTI

ELIMINA CAUSALI
Premendo questo pulsante & sempre possibile eliminare
dall'archivio la causale portata a video
Elimina
STAMPA o F8 CAUSALI
Stampa un elenco della causali contabili inserite senza -ﬁ-
dettaglio dei conti utilizzati ;
Stampa

STAMPA CAUSALI con DETTAGLI

Stampa un elenco della causali contabili inserite con il dettaglio
dei conti utilizzati
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-

““ TABELLA COLLEGAMENTO CONTI

TabConti . - . .
visibile solo per chi non gestisce le sigle*

La codifica di questa tabella & obbligatoria e permette di collegare
I'emissione delle fatture ai ricavi desiderati. In caso di gestione delle sigle
nelle pratiche del gestionale & possibile avere piu centri di ricavi (per
avvocato, per area, etc..)

,
3 TecnoLex Tabells collegamento conti, g = s

Eile Help

H @

Pulisci | Salva Help

Utente | D - Adrinistratar

Codice conta VA clienti |15/000010 g |Iva c/acquisti e vendite
Cadice riterwta d'acconta | 15/000030 g |itenwte dacconto subite
Codice conto cassa naziohale avwocati |24mgggag g |Cassa nazionale avvocati
Codice conto fatture da incassare Eafgggmg g |Fallure da incassare
Codice conto incasso |0ar000010 g |Cassa contanti

Codice conta ricavi con ritenuta |sgmggmg g |H\cavi con rikenuta
Codice conto ricavi senza rikenuta |sgmggggg g |H\cavi senza rtenuta
Cadice conto anticipazioni |24/000020 g |4rticipazior a clienti
Anatondamenta attiva |&1/000010 g |4rctandamenti attvi
Anatondamento passiva |&1/000020 g |ancrandamenti passivi
Conto eassa valor bollat |0ar000020 g |Cassa valore bollat
Mastro banca ,_H E |Conti Finanziari

BLOC MAILSC mercoledi 23/01/201 | Administrator Wersione :8.0.118

Dopo aver digitato i CONTI richiesti premere il pulsante SALVA o F12

Questa funzione ¢ visualizzabile ed utilizzabile solo dagli studi che NON
gestiscono le sigle avvocati (Cap. Servizio > Utenti).

Chi gestisce le sigle dovra invece compilare la seguente maschera per
ogni utente (Cap. Servizio> Utenti).

*Nota bene: per chi gestisce le sigle questa funzione & presente nel
gestionale in Servizio> Utenti

~
& Gestione Utenti I = 28
Eile Help
Y Y =] \
) 5] &
H 2w . X4 ® @ & [
Pulisci Salva Cerca Cambia Elimina TabConti | CambiaPwd Help Permessi Copia
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RITENUTE D’ ACCONTO FORNITORI

CERTIFICAZIONE UNICA delle ritenute di acconto FORNITORI

e compensi a minimi e forfettari.

In caso di un percettore delle somme che abbia due regimi fiscali occorre
creare due anagrafiche con la stessa partita iva.

Precisazione per I’'anno 2020 quando un fornitore cambia regime: se le
fatture ricevute sono state liquidate nel periodo di competenza basta
indicare correttamente se il fornitore & ai minimi o forfettario nella scheda
“Ritenute d’acconto” in “Anagrafica fornitori”.

Se ci si trova a cavallo dell’anno di competenza ovvero una fattura ricevuta
a dicembre 2019 ma pagata a gennaio 2020 di un soggetto che dai minimi &
passato a forfettario, occorre compilare due anagrafiche e riportare gli
importi pagati nell’anagrafica corrispondente all’ interno del programma delle
Ritenute d’acconto - inserimento.

1- RIEPILOGO: MASCHERA RITENUTA D’ACCONTO

Nell’Anagrafica Fornitori la scheda “Ritenuta d’acconto” & dedicata ai dati
necessari per il versamento della ritenuta :

Non soggetto a ritenuta d’acconto = =
(regime dei minimi): deve essere |™ ** T
messa la spunta a questo check box,

a tutti quei fornitori in regime dei
minimi che non sono soggetti a
ritenuta d’acconto.

:.er e I Evach sccaziond [

Luoga di nascita. 5| fcliccare qua per ficavarl dal codice fiscale]
[— I B [

Non soggetto a ritenuta d’acconto pevires [

(regime agevolato): deve essere

messa la spunta a questo check box,

a tutti quei fornitori in regime

agevolato che non sono soggetti a gy e e o
ritenuta d’acconto (regime dei

forfettari). [Feacre mercoed AR/ Ackonses_[Veone 90139

Denominazione: viene riportata la ragione sociale del campo in anagrafica.

Nome/Cognome/Sesso: campi obbligatori, andrebbero compilati solo nel
caso Vi sia la presenza del codice fiscale del fornitore riferito ad una persona
fisica. Cid nonostante, I assenza dei campi non comporta lo scarto dell’'invio
telematico, ma verra soltanto segnalato un messaggio di avvertimento:
consigliamo quindi di compilare questi campi.
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Categorie particolari/Eventi eccezionali inserire i dati secondo le istruzioni
dell’agenzia delle entrate.

Luogo e data di nascita dato da compilare obbligatoriamente, ma solo nel
caso Vi sia la presenza del codice fiscale del fornitore riferito ad una persona
fisica.

Cliccare sulla funzione per estrapolare i dati dal codice fiscale ed inserirli
automaticamente.

Rappresentante (in caso di contribuente incapace): inserire i dati se
necessario.

2- INSERIMENTO RITENUTE FORNITORI

Trattamento bollo di fatture fornitori soggetti ai minimi:

ricordiamo che quanto sotto specificato vale anche per le fatture ricevute dai
soggetti a regime dei minimi e forfettari (professionisti) anche se non
soggetti a ritenuta di acconto.

Facendo seguito ad un interpello all’ ufficio delle entrate riguardante il
trattamento bollo di fatture fornitori soggetti ai minimi e forfettari, & stato
chiarito che il bollo che si mette sulla fattura non € un compenso ma
un’anticipazione.

Si deve pertanto procedere con due registrazioni, una per il totale del
compenso e un’altra come anticipazione per il totale dei bolli cosi da avere
due certificazioni una con il codice 7 e I’ altra con il codice 8.

T o~ = =
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Se si vuole procedere alle registrazioni mese per mese:

N.fattura/specifica: € necessario scegliere a quale tipo di documento fa
riferimento la fattura che si sta registrando.

Cliccare su specifica qualora il documento pagato non sia ancora una fattura
definitiva. Per la dichiarazione non € obbligatorio indicare le singole fatture a
cui si & versata la ritenuta di acconto: questo campo pud essere omesso da
chi registra solo i totali.

Registrando i modelli F24 man mano che si versano, vi troverete a fine
anno il lavoro terminato

Nota Bene: Quando si ricevera la fattura € necessario portare a video la
specifica (digitandone il numero o cercandola in archivio) e digitare il numero
della fattura ricevuta. Apparira un messaggio che consente di scegliere se
sostituire la fattura alla nota gia registrata, oppure se registrare una nuova
ritenuta.

Tecnolex: Gesticne Ritenute d'acconto fornitori

@ E' stata modificata una registrazione esistente.
Cosa si desidera fare?

Inseriscimuova tenuta | Sostiviscitenuta ssist | Annuls |

Se si vuole procedere alle registrazioni per totali:

Data documento: digitare la data del documento (campo obbligatorio solo
per le fatture)

Anno di competenza: digitare I'anno di competenza della ritenuta. Per le
ritenute versate a gennaio digitare I'anno precedente.

Fornitore: digitare il codice del fornitore o ricercarlo con il pulsante sfoglia.

Causale: viene proposta la causale “A” che ¢ la tipologia a cui sono soggetti
gli studi legali ossia “prestazioni di lavoro autonomo rientranti nell’ esercizio
di arte o professione abituale”. Per altre tipologie consultare le istruzioni
dell’'ufficio delle entrate.

Ritenuta occasionale: cliccare sul check box se la ritenuta &€ occasionale
(emessa da chi non ha partita iva).

Imponibile Irpef/Rimborsi: digitare i relativi importi. Per le fatture dei minimi o
forfettari, non sommare I' eventuale bollo pagato e la cassa avvocati.

Codice: viene gestito in automatico in caso di contribuenti minimi (codice 7).
Se vi sono rimborsi (anticipazioni) ma non si tratta di contribuenti minimi,
viene proposto il codice 8 ma per altre tipologie potrebbe essere anche un
codice 1, 2 o 5 vedi istruzioni Agenzia delle entrate.
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Importo ritenuta: digitare il relativo importo.

Da versare entro il: oltre alla certificazione il programma gestisce anche lo
scadenziario dei versamenti da effettuare.

Altri campi(non standard): per ulteriori campi da certificare attivare questo
check box e verranno visualizzati

o il Campi [non standaidl
Annof2) (BH1) Semme non soggelte 3 rtenuta per regime eonvenzienak 5)

I~ Anlicipazione(3)

Riteruta a fitlo dimposta (10) Riterute sospese (11) Addizionsle regionale a tiolo dscconta (12)

Addzionale regionale a flolo dimposta [13] Addizionle regicnale sospesa [14) Addizionale comunale a ttlo d'accarta (15]

Addiziorale comunale a titlo dimposta (16) Addizionals comunale sospesa[17) Imporibile anni precedent (18)

Ritenie operate anni precederti [19) Spese rimborsate (20 Flienuie imborsate [21)

Data versamento/importo versato: digitare in quale data (non obbligatoria) &
stata versata la ritenuta e I'importo versato (potrebbe non corrispondere a
quanto dovuto). Solo per i minimi non digitare nulla perché verranno
certificati tutti quelli registrati nell’ anno di competenza.

L’ importo versato va comunque digitato anche se corrisponde con I' importo
da versare.

Nota Bene: LA SEZIONE DEI DATI RELATIVI AL VERSAMENTO DELLA RITENUTA PUO
ESSERE COMPILATA IN UN SECONDO TEMPO, DOPO L’EFFETTIVO VERSAMENTO DELLA
STESSA.

Al termine premere il pulsante SALVA per memorizzare.
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3- CONTROLLO DATI FISCALLI

“Certificazione Unica”, si divide in “Invio cartaceo e telematico” e “Controllo
dati fiscali”

& Tecnolex - 01 - studko legale demo (NI ™ - &
T Archivi [ Antiriciclaggio [ Agenda [ Fettwrozione [ Estatto conto i emessi ud i settore
5 Toiftario ¢ gruppivoci (3] Gestione tobelle [ Uit [ Servigo 5
o [ s
5 [ o
5 F:waaa:n — pel L5
& ] » »
|| o g O
— oo irieresal Qudce.
:
: - =
- D-‘nma‘c&em«e o> - |
[ — Prestazoni  Fegistrazone Comspondenti Banche daf
i
| ™= & ~
| L poomeres Q
[ 5 vieustzmasene Rubrica Fente
L v doccrto
[ o commcen s tomace |
Cortro dat
5 [ Fegstrmsine et/ Pia Heta
o [ Seadenmam
- [) Stame rteme
1
| TEEN @ € erun ) 0

La funzione di Controllo dati fiscali consente di controllare e individuare gli
errori d’'inserimento o dati mancanti per quanto riguarda il codice fiscale o la
partita IVA dei fornitori presenti nel gestionale ed interessati alla
certificazione. Cliccando sopra alla funzione si apre una maschera:

.
5 CnntrDIIDPWNCnd.F\S(_‘

File

& =

Pulisci | Anteprima  Stampa

Jv Tutti fanche cometti);

= [= [=

Salo anno:

BLOCMAIUSE | Administrator Wersione :8.0.122

Tutti (anche corretti): se attivato, questo check box consente la verifica di
tutti i dati relativi ai nominativi dell’ anagrafica fornitori .

Togliendo il flag a Tutti (anche corretti) I'utente ha la possibilita di
selezionare i nominativi dei fornitori con le seguenti distinzioni:

Codici errati: considera i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva
inserita risultano formalmente errati.

Codici mancanti: considera i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva
mancano nell’anagrafica.

Codici incongruenti: considera i nominativi incongruenti che hanno cioé nella
propria anagrafica dati incompatibili fra loro.
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La selezione dei codici errati, mancanti e incongruenti pud essere
cumulativa cioé I’ utente puo selezionare una, due o tutte le scelte insieme.

Solo anno: selezionare I' anno di riferimento che si desidera controllare.
Lasciando incompleto questo campo il programma prendera in
considerazione tutto I'archivio anagrafico dei fornitori interessati alla
certificazione unica.

Cliccare su Anteprima o Stampa per procedere alla visualizzazione o alla
stampa dei risultati ottenuti.

Nota bene: essendoci diversi tipi di comunicazioni, consigliamo di compilare
sempre i relativi campi di codice fiscale e partita IVA

E’ possibile visualizzare e stampare I’ elenco dei risultati ottenuti.

4- CERTIFICAZIONE UNICA - Invio cartaceo e telematico

La certificazione unica prevede obbligatoriamente due tipi di invio, uno
cartaceo da firmare ed inviare ai singoli fornitori in duplice copia e uno
telematico.

Il secondo invio richiesto & I’ invio telematico tramite file internet o Entratel.

Cliccando sopra a Invio cartaceo e telematico si apre la maschera che
contiene i dati generali dell’ invio della certificazione:

3 Preparazione file per certificazione unica 2019 X

e 2

Pulisci Crea File Cantrollo & Stampa

File

Perioda dirferimento

Anno; [ 2§ Damdsama [ <]

uente.

Dafi
&
e

Codice Fiscale: EEIEGED

Studio [Etudio egale dera

ey I || &

Corlce
ente dichiarante: [

Cormune: [ees  Poviez [T &P [0

Inditzzc: [Foreo Carlo Alberto 1772

Impegno alla comuricazione telematica

Codice fiscale defintemediaio che effellia abiasmissione: [
Datagelimegne: [ %]

BLOC MAIUSC | Administiator pila | Versions :80.176
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Compilare la maschera con i dati richiesti

Periodo di riferimento: digitare I'anno di riferimento a cui si riferisce la
trasmissione senza premere il tasto invio ed inserire la data di stampa.
Bisogna prestare attenzione a questa data in quanto verra inserita nell'invio
telematico oltre ad essere stampata su cartaceo.

In automatico verranno visualizzati i Dati contribuente. Questi dati sono
obbligatori quindi se dovessero mancare il programma visualizza un
messaggio di errore. Dovrete provvedere ad inserirli o completarli in
Anagrafica Studio (nel menu “Anagrafica e Tabelle”).

Codice fiscale, nome, cognome e codice carica del rappresentante
firmatario: questi dati sono da compilare solo nel caso di studi
associati(codice fiscale numerico):

Codice fiscale societa o
ente dichiarante:

Codice Fiscale: [proiotmotn

Studior |Studm legale demo

Codice fiscale del

rappresentante fimatario; ||

Cognome del MNome del rappresentante

rappresentante firmatario; | firmatario;

Codice carica del

rappresentante: | ﬂ | M

Codice fiscale societa o ente dichiarante: da compilare solo su indicazione
del commercialista

Nome e cognome: questi dati sono da compilare solo nel caso di avvocati
singoli.

Codice Fiscale: EEEEEE

Cogrnome: |

MNome: |

Impegno alla comunicazione telematica: questi dati vanno compilati solo se
l'invio verra effettuato da un’ intermediario, ad esempio il commercialista. Se
invece il commercialista effettua semplicemente l'invio telematico senza
essere il Vostro intermediario (I’ invio viene quindi fatto tramite Fisconline e
non Entratel ) questi dati non dovranno essere compilati.

Codice fiscale dell'intermediario che effettua la trasmissione: attenzione non
inserire la partita iva .

Data dell'impegno: € la data in cui il professionista si impegna a dare
“‘mandato” al commercialista che inviera successivamente il file telematico
per suo conto, chiedere al vostro commercialista cosa mettere.
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Creazione file telematico e stampa riepilogo delle certificazioni

Cliccando sull’ icona “CreaFile”, apparira una nuova maschera di riepilogo di
tutte le certificazioni fornitori presenti per 'anno digitato.

o Selerionar: lecouiimiinati e B
v & =

QK Anteprima  Stampa

[~ Geleziona tutte

Invvia Forritore
1 r 39 - Amedeo Augustolo

|dentificativa invio Pragr. invia -

PRIMO INVIO:

anzitutto mettere il check box su “Seleziona tutte”, cliccando su
Anteprima/Stampa & possibile visualizzare ed eventualmente salvare
o stampare un riepilogo con il dettaglio delle ritenute pagate di
riscontro con i modelli F24 pagati:

CERTIFICAZIONE
u"m al 17/02/2021

- .
—
anna8
03340020134
Codice fiscala —_—
PO I
Areulomsnio. Sasinziors Enr eszionali
DATTREA
ALSOSTIUTO Taaa
03340020134
(Cograme > Desgminazon Hame
Tecnogestionali srl
Todedono o b Indinizzs & pevta aletenics
AT RELATIVI AL o
RAPPRESENTANTE oo Fredla Cosicn sanea Concn Pk sriek o e chchizroni
FRMAUIODELA  RLNNRCS2A26L219) 01
ey 1 e 0
Cograma Moma.
rolando ennico
COMUNCAZIONE i ol
4 FiRv,
TPEGHD ALLA
PRESENTATIONE
T Codion fcole deP ecarcate
[IR—
impagra 8 presssinm ia v tedengico ks comusicrsions
i M I T FibMA CELNCABCATD
RIEPILOGO
Totale - lordo poste” (campo 4) Te 5.257,00
Totale complessivo “Imponibile™ (campo 8) € 1.245,00
Tatale complessivo "Ritenute d'acconto” (campo 9) € 249,00
Totale complessivo rimborsi € B =
Totale c rimborsi - minimi € o 12,00 |
|Tatale i ibile - minimi € 1.000,00
Totale ivo rimborsi - i 3 :
Totale i = i i forfettari € 3.000,00
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Cliccando sul tasto “OK” si procede alla creazione del file. Apparira un
messaggio di avvenuta compilazione indicante anche il percorso del file da
inviare che viene salvato in C:\Tecnolex files

Gestione Ritenute d'acconto fornitori X

B Generazione file completata.

E' stato creato il file ‘C:\TecnoLex
Files\03340020134_CU2020.txt"

Potete procedere all'invio telematico tramite le funzioni "File
Internet’ o "Entratel’ dell'agenzia delle entrate.

RICORDARSI CHE PRIMA DI PROCEDERE ALL'INVIO VERO E
PROPRIO, OCCORRE EFFETTUARE LE OPERAZIONI DI VERIFICA
E PREPARAZIONE DEL FILE.

SOSTITUZIONE/ANNULLAMENTO:

in questa maschera & possibile selezionare tutte o solo alcune certificazioni:
cid si rende necessario per poter integrare/sostituire/annullare certificazioni
ad un precedente invio gia effettuato.

Ricordiamo che I' agenzia delle entrate non prevede linvio di nuove
certificazioni insieme a sostituzioni o annullamenti. In questo caso occorrera
effettuare la procedura piu volte.

Nel caso occorra effettuare sostituzioni e/o annullamenti, occorre indicare il
numero identificativo e il progressivo relativo all’ invio che si desidera
sostituire/annullare; tali numeri sono reperibili presso il proprio cassetto
fiscale nella sezione ricevute.

Nel caso in cui I’ invio sia stato effettuato da un intermediario, occorrera
quindi chiedere tali dati prima di procedere alla creazione del file telematico.

Esempio di ricevuta:

ELENCO CERTIFICAZIONI ACQUISITE E/O SCARTATE

Esito Protocollo Progressivo Codice fiscale
telematico certificazione percipiente

acquisito 18020734182232669 000001 oooo1l RLNDNL87B28E507Y
acquisito |18020734182232669 |DODODZ | 00002 FRRGRG53811G197P

Identificativo invio Progressivo invio
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Controllo del file e stampa delle certificazioni cartacee

Questo controllo serve per fornire al commercialista il file telematico corretto
anche dal punto di vista formale.
Cliccando sull’ icona “Controllo e Stampa”
-
=
PN —
Controllo e Stampa

venite collegati direttamente al software del’Agenzia delle Entrate
denominato Utility File Telematico, per verificare la correttezza dei file da
inviare e ne produce anche la stampa.

La procedura prevede dei passaggi automatici per scaricare le utility
necessarie al file telematico, al termine apparira questa maschera :

Cliccando su “Controllo” il programma consente di recuperare il file salvato
in C:\Tecnolex files in per verificare la correttezza

Attenzione

attivando il controllo vengono automaticamente creati tre tipi di files nuovi
con estensioni particolari (.txt.dgn, .txt.wri, .pdf). Solo un file vi serve ed &
quello che andra inviato al vostro commercialista o all'agenzia delle entrate
ovvero quello con la tipologia “Documento di testo” che su alcuni PC viene
indicato con I’ estensione semplice .txt:

O Seleziona File da Controllare X
€ > v > QuestoPC » Discolocale (C) » Tecnolex Files v o Cerca in Tecnolex Files o

Organizza v Nuova cartella = i I 7 )

A Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

RosaEnrico
Documento di testo 10KB
File DGN 1KE
File WRI 2K8
Foxit Reader PDF 2KB

&l Documenti 5] 03340020134_CU2020 18
Nicoletta | ] 03340020134_CU2020:txt.dgn
Fatture fornit [7] 03340020134 CU2020 et wii

I Desktop (3340020134 _CUZ020.tct.wii

& Download

& Immagini
MANUALE CON
MANUALI PDF
MANUALI PDF

Tecnolex Files
@, OneDrive
[ Questo PC

~ Disco locale (1 ¥

Nome file: |03340020134_CU2020 e

Capitolo Contabilita Partita Doppia



Cliccare quindi sul file come indicato e automaticamente il programma
svolgera tutti i controlli necessari fino a far comparire il file di riepilogo :

Ll Fagna prncpak

i controlls

e certificazioni elaborate:

Dopo che il controllo é andato a buon fine, il file & pronto per essere
inoltrato al commercialista o direttamente all’ agenzia delle entrate. Una
volta chiuso il file riappare la maschera con le utility ....

9 Utility File Telematico — e

Controllo Visualizza Contenuto Stampa

Q ==

(] Creo File con soli documenti Conformi Aiuto Esci

Cliccando su “STAMPA” il programma provvedera a generare il file unico
contenete tutte le certificazioni che potrete stampare e poi scannerizzare
singolarmente oppure potrete suddividere direttamente per poter inviare ai
fornitori interessati la propria certificazione di competenza. Suggeriamo di
procedere all’ invio possibilmente tramite PEC.
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Attenzione su alcuni PC potrebbe apparire un messaggio di errore
(“il file che si vuole creare risulta gia aperto”) dovuto dal fatto che
non € presente in C:\ la cartella UNICOONLINE

| Iu LT

Tecnolex Files 187027202 ; Cartella di file
UMICOOMLIME 18,/02/2021 1010 Cartella di file

Basta creare la cartella e ripetere il comando di stampa.

CONTROLLO SULLE RITENUTE DI ACCONTO:

Nelle Visualizzazioni delle Ritenuta d’acconto Fornitori, mettendo I'anno di
riferimento e premendo su “Visualizza” nella colonna “Imp. Versato” viene
segnalato l'importo che verra messo nella dichiarazione. Questa colonna &
utile per controllare quanto & stato versato rispetto all'importo originale della
“Ritenuta”. La riga con importi discordanti verra colorata di giallo.

QUADRATURA:

Nella Stampa delle certificazioni abbiamo aggiunto un riepilogo degli
importi necessari ad una veloce quadratura.
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BARRA STRUMENTI

ANNULLA

Questa funzione va utilizzata quando si intende eliminare T
dallarchivio le ritenute ormai versate e/o relative a precedenti e
anni di competenza. An.Pag.

E’ sufficiente digitare il periodo (data fattura inizio/fine) e premere
SALVA.

2
B4 Tecnolex: Annullamenteo ritenute versate lil_léj
File

HE©

Salva Uscita

Data fattura inizia: | 3:
Data fattura fine: 3:

venerdi 31/001/2014 | Administrator Wersione -0.0.92
VERSAMENTO
iy
Questa funzione va utilizzata per registrare in un’unica
soluzione tutte le ritenute d’acconto in scadenza in un Versamento

determinato giorno.

Anno di competenza: digitare 'anno di competenza delle ritenute

7 Ritenute d'acconto: versamento cumulativo. I = &5 e
File Help

Pulisci | Salva Help

STUDID |U1-sludio legale dema
Apno di competenza ,72018

Da versars entro i ,m
Data versamento ,m

Importa 200,00

BLOC MAIUST mercoled 15/05/201 Versione :8.0.168

Da versare entro il: digitare la data di scadenza del versamento
Data versamento: digitare la data in cui € stata versata la ritenuta
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Importo: il programma mostra il totale delle ritenute in scadenza nella data

di cui sopra.

Al termine premere il pulsante SALVA.

Nota Bene: se I'importo delle Ritenute da versare corrisponde all’ importo

versato, il programma contrassegna automaticamente come “versate” tutte
le singole ritenute la cui somma corrisponde all’ importo esposto.
Se cosi non fosse il programma segnalera I’ incongruenza e i versamenti

dovranno essere registrati singolarmente.

STAMPE — STAMPA CERTIFICAZIONI

Questa funzione pud essere usata per un
controllo interno e stampa le certificazioni da
spedire al fornitore per I' avvenuto versamento
delle ritenute.

. 9

Stampa Help
Stampa certificazioni

Stampa scadenze

Anno di competenza: digitare I'anno di competenza delle ritenute.

Dalla data/alla data: digitare il 5. strpa rrenute S

periodo desiderato (con riferimento Fle ~

alle date fattura) — ﬁ?/m ! ﬁ;
STUDIA [07 - studia legale demo

Dal fornitore/ al fornitore: se non s gt [T

si digita alcun codice il programma Dabcdn  [iozanis =[]

automaticamente stampera tutte le Hnden ey ]+]

ritenute relative al periodo sopra Delferiores El] #|

indicato. grmes [ I 4
e

Note: spazio per digitare delle note

che verranno stampate in calce alle 7 s S oo e

ritenute da inviare. T[ELOCMAISE | merceledi 15406200 Versions 0168

Stampa singola per ogni fattura: attivando questo check box si stampano
le ritenute per ogni fattura, se il check box & disattivato si stampa un
riepilogo che riunisce tutte le fatture di ogni fornitore.

Dopo la stampa il programma visualizza un messaggio :

“Considera la stampa come definitiva?”

Se si risponde “SI” non verranno piu riproposte le ritenute da stampare

perché verranno taggate come gia certificate.
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STAMPE — STAMPA SCADENZE

o ——— ]

File

& =

Pulisci | Anteprima  Stampa

STUDIO [01- studio legse demo

Dalla data ECCERSk|
|| A data [iemszand =1~|
Dl fomitore: [ |
Al fomitore: [ =

Ordina per: & Data (" Foritore

==

BLOCHAILISC | mercoled 15/05/201 Versione ;80,168

Questa funzione serve per stampare uno scadenziario delle ritenute
d’acconto da versare.

Dalla data/alla data: digitare il periodo di scadenza desiderato

Dal fornitore/ al fornitore: se non si digita alcun codice il programma
automaticamente stampera tutte ritenute in scadenza nel periodo sopra
indicato.

Ordina per: cliccare il criterio di stampa desiderato

RITENUTE D’ ACCONTO FORNITORI: Visualizzazione

Questa funzione consente di visualizzare (e stampare) un resoconto delle
ritenute da versare o versate.

Anno di Competenza: £ Gestione Ritenute d'acconto fornitori - ———
digitare 'anno di L Lo

competenza delle ritenute. n ¥ .9

Dalla data/alla data: — V"“"Hl“m tS:TZ‘.jm Help

digitare il periodo

Anno di competenza 2m3

desiderato Dl date =]

Dal fornitore/ al fornitore: ;,,am %ﬂ

se non si digita alcun (PET—— = |
codice il programma Hioioe — #
stampera tutti i fornitori. Ordin per @ Data  ( Fomioe

Ordina per: cliccare il BLOCHAIUSE | mercoled 15/05/201 Versione :8.0.168

criterio desiderato.
Visualizza Ritenute: cliccare su certificate o su non certificate.

Al termine premere Visualizza o Stampa.

L’ importo presente nella colonna “Imp. Versato” ¢ quello che verra messo nella
dichiarazione. Questa colonna ¢ utile per controllare quanto ¢ stato versato rispetto
allimporto originale della “Ritenuta”. La riga con importi discordanti verra
colorata di giallo.

Capitolo Contabilita Partita Doppia



REGISTRAZIONE FATTURE/PRIMA NOTA:

--------- w Registrazione Prima Maota
--------- w Interrogazione Conti

--------- tﬁ ‘Wisualizzazione Prima Nata
--------- w Wisualizzazione Registi [V

REGISTRAZIONE FATTURE: Inserimento

PREMESSA: le fatture emesse dai programmi FATTURA e FATTURA
DI ACCONTO vengono registrate in automatico nei registri IVA e nella
contabilita (con causale FV); le fatture ricevute (e le note di credito dei
fornitori) se arrivano elettronicamente sul nostro portale possono essere
importate e registrate in automatico in contabilita.

Con il programma “Registrazione fatture” rimangono da registrare le
fatture ricevute su portali differenti e le fatture cartacee emesse da chi non &
obbligato alla fatturazione elettronica.

REGISTRAZIONE MANUALE: PER FATTURE FORNITORI NON
RICEVUTE SUL NOSTRO PORTALE

(=) ima nota - fatture - i 2 i in Euro (dal 01/01/2002). Il -
File Help
ANNO: viene D8 X e il 9
visualizzato I'anno in 2 i ‘ e
corso g i —— S —
Data Registrazione: o [T | e -
digitare Ia data dl i‘.ﬂ:; :FA j\ﬂilfoﬂuli 4| Humero dos [41 I~ Fat slemorics
registrazione copn 1| “l Noad vaicbrs I
Data Documento: Tesbgs @ Hongechisa © bl Sere
digitare la data della T AT | et | i | mph |l

fattura

Tot. Fattura

nm, Certo | Deserizione Coris | Impolo 1 Ulenre desciizione -
Saldo del conto e

che si sta
movimentando

= —
3
rR
o
Ely
g;_
3
O

BLOCMALSC | hinedi 506/2018 | Adwrisiale  Versions 810,324
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| saldi dei conti patrimoniali terranno conto del saldo dell’anno
precedente In questo modo si visualizzano i saldi effettivi anche se non
sono ancora state effettuate le chiusure e riaperture dei conti

Competenza questo dato, al momento, non ha alcun riscontro in contabilita.

CLI/FOR: digitare il mastro FORNITORI (generalmente 20) .

Se non si conosce il codice del fornitore, dopo aver digitato il mastro e
premendo <INVIO> saranno visualizzati i fornitori in anagrafica. Con un
doppio clic sara possibile portare a video il fornitore selezionato.

La stessa procedura va utilizzata per registrare manualmente le fatture
CLIENTI, facendo pero coincidere data registrazione con data documento.

Per inserire, senza uscire dalla maschera di registrazione fatture o prima
nota, un nuovo conto o un nuovo fornitore, & sufficiente cliccare col
pulsante destro e scegliere la funzione Inserisci nuovo...

Anno (<L) Uata Hegitrazione | e

Cli # Far | ! 2 [ D.-".6| Conta | | D ezcrizione Conto
Inserisci nuova Fornitore r=

Pratica Inserisci nuove diente Inserisci nuova conto

LCauszale

PRATICA: se si registra un movimento relativo ad un cliente & possibile
digitare il numero di pratica a cui si riferisce. In caso di variazione di una
registrazione automatica relativa al cliente (emissione o incasso fattura verra
visualizzato anche il relativo numero di pratica).

CAUSALE: digitare la causale o ricercarla col pulsante SFOGLIA
(generalmente FA per fornitori e FV per clienti)

Nota Bene nelle registrazioni ai fini IVA le causali contabili dovranno avere
“F” come lettera iniziale. Ogni altra lettera indichera una causale di nota di
credito.

NUMERO DOCUMENTO: digitare le ultime 15 cifre del documento.

FATTURA ELETTRONICA: il check box deve rimanere attivo se si sta
registrando una fattura elettronica, disattivare solo in caso di fatture cartacee

CONTRATTO e Nota di variazione: queste due funzioni, al momento, non
sono piu gestite dal programma.

Attenzione: ricordiamo che il gestionale non consente di registrare fatture
negative. Per poterlo fare & necessario utilizzare la causale “Nota di credito”
ma invertendo i segni proposti (esempio di fattura negativa: saldo pagamenti
anticipati a forfait). Nel caso di registrazione di una fattura negativa il check
box non va attivato.

Capitolo Contabilita Partita Doppia



Inserisci scadenza pagamento... nello scadenziario fornitori

Inzenizci scadenza pagamenta: f« 5i " Mo

Di default & attivo il pulsante Sl, se non si desidera inserire la fattura nello
scadenziario basta attivare il radio button sul pulsante NO.

| professionisti sono tenuti all’ invio dell’ esterometro per le fatture
cartacee. In questo caso distinguere tra fatture di beni e fatture di servizi.

Tipologia (v Monspecificats Beni " Servial

Per quanto riguarda le fatture clienti, che automaticamente vengono
registrate in contabilita, 'assegnazione della tipologia sara di default “fattura
di servizi”.

C. IVA : digitare il codice Iva desiderato oppure cercarlo col pulsante
SFOGLIA e selezionarlo con un clic.

IMPONIBILE: digitare I'imponibile della fattura Importo lva e premere
<invio>. La procedura calcola automaticamente I’ lva. L'importo proposto
puod essere modificato

Nota Bene: qualora la fattura riporti degli importi esenti a credito, &
sufficiente registrarli preceduti dal segno meno.

IVA INDEDUCIBILE: se si utilizza un codice “Ilva indeducibile al....,” in
questo campo il programma calcolera automaticamente I'iva indeducibile.

TOTALE FATTURA: la procedura indichera automaticamente il totale della
fattura.

Al termine della registrazione della parte IVA premendo il mouse si
passa alla parte inferiore della maschera per la registrazione
dell’articolo di PRIMA NOTA

La causale utilizzata avra gia portato in automatico a video i conti prestabiliti
ed il cursore si posizionera sulla terza riga per la conferma della descrizione
del conto e dell'importo. | conti proposti potranno essere sostituiti digitando
un altro codice o ricercandolo con il pulsante SFOGLIA e selezionandolo
con un clic, sara possibile inoltre aggiungere ulteriori contropartite.

Nella parte sinistra della maschera viene visualizzato il saldo del conto che
si sta movimentando.

Al termine della registrazione premere il pulsante SALVA o F12

Nota Bene nella registrazione manuale di fatture a clienti o note di
accredito a clienti, come Numero di documento verra proposto in
automatico il “numero di fattura da emettere” presente nel programma
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“Tabelle lva e numerazione fatture”. Al momento del salvataggio della
registrazione apparira un messaggio che richiedera la conferma
allincremento della numerazione delle fatture emesse in “Tabelle lva e
numerazione fatture”

Dopo aver salvato, se I utente aveva impostato 'inserimento della fattura
fornitori nello scadenziario,

Inzenizci scadenza pagamenta: ¥ 5i " Mo

in automatico si aprira la maschera di gestione dello scadenziario:

—

=

- —

—

Verranno proposti
automaticamente
l'importo della fattura, il
numero del documento
e il nome del fornitore.

——

A questo punto I' utente puo inserire le relative scadenze:

Importo: lasciare digitato I' intero importo se € una scadenza unica,
altrimenti modificare con le diverse cifre rateizzate che sommate devono
comunque dare il totale dell’ importo fattura.

Scadenza: inserire la data di scadenza relativa all’ importo digitato.

Tipo: assegnare il tipo pagamento che si vuole utilizzare alla scadenza.
Cliccando la freccia a lato del campo € possibile selezionare un tipo
pagamento precedentemente inserito.

Oggetto: digitare I' oggetto a cui si riferisce il pagamento (dato facoltativo).
Commento: utilizzare questo campo come promemoria (dato facoltativo).
Pagata: serve all’ utente per suddividere gli importi saldati da quelli ancora
da pagare. Puo rivelarsi utile quando lo studio riceve e paga una nota
informativa: I' importo della Nota viene fleggato come pagato mentre per
I'importo della ritenuta d’acconto &€ necessario aspettare il pagamento
effettivo della stessa.

Al termine € necessario salvare I'inserimento dei dati.

Importante: come gia evidenziato, la ==

somma degli importi inseriti nelle varie
Scadenze, deVe Corrispondere a||'imp0r'[0 i ;ns:::?::a pagamenti & diverso dal totale fattura, impossibile
della fattura, in caso contrario un

messaggio segnalera I incongruenza dei

dati.
Per uscire senza compilare la maschera bastera premere su “Uscita” .
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REGISTRAZIONE FATTURE FORNITORI a fine anno

Si deve prestare particolare attenzione alla registrazione manuale delle
fatture fornitori ricevute a fine anno. Le fatture ricevute sul portale I' anno
successivo alla data del documento non possono essere registrate con la
data del documento. Per chi invece usufruisce dell’ importazione automatica
con Tecnolex delle fatture il problema non sussiste.

REGISTRAZIONE FATTURE: Variazione

Per variare la registrazione di una fattura fornitori & sufficiente richiamarla
a video (vedi CERCA paragrafo successivo), apportare le modifiche
desiderate e premere il pulsante SALVA o F12.

La registrazione di una fattura clienti & modificabile unicamente nella parte
relativa alla prima nota. Dopo averla richiamata a video apportare le
modifiche desiderate e premere il pulsante SALVA o F12.

Per portare a video la fattura € sufficiente digitare il numero del documento
nel campo "Numero documento” e cliccare sul pulsante CERCA, oppure
visualizzare il documento dalla visualizzazione registri lva e cliccare 2 volte
sul documento desiderato.
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REGISTRAZIONE AUTOMATICA: PER FATTURE FORNITORI
RICEVUTE SUL NOSTRO PORTALE (fatture.tecnogestionali.it):

Associazione delle aliquote iva con i codici ufilizzati nella
registrazione.

Le aliquote generali presenti nelle fatture elettroniche attualmente sono:

4%, 10%, 22%.
Entrare in Contabilita->Registrazione fatture/Prima Nota-> Registrazione
fatture e cliccare su Importa

"
&3 Gestione registrazione prima nota - fatture - interrogazione conti in Eura (dal uwmm ==
bl
File
L i | &
n -4 =@
Pulisci Cerca Salva  Elimina | Visualizza | Stampa Fomitori | Ritenute | Importa
FRegistrazione Prima Mota  Rlegistiazions fatluval Interragazione :untu] Controllo conti negallvll
Studio |01 - Studio legale demo
Anno Data Registiazione =T+ DataDocumenta =I+| Competenza

Si aprira una maschera che proporra tutte le fatture fornitori presenti sul
portale anche quelle spostate nello storico-documenti-ricevuti.

5 e s i s s S

File

O]

Uscita Iva

Mittente | Data SDI Hum. fat e data Totale fat Tipo Giaregistrata _ PDF

1 |TECHDGESTIONAL |02/04/20191510  99/FE del 02/04/2019  1.83200€  Mota credito B FOF
2 |TECNOGESTIONALI 102/04/20191510  98/FE del 01/04/2019 1.83200€  Fattura X FDF
3 |TECNOGESTIONAL |25/03/201912:40  3432424el15/03/2019  |522964€  Faltwa 2 FOF
4| enica rolando 12/01/213 1600 26/EL del12/01/2019 | 300000€  Parcella 2 FOF
5 |TECNOGESTIONAL  19/11/201812.20 434 del 18/11/2018 £ Faltura % FOF

Premere sul pulsante IVA:
Si aprira una maschera in cui effettuare

Srmemsms B Tassociazione tra codici e aliquote.
= La posizione “Generale” riguarda tutti i codici
o comuni: digitare ciascuna aliquota e associare il
Rl m— | codice iva che avete nel vostro archivio (cercate
| Olesars Bl ! attraverso la cartellina gialla). L’aliquota non pud
5 7 essere ripetuta su diversi codici.
Aggiungi:
premere su questo tasto per aggiungere un nuovo codice.
Rimuovi:
e in caso di errore, posizionare sul codice e premere su
= questo pulsante per eliminarlo.
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“Specifica _per fornitore”: per quanto riguarda trattamenti particolari delle
aliquote (50% cellulari, 40% carburanti, Reverse charge ect...) & possibile
abbinare al fornitore il codice iva desiderato cosi tutte le volte che viene
registrata una fattura di questo fornitore verra proposto automaticamente il
codice iva associato.

Esempiol: per le fatture relative alla manutenzione delle caldaie, a cui
bisogna applicare un codice iva Reverse charge, basta personalizzare le
registrazioni del fornitore: cliccare sul radio button “Specifica per fornitore” e
digitarne il codice poi aggiungere il codice iva specifico che in questo
esempio € il 19 e a fianco digitare 'aliquota 22,00%

3. Accoppiamento aliquate-codici VA " =
File
Silva
[i0 =2 (I
Svizera argentum (
(f (3| Agging @) Rimuovi I
Aluota CodlvA: B
200 |
\‘
calm] O

BLOC MAILSC

L] [0

1 |mechapeat tcs T a0 o)

Reverss harge orT, TH 2% Garesive o) .

Esempio2: per la registrazione dei carburanti che prevedono un’ aliquota iva
22% detraibile al 40%:

rr:; Accoppiamento aliquote-codici VA " =]
File
(=
Salva
I Dopo aver selezionato il codice del fornitore
& Spectooprtmioe. [F & i aggiungere il codice
I iva specifico che nel nostro archivio
i 0|4oging @) Rimuovi . . ..
. — i corrisponde al 46 e a fianco digitare
iquata o = IPRT]
1 amE | I'aliquota 22,00%
. ol
BLOC MalUSC
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Codifica causali_per reqgistrazione fatture fornitori e note di credito:
E’ necessario confermare o modificare le causali proposte per le
registrazioni contabili per le fatture d’acquisto e le note di credito:

[ Importazione fatture passive da portale X
File
pvd
©
Uscita  va
Mitents F Data 5DI Num fat e data Totale at Tipo | Gidregstrats | FOF B
T |TECHOGESTIONALT J02/08/2019 1510 99/FE del 02/08/2019  1839200€  Nolacredio X FOF
7 [TECNDGESTIONALI  02/08/201915:10  98/FE del 01/04/2019  |183200€  Fattua X POF
3 |TECHOGESTIOMALI 25/03/201912:40 343242 del 15/03/2019 5.22964 € Fattuia X PDF
& |enico rolands 12/01/201316:00  25/EL del 12/01/2013 | 3000.00€  Paicela X FOF
5 |TECHOGESTIONAL  18/11/20181220 434 del 18/11/2018 % Farus X POF
f [0
Caussle per fallure [Fa ] [Fioswto fsturs 4]
Lausale per note dicredio |43 | [Ricevuta nota di credito m
BLOC MAIISC | gloved 23/01/2020 | Admiristislor | Versions 80,410

Abbiamo riscontrato che alcuni fornitori inseriscono il segno negativo nel file
xml delle note di credito. Questo comportamento secondo I' ufficio delle
entrate & errato quindi togliere il segno negativo in fase di conferma di
registrazione.

IMPOSTAZIONE VOCI COSTI PER CIASCUN FORNITORE:

Per ciascun fornitore potrete memorizzare direttamente nella causale
utilizzata (FA) le voci di costo specifiche in modo tale che nella maschera di
registrazione fatture verranno proposte tali voci gia in automatico.

Per automatizzare la procedura & necessario entrare in Contabilita>
Anagrafica e Tabelle->Gestione Causali Contabili. Inserire il codice relativo
alle fatture di acquisto (FA o il codice da voi utilizzato) ricordandovi che deve
comunque sempre iniziare per F:

F= Gestione causali partita doppia .- |
File Help
y e \
WX = 7
Pulisci | Salva Elimina Cerca | Stampa Dett. | Help
Studie: [0 - studic legale dema

Codice: B "~ [Ficewuto fattura @

* Speciica per fomitore

ATTENZIONE! Le causali avente codice con inizale diversa da F' venianno hrattale
come nate i crecito nei egistr V2.

Dare/ivere  Conto Desciizione Canta
[ [20/000000  [Farmitore =
o [15/000010 [Iva c/acauisti = vendite
[ [55/000300  [Cancellera
— 7
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Per personalizzare i costi per ciascun fornitore basta attivare il radio button
Specifica per fornitore e attraverso la cartellina gialla richiamare il fornitore
desiderato. Verra richiesta I' importazione dei conti della causale generica:

File Help

HX Y =BE e

Pulisci | Salva Emina Cerca  Stampa Dett. | Help

Shdio: [0 studic legale demo

ATTENZIONE
comme note d ciedho e

"Con il verea da T eeranno baitate

| cosee [Fa | [Ficevuto famaa 4|
=
o

PrgPartitaboppia

[ R ——

(RnanRRRRRRRSL

Rispondendo Sl a video verranno proposti a video i relativi conti:

File Help

Tl XN = L2
Pulisci | Salva Elimina Cerca | Stampa Dett. | Help
Studio: |m - studio legale demo

Codice: |Fa =] [Ricewutafatiura

come note di eredito neiregishi VA,

O Genesle & Specifica per famiare  [21 =

ATTENZIONE! Le causal avents codice con inziale diversa da 'F* vamanno rattate

#l

Darervere Conto Desciizione Conta

y 20/000000 Fomitore.

[ [16/000010 lva c/acquisti e vendite

[ 55/000300 Cancelleria

[

[/

— I

A seconda del tipo di fornitore, si pud correggere il conto ed inserire ulteriori
voci che potrebbero essere utili per la registrazione della fattura di quel

fornitore:

File Help

Pulisci

HX Q=B @

Salva Elimina Cerca | Stampa Dett. | Help

Studio

Codice:

Dare/Avere

FEEEE S

|m - studio legale demo
I | [Ricevuta fattura ﬁl
¢ Generale (' Specifica per fomitore |2 =

ATTEMZIONE! Le causali avente codice con iniziale diversa da 'F verranno trattate
come note di credito nei registi 4

Conto Descrizions Conto
|zn/ununun Foritore =

15/000010  [Iva cAacquisti e wendite =
55/000200  [Computer =
/000210 [Bssisterza haidware =

S5/000220  [bssistenza Softnare =]
ﬁ/mnzam Multfunzione =

[/ =

Al termine salvare.
Ogni volta che verra
importata la fattura
di quel determinato
fornitore nella
maschera della
registrazione fattura
verranno proposti le
voci costi
memorizzate.
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REGISTRAZIONE DELLE FATTURE FORNITORI:

Dopo aver svolto le operazioni preliminari, si pud procedere con la
registrazione automatiche delle fatture elettroniche importate.

La prima volta verranno proposte tutte quelle presenti sul portale, anche se
gia registrate manualmente e anche se spostate nello storico dell’ archivio
fatture ricevute:

B Importazione fatture passive da poriaie I

File

i g
©
Uscita Iva
Mittente [ DataSDI Num fat & data Totale fat Tipa Gia regishiata | FOF [
TECNOGESTIONALI  [02/04/2019 1610 S39/FE del 02/04/2013 1.83200€ Mota credita = PDE

falks

|2 |TECNOGESTIONALI — 02/04/20131510  98/FE del 01/04/2019 1.83200€  Fattura bl PDF
| 3 |TECHOGESTIONALl  25/03/201912:40 343242 del 15/03/2019 522964 Fattura X FDF
|4 |enrico rolando 12/01/201916:00  25/EL del 12/01/2018 300000€  Parcela X FDF

5 |TECNOGESTIONALI  18/11/201812:20 434 del 18/11/2018 £ Fattura bl PDF

Visto che molte di queste fatture le avrete gia registrate, bastera cliccare sul
pulsante “Gia registrata” in corrispondenza della fattura per escluderla dalla
maschera proposta.

Dal secondo import verranno proposte solo le fatture non ancora registrate.
Il pulsante PDF serve per poter direttamente stampare, salvare o
visualizzare in formato cartaceo la fattura elettronica che si vuole registrare.

Quando saranno rimaste solo le fatture ancora da registrare, bastera
selezionare una fattura per volta partendo dalla fattura piu vecchia alla piu
recente (quindi partendo dal fondo della maschera proposta).

Cliccandoci sopra verra presentata la solita maschera delle registrazioni
fatture gia compilata in molte sue parti:

3 e e prim nefe - ffure - riemepmione cor m Eur 90 OVS1/20% - x

| 28X =

W Eimine  Veuslezs | Samps

NFFVRR Y

Se avete personalizzato la voce costo del fornitore troverete
automaticamente la scrittura della registrazione con le voci specifiche quindi
dovrete solo SALVARE.

In caso la fattura sia relativa ad un nuovo fornitore, non ancora
memorizzato, verra aperta anche la maschera relativa all’anagrafica
fornitore gia completa di tutti i dati, salvare e chiudere la maschera quindi
procedere alla registrazione .
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COLLEGAMENTO DEI COSTI ALLE PRATICHE:

€ possibile collegare i costi delle fatture fornitori ad una o piu pratiche.
Nell’ esempio, I' importo di 1000 euro & stato collegato alla pratica 143
(chiaramente pud essere suddiviso tra tutte le pratiche interessate nella
fattura). Tale importo sara visibile nella “Situazione” della pratica.

H X ®. 4 e @
e e P e i e

|

e

) Duta Begitiazkos [107272013 1¥] Data Docusento [1071272018 =]] Compsterza

s
20000023 il [Bigensia Wiaggi Gitamond

=|[
[F& =] [Rieedo amea B Bunao o [S5 ¥ Fal. detionca
I = &) Heks i veissone [~

BLOC MaUSC

matedi 1012/2019 | Acmnstislor  Versaone 40410

0 i s -
- LALX Q. Ple. 8@ NG W
Puisci Decite  Cops  Bimine  Cecs  Esponi | Stmps | Chimsn Storiczs Rapeturs Rgridtine | Cambia
Sevgaios | Y Poetasori| Agenda| Fash| Contopat| Fles oolega| dpmrii | At | Baln| D.tirn | i spesal, Shusizotors | Taefonsle | Gupoo | FaasfL |
Faltwzione: 1 P 1
Inmasri et [Fomura d Toins -
[Segaebo i - Sopgella CP - Soggelo Rileruta
Presacii regiiate Fates emecce Resdndafafame |
e i [ 7
Spese sm
[ suchoa
Groai L) BAW B0 Fynae
Totsle Ti6500 Amanm s _Eness
Tol +Competenze 41386,
poti Daaouisiora |
Fordh spese ichesh B
e icmaira
P ds ichidme R Vinkeza
Tolale esposicione 41383 Pramril
Faltas da st 000 Presai s e d WA
Cosi s pinaroal T
=
oconts nbcoaser VHT Anceasoriahastecol
geconshe fcon delaghol
é =500 Foadsmerusheriz
! Aitenzions! i el s accont CE e
iciepanaa e [——
BOCHALST | moted 10122019 [Acrskal Vorsions D82
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BARRA STRUMENTI
NIRRT

Pulisei Cerca Salva Elimina | Visualizza | Stampa Forniteri | Ritenute | Importa

CERCA FATTURE o F3

Cliccando su questo pulsante e possibile visualizzare le :
fatture in archivio in base ai parametri presenti nella
maschera della Registrazione fatture:

Se sono presenti ANNO e DATA la visualizzazione partira da
tali parametri.

Se é presente il mastro clienti o fornitori verranno visualizzate
unicamente le fatture del mastro digitato.

Cliccando 2 volte sulla fattura desiderata sara portata nella maschera per
una visualizzazione, una modifica oppure per cancellare la registrazione.

ELIMINA FATTURE

Cliccando su questo pulsante la registrazione portata a video
verra cancellata sia dai registri iva, sia dalla prima nota. Verra
richiesta un’ulteriore richiesta di conferma. Elimina

Nota Bene per una completa e corretta eliminazione delle fatture clienti
dagli archivi, consigliamo di eliminare le fatture clienti con I'apposita funzione
“Eliminazione fatture” allinterno del menu di fatturazione.

VISUALIZZA REGISTRI IVA

Cliccando su questo pulsante sara possibile visualizzare il n
registro Iva clienti o fornitori per il periodo desiderato che dovra 2k
essere digitato nella maschera proposta. Visualizza

Cliccando sulla fattura desiderata, la stessa verra portata a video nella
maschera di “registrazione fatture” per una semplice visualizzazione o per
apportare delle modifiche alla registrazione.

Cliccando sul pulsante STAMPA della maschera di visualizzazione sara
possibile procedere con una stampa del registro Iva.
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STAMPA REGISTRI IVA

Cliccando sulla down list del pulsante
STAMPA ¢ possibile scegliere se stampare il '?' -

registro iva clienti o fornitori. Stampa

Starmpa Registro Iva Clienti

Stampa Registro Iva Fernitori

In base alla scelta effettuata si aprira la relativa maschera:

- -
B3 Stampa registri IVA Clientiin € (Dal 01/01/200) | [ =

File Help
& = @
Pulisci Anteprima  Stampa Help
|| sTUDID |mrsludmlagaledemn

{* Stampa registro standard ¢ Stampa registro fatture elettroniche

Dalla data: | 3: :
Alla data: El: :
|

|| v Mumerazione registio in automatico W Stampa jntestazione

BLOC MAIUSC lunedi 02/03/2019 | Administrator Versione :6.0.228

Indicare se la stampa si riferisce al registro delle fatture cartacee o
elettroniche ed il periodo di stampa

FORNITORI

Cliccando su questa icona € possibile registrare un Nuovo ‘dj
Fornitore Fornitori
RITENUTE

Cliccando su questa icona il programma si apre nella maschera i(...j
Gestione ritenute d’ acconto fornitori per permettere il Ritenute
completamento dei dati relativi alle ritenute d’acconto.

IMPORTA

Questa funzione & riservata a chi riceve le fatture fornitori @
attraverso il nostro portale e desidera importarle nel gestionale Ir;pma

per la registrazione automatica delle stesse.
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Registrazione fatture fornitori in regime di REVERSE CHARGE

Consigliamo comunque sempre di consultare il vostro commercialista per
tutti i dettagli fiscali previsti dalla normativa.

[ Sintesi delle IMPOSTAZIONI prima dell'arrivo della fattura in reverse gharge: ]
Creazione NUOVI Insenimento dei Compilazione
codici ?va ¢ codici d_i nuovi codici iva del codice
esenzione per ogni reverse charge univoco nei
tipologia di reverse nella Tabella Iva e Dati Licenza

numeraz. fatture

/

[ Schema di lavoro della PROCEDURA dopo l'arrivo della fattura in reverse charge: ]

J

Importazione/Registrazione in

- Per la registrazione utilizzate il
Iﬁmi@éﬁaﬂf ga;tslfea‘rgom'tme =) nuovo CODICE ESENZIONE

reverse charge creato per la
tipologia della fattura arrivata

Inserire i suoi dati anche
nellarchivio clienti

4

Emissione nello stesso giorno Viene fatta una registrazione
dell' AUTOFATTURA con Jecnolex. => automatica della fattura emessa con
La fattura prendera il nome di il nuove CODICE IVA reverse

INTEGRAZIONE e la troverete sul charge creato per quella tipologia e
portale nclle fatture clienti inviate presente nella Tabella VA
Ricevimento fra le fatture fornitori Perla registrazmne utilizzate il
. dell INTEGRAZIONE e =) nuovo CODICE IVA reverse
quindi |mpqrta2|0nefreg|stra2|one charge creato per quella tipologia
in Tecnolex e presente nella Tabella IVA
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Vediamo prima in dettaglio le IMPOSTAZIONI:

Creare NUOVI codici di esenzione e di iva esclusivi per le fatture in reverse

charge.

Attenzione i codici iva o esenzione utilizzati prima, con la vecchia modalita,
non devono piu essere utilizzati pertanto non devono assolutamente

essere modificati o cancellati.

Codici in esenzione reverse-charge: creare i nuovi codici di esenzione per
ogni tipo di fornitura, fate attenzione ai codici NATURA di ciascuno.

La diversificazione dei codici prevista dall’ agenzia delle entrate, &
obbligatoria per chi gestisce la contabilita perché questi dati verranno
poi inviati dal commercialista nella denuncia iva annuale.

Nota Bene: il codice natura relativo la registrazione dovrebbe essere lo
stesso che trovo nella fattura del fornitore. E’ possibile verificare il codice
nella fattura xml nei “dati di riepilogo per aliquota iva e natura”.

| codici in esenzione creati devono essere utilizzati SOLO per la
registrazione della fattura fornitori originale.

Ecco I'esempio di due inserimenti di codici esenti di reverse charge interni
per diverse tipologie di beni. Tutti i nuovi codici di esenzione creati devono
avere il check box “Considerare in invio trimestrale della liguidazione iva”

NON flaggato, come negli esempi :

2 Gestione Codici IVA - x
File
@, < 1
H X & =

Pulisci Sava  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF
| Codics Iva: & |Rev.Charge Intemo - TD16 - Telefoni celulari

BRI 000 [ sodice per fature con anno fattura diverso da anno registrazions

Tipo siquota

" Imporibie 3¢ Applicasione: 00
 Monimponibie ¢ Escleo @ Esenle € Monsoggelta  Imponibie con A non esposta
|NATURA NG5 ¥ | [inversione contabile - cessione ditelefori cellulri El

[~ Codice per passaggio fatture con IVA differita

I~ c codice per il caloolo

I~ Earsidarars ninvio Uinssidls dells bauidazons v, I

[V Cansiderare ininvia esteramelio

[ Codice iva "everse chaige' o sinlare (sutofatture), Non verra inviato fimpanbile attive

BLOCMAIUSE

wenerd 26/02/2021 | Adwinistrator Versione 18,0112

4 Gestione Codici VA - x
File
& = @
= 4 & =
Pulisci Salva Cerca | Anteprima  Stampa PDF
| [Codells: 63 [Fiev. Charge intemo TD16 - Spese pulizia |

v ™ codise per fatturs son anmo fatura diverso da anno registazione

Tipo aliquota
€ Imporibile 3 Applicazione: 0,00

€ Nonimponiile € Escluiso @ Esente ¢ Nonsoggetio ¢ Imponibile con [V non esposta

INATURA N6z <] i e e El

I™ Codice per passaggio fatture con IVA diffeiita

I Considera queste codice per i calcolo del volune daffari

| I~ Considerare ininvio timestrale della fouidazione iva

¥ Considerare in invio esterometio

¥ Codice iva everse charge™ o simisre (atofatiure). Hlon ven nviaio fimponibie attive

BLOCMAIUSC | venerdi 26/02/2021 | Adminisrator Versione :8.0.112
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Codici iva reverse-charge: creare i codici iva per ciascun tipo previsto da
Tecnolex (se ci fosse necessita di utilizzare altre tipologie di integrazioni vi
preghiamo di contattarci):

TD16-> Integrazione fattura reverse charge interno ( es. la classica
fattura della manutenzione caldaia, pulizie ect...).

TD17-> Integrazione/autofattura per acquisto servizi dall’estero.
TD18-> Integrazione per acquisto beni intracomunitari.

TD19-> Integrazione/autofattura per acquisto di beni ex art.17c.2
dpr633/72.

Esempio di inserimento codice iva dedicato alla tipologia TD16
a differenza dei precedenti, i codici soggetti iva creati devono avere il check

box “Considerare in invio trimestrale della liqguidazione iva” flaggato, come
nellesempio

4 Gestione Codici IVA - x
File
)} e, o |
H X 2 @ = @
Pulisci Salva  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF
Lodice [va: (3 Jiva 22 % da rev.chaige inteme (TD1E)
% 1A Indeducitle: om

I~ codice per fatture con anno fattura diverso da anna registrazione:
Tipo aliquota

@ Imporibile % Applicazione: | 22.00

 Menimporibe ( Escse (" Esente (" Mensoggetio ¢ Impanibile can VA non esposta
NaTURS | = )

[~ Proponi bollo su fattura in automatico

I~ Codice per passaggio fatture con IVA differita
¥ Considera questo codice per i calcol del volums diaffar

v Considerare in invio timestrale della liquidazione iva
W Corsiderare in invio esterometre

[ Corice iva "reverse chaige'" o simikare (autofatiure). Hon verra inviato limponibile ativo

BLOC MalUSC wenerdi 26/11/2021 | Adrainistrator Wersione (B.0113

Dopo aver premuto SALVA, il programma chiedera la conferma dell'utilizzo
del codice natura anomalo rispetto ai codici di reverse charge cartacei. A
tale domanda dovrete rispondere Sl

Gestione Codici IVA

Attenzione, i codici reverse charge dovrebbero essere
l ' catalogati come natura 'N&'. Proseguo ugualmente?

Una volta creati i codici iva che vi servono dovrete inserirli nella nuova
sezione dedicata in Tabella iva e numerazione fatture “Codici iva
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autofatture” in corrispondenza della tipologia inserirete dovrete digitare il
relativo codice creato.

Questo dato & molto importante perché quando emetterete un’ autofattura,
una volta indicata la tipologia di reverse charge a cui si riferisce, Tecnolex

utilizzera automaticamente il codice iva reverse charge che voi avete
inserito in questa tabella per la sua registrazione automatica in contabilita

STUDID:

o

Fatture eletioniche

Tabella VA e Numerszione fatture.

H Il @

Pulisci | Saba | Copia | Help

[07 - Studio Lagale Demo
]
Fattwe cartacee

Numera fatua da emeters — Humera lathura da emefiere =
Ubima tahura emessa | Ukima baira emesza =
Likima data stampa falture: [5aatzr =]=]| Lkma data stampa fatture [osmsrznat =]=]
S pe e itborichs F
| atcotara [ 2 x Abuuia spese genesak sudo [ 15w %
Codiei V& sorsdond I] Codici iva autolatiure |
Codice VA par autofotse TD16 I ] [rva 22 % darev.chnge memn TO16 )
| |Eose s por stanae 1017 ] &l )
Codics VA par utofaas TD16 [ | )
Codics VA par utofaas TD13 [ [ )

Suggerimento:
potete crearvi una tabella promemoria in cui annotare nella colonna vuota il
numero dei codici creati per le registrazioni in contabilita

I Acplcars VA dffesta

TDI16 REV.INTERNO registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE | ...
CHARGE
TD17 SERVIZI ESTERO registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
TD18 MERCE INTRA registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
TD19 MERCE EXTRA UE registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
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Altro passaggio importante riguarda I'inserimento nei “Dati Licenza” (in
Utilita) del proprio codice univoco o eventualmente dell’ indirizzo pec che
utilizzate per il ricevimento delle fatture fornitori. Chi utilizza un portale
diverso da quello che noi proponiamo inserisca il proprio codice, chi si
avvale del nostro portale dovra digitare

B9 Dati Licenza

- X
BEWHWLT  |&e e
E \
Salva Sﬁa %
Studic [01 [Studio Legale Dermo
I Eersona fisica Data di Costituzione: ’WIE
Lodice Fiscale: 12345679521 Bartita VA: ’W
Tipo Contabilita: |1 -P.Doppia J
Luogo di Costituzions: |Trev|g||u PBrov. di Costituzione: ,EG—

Informazioni IVA
Indiizen |Corso Carlo Alberta 1772
Cap |23900 Cita |Lecca Prov. |LC

nformazioni IRPEF
diizen |Corso Carlo Alberto 1772

Cap |23900 Cita |Lecca Prov. |LG
Infdgmazioni riservate alla fattura elettronica

Titol |Avvucatu Nome ‘Flanchl Cognome ‘Hedae\h

Albo plofessionale |A\boAWocat\Eelgamo

Provinciy albo BG numero iserizione [455520500 Data |25,¢n3;1959 :I: -

Regime ficale |F|FE|2 jll B EESETENE TYH] ﬂ
Telefang [o341281797 Far [0341366734

Email |infn@lecnngaslinna\i it

Tipo cassa

|TCUT - |Cassa nazionale previdenza e assistenza avvocati e procural gl

Dati proprio mrtale [per autofatture]

Codice canale:  [BEwWHWLT Pec destinatario: |
Dati REA
Ufficia Numera Capitale
Socio unico [ o0 applicabils - - I Inliquidazione
Mumero progressivo di invio 205
BLOC MAIUSC wenerdi 18/12/2020 | Administrator Wersione 8.0 82
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Ora vediamo in dettaglio le IMPOSTAZIONI:

. QUANDO ARRIVA UNA FATTURA IN REVERSE CHARGE
italiana o straniera: se elettronica verra importata in Tecnolex e registrata
in automatico (per chi utilizza questa modalita) oppure, se cartacea o per
chi non utilizza I'importazione automatica delle fatture elettroniche, dovra
essere registrata manualmente. Le registrazioni importate dovranno essere
modificate assegnando alla voce in reverse charge il NUOVO codice
esenzione creato per quella tipologia di fattura.

Il fornitore del servizio andra inserito anche nei clienti: oltre ai dati anagrafici,
nella scheda “Fat. EL” dovrete selezionare il regime fiscale del fornitore (per
i fornitori esteri scegliere RF18->altro).

Potete ottenere questo dato dalla visualizzazione di una sua fattura fornitori
in formato elettronico (.xml) che potrete trovare sul portale, nei dati
anagrafici del cedente/prestatore:

FATTURA ELETTRONICA B
U.0.%.0 % & %

Pulscs | Sabar Caca Sumps | CodFisc. Pratiche | Espoms | CAP

| o | Rocaoho] DaiBarca] Sucidisenon | Emd FoLEL

Dati relativi alla trasmissione
Dati cedente prestatore (1.2)

Rilsimarko annistazons (€] [

Identificativo del trasmittente: IT01641790702
Progressivo di invio: 003NV

Formato Trasmissione: FPR12

Codice identificativo destinatario: SEWHWRT
Teletono del trasmittente: 0874-60561

nsli [2.2.1.16)

Dati del cedente / prestatore macho dela funsa

Dati anagrafici
Teabain Tess Numern Deis =]

|
fiscala ai ol VA T 3
[Codice fiscale: 02668580133
Irmmrwman, €CO SRL
Regime fiscale: RF01 (ordinario) |
Dati della sede
o |
[ #)

Indirizzo: PIAZZA GARIBALDI 4
CAP: 23900

Comune: LECCO
Provincia: LG
Nazione: IT

. EMISSIONE DI UNA FATTURA ELETTRONICA DI
INTEGRAZIONE : |a fase dell'integrazione interna dell’ iva prevede
I'emissione di una fattura elettronica nei confronti del fornitore attraverso la
funzione apposita AUTOFATTURA nel menu di fatturazione. L’ emissione
dell’ autofattura prevede il passaggio automatico in contabilita delle scritture
contabili. Essendo una fattura elettronica fatta nei confronti di sé stessi
arrivera sul proprio portale nelle fatture ricevute (in base al codice inserito
nei Dati Licenza) ma non sara indicata come “parcella “ bensi come
“Integrazione fattura reverse charge”. Nel menu di fatturazione cliccare
su “AutoFattura” e compilare la maschera proposta:

Codice cliente: richiamare il fornitore della fattura reverse charge inserito
come cliente.
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Data emissione: segue la data della fatturazione.
L’ agenzia delle entrate suggerisce di fare I'integrazione il giorno in cui si
registra la fattura fornitore.

Tipo: Tecnolex prevede le tipologie di fatture in reverse charge TD16, TD17,
TD18 e TD19, per le altre | invo autctatura x
tipologie prendete e —

contatto con il nostro - 57’3

ufficio. L’ identificazione

: . . STUDID [0 - Studia Legale Demo

Fiella tipologia & o G sone [ 51|

importante perché gli Duasmissione 77273000 2] ] e

viene associato il nuovo Teo I =] |
codice iva dedicato nella ez (5

registrazione inserito HB}Z | T o i maa—

|
ne”a Tabe"a iVa e D13 Integrazione/autolattura per acquisto di beni ex ait. 17 [ |

numerazione fattura.

o[ [ [ [= [ [ [

Tolaleimponible [

Identificativo SDI fattura Tadetva [
fornitore: per le fatture Tooefstus [
TD1 6 (fattu ra ita“ana) é BLOC MAIISE | lunedi 21/12/2020 | Administrator Versione 8.06

necessario inserire il numero dello SDI della fattura originale che & possibile
recuperare sul portale nei “documenti ricevuti” dove & stata aggiunta una
colonna apposita:

Data arrivo N° e data documento IdSdi Importe  Ri

4236914744

Per le altre TD17, TD18 e TD19 & necessario allegare la fattura elettronica
di reverse charge di

18/12/2020 012208/M4 del 17/12/2020

B B R B dati per fattura elettronica X
riferimento in formato pdf. oY
Dopo aver cliccato su Invio, Ok tscte

P By FATTURA ELETTRONICA VERSO AZIENDA PRIVATA
per allegare i files pdf & o e
necessario cliccare sulla Mrer =
funzione presente nella g { - [
maschera di controllo o ‘.:. e bt [

Dahi pagamenio: Modalts pagamenio:
Banca

Descrizione/importo: digitare la descrizione e I’ importo in reverse charge
come da fattura ricevuta.

NOTA BENE: essendo una fattura valida ai soli fini contabili non verra
visualizzata nell’archivio delle fatture emesse di Tecnolex

Capitolo Contabilita Partita Doppia



Una volta inviata I’ AUTOFATTURA verra ricevuta sul portale come
INTEGRAZIONE FATTURA REVERSE CHARGE e va registrata in
contabilita:

per compensare I’ operazione € necessario modificare la parte dell’
importazione proposta della fattura sostituendo il codice iva 22% con il
codice iva reverse charge che Tecnolex ha utilizzato automaticamente nella
sua emissione (AUTOFATTURA) in base al vostro inserimento nella tabella
iva come visto precedentemente.

Solo per chi ha la P.D. deve compilare anche la parte sottostante della
registrazione:

In AVERE il fornitore e come importo il totale dell’ autofattura (imponibile
+iva)

In DARE sempre il fornitore per lo stesso importo

Se vengono proposte altre voci, vanno messe a zero.

VERIFICA FINALE: per verificare di aver fatto tutte le registrazioni di
compensazione in modo corretto basta fare una stampa della liquidazione
iva del periodo compreso tra 'arrivo della fattura fornitore in reverse charge
e la registrazione dell’ integrazione: negli ACQUISTI e nelle VENDITE I’
importo dell’ imponibile e dell’ iva in corrispondenza del codice iva reverse
charge ,devono essere uguali.

Per quanto riguarda il codice di esenzione reverse charge comparira I
importo dellimponibile negli ACQUISTI mentre nelle vendite la voce sara a
zero.

ATTENZIONE AL FINE MESE: quando si riceve una fattura in reverse-
charge a fine mese bisogna fare attenzione perché I' invio dell’ autofattura
con il conseguente ricevimento dell’'integrazione potrebbe avvenire in mesi
differenti condizionando la liquidazione iva.

| codici reverse charge utilizzati dovrebbero compensarsi nel mese, meglio
ancora nello stesso giorno.

Per ovviare a questo inconveniente potete posticipare la registrazione della
fattura fornitori il mese successivo oppure stampare la liquidazione IVA “fino
a ...” includendo i giorni fino al ricevimento dell’ integrazione sul portale e
relativa registrazione.
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REGISTRAZIONE PRIMA NOTA : Inserimento

PREMESSA le ANTICIPAZIONI inserite, modificate e cancellate, se
codificate correttamente, dal programma “PRESTAZIONI”
passano automaticamente in contabilita con causale MT, cosi
come gli INCASSI delle FATTURE (con causale IF)

ANNO: Viene proposto

, . = T B ]
I'anno in corso = — —
Num. Reg.: Il numero di | .
registrazione viene
assegnato quando la | = e —
R . ] W feg [ DaaRea [007203  2I%] Camse [ 7] e omome )
registrazione viene salvata. O |
Pud essere digitato in sede AT TN T ————— T —

di VARIAZIONE per portare i
in linea la registrazione da
modificare.

Data Reg.: in automatico
verra proposta la data del
computer che potra, in ogni
caso, essere variata.
CAUSALE: digitare la sigla
della causale contabile
oppure ricercarla col |

pulsante SFOGLIA e selezionarla con un clic. Se non s’intende usare
causali, occorrera comunque utilizzare la causale LI (libera).

La descrizione della causale potra essere comunque modificata cosi come i
conti portati in linea automaticamente.

PRATICA: se si registra un movimento relativo ad un cliente € possibile
digitare il numero di pratica a cui si riferisce. In caso di variazione di una
registrazione automatica relativa a cliente (emissione o incasso fattura verra
visualizzato anche il relativo numero di pratica) viene visualizzato il numero
di pratica a cui si riferisce. Questo numero potra poi essere stampato, su
richiesta, anche nelle schede contabili.

D/A: D = dare - A = avere

CONTO: digitare i conti movimentati nell' operazione oppure ricercarli col
pulsante SFOGLIA e selezionarli con un clic. Nella parte sinistra della
maschera viene visualizzato il saldo del conto che si sta movimentando.
DESCRIZIONE CONTO: dopo la digitazione del conto appare a video la
relativa descrizione.

IMPORTO: digitare I'importo del movimento.

ULTERIORE DESCRIZIONE: possibilita di digitare una ulteriore descrizione
Il programma propone sempre il saldo dare o avere a completamento della
registrazione.

INSERISCI NUOVO CONTO: cliccando sul """"’"'Inserim R |
pulsante “Sfoglia” con il tasto destro del mouse, & |
possibile inserire un conto nuovo.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.

Saldo del conto che si sta
movimentando: i saldi dei
conti patrimoniali terranno
conto del saldo dellanno
precedenti anche se non
sono ancora state effettuate
le chiusure/aperture dei conti.
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REGISTRAZIONE PRIMA NOTA : Variazione

Per variare una registrazione di prima nota é sufficiente richiamarla a video,
digitando il numero di registrazione o cliccando sulla registrazione nella
maschera VISUALIZZAZIONE PRIMA NOTA, apportare le modifiche
desiderate e premere il pulsante SALVA o F12.

REGISTRAZIONE PAGAMENTO PRIMA NOTA di una fattura
fornitori inserita precedentementenelloSCADENZIARIO

Dopo aver messo la causale PF> Pagamento Fattura Fornitori e digitato
il conto del fornitore, in basso alla maschera verranno riproposte tutte le
fatture da pagare presenti nello scadenziario che fanno riferimento a quel
fornitore.

Nota Bene: per gestire correttamente lo scadenziario € indispensabile
effettuare il pagamento di un fornitore alla volta e non cumulare diversi
pagamenti di diversi fornitori in un ‘unica operazione.

L’ utilizzo della causale PF per il pagamento delle fatture fornitori &
indispensabile, pertanto se I’ utente utilizza normalmente un’altra causale e
vuole usufruire dello scadenziario, deve creare e utilizzare questa causale.

Per pagare una fattura basta mettere I' importo corrispondente nella
registrazione e cliccare sul check box “paga” dello scadenziario:

13 Gestone rgitaoneprima nata - ature - ndeogaone g ura (al OVOLZ002L. s 0 o ]
Ele Help
Puis | Ceoma | Saka  Eimina  Viuslzm | Stmpa | For
| \ e |
PN e
WnRex [ Daarieg [E0FETE 7] Conae [ =] [FAGATO FATTUF FORMITORE Al

Frica & I

In automatico verra assegnata come data di pagamento la data del giorno.
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In caso della presenza nello scadenziario di piu fatture da pagare...

Esempio:
I3, Gestione registrazione prima natarfanuve'mtelmgazmnelm Eurs (dal 01/01/2000). = %
File _Help
1A= | ©
< X n = d e @
Puisci | Cerca | Salva  Eimina | Visualizza | Stampa | Fomnitori | Ritenute | Help
Regisiazions Pima Nota | Registrazions fature | Intenogazione conti] Contiol continegatv |
Anmo we [01-Sudio 1
Mum. Fleg DataReg | 06/03/2014 3: Causale | pf ~ | |PAGATO FATTURA FORKITORE M
Pralica =
Dbl Conto | Deseiizione Cont | Importo | Uteriore deserizione |
20/ 000034 g7 | Formitore eletiicista
503/ 000010 | g | CASSA CONTANTI
D §5/000090 (= |VARIE
uge 14700005 (o [FORNITOR DA PAGARE
o =]
12300 =3
=2l
=
=
=
=
=]
| Ty
poaa| Doc® | Importo | Datascad | Oggetto | | Tipo |
ERE] 12000 02/03/2014 Nuova piesa eleliica_ la terza dell anno bruciata, Contanti

55
o 85

180,00 02/03/2014 | prese della reception = bagri
96,00 06/03/2014 _lampadne 3 risparmio

Contanti
Contanti

BLOCMAIUSC | gioved D6/03/2014

Admiristiator

Versione :8.0.278

...le possibilita sono diverse:
a) Pagamento della

inserire

I importo e
attivare il check
box paga della
relativa  fattura.
Dopo aver
salvato, la fattura
pagata non verra
piu riproposta.

prima fattura dello scadenziario:

ELOCMAIUSE | gaved 0603001 [Actunishiator — Vessiane 80,278

[ g prima nota - fattre - y = e
File_Help ———————— —————
22 4w 9
Puisci | Cuca | Saba  Eimina | Visuaizza | Stampa | Fomitori | Ritenute | Help
Regsagone Pina et | | I e ]
po [@ o1 S
M eg [ OatoRg [0HETT 7] [Coe [0 <] [rrGararaTTORArOTORE 4]
macs [ @]
Corlo__ | 1 Imgoso 1 Ubssore descigions |
20 oo W
A0/ 000010 GG CASSA CONTaNT| 20
D 55/ 0000 el vARIE 12000
A 147 ooms) 120,00
E =
12300 =
&=/
&=
=3
i
=
=
Fahue i scadendain_|
sl Doc v | impoto | Datasoad | Ogaeto Commerio | Tiss |
5 2000 T2/ 204 Hiva presa sbiinca 1 eraa et anno biuciwa Cartant
i B0 02A0V2014 _puese ek eception o bagyd Cortani
55 %600 0/0/2014 _lampdne » ispamo Cortant
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Pagamento di piu fatture con un unico
movimento di PRIMANOTA:

e se viene digitata una cifra superiore all'importo totale delle fatture
dello scadenziario e vengono attivati i check box “paga” in tutte le
fatture proposte in basso, al momento di salvare il programma, non

trovando riscontro tra gli importi, mostrerd un messaggio di
avvertimento:

registrasione prifa nota - fatture - m\gnwgl;mm'm Euro (del 0LAIL/2002). . = &

HX|n =|d ic @ \

Puisci | Cerca | Save  Himma | Viewisa  Stampa | Fomitori  Ritenate | Help
Fogeasions Frama Hota] | Roxisioctore s | Iterogisions oont] Contoll cork g ‘
|
b fma (i Sudot |
Hum fieg DoiaReg [6204 2] :...k[ ol =] [PARATO FATTURA FORNITORE | I
P [ @[
Dbl Conin | Trpers. |
0 oooose = =000,
A 097000010 | CASSA COMTANTI 50000} -
e o e ==
A 14000050 G| FORMIT ORI DA PAGARE s00.00)
Sado |
1Z3m | ATTENZIONE € stato pagato un importa (500,006) supericre alla
= A\ Somma delle fatture selezionate (56,00,
= St desidera continuare ugualmente?
=
=
= P
= /
Fatae i catenaan
psgs| Doe i | oo | Dwmscad | Oogstto | Conmeno | Teo |
CBE] 12000 02/03/2014  Muowva presa eleliiica la terza del’ arma biucista Conlark
¥ (% 16000 D03 24 peese el b Cortart
M 85 SE00 06/3/2014 _ lampadire & sepaumia Conlart

HLOCMALSE | guwed (BI04 | Adwrisisor  Verwors 80278

Se I’ utente risponde Sl I’ operazione verra registrata e le fatture non
verranno piu riproposte nello scadenziario in quanto pagate.

. ATTENZIOMNE! E' stato pagato un importo (300,00€) superiore alla
_J; somma delle fatture selezionate (396,00€).
5i desidera continuare ugualmente?
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se viene digitata una cifra inferiore all importo totale delle
fatture dello scadenziario e vengono attivati i check box “paga” in
tutte le fatture proposte in basso, al momento di salvare il
programma, non trovando riscontro tra gli importi, mostrera un
messaggio di avvertimento:

Y eeee——————ya—— = e
File  Hel " -

H X n % 4 = 9 |

|

Regrtrazione Frima Neta | | | | ]

|

A [zma 01 - Snudio 1 ]

o Rog. e [0 17] canas [ [ o] prmarorarromromrone ) |

30w
300m)

e % [ r— ==
upy A 14100050 NI D PSR 2000

ATTEN
I oeer
v

Gored IGOYZN [ddrnchator Versore 20270

Se si vuole continuare , verra visualizzato un altro messaggio:

ATTEMZIOME! E' stato pagate un importe (300,00€) inferiore alla somma
& l_l delle fatture selezionate (396,00£).

Verranno pagate |e fatture pid vecchie e la differenza rimarra sull'ultima
fattura.

Continuo?

L’ operazione di salvataggio riguardera solo le prime due fatture perché
limporto del pagamento riesce a coprirle, ma non l'ultima che quindi
continuera ad essere riproposta nello scadenziario.

[

Tecnolex: registrazione fatture € ﬁ

La scadenza selezionata (riga 3) non verra pagata in quanto l'importo
/& pagate copre solo le scadenze precedenti
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e se viene digitata una cifra riferita ad una o piu fatture presenti nello
scadenziario ma non viene attivato alcun check box “paga” alle
fatture presenti in basso, dopo aver salvato, il programma mostrera
un messaggio di avvertimento:

g T—— T e
H X a5 d = 9
Puisci | Cerca | Sabe  Eimina Visuslizza | Stampa | Fomitori | Ritenute  Help
e Nata | i | | Cormabo corvi negativi|
Arro. aom 01 - Studio 1
HNum Reg DataReg [RATT ]~ [Cawaie [ol ~| [FAGATO FATIURA FORNITORE &)
Psier [ @[
Da]  Corks | D Canie | Imgesto | Ultesiore descrsiens |
07 0000 G Femices s ]
A [09/00000 L] CASSA COMTANTI 12000
0|55/ 0000m Gl VARIE 1200
A 147000050 G IFORNITOR DA PAGERE 12000
saids = Tecnolex: registrazians fatture € L
1230 =
=
= ATTENZIONE! Nen € sata selesionata nessu
= A scadenziario,
=
=
=
Fallue n soadergian
| Doe ' | importo | Dainscod | Oogslio | Cemmenlo L T | — =
ERED 12000 021172011 Fovs presa elettica T tema def arno bz Corarst
o am 1B000 301172011 prese data ecepiion o bagni Cortarii
A 600 0571272011 lawpsdns 3 ispsmin Contzrni
GLOCMANSE | metcoled 020114201 | Admrishor | Vessone 70223

I ATTENZIOME! Mon & stata selezionata nessuna fattura da pagare dello

scadenziario.
5i desidera continuare ugualmente?

Se I' utente sceglie di continuare, verra memorizzata la registrazione e le

fatture inserite nello scadenziario verranno riproposte tutte come fatture
ancora da pagare.
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BARRA STRUMENTI

CERCA PRIMA NOTA o F3

Cliccando su questo pulsante & possibile visualizzare le P
registrazioni di prima nota in base ai parametri presenti nella R

. . . \.
maschera della Registrazione prima nota: Cerca

Se sono presenti ANNO E DATA la visualizzazione partira da tali parametri,
se € presenta la causale contabile verra visualizzato solo quel tipo di
registrazione e cosi via.

Cliccando 2 volte sulla registrazione desiderata sara portata nella maschera
per una visualizzazione, una modifica oppure per cancellare la registrazione.

ELIMINA PRIMA NOTA

Cliccando su questo pulsante la registrazione portata a video
verra cancellata. Verra richiesta un’ulteriore conferma. X

Elimina

VISUALIZZA PRIMA NOTA

Cliccando su questo pulsante sara possibile visualizzare le
registrazioni effettuate per il periodo desiderato e per la causale n
digitata. Se non viene digitata alcuna causale verra visualizzata ’
tutta la prima nota del periodo.

Cliccando 2 volte sulla registrazione desiderata, la stessa verra portata a
video nella maschera di “registrazione prima nota” per una semplice
visualizzazione o per apportare delle modifiche alla registrazione.

Cliccando sul pulsante STAMPA della maschera di visualizzazione sara
possibile procedere con una stampa della prima nota.

Visualizza

STAMPA PRIMA NOTA

Cliccando sul pulsante STAMPA si aprira la maschera di
STAMPA PRIMA NOTA. e
Stampa
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E sufficiente digitare il periodo desiderato e la causale contabile. Se non
viene indicata alcuna causale verranno stampate tutte le registrazioni del
periodo.

Se si desidera stampare le registrazioni dal numero al numero & sufficiente
digitare i numeri di partenza/arrivo nei campi Dal numero/Al numero.

£3. Tecnolex: Stampa Prima Nota in Eurc (dal 01/01/2002). =S Si attivano i Campi DAL
E"eo CODICE VOCE/AL CODICE
= = VOCE dove & possibile

Anteprima  Stampa

digitare quali voci di

STUDID |01 - Studic Legale Demo

Dt [FAza—]x] donenics anticipazioni per un controllo
s date A <] nted selettivo delle anticipazioni
Cousse W movimentate.

Bl P\ Defeodeewees [T 0m Questa stampa consente un
S Y I Wt B controllo incrociato
BLOCHAIUST /| marted 11/402/2014 | Administiator Versiane 18,0278 dettaqliato e selettivo tra

anticipazioni presenti in
Se si stampa la prima nota per Ia contabilita e quelle registrate
I tazioni
causale MT (ANTICIPAZIONI)... nefle prestazioni

Premere STAMPA per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare.
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INTERROGAZIONE CONTI

Con questa funzione & possibile visualizzare tutte le movimentazioni di un
conto per il periodo desiderato (dalla data/alla data). Il conto puo essere
ricercato con il pulsante CERCA o F3.

Se nel campo CONTO ¢& presente il mastro clienti o fornitori, cliccando
CERCA verranno visualizzati gli stessi in ordine alfabetico, se non &
presente alcun mastro verra visualizzato il piano dei conti in ordine
alfabetico.

Cliccando sul conto desiderato verra visualizzata la relativa movimentazione
del periodo.

Se nel campo IMPORTO viene digitata una cifra, verranno estratte solo le
operazioni di tale importo.

Per portare l'operazione in prima nota, basta cliccare 2 volte sulla
registrazione estratta.

£ Gestione registrazione prima nota - fatture - interrogazione conti in Euro (dal 01/01/2002). d ISRECC X
File Help
) =
S ® 4 = | 9
Pulisci | Cerca Stampa | Fornitori | Ritenute |  Help
Fisgistiszions Frima Neta| Registrazione faturs  Intenagazione canti | Contollo cortinagativ |
DataReq | N Doc. | WoPN. [Caul Desciizione |  Doe | Avee | Seldo 4
1740742013 7 20 MT  Marca scambio 20,00 -493.201,08
23/07/2013 47 23 MT  Bolli per atti giudiziar 11,00 43321208
30/07/2013 98998 24 MT Marea scambio 20,00 -493.232.08
oA 4 30 MT Marca scambio 42355 49388564
SALDO PERIODO 474,59
conto da saldo periodo
visualizzare (Dalla data__Alla data__)

A JJ

Saldlo anno: -433 655,64
Cortn  [03/000020  [Casea valore bl Daladets  [01/07/2013
ImpADrIu Causale v Pratica & | Aladats (01072003

||
gioved 270242014 | Ad 0278 \

e ]

Ricerca
per importo

| saldi dei conti di reddito
partono dall’inizio dell’anno,
mentre i saldi dei conti

patrimoniali partono dal 2002. In
questo modo si visualizzano i saldi
effettivi anche se non sono ancora
Ricerca per pratica state effettuate le chiusure e
riaperture dei conti

Ricerca per causale
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CONTROLLO CONTI NEGATIVI

Questa funzione consente di verificare che i conti CASSA, CASSA
ASSEGNI e CASSA VALORI BOLLATI non siano in negativo.

| &8 Gestione registrazione prinma nota - fature - interrogazions cant in Euro (dal DL/01/2002) p =i ey
FEile Help - B

Digitando il numero di conto
desiderato (es. 09/000010

4 = | @
=

Pulisei | Cesea Stampa | Fomitori | Ritenute

Repistiazions PiimaNota| Regehasone alirs  Inlemogazons corti | Corirabl continegalivi|

cassa) ed il periodo
. . Do | Mo PN [Cau Desciiime, | Da | avee | bo——a_
desiderato, il programma | GRS I
evidenziera i giorni in cui D s
tale conto & negativo. -
Conin  [GEA000T  [Caiea conani Dalsdats  [QTA020T =]
Mladss  [BA07200 =17

VISUALIZZAZIONE PRIMA NOTA

Consente di visualizzare tutta la gestione prima nota inserita. L’ utente puo
visualizzare tutto solo le scritture di una causale selezionata, inoltre &
possibile selezionare un periodo dalla data/alla data.

VISUALIZZAZIONE REGISTRI IVA

Pud essere fatta per tutti i clienti o per tutti i Fornitori.

Si puo selezionare un cliente o un fornitore specifico o un periodo (data/alla
data). Inoltre & possibile selezionare un codice iva e limitare la
visualizzazione che consente di controllare con maggior precisione la
tredicesima liquidazione iva. Si pud utilizzare tale funzione per il fatturato
relativo ai condomini specificando le aliquote iva in vigore nell’anno.

5 Vimiezsone ego W i e A LSO . - S

Per i Fornitori & presente una
colonna (N° Prot) che

visualizza i numeri di e
protocollo progressivi T
assegnati alle fatture oo

fornitori, che corrispondono al
numero della fattura nel
Registro iva.

Il numero di protocollo & utile 4
per trovare immediatamente | = e o
=f

la fattura. E  possibile | .. 7
esportare la stampa in Excel et |

| hred ZVDVANS pdrinin Ve 20320

Per selezionare le fatture cartacee, basta disattivare il check box “Fatture
elettroniche”
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BARRA STRUMENTI

CERCA CONTO o F3

Se nel campo CONTO non & stato digitato alcun codice
cliccando su questo pulsante & possibile visualizzare il piano
dei conti. Se & stato digitato il mastro 20 verranno visualizzati i
fornitori, se & stato digitato 10 verranno visualizzati i clienti.

Cerca

Per portare il conto desiderato nella maschera interrogazione conti &
sufficiente cliccarci sopra 2 volte.

STAMPA SCHEDE CONTABILI

Cliccando sul pulsante STAMPA si aprira la maschera di

STAMPA SCHEDE CONTABILI.

W

Stampa
E’ sufficiente digitare il periodo e da quale a quale conto si
desidera stampare.
Premere STAMPA per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare
[ Stampa schede contabili in € (Dal 01/01/2002) = X
File Help
@, \
& w ©
Pulisci Anteprima  Stampa Help
STUDIO ‘EI'I - Studio Legale Demo
Dalla data m mercaled
Alla data: 21401/2014 3: : venerdi Attivare il
Dal Canto: \snxnnnmn |F|icaw con ritenuta CheCk bOX per
&l conta: ‘502’000020 |Fiic:aw senza ritenuta Stampare _Ie
) B contropartite
[v Stampa ulteriore descrizione [~ &

V4

SC gioved! 27/02/2014 | Administrator

Wersione 8.0.97

J

Attivare il check box per

descrizione delle registrazioni

stampare I'ulteriore

Nota Bene: non verranno stampate le contropartite per le schede contabili

dei

conti:

CASSA/CASSA VALORI

FORNITORI

BOLLATI/BANCHE/CLIENTI/
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Lo scadenziario fornitori serve per monitorare i pagamenti che lo Studio
deve periodicamente effettuare.

E .......

....... D Gestione tipi pagamento

VISUALIZZA SCADENZIARIO

Un modo molto semplice e intuitivo per aggiungere scadenze nello
scadenziario € I inserimento dal programma “Visualizza scadenziario”.

La maschera proposta € la stessa utilizzata per I’ Agenda :
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Di default vengono visualizzate solo le scadenze rosse ovvero quelle non
ancora pagate. Per visualizzare tutte le scadenze basta attivare il check
box “Mostra pagate”

Visualizzazione Stampa

e B0 E 00 & Q

Muova Salva || Giorno ‘Settimana Settmana Mese ||Indietro Avant Oggi Ingrandisd Ridud
lavorativa

Mostra pagate

Le scadenze gia pagate sono riconoscibili perché colorate di verde:

Cliccando due volte sulla scadenza (pagata o non pagata) viene aperta la
maschera che ne contiene i dettagli:

R @ o se la scadenza e pagata troverete
¥importo pagato attivato il check box ]mporto pagato”.
— s i e smteres e | Se la scadenza non & pagata € possibile
Dot pagament: pagarla mettendo il flag a questo check

- box e compilando la data del pagamento
oot oo (dato obbligatorio).
Dati fattura {opzienal)
Anno doaumento: | 013 2| mumero:  [268 |

Farnitore: [ -]

Commento: Assistenza a tutti i pe e al server dello Studio|
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Il programma propone la data del giorno ma & possibile digitarne un’altra o
selezionarla direttamente dal calendario visualizzabile premendo la freccia a
lato del campo:

I ¥| Importo pagatol il: IuElzfzoll 'I |

lunedi5 dicembre 2011
Oggetto: Pagare fa
4 dicembre 2011 3
Data pagamento: 05/12f20
lun mar mer gio ven sab dom
1 2 3 4
Tipo Pagamento: Ri.Ba su B 5 7 8 g 10 11
13 14 15 16 17 18
Importo da pagare:

" pea I: 19 20 21 22 23 24 15
Dati fattura (opzionali) 26 27 28 29 30 31
Anno documento:

Cancella
Fornitore:

Dopo aver salvato, la scadenza verra mostrata verde nel riepilogo.
Se invece all’ interno di una scadenza pagata viene tolto il check box
“Importo pagato”, la scadenza risultera nuovamente non pagata.

Dettaglio pagamento

Q Salva @ Annulla

~fimporto pagatol, | i [oyyo1 -] |

Il campo data del pagamento tuttavia non verra azzerato quindi la data
rimarra visualizzata fino al pagamento della scadenza che comportera
I'aggiornamento automatico del campo con la data del giorno.

Attenzione: se I' utente disabilita erroneamente il flag “Importo
pagato” e poi lo riattiva, il campo della data pagamento viene riaggiornato
con la data del giorno pertanto la data effettiva in cui la scadenza & stata
pagata viene persa, l'utente in questo caso per sistemare I' errore, deve
digitare nuovamente la data giusta.

Tutti i dati presenti nella maschera possono essere modificati , €
necessario salvare prima di uscire.

Importante:

dare per pagata una fattura dallo scadenziario NON determina il
movimento contabile in prima nota che va effettuato normalmente.
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Per inserire una nuova scadenza basta posizionarsi sulla riga desiderata e
premere il tasto destro, apparira una finestra sulla videata, cliccare su
“Nuova scadenza”

75| | Nuova scadenza

Oggi
[f5  Vaia data...

Cambia vista 3

oppure premere su “Nuova” nella sezione Menu...

in entrambi i casi si aprira la maschera della scadenza che I'utente puo
compilare direttamente e salvare.

Per quanto riguarda i pulsanti della scheda “Visualizzazione” e della scheda
“Stampa” vi rimandiamo al dettaglio delle spiegazioni del’Agenda in quanto
sono gli stessi...

Visualizzazione Stampa

UEondeoor aq

Muova Salva || Giorno Settimana Settimana Mese ||Indietro Avant Oggi  Ingrandisd Ridud
lavorativa

Mostra pagate  [¥]

Anteprima Stampa

E’ possibile esportare I’ anteprima del documento in formato PDF .
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E’ stata aggiunta la possibilita di visualizzare all’ apertura del
programma lo scadenziario contabile dello Studio. Tutte le sigle abilitate
alla gestione del programma di contabilitd potranno visualizzare lo
scadenziario.

L’ utente deve quindi entrare nel gestionale in Utilita-> Utente—> digitare la
propria sigla e inserire la password quindi mettere la spunta al check box
“Visualizza scadenziario contabilita ....”

4 Tecnolex: Gestione Utenti - - - =
File Help
{ ] \
H 2 X Rle g |
Pulisci Salva Cerca Elimina CambiaPwd Help Permessi Copia
sTuDIO ‘01 - studio legale demo
Sigla utente; MC Descrizions utente:  [Wicalatta Corti

Costo unitd di tempo: 20,00

Yisualizzazione scadenze inevase/giornaliere:

" Visualizza gliimpegni di TUTTE le sigle & Solo propri impegni

[~ Visualizza scadenziario contabilits in apertura Techolex

r
Da - giami 0 &+ giomi 0
BLOC MAILSC marted 26/05/2015 | Administrator Yersione 80121

...verranno rese visibili le altre opzioni:

v Misualizza scadenziario contabilitd in apertura T ecnoles

[~ Solo alla prima apertura del giormo

D'a - giomi 0 &+ gicrni 0

Solo all’ apertura del giorno: attivando questo check box vengono
visualizzate le scadenze solo la prima volta che si accede al programma
altrimenti verranno mostrate tutte le volte che si accede il programma

Da - giorni a + giorni : & possibile inserire un intervallo di tempo a cui
le scadenze si riferiscono
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VISUALIZZA RIEPILOGHI

Aprendo il programma la maschera appare vuota:

Home

=l @

/| & 2

Salva | Anteprina Stampa | POF  Ewcel || Esd

Dalla data: 01/01/1900 -| Mladata: [3101/2012 -| oA {
}IA] Aggiorna

[F] visualizza anche scadenze gid pagate

Pagato Data scadenza Imparto € Tipo pagamanto Oggetto Fornitore
?

Le date proposte in automatico all' apertura della maschera sono “Dalla
data” > che corrisponde all’ inizio dell’ inserimento dello scadenze “Alla
data” la fine del mese prossimo.

Se l'utente desidera selezionare altre date basta posizionarsi nel campo e
modificarle altrimenti, cliccando sulla freccia a lato del campo, scegliendo dal
calendario visualizzato.

Premendo sul pulsante dell  aggiorna-ricerche (i .
verranno visualizzate tutte le scadenze da pagare nel }f f | GTEE
periodo selezionato: -

Le colonne corrispondono ai dati richiesti nell’ inserimento delle scadenze:
importo, tipo pagamento, oggetto, fornitore, commento, anno e numero
documento, data d’ inserimento , eventuale data di pagamento.

B <] Aadata: 1200

Pagata | Data scace Inpari € Tio pagamenta Oggettn Fomitore Canmento s

e 360,83 RLEA
o6/11/011 € 100,00 Bomficn barcar

B 676,30 Aasegr bancario Credio Tiakana
2y 190,00 Assegns bancan Credia liskano
w1 (TN

/1 €zmm
e € 50,00 Cornany
i €150,00 Cortarnt
w01 €

commersa Roer
o pese.

chismara rima i pegare

Le colonne sono ridimensionabili ovvero I’ utente pud allargarle o
restringerle per visualizzare meglio il contenuto: posizionare il mouse (che
diventera una freccia a doppio senso) sul bordo laterale del nome del
campo e trascinarlo nella direzione desiderata.

Capitolo Contabilita Partita Doppia



Scadenze pagate e da pagare...

La colonna “Pagato” € un check box che va attivato nel momento in cui la
scadenza viene pagata.

Di default vengono visualizzate solo le scadenze ancora da pagare ma se
'utente vuole vedere anche quelle gia pagate & sufficiente attivare il check
box “Visualizza anche le scadenze gia pagate”

Dalla data: \27/10/2011 +| Aladata: |30/11/2011 -

I V|iisualizza anche scadenze gia pagate! I

premendo ancora il pulsante di aggiorna-ricerca verranno visualizzate
tutte le scadenze del periodo anche le scadenze gia pagate riconoscibili dal
check box attivo “Pagato” e dalla colonna “Pagato il..” che conterra la data in
cui abbiamo effettuato il pagamento

Per rendere pagata una scadenza basta posizionarsi sulla riga e attivare il

check box “Pagato”, come data di pagamento il programma registrera
automaticamente la data del giorno.

Nota Bene: ricordarsi che tutte le modifiche devono essere salvate
altrimenti non verranno memorizzate.

Da questa maschera non € possibile inserire o eliminare scadenze .

Inoltre cliccando una volta sola sull’ intestazione di una colonna i dati
contenuti verranno ordinati in ordine crescente o decrescente (in modo
alternato) in base alla colonna stessa.

Le colonne di seguito descritte sono presenti solo in questa maschera:

Autorizzazioni al pagamento...

la colonna “Autorizzato” consente di selezionare le scadenze che devono
essere pagate.

Attivando il check box della colonna in corrispondenza di una scadenza
desiderata, in automatico il computer inserira, nella colonna “Autorizzato
da...”, la sigla dell’ utente che ha avuto accesso al gestionale e attivato il
check box. Naturalmente questo dato non & modificabile.
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In questo modo é data possibilita all’ amministratore (o a qualsiasi altra
sigla designata dallo Studio) di segnalare alla segretaria la priorita dei
pagamenti da effettuare e consente di monitorare il rilascio delle
autorizzazioni ai pagamenti.

Autorizzato Autorizzato da...
AD

Oltre ai filtri previsti dal campo, la colonna “Autorizzato” ha un check box
nella prima riga vuota. Se I’ utente ci clicca sopra verranno visualizzate solo
le scadenze autorizzate ovvero quelle con il check box spuntato:

DT T
esomm

Cliccando ancora sul chek box la visualizzazione riguardera invece solo le
scadenze non autorizzate ovvero quelle con il check box non spuntato:

- & EdEM

Sho |soprrs s | FOF B | £

— s —

Dty GOS0 | Madan [swma

Cliccando ancora verranno visualizzate tutte le scadenze, autorizzate e non
che corrispondono alla visualizzazione che di default viene proposta
all’apertura della maschera.
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Al termine della pagina visualizzata viene messo in evidenza il numero

Data scadenza

=D
=
g
bl
m| g

totale delle scadenze inserite e la somma degli im

porti relativi:

Importo € Tipo pagamento

€100,00 Borifico bancario
€676,80 Assegno bancarioCredito Italiano
€150,00 Assegno bancarig Credito Italiano
€650,00 RLBA
€270,00 Carta di creditg
€50,00 Contant
€100,00 RLBA

[Banca Popolare di Lodi

>
1 08/11/2011
1312011
31/10/2011
[ 28/10/2011
28/10/2011
28/10/2011
[ 28/10/2011
A

Visualizzazione riepiloghi e gestione filtri:

Come per il programma TecnoPhoneCalls, anche questo tipo di
visualizzazione prevede I'utilizzo di Filtri che permettono di selezionare i dati

da visualizzare.

I modo piu veloce per effettuare un filtro & quello di posizionarsi sulla prima
riga della colonna da filtrare e digitare il valore che vogliamo utilizzare come

filtro nella selezione.
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Esempio: se voglio conoscere tutte le scadenze che fanno capo al “Fornitore
Bianchi”, basta posizionarsi sulla prima riga della colonna fornitore e cliccare
sulla freccia a lato del campo. Comparira la maschera dei filtri con tutti i
valori contenuti in quella colonna. Cliccando sul nome desiderato e poi su

invio...

Tecnolex: Scadenziario - Riepiloghi

O]

Esa

0

POF Excel

Anteprima Stampa

B

salva

Dalls data; \ulfﬂi/iguu- | Aladats: [31012012 -l h }73/1 = |

Fornitore Commento

Pagato | Data scadenza Importo € Tipo pagamento Oggetio

< CH

Cod Studio Codice Rag Soc
7
1 1 Microsoft spa
1 2 Tecnogestional
1 3 fornitore 3
1 4 fORNITORE 4
I

6 privato

.... verranno visualizzate solo le scadenze che fanno capo a quel fornitore..
Per ripristinare la visualizzazione basta posizionare il mouse sul campo
utilizzato come filtro in alto a destra dove compare un piccolo imbuto
cliccandoci sopra compare una maschera con |' elenco delle
operazioni che si possono effettuare.

Cliccando su “Tutto” la visualizzazione ritornera completa. Oppure cliccare

Tecnolex Scadenziario - Riepiloghi

&

Esd

@ =

PDF  Excel

Anteprima Stampa

&

sava

Dalla data: [o1/01/1900 -] Al data;  [33/01/2012 - |‘}’~21‘ R |
J7))  hagoma

Visuslizza anche scadenze oid pagate

Tipo pagamento

Importo € cmmaia
(Tutto)

Data scadenza

Pagato

o (Perssnaizzato)
[F] o8/12/2011 €250,00 Bonifico Pagamento fattura Fornitore Bianchi
03/01/2012 €158,00 Bonifico Pagamento fattura Fornitore Bianchi

sulla x in basso a sinistra della maschera vicino al valore del filtro
X || [Fornitore] = 'Fornitore Bianchi '
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Un secondo modo € quello di posizionare il mouse sul campo da filtrare,
comparira il piccolo imbuto sul lato destro in alto: cliccandoci sopra si apre
una maschera, differente a seconda del tipo di colonna, che propone i criteri
di selezione applicabili a quel campo.

Esempio, filtro della colonna Data scadenza :

Trasdnare lintestazione di una colonna per raggruppare

Pagato IDalasmdenza | moacto I
= Mostra tuttii
= - [F] Filtri per una spedfica data:
> 30/10/2011
i 06/11/2011 1 ottobre 2011 3
13112011 lun mar mer gio ven sab dom o Cr
[ 31/10/2011 12 o Cr
@ 31/10/2011 i 4 5 6 7 8 ¢
31/10/2011 011 12 13 14 15 16 o B2
B |mmmn 17 18 19 20 21 22 23
2 25 %[ 2 29 30
(=] 28/10/2011 21 Bant
27/10/2011
[F] Entrola fine dellanno
[ 28/10/2011
[F] la settimana prossima
27/10/2011
[F] Questa settimana
[ 27/10/2011 )
[F] Domani
27/10/2011 Bz
s 110y, 7 ogg o
x

Se I’ utente sceglie di visualizzare le scadenze di un giorno preciso, esempio
28/10/2011, in automatico verranno visualizzate le scadenze relative a quel
giorno :

Trasdnare lintestazione di una colonna per raggruppare

Pagato Data scadenza 'y Importo € Tipo pagamento
7
o eolum ]
=] 28/10/2011 €270,00 Carta di credito Banca Popolare di Lodi
[F] 28/10/2011 £50,00 Contanti

Per tornare alla visualizzazione completa basta cliccare sull’ imbuto e
premere su “Mostra tutti i”

ﬁITr\-\.l-\.ri-w-\.E L 4 TPl T B e

| Mostra tutti i

Per ogni colonna i filtri proposti sono differenti, nella maggior parte dei
casi le selezioni corrispondono ai tipi di dati presenti nello scadenziario.

Per esempio nella colonna “Importo €” i filtri sono dati dagli importi presenti
nella visualizzazione....

Capitolo Contabilita Partita Doppia



In ogni colonna puo essere impostato un filtro, naturalmente piu sono i filtri e
minore & il numero di scadenze visualizzate.

Ogni volta che viene applicato un filtro, a fine pagina viene aggiornato
automaticamente sia il numero totale delle scadenze selezionate che
importo totale ad esse relativo.

L’ impostazione dei filtri non viene memorizzata pertanto alla riapertura del
programma verra riproposta la visualizzazione di default.

Visualizzazione riepiloghi attraverso RAGGRUPPAMENTI :

Nella visualizzazione riepiloghi possono essere effettuati raggruppamenti
utilizzando le colonne proposte.

Nella parte superiore della tabella & presente una riga scura con questa

scritta:
Dalla data: 27/10/2011 - | Alla data:

V| Visualizza anche scadenze gia pagate

Trascinare lintestazione di una colonna per raggruppare

Pagato Data scadenza

. [=]
La riga serve per contenere v

le colonne che ordinano il raggruppamento che si vuole effettuare .

Esempio 1: per vedere le scadenze raggruppate per fornitore & sufficiente
posizionarsi sul titolo della colonna “Fornitore”, premere il tasto sinistro del
mouse e “trascinare” I intera colonna sulla riga scura quindi rilasciare ...
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Il campo non apparira pit come colonna perché diventa il criterio con cui le
scadenze sono visualizzate :

Tecnolex Scadenziario - Riepiloghi

&5

Home:

Anteprima Stampa

B

salva

a = ©

POF  Excel || Esa

Dalla data: 010171900 ~| Aladata: [31/01/2012 -l ! }’}1‘ R |
) Aagora
[F] Visusizza anche scadenze g pagate _a

Pagato | Data scadenza Inporto € Tipo pagamento Oggetto
k)
Y/ & Fornitore: fornitore 3
[ os/12/2011 €250,00 Pagamento fattura puizie 2011 156
(Numero: 1) (somma=¢ 250,00)
[ o8/12/1011 €250,00 Bonifico Pagamento fattura 2,011 456465
[ 09fo1/2012 €158,00 Bonifico Pagamento fattura 2011 9999
(uumero: 2) (somma=€ 405,00)
05/12/2011 €5.000,00 Pagamenta rata afftto dell ufficio 20116
(uumero: 1) (somma=€ 5.000,00)
15/12/2011 €750,00 Bonifico Assistenza software 2011 315
(vumero; 1) (somma=€ 750,00)

Esempio 2: per vedere le scadenze da pagare, raggruppandole per data, &
sufficiente posizionarsi sul titolo della colonna “Data scadenza”, premere il
tasto sinistro del mouse e “trascinare” I intera colonna sulla riga scura quindi
rilasciare ...

Il campo non apparira piu come colonna perché diventa il criterio con cui le
scadenze sono visualizzate :

Data scadenza 4
Pagato Importo € Tipo pagamento Oggetto
7
B[ = Data scadenza: 27/10/2011
1} € 150,00 Contanti Pagare sig.ra Ann
€ 50,00 Contanti Pagare dalde caffé
€ 125,00 Assegno bancario Banca Popolare di Lodi Pagare nuova pres

{Somma=€ 325,00)

2
€650,00 RLEBA assistenza pc
€270,00 Carta di credito Banca Popolare di Lodi Fattura per lavare:
€ 50,00 Contanti Pagare fattura fior

{Somma=€ 970,00)

EII @ @

B Data scadenza: 30/10/2011
€360,83 RLBA Fattura 344

{Somma=E 360,83) \
Data scadenza: 31/10/2011
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proposta anche la somma

Pagato | Importo € Oggetto

7| B degli importi delle scadenze .
[
'Wlm.m Per ripristinare la
(sormma=e 125,20} visualizzazione senza
__u T'\po pagamento: Contanti S— raggru ppamenti basta
= s a——— cliccare sul titolo “Data
(somma=e 200,00) scadenza” posizionata sulla
(Somma=e 325,00 riga scura, in questo modo
ST B sara  possibile trascinare
- e T 'intera colonna e rilasciarla
(Somma=€270,00) nel punto desiderato della
tabella,
F €50,00 Pagare fattura fiorista
[Somma=€ 50,00]
: ) E’ da tener presente infatti
r €650,00 assstenza pe che tutte le colonne possono

(Somma= 650,00)

essere spostate nell’ ordine
che I utente preferisce semplicemente trascinando I’ intestazione della
colonna nella posizione desiderata.

Al primo raggruppamento & possibile aggiungerne altri utilizzando la
medesima tecnica cioé trascinando la colonna a fianco del raggruppamento
gia presente sulla riga scura. L ordine con cui vengono fatti i
raggruppamenti € determinante infatti ciascun raggruppamento &
subordinato al precedente pertanto seleziona ulteriormente il contenuto
precedentemente raggruppato. Nel nostro esempio se sulle scadenze
suddivise per data si vuole effettuare un ulteriore distinzione per modalita di
pagamento, basta trascinare la colonna “Tipo pagamento” a fianco della
colonna “Data scadenza”....

Questo doppio
_T\ jamento &
raggruppament
Pagato. | Importo € Gggetto 0 puo essere
7 B molto utile agli
B = o pagamento: Assegns hancaro BancaPopoare i Lods | studi legali
.t
- perché tiene

€ 125,00 Pagare nuova presa elettrica

sotto controllo
I'importo totale

(Somma=€ 125,00)

(Somma=g 125,00)

IS Tipo pagamento: Assegno bancario Credito Italiano | delle Ri.Ba in
| © Data scadenza: 31;‘1u;‘2u11| scadenza quel
E € 150,00 Fattura assistente Sig. rossi giorno o) que|
(Somma=¢ 150,00) mese ...

8 Data scadenza: 13/11/2011
s €676,80 Fattura 27778

(Somma=¢ 675,30)

...la suddivisione in base alla
data rimane primaria, poi in
ciascun giorno vengono
e it 1L suddivise le scadenze per ogni
{Somma=¢€ 100,00) . .
tipo di pagamento.

(Somma=€ 825,30)

© Tipo pagamento: Bonifico bancario

5 Data scadenza: 06/11/2011

(Somma=¢ 100,00)
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Come noterete per ogni tipo di pagamento viene proposta la somma degli
importi parziali delle scadenze contenute e dopo tutte le scadenze del
giorno viene proposta la somma complessiva degli importi delle scadenze

della giornata:
Il_l Tipo pagamento: Assegno bancario Banca Popolare di Lodi I

€ 125,00 Pagare nug

I (Somma=€ 125,001

€ 150,00 Pagare sig.
€ 50,00 Pagare ciah

Il:l Tipo pagamento: Contanti I

(Somma=% 200,00)

{Somma=€ 325,00}

Tutte le colonne presenti possono essere utilizzate per effettuare
raggruppamenti, chiaramente piu colonne vengono aggiunte e piu la
visualizzazione sara specifica e complessa.

E’ importante considerare I’ ordine gerarchico delle colonne delle selezioni
che producono risultati molto diversi.
Nell esempio sopra invertendo I' ordine di raggruppamento delle due
colonne (ovvero mettendo prima il raggruppamento per Tipo pagamento e
poi quello per Data scadenza) il risultato della visualizzazione sara
differente:

Ogni raggruppamento pud essere tolto in qualsiasi momento trascinando la
colonna fuori dalla riga scura di selezione.

| raggruppamenti non vengono memorizzabili pertanto chiudendo e poi
riaprendo il programma verra riproposta la visualizzazione di default.

| tasti funzione prevedono la funzione di salvataggio, anteprima e stampa,
esportazione del documento proposto in formato PDF e nel formato
EXCEL...

FIERSEELS

Salva Anbeprlma Sizlmpa FDF  Excel

. I' uscita dal programma non prevede alcun salvataggio.
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INSERIMENTI MULTIPLI

La maschera si presenta come le precedenti e consente di inserire
velocemente e facilmente :

1) scadenze gia pagate per costruire lo storico dello
scadenziario, basta compilare tutti i campi mettendo il flag al check
box “Gia pagata” e inserire la relativa data di pagamento. Dopo
aver salvato la scadenza pagata verra Vvisualizzata nello
scadenziario in attesa di essere pagata.

D- Scadaniaric: ncermento scadence | = = ]

Elimina
riga

- Y

Salva  Esd

Imparto Tipa pagamento. Oggetto | Commento | Fornitare Anno doc. | N° doc. Gia pagata Pagate .

2) le scadenze che si ripetono con la stessa cadenza nel tempo come
le rate mensili per I’ acquisto auto ecc...

D - Scaceniario: et seadence Lo |5 ot

-l (&)
salva  Esd | Eimina
riga
Importo Data Tipo pagamento Cggetto | Commento | Fornitore Annodoc, | N®doc. Gia pagata Pagato ...
€ 1.500,00 01/05/2011 RLBA rataauto  ratan.l Fornitore S.p.A. 011 2532 £l 02/05/2011
£1.500,00 01/06/2011 RLEA ratzauto  ratan2  Fomitore S.p.A. 2011 2689 @ 02/06/2011
€1.500,00 01/07/2011 RLBA rataauto  ratan.3 Fornitore S.p.A. 2011 2783 @] 02/07/2011
€ 1.500,00 01/08/2011 RLBA rataauto  ratan4  Fomitore S.p.A. 2011 2859 £l 02/08/2011
£1.500,00 01/09/2011 RLEA ratzauto  ratan.s Fornitore S.p.A. 2011 2951 @ 02/09/2011
€ 1.500,00 01/10/2011 RLEA rataauto  ratan.s Fornitore 5.p.A. 2011 3055 El 02f10/2011
€1.500,00 01/11/2011 RLBA rataauto  ratan7  Fomitore S.p.A. 2011 3959 £l 02/11/2011
€1.500,00 01/12/2011 RLEA ratzauto  ratan.8 Fornitore S.p.A. 2011 E
€1.500,00 01/01/2012  RLBA rataauto  ratan.g Fornitore S.p.A. 012
£1.500,00 01/02/2012  RLBA ratzauto  ratani0  Fomitore S.p.A. 012
€1.500,00 01/03/2012  RLBA rataauto  ratan1l  Fomitore S.p.A. 012
! €1.500,00 01/04/2012  RLBA rataauto  ratan12  Fomitore S.p.A. 012

Per memorizzare le nuove scadenze premere il pulsante SALVA, per uscire
senza salvare, premere il pulsante ESCI.
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Per eliminare una riga inserita erroneamente, basta cliccare sulla riga che si

vuole eliminare la quale si colorera di blu e quindi

premere su ELIMINA

RIGA. Il programma visualizzera un messaggio di conferma dell’ operazione.

Scadenziario: inserimento scadenze =@ = ]
Home

|= a3

| > €200,00/01/03/2012 pagamento tende nuove

#*

Sava  Esd | Elmina
riga
r y
Importo Data Tipo pagamento Oggetto Fornitore Anmno... | N°. |Gipagata | Com... |Pagatoi..
€200,00 01/03/2012  Bonifico bancario pagamento tende nuove Fonitore 4 2011 54654
€200,00 01/02/2012  Borifico bancario pagamento tende nuove Fonitore 4 2011 54659 B

Fonitores || & |

@

Scadenziario

==

@ Eliminare Ia riga selezionata?

Per confermare premere SlI.
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GESTIONE TIPI DI PAGAMENTO

Il primo passo per la gestione dello scadenziario & l'inserimento dei “Tipi
pagamento” .

L’ utente deve cioé codificare tutte le modalita con cui intende pagare le
fatture fornitori contenute nello scadenziario.

Aprendo la prima volta la maschera di “Gestione Tipi pagamento” troverete
solo il seguente codice:

1 - Bonifico bancario
Per inserire un nuovo tipo di pagamento basta posizionarsi sulla prima riga

libera, digitare la descrizione desiderata e salvare. Il programma assegna in
automatico il codice relativo.

Do : Gestione tipi pagamenti r-——@@g
Home

=l

Salva Esd

Codice Tipo Scadenza
1 Borifico bancario
2 RID.
3 RLBA
4 Contanti
5 Assegno bancario Credito Italiano
& Carta di credito Banca Popolare di Lodi
7 Assegno bancario Banca Popolare di Lodi
8 Versamento ritenute F24

- [

Per variare un tipo pagamento gia inserito basta posizionarsi sulla riga della
descrizione, effettuare le modifiche e quindi salvare.

Non ¢ possibile eliminare voci gia inserite.
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STAMPE INTERNE

STAMPA CONTROLLO CNAPF

Questa funzione consente di produrre una stampa del fatturato per il periodo
desiderato, ai fini del controllo della CNAPF sui compensi.

E’ sufficiente digitare il periodo desiderato e cliccare su anteprima o stampa.

Chi gestisce la contabilita potra stampare anche dal programma STAMPE
INTERNE.

STAMPA PRIMA NOTA

Questa funzione consente di stampare la prima nota relativa al periodo
desiderato ed alla causale specificata.

By Stampa Prima Nota in Euro (dal 01/01/2002). I [
File

& =
Anteprima  Stampa

STUDIO

[01 - studic legale dema

Dalla data: [o7o/201s | maned

Ala dats B

LCausale =

Dal rumero; [ Dalsodeewoss [
Alnuero [ Meodosvose: [

BLOCMAIISC | mercoled 15/05/201 Versione :8.0.375

STAMPA SCHEDE CONTABILI

E’ sufficiente digitare il periodo e da quale a quale conto si desidera
stampare. Premere STAMPA per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare.

5. Stampa schede contabiliin € (Dal 01/01/2002) - = o
Attivare il —
check box per S =@
Pulisci | Anteprima  Stampa Help
stampare STUDID |71 - stuio legale dema
I'ulteriore Daledts  [Gi/01/a0S  ol<] mated Attivare il
descrizione ooens [ x| meted check box per
delle Dol Conter [GOIO00T0 [Fica cantentt stampare le
registrazioni I\i Sloono:  [FO/O0ED  [Ficaw senza tenuta contropartite
[ Stampa ulteriore descrizione [ Etampa conlropariile
BLOC MAILSC meicoled 15/05/201 Wersione :8.0.132 U

Note Bene non verranno stampate le contropartite per le schede contabili
dei conti CASSA - CASSA VALORI BOLLATI, BANCHE.
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STAMPA BILANCIO

Per stampare un bilancio basta digitare

il periodo desiderato...

B Stampa Bilancio i

n € (Dal 01/01/2002)

Per considerare nel
bilancio anche le
movimentazioni di

File

Pulisci

&

Anteprima  Stampa

= | [

Excel

chiusura, attivare sTUDID
questo check button.
Se le chiusure sono
corrette il risultato

dovrebbe produrre una

| Dalla data:
| Al date:

Iv Movimenti di chius

[07- studic legale demo

01/01/2M8 E|: lunedi
sinzend ==

¥ Movimertazioni conto terzi W Dettagliato

A\«A\USE mercoledi 15057201 ‘\

uia

Wersione 80132

stampa bianca

\

| N

v 4
Chi vuole la stampa Chi vuole stampare anche il
Movimentazione conto terzi dettaglio della movimentazione

per totali dovra attivare questo
check box

conto terzi dovra attivare

questo check box

Dopo l'indicazione dei parametri di stampa premere STAMPA o F8 per

stampare e ANTEPRIMA per visualizza

re

STAMPA BILANCIO PERMASTRI

A differenza della stampa

I3 Stampa Bilancio Per Mastri in € (Dal 01/01/2002)

File Help

precedente, questa stampa di
bilancio conterra tutti i mastri
movimentati compresi quelli
con saldo a zero. ,

Alla data

Pulisci

STUDIO

Dalla data:

| & Deltaglaly

CMAILST

Anteprima  Stampa

5 ©

Help

&

[ studo legale dema

01/01/2018 3: luredi
FiAzams v hned

mercoled 15/05/201 Wersione :8.0.132

\

Se si desidera avere il dettaglio dei sottoconti, cliccare sul check box.
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STAMPA BLACK LIST

Dal periodo d’ imposta successivo al 31 dicembre 2015 le operazioni
intercorse con Paesi a fiscalita privilegiata seguono i principi ordinari,
dunque alle spese e agli altri componenti negativi di reddito derivanti da
operazioni intercorse con imprese o professionisti residenti in tali Stati si
applica il regime generale di deducibilita relativo ai componenti negativi di
reddito.

Di conseguenza viene meno I'obbligo di indicare separatamente in
dichiarazione i costi Black List, viene abilita la sanzione in casi di
inadempienza e perdono ogni valenza gli elenchi tassativi degli Stati o
territori a fiscalita privilegiata.
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STAMPA FATTURE INTRA

| soggetti che effettuano scambi con i Paesi dell'Unione europea sono
obbligati alla compilazione degli elenchi riepilogativi degli acquisti e delle
cessioni intracomunitarie di beni e servizi posti in essere: il modello INTRA.

Questo modello deve essere trasmesso in modo telematico tramite 'agenzia
delle dogane o fisconline.

Per gli acquisti sono obbligati alla denuncia delle fatture i soggetti che
superano i 200.000 euro annuali per quanto riguarda i beni e i 100.000 euro
per i servizi.

Raccomandiamo pertanto all’ emissione della fattura straniera di inviarne
copia al commercialista per I invio.

Per agevolare la compilazione del modello, viene data la possibilita di
effettuare una stampa con il riepilogo delle fatture interessate.

Cliccandoci sopra si aprira una maschera che richiede il periodo di
riferimento della stampa (compreso nell’anno) e il tipo di stampa che si
vuole selezionare, clienti o fornitori.

53 Tecnolex: Stampa fatture per modello INTRA =)
File
& = O

Pulisci | Anteprima  Stampa PDF

STUDID [ - Studio Legale Demo

e
L I

& Clienti " Fornitori

ELOC MaUsC mercoled 09/03/201 | Administrator Versione :7.0.83

Per visualizzare I'elenco cliccare su “Anteprima”, per stampare cliccare su
“Stampa”, su “PDF” per creare un documento in formato PDF.

Consigliamo di fotocopiare le fatture interessate per avere gli ulteriori dati
necessari alla compilazione del modello e di allegare ogni fattura ad ogni
denuncia.

Attenzione: l'aiuto che viene fornito per scegliere i documenti interessati
non comprende casi molto particolari come per esempio fatture clienti o
fornitori a quei rari soggetti svizzeri in possesso di partita iva europea. Tali
operazioni dovranno essere incluse nel modello intra e non in quello per la
black list. Pertanto Vi suggeriamo di verificare accuratamente I'opportuno
inserimento delle fatture nei diversi modelli valutando tutte le eccezioni.
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STAMPA BOLLATI

STAMPA REGISTRI IVA CLIENTI/FORNITORI

Iy Stampa registri IVA Clienti in € (Dal 01/01/2002) = i (eS|

Digitare il periodo Eie Hep
desiderato (*) & ® | @

Pulisci | Anteprima  Stampa Help

\‘S STUDID [01~ studio legale: dema

@ Stampa registio standard (~ Stampa registio fatture elettroniche
Se Si desidera Defedax [ANATE 7] bt
numerare e intestare il decds - [nzEme A
reg iStrO d u ra nte |a V' Numerazione registro in automatico_g [ Stampa intestazione
Stampa, attlvare || BLOC MAILSC marcn\w .l Wersione 180,223 _
fheCk . box Intesta automaticamente
_humerazione registro I' anagrafica dello Studio
in automatico

Numerazione registri in automatico: se si inizia a stampare dall’inizio
dell’anno il programma aggiornera automaticamente il numero della pagina.
In caso contrario in ANAGRAFICA STUDIO - REGISTRI IVA dovra essere
impostato per entrambi i registri I’'ultimo numero di protocollo stampato.

(*) Se la data inserita non copre tutto il mese, comparira un messaggio di errore:

Tecnolex: Stampa Bollati >

¥ ) Le date specficate nan coprono tutto il mese di giugno,

.
o

g Prosegua?

Cliccando su anteprima si potra visualizzare il registro, cliccando su
STAMPA o F8 si stampa direttamente.

Al termine della stampa apparira la seguente richiesta di conferma:

TecnolLex: Stampa Bollaki x|

@ Considerare |5 stampa come definitivar

(13

La stampa pud essere effettuata in modo NON DEFINITIVO per un controllo
delle fatture clienti inserite ed in MODO DEFINITIVO per la stampa sui
registri bollati.

Importante: Prima di stampare definitivamente sui bollati, consigliamo di
fare una stampa provvisoria di verifica .
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Nota Bene: la procedura avvisera
- se il numero di protocollo non coincide con il numero delle fatture
emesse
- se il periodo & gia stato stampato sui bollati definitivi e se si
desidera unicamente una ristampa

Cliccando su STAMPA DEFINITIVA-> Sl verranno aggiornati i numeri di
protocollo e PROGRESSIVI presenti nellANAGRAFICA STUDIO.
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STAMPA LIQUIDAZIONE IVA

Premessa:
nel registrare le fatture fornitori ricordiamo essere obbligatorio inserire come
data registrazione una data non inferiore alla data di ricevimento effettivo sui
portali. Una fattura ricevuta in data 01/02/19, ma con data documento
31/01/19, deve quindi essere registrata a febbraio e sara stampata nei
registri iva di febbraio.

Siccome la legge consente perd di scaricare comunque I’ iva di questa
fattura nella liquidazione di gennaio, abbiamo modificato il programma in tal
senso per evitare di dover registrare erroneamente la fattura con data
31/01/2019 (con le fatture cartacee questa prassi teoricamente scorretta era
comunemente usata non essendo dimostrabile la data di effettiva recezione
della fattura).

Per fare ci0 & stata aggiunta una data nella maschera di stampa della
liquidazione che consente di considerare tutte queste fatture. Questa data
dovra essere inferiore alla data del giorno (in quanto potreste ricevere fatture
a orari successivi alla vostra stampa che andrebbero perse) e ovviamente
non superiore al 15 del mese. Tale data verra memorizzata in anagrafica
studio per evitare di detrarre due volte la stessa fattura.

Attenzione: con I’ introduzione di questa modalita risulta obbligatorio
stampare le liquidazioni definitive altrimenti la fattura verra detratta due
volte.

Al fine di rendere piu trasparente la liquidazione, abbiamo introdotto una
stampa (Dettagli) nella quale viene visualizzato I'elenco delle fatture fornitori
che verranno considerate nella stampa. Ovviamente occorre stamparla
PRIMA della stampa definitiva della liquidazione.

F Stampa Liquidazione IVA in € (Dal 01/01/2002) :’ — C=AFER X
File

& = [

Pulisci | Anteprima Stampa  Dettagli

STUDID [07 - studio legale dema

Dalla data: =
Alla dats; 3: :

Considera fin ak: ,ﬁa

[v Numerazione registro in automatico [~ Stampa friepilago non bollato per perioda

Annatazioni sul registro;

LHW

BLOC MAILISC lunedi 11/02/2019 | Administrator Wersione :8.0.217
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Come compilare la masche

ra:

3 Stampa Liquidazione IVA in € (Dal 01/01/2002) u E‘;‘&W
Digitare il periodo | [/ o |
desiderato - M\L‘}iﬂ s::; = Possibilita di avere una
|/ 5o T semplice_ stampa per data}
e ‘ _ (tredicesima IVA, controlli
Dopo aver digitato il | ,,,. — = E spesometro, ecc)
periodo desiderato, )
cliccare su Anteprima || e =l
per Vlsua|I22are |a [v MNumerazione registio in automatico [ Stampa riepiloga non bollato per perioda
liquidazione e  su | TR Spazio per
STAMPA per stampare || HA— —_— le
direttamente. /é annotazioni
/I BLOC MAIUSC glnxs 4/03/2019  Administrator Wersione :8.0.223 |

Attivando il check box “Numerazione registro in automatico” la
numerazione verra incrementata considerando la numerazione del
protocollo Iva clienti

Al termine della stampa verra chiesto se la stampa € definitiva.

Cliccando su Sl verranno aggiornati i dati in ANAGRAFICA STUDIO e
I'eventuale CREDITO IVA verra portato in detrazione nella successiva
liquidazione. Per le liquidazioni trimestrali verra effettuato un conteggio degli
interessi.

XAy la liquidazione iva annuale (13a liquidazione), come richiesto
dalla normativa vigente, riepiloga tutte le aliquote iva clienti e fornitori del
periodo digitato, normalmente tutto I'anno. Se si & correttamente proceduto
alla stampa definitiva delle liquidazioni (sia di tipo mensile che trimestrale), al
momento di stampare la liquidazione iva annuale verra visualizzato il
seguente messaggio:

S5

Tecnolex: Stampa Bollati

; 1 ATTENZIONE! Periodo gia stampato.
" Proseguo con la ristampa? (ATTENZIONE! NON verranno pid
considerati eventuali crediti IVA precedenti)

L’utente deve confermare e procedere con la stampa.
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Stampa liquidazione iva per acconto iva su bollato:

Gli Studi che scelgono il calcolo dell’acconto iva da versare a dicembre per
stampare il relativo bollato dovranno comportarsi come segue:

e liquidazione iva del periodo per il calcolo dell’ acconto (esempio
dall’ 1.10 al 20.12) e stampa su bollato del periodo senza dare la
stampa per definitiva;

e modifica in Anagrafica Studio> Registri IVA clienti cartaceo e
portare avanti di un numero la numerazione delle pagine.

Le fatture ricevute dal 21 dicembre in poi anche con data documento
anteriore, non potranno far parte della liquidazione.

Le fatture emesse dopo il 21 dicembre ma con data anteriore, devono
essere inserite.

Ristampa liquidazione iva :

Ricordiamo che in caso di ristampa delle liquidazioni IVA occorre modificare
le date nell’Anagrafica Studio ->Liquidazione IVA.

Esempio: se volete stampare I’ ultimo semestre del 2018 dovrete mettere
nelle date Mese di stampa: 6 e Fino al giorno: il 30/06/2018

Fie Help

SOLO in caso di ristampa delle liquidazioni IVA annuale occorre azzerare la
data di stampa presente in Anagrafica Studio—> Liquidazione IVA.

Stampa Dettagli nella liquidazione IVA: per eventuali ristampe (per chi
effettua la nuova liquidazione IVA) & fondamentale conservare tali “dettagli”
con la stampa della liquidazione

B Stampa Liquidazione VA in € (Dal 01/01/2002) = S|
File
=)
& = I+
Pulisci | Anteprima Stampa | Dettagli

eThnin —

Nota Bene: € necessario stampare i registri iva cartacei anche se a 0 (zero).
La liquidazione iva verra stampata sul registro cartaceo dei clienti.
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Stampa tredicesima liquidazione iva:

Per stampare la tredicesima liquidazione & necessario azzerare la data di
stampa “fino al giorno” presente in Anagrafica Studio> Liquidazione IVA

Quindi andare in stampa bollati-> stampa liquidazione iva e mettere le date
correttamente:

B3, Stampa Liquidazione IVA in € (Dal §1/01/2002) - X
File

& wm [0

Pulisci | Anteprima Stampa  Dettagli

STUDID |01 - Studio Legale Demo

Dalla data [oi/0i72028  2lv] mercoled:
Alla data [sizm =]v] oied

Considera fino &l [31,12/2020 2+

[ Numerazione registia in aulomatica v [Stampa iepilago nion bolista per periodct

Annotazion sl registro

BLOC MalusC wenerdi 12/02/2021 | Administrator Wersione :8.0.240

Tecnolex comunque segnala all’ utente di ricordarsi di togliere la data

Acconto IVA

Il versamento dell’ acconto iva puo essere effettuato in due modalita:

1)

versamento come segnalato dal commercialista.

Per il calcolo da effettuare occorre rivedere la liquidazione mensile o
trimestrale dell’ anno precedente e versare il 92%, dato che puo essere
modificato all’ ultimo momento.

Registrare il versamento nei movimenti aggiuntivi iva.

determinazione dell’ acconto in base al vero volume d’ affari dell’ anno.
Effettuare la liquidazione mensile o trimestrale sino al 20.12 dell’ anno
in corso stamparla sui registri iva clienti senza darla per definitiva .

Registrare il versamento o il credito iva nei movimenti aggiuntivi iva,
entrare in anagrafica studio dell’ anno corrente nella sezione
“Liquidazione IVA” e portare avanti la numerazione della pagina appena
stampata e non data per definitiva successivamente procedere alla
liquidazione dal 21.12 al 31.12 confermando se definitiva .
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INVIO TELEMATICO LIQUIDAZIONE IVA

La maschera dell’ invio € molto semplice:

5. Tecnolex: Invio liquidazione iva trimestrale = [—ti| ]
File
& wm| €
Pulisci Aﬂtepri‘ma Stampa CI:EE File
Anno ,7 Trimestre ’7
Codice agevolazions eventi eccezional ’_
Progressivo invio ’71

Codice fiscale del dichiarante: |

Codics carica |1 - Rappresentante legale, negoziale o di fatto, socio ammiristratore

Impeana alla comunicazione telematica [da compilare se linvio lo effettua un intermediario)

Codice fiscale dellintermediario che effettua la trasmigsione:
Data dellimpegne: 3: :

BLOC MAILISC wenerd 26/06/2017 | Administrator Wersione :8.0.144

Anno: digitare I anno di riferimento.

Trimestre: digitare il numero del trimestre riferito alla liquidazione che si sta
inviando, uguale sia per i mensili che per i trimestrali.

Codice agevolazioni eventi eccezionali : campo destinato ai possessori di
tali codici

Progressivo invio: una caratteristica importante della liquidazione periodica
iva & che pud essere inviata piu volte per correggere eventuali errori. Dopo
aver effettuato le modifiche necessarie e ristampate le liquidazioni definitive,
sara sufficiente re-inviarla modificando solamente questo campo
progressivo. L’ultimo invio prima della scadenza sara quello ritenuto valido
dall'agenzia delle entrate.

Codice fiscale del dichiarante: questo campo risulta abilitato solo per gli
studi associati. Inserire il codice fiscale del legale rappresentante.

Codice carica: questo dato €& fisso e risulta abilitato solo per gli studi
associati

Impegno alla comunicazione...: questa sezione riguarda solo il caso in cui il
file venga inviato da un intermediario ad esempio il vostro commercialista.
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Anteprima/Stampa:

e possibile vedere i file e stamparli per effettuare eventuali controlli.
- Per chi gestisce I' iva mensile, saranno tre fogli con le singole
liquidazioni dei mesi relativi al trimestre
- Per chi gestisce I' iva trimestrale vi sara un solo foglio con la
liquidazione complessiva del trimestre

Crea File:
il programma trasforma la liquidazione nel formato richiesto per I invio che
viene mostrato a video solo per una consultazione.
Il file viene memorizzato in una cartella dedicata creata in :
C-> TecnolexFiles> iva periodica

e cosi denominato:

ITcodicefiscale_LI_annotrimestreprogressivioinvio.xml
Ad esempio: 1T03340020134_LI_17011.xml

chi non lo invia direttamente ha terminato, basta che trasmetta il file creato
al proprio commercialista.

INVECE CHI LO INVIA DIRETTAMENTE DEVE FIRMARE
DIGITALMENTE IL FILE APPENA CREATO CON FIRMA CADES (.P7M)
PRIMA DI ESSERE INVIATO.

Il gestionale non crea il file nei seguenti casi:

- Mancanza di un mese/trimestre stampato come definitivo

- Discrepanza tra liquidazione iva cartacea classica e invio
telematico:
cio puo accadere per I'errata esclusione dall’ invio di alcuni codici
iva
(vedi paragrafo successivo)
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Come procedere all’ invio per conto proprio sul sito agenzia entrate :

Coloro che vogliono inviare il file direttamente all’ ufficio dell’ agenzia delle
entrate devono quindi andare sulla barra degli indirizzi di internet e digitare

http://www.agenziaentrate.gov.it

-
:ge nzia
o ntratesd e @B i g B4 @

Tl o profilo fiscale

i"%é Home | Contatti| Mappa del sito| £ RSS | @ Endlish ( Area Riservata ¥

Cosa devi fare Strumenti Documentazione Servizi online

Il tuo profilo fis

. -
| _i / '
¢ s
Dipendents Non profit Persona fisica Imprenditore, Societa Professionista Ente o P.A.
o pensionato con altri redditi nte

& Primo piano cali online
Studi di settore - Regime premiale +Verifica della paWy = Duplicato tessera sanitaria + Registrazione contratto
1'80% degli studi di settore ammessi al regime e codice fiscale lecazione

premiale. I criteri di accesse in un .

provvedimento delle Entrate (comunicato) - pdf « Cvis < Partite Iva comunitarie 51D
Regime opzionale per i neo residenti Tutti i servizi fiscali
sIncentivi per Iattrazione di capitale umano.

Pronta la dircolare-guida dell’Agenzia  delle e e e

Entrate (comunicato stampa) - pdf Servizi catastali e ipotecari online

io del mercato il C personale = Serivania del Territori) + Adempimento Unico Contatti

<1 trend del mercato italiano delle abitazioni nel

Rapporto immobiliare residenziale 2017 = Consultazione rendite = Pregeo Ispezione ipotecaria
Operatori finanziari +Voltura +Docfa one dati catastali
+Provvedimento di modifica ed integrazioni del N e . N

Registre Elettronico degli Indirizzi Tutti i servizi Sagstali e ipotecari

siti regionali ‘

Voluntary disclosure bis ,
- Online il calcolatore (in versione test) per le Strumenti

sanzioni e gli interessi .

+ Modell + Codic per versamenti e attivita

Guida alla dichiarazione dei redditi 2017 = Software di contrallo + Studi di settore e parametri
sle indicazioni su_deduzioni, detrazioni, crediti . Softw i

dimposta e altri elementi rilevanti per i rilascio * Spedfiche tecniche # Software di compllazione ' ) Fattura )

del visto di conformita (circolare n, 7) - p ttuilettronica
Comunicazioni periodiche Tva - ooy e onici

Documentazione -

i software di compilazione e controllo
= Provvedimenti

: Normativa e prassi — 1
Fatture e corrispettivi + Spermile = OMI = LU'App
< Registratori telematici: aggiomamento_delle delfAgenzia L0

In basso a destra nella home page vedrete la funzione fattura elettronica e
corrispettivi elettronici, cliccandoci sopra si apre la maschera che richiede i
codici di accesso:

- Comunicazioni Liquidazioni Periodiche Iva: online
l

Codice fiscale:
a
Password: Codice PIN:
a a
l nserire I datl n VOStrO Entra con SPID Entra con CNS
possesso
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Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera:

n Utenza di lavoro

[ o
- -0
' Me stesso @® Incaricato

a Scegli per chi operare

Codice fiscale del soggetto che ti ha incaricato:

| Scegli incaricante v
Scegli incaricante |
03340020134

Quindi nella maschera successiva procedere cliccando sulla

“Comunicazioni periodiche IVA”:

e — D
o Ama| Fatture e Corrispettivi

Lnsete RLNMRCIZAZRII
cors 3 D33800001

funzione
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Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo....

# Comunkacs..: "erodiche A of Trasmissione  + Accreddamento

E] Trasmissicne L3 Accreditamento Funzioni di supporta

‘Scagl i1l 0l 10 COMPUIEr & NV 31 SSIEMa Rievents Accredta il fuo servizic per @ 53 Q. 0! fie Da Fatura & I
Comunicazion! Periodiche NV sl

3 Inviaiifie

> Ao

Viene richiesto il file da controllare, cliccare su Scegli file contenuto in
C-> TecnolexFiles-> iva periodica e allegare il file.xml.p7m

Controllo Comunicazioni Periodiche IVA

Controlla il file

Scegli il file da controllare:

Scegli file | Nessun file selezionato

Controlla

Cliccare su Controlla e se I’ esito della procedura & positivo avviare I' ultimo
passo ovvero la Trasmissione del file:

n Trasmissione u Accreditamento Funzioni di supporto

Scegh i il dal two computer & nvialo al Sistema Ricevente Accredia i tuo servizio per Ia sola trasmissione del Tle Datl Fatiura e s
Comunizazioni Periodiche VA

Jia i e
» ol # Controlla il tuo fle C

La procedura ¢ identica alla precedente quindi premere su Invia

Trasmissione

Invia il file

Scegli il file da inviare al Sistema Ricevente:

Scegli file | Nessun file selezionato

In questo modo il file viene inviato.
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STAMPA QUADRO VT

Con la “Dichiarazione Iva” ogni anno viene richiesto ai contribuenti la
compilazione del quadro VT che prevede I’ indicazione del totale imponibile
e del totale IVA separatamente imputato alle persone fisiche e ai soggetti
IVA, con la distinzione tra soggetti/persone “ESTERO” e “ITALIA” .

Il fatturato relativo ai privati viene suddiviso per regione, se la sigla
della provincia & stata inserita in modo errato , o se manca, nella stampa
prodotta il cliente verra inserito nell “Elenco clienti con regione non
specificata”. Sara sufficiente modificare nell’anagrafica cliente i dati
sbagliati o completare quelli mancanti e ripetere la stampa o I anteprima.

Ai fini della compilazione di questo quadro, verranno considerate persone
fisiche i clienti a cui € stato attivato il relativo check box in anagrafica cliente:

[v Persona fisica

Se il check box non viene attivato,
automaticamente il programma classifica il cliente come “Soggetto ad
IVA”.

L’ eventuale passaggio di un cliente da esente a soggetto iva o
viceversa mantiene corretto il quadro VT. E’ invece importante non
cambiare la natura del soggetto, da persona fisica a persona giuridica o
viceversa, altrimenti il quadro VT non risultera piu corretto.

E’ sufficiente inserire le date del periodo d’ imposta e visualizzare o
stampare i dati che interessano per il quadro VT...

[} Tecnolex: Stampa quadro VT = ot
File Help
=) \
X w9
Pulisci Anteprima  Stampa Help
STUDID ‘02 - Studio Legale Demo - Cronalagico
Dalla data: 3 i
= [
Alla data: 3: :
BLOC Ma|USC wenerdi 22/08/207 | Adrinistrator Wersione 180162
L
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MOVIMENTI AGGIUNTIVI SU LIQUIDAZIONE IVA

Questa funzione é utilizzabile quando si desidera compensare I’ iva dovuta
con altre tipologie d’imposte (per esempio credito irpef).

Nota Bene: non va utilizzato per inserire I' eventuale credito iva anno
precedente. Compilare come segue:

g |
5. Movimenti aggiuntivi su Liquidazione IVA - — l-:"-ﬂ' ﬂ
Eile

|| X|Q
Pulisci Salva | Elimina Cercal
Codice:
Descriziane: |credit0 inpef

Imparte: 200000 indata: 16/03/2018 E|; :
Ordinamento: i
[~ Considera come acconta iva per invia telematico liquidazione  Metedo: e~

ELOC MalISC giovedi 14/03/2019 | Adminiztrator Wersione (8.0.40

Codice: campo da non compilare perché l'operazione viene numerata
automaticamente

Descrizione: digitare a cosa si riferisce I'addebito o I'accredito Iva che si sta
registrando (es. credito irpef...)

Importo: se la cifra deve essere dedotta dalla liquidazione iva prima
digitare I’ importo poi digitare il segno “-“

Ordinamento: serve per scegliere come si vuole impostare la stampa. Per
le movimentazioni automatiche I' ordinamento ¢ fisso a 10 ma modificabile.

Considera come acconto iva per invio telematico liquidazione: attivando
il check box il programma provvedera ad inserire il movimento come acconto
iva nell’ invio telematico della liquidazione iva.

Metodo: selezionare dal menu a tendina il metodo desiderato.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12
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STAMPA REGISTRO CRONOLOGICO

. . . . Stampa Registre Cronoclogico in € (Dal 0 . . .
Digitare il periodo = Stampe feg won €00 Dopo aver inserito i
. File Help . . . .
di stampa ; _ i dati richiesti
< — % premere prima |l
Pulisci Elabora pulsante ELABORA
STUDID - atudio Legale Demo H H
- : n I -Shido Legde D e poi il pulsante
attivare |l che'ck box per Dala data iz =iv] " STAMPA.
stampare unicamente i Alla data: 22013 x| e
movimenti di chiusura. |> [~ Solo moviment di chiusuia
W Stampa Intestazione
/ Contrallo dei dati..
PRECEDENTE ATTUALE

Nurnero Protocallo:

attivare il check box
per stampare
l'intestazione dello
studio sul registro.

Pyfores\gro Dare

- —

BLOC MAILISC joved 30/01/2014 | Administrator Yersione :8.0.108

L \

\

Numero Protocollo
PRECEDENTE /ATTUALE: il programma segnala I'ultimo numero
di protocollo relativo all’'ultima stampa definitiva effettuata e il
numero attuale per la stampa in corso.

Dopo la stampa apparira la seguente richiesta di conferma:

TecnolLex: Stampa Bollati 1[

@ Considerare la stampa come definitiva?

Rispondere NO per stampe provvisorie.
Rispondere Sl per stampe definitive.

Nota Bene: la procedura avvisera se il periodo & gia stato stampato sui
registri definitivi e se si desidera unicamente una ristampa.
Il registro cronologico & consigliabile stamparlo per tutto I' anno.
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STAMPA NUMERAZIONE REGISTRI

[ Tecnolex: Stampa numerazione registri in € (Dal 01/01/2002 — i3

Cliccare su

VERTICALE per Eile Help Digitare il numero di
harrelregEn | X © amers. finalede
va - Pulisci | Stampa | Help A
ORIZZONTALE || Ml — fogli da numerare

per il cronologico p=
I * Verticale " Orizzontals

Dal numera pagina: 1 Al humero pagina: 100

Anho: (¢ fnnofMePag.  © N° Pag/dnno
se Si desidera orTE, |5tud\0 Legale di prova - Lecco
Che |a ni [verranno stampate sull'ulimo foglio). N
numerazione del I1 presente registro IVA VENDIT| \i compone di n.100 pagine numeracte
f()g|io sia seguita W 2 Jdaila n.1 slla numero 100
dall'anno, digitare 2
lanno. (I fogli =
verranno numerati &
1/2002,  2/2002 ;
etc). B

/ [11/02/2014 | Administiator INTESTAZIONE: digitare

l'intestazione dei fogli.

N.B. Se si numerano i fogli
con l'intestazione, le stampe
andranno effettuate senza.

Spazio per le annotazioni
che verranno stampate
sull’ultimo foglio.

Al termine dell’inserimento dati, cliccare su STAMPA o F8.
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CHIUSURE E APERTURE

A chiusura dell'anno contabile, ovviamente dopo aver effettuato le
scritture di rettifica, & necessario eseguire le chiusure e le riaperture
dei conti. Tale procedura, per i professionisti fiscalmente non obbligatoria,
consente di avere i saldi di apertura dei conti patrimoniali per I'anno
successivo.

Prima di procedere consigliamo di:

1) E’ importantissimo eseguire copia di salvataggio e mantenerla cosi
sino a chiusure terminate correttamente.

2) Stampare un bilancio per verificare che la differenza di esercizio sia
la stessa nella sezione patrimoniale ed in quella economica.

3) controllare che nel piano dei conti esistano i seguenti conti (in caso

contrario crearli da Anagrafica e tabelle - piano dei conti):
BILANCIO DI APERTURA (PATRIMONIALE)
BILANCIO DI CHIUSURA (PATRIMONIALE)
PROFITTI E PERDITE (REDDITO)
UTILE O PERDITA D’ESERCIZIO (PATRIMONIALE)
La corretta sequenza delle chiusure é:

1. CHIUSURA CONTI ECONOMICI
2. CHIUSURA CONTI PATRIMONIALI
3. APERTURA CONTI PATRIMONIALI (anno successivo)

come proposto dal menu

CHIUSURA CONTI ECONOMICI

B Tecnolex: Chiusura conti Economici in € (Dal 01/01/2002) = i&}
File Help 1
H 2) DALLA DATA/ALLA DATA: digitare
puinc | Satom H—Eﬁf le date d’ inizio — fine esercizio
DATA DI STUDID /

REGISTRAZIO o |07 - Studin Legale Demn V

NE CHIUSURA: [0 =]~] maned
digitare la data |||#e=  [z@n <] e

che dovra avere 7 Dataredistiezione [5ropans  ]v| mated
i movimenti di

Conta profitti &

chiusura. perdie [30/000010  [Bilancio d apertuia =
Forioutle ! [Gun00AD [ desercian =
BLOC MAIUSC giovedi 30/01/2014 | Administrator Versione :8.0.42
L

Capitolo Contabilita Partita Doppia



CONTO PROFITTI E PERDITE: digitare il codice del conto profitti e perdite
o ricercarlo col pulsante SFOGLIA e selezionato con un clic.

CONTO UTILE/PERDITA: digitare il codice del conto utile o perdita o
ricercarlo col pulsante SFOGLIA e selezionato con un clic.

Dopo aver premuto il pulsante SALVA, a video apparira la rilevazione
dell'utile o perdita di esercizio e la seguente richiesta di conferma:

Rispondendo Sl in prima nota REEEEETHTELE T
passeranno in automatico tutte le 9 E' stato rilewato un utile di €, 574,934,773,
registrazioni relative alla chiusura <
dei conti economici e la rilevazione
dell'utile o della perdita. 5
Rispondendo NO non verra
registrata alcuna operazione.

Si desidera continuare con la chiusura dei conti?

CHIUSURA CONTI PATRIMONIALI

[5. Tecnolex: Chiusura conti Patrimoniali in € (Dal 01/01/2002) = |
File Help
DALLA DATA/ALLA DATA: [=117)
digitare le date di inizio — fine Pulisci | Saba | Help
171 STUDIO - Studio Legale Dema
esercizio N [~ Studo Legale D

Dalla data: 01/01/2003 3: : martedi

CHIUSURA: digitare la data (‘ chiseurs [Fireamne == mated

che dovranno avere i Conloblencle.  [a0/000030  [Bilancie 8 chivsura =]
mOVImentI dl Chlusura BLOC MaILSC aiowedi 30/01/2014 | Adrinistratar Versione :6.0.42

CONTO BILANCIO DI CHIUSURA: digitare il conto del bilancio di chiusura o
ricercarlo col pulsante SFOGLIA e selezionato con un clic.

Premere il pulsante SALVA.

Al termine dell’'operazione consigliamo di eseguire una stampa bilancio al
31/12 COMPRESIVA DEI MOVIMENTI DI CHIUSURA" (che dovra riportare
un saldo a zero) ed eventualmente la prima nota del 31/12 per la verifica del
rilevamento delle chiusure automatiche.
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APERTURA CONTI PATRIMONIALI

Dopo aver terminato correttamente le chiusure di cui ai punti precedenti,
occorre procedere all'apertura conti patrimoniali.

5
B} Tecnolex: Apertura conti Patrimoniali in € {Dal 01/01/2002) = S
File Help

Pulisci | Salva Help

STUDID |01 - Studio Legale Demd

Data registrazione .

apertura 070172018 || mereoled

Conto bik - &
assnir_a‘ ancio |SUIUUUU1 a ‘B\\anclo d'apertura H
Eontobilancie  [30/000030 [Bilancie d chiusura =]
BLOCMAILSE | giovedi 30/01/2014 | Administrator Versione :8.0.42

DATA DI REGISTRAZIONE APERTURA: digitare la data che dovranno
avere i movimenti di apertura.

CONTO BILANCIO DI APERTURA: digitare il codice del conto bilancio di
apertura o ricercarlo col pulsante SFOGLIA e selezionato con un clic.
CONTO BILANCIO DI CHIUSURA: digitare il codice del conto bilancio di
chiusura utilizzato nelle chiusure dei conti patrimoniali del’'anno precedente.
Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA.

Al termine consigliamo di eseguire una stampa bilancio dall’'1.1 all’1.1
del’lanno appena aperto ed eventualmente la prima nota della data
registrazione apertura per la verifica del corretto rilevamento delle aperture
automatiche.

Nota Bene: se l'apertura é stata eseguita correttamente e se non ci sono
altre registrazioni in quella data:

- il bilancio riportera unicamente i conti patrimoniali
- la prima nota stampera unicamente i saldi dei conti patrimoniali.
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Esterometro e
Comunicazione dati fattura Ex Spesometro

Da quest’ anno, dopo I’ introduzione della fattura elettronica, il modello della
Comunicazione dati faftura (ex spesometro) e stato sostituito dal nuovo
modello I’ Esterometro.

A seguito di una proroga del modello di “Comunicazione dati fatture “del
secondo semestre 2018, il 30 aprile sara in scadenza con il primo
ESTEROMETRO trimestrale relativo ai mesi di gennaio, febbraio e marzo.
Successivamente la scadenza & mensile da inviare entro il 30 del mese
successivo.

L’ esterometro riguarda solo i dati relativi alle operazioni di cessione di beni
e di prestazione di servizi effettuate e ricevute verso e da soggetti non
stabiliti nel territorio dello Stato italiano per le quali siano state emesse o
ricevute fatture cartacee. Pertanto tutte le fatture non elettroniche emesse o
ricevute da soggetti UE o extraUE, San Marino compresa, vanno incluse,
comprese quelle ricevute da soggetti passivi esteri privi di partita lva.

Le operazioni da includere nella comunicazione “esterometro”:

e fatture emesse verso soggetti comunitari non stabiliti anche se identificati
ai fini IVA in ltalia, per i quali non & stata emessa fattura elettronica
tramite Sdl;

e fatture ricevute da soggetti comunitari non stabiliti;

e fatture emesse per servizi generici verso soggetti extracomunitari per cui
non & stata emessa la fattura elettronica e per le quali non c’€ una
bolletta doganale;

e autofatture per servizi ricevuti da soggetti extracomunitari;

e autofatture per acquisti di beni provenienti da magazzini italiani di
fornitori extraUe.

Sono esclusi dall' esterometro i soggetti esteri identificati ai fini IVA in ltalia
ex art. 35-ter del DPR 633/72 o che abbiano nominato un rappresentante
fiscale, i soggetti forfettari o minimi.

Il nuovo elaborato richiesto dall’ agenzia delle entrate potra essere inviato
per via telematica direttamente dallo studio oppure dal proprio
commercialista.

Prima dell'invio telematico, il programma consente di controllare 'esattezza
e la completezza dei dati presenti nelle rispettive anagrafiche, clienti e
fornitori, qualsiasi esclusione vogliate apportare dovrete effettuarla prima
della creazione dei files.
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Puntualizzazione importante: le fatture ricevute verranno inviate tenendo
conto della data di registrazione mentre quelle emesse della data del
documento. Una fattura di vendita registrata a luglio, ma con data
documento giugno, verra inviata. Una fattura di vendita registrata a gennaio,
ma con data documento nell’ anno precedente, verra scartata. Nelle fatture
di vendita la data del documento e la data di registrazione devono
coincidere. Quando viene riscontrata incongruita nelle date, queste fatture
verranno segnalate in un file di controllo apposito in Excel che piu avanti
illustreremo.

L’ agenzia delle entrate effettua innumerevoli verifiche su casistiche difficili
da individuare preventivamente pertanto yi invitiamo a procedere il prima
possibile all’ invio del file per poterlo eventualmente modificare e
reinviare.

Passi da seguire per procedere con la creazione dei files:

1) Verifica su partite IVA e codici fiscali di clienti e fornitori: controllare
eventuali errori sulle partita iva o sui codici fiscali di clienti e fornitori, che
bloccherebbero I'invio del file all'ufficio delle entrate, attraverso la funzione
che troverete spiegato nel prossimo paragrafo.

2) Prepara files per invio : tramite questa funzione avrete una chiara visione
di tutto cid che verra inviato o meno e soprattutto vengono evidenziati in
rosso eventuali problemi che porterebbero allo scarto del file. In particolare:

1. Presenza di errori di indirizzi nelle anagrafiche di clienti e fornitori.
2. Nel caso siano presenti fatture fornitori INTRA senza la specifica di
beni o servizi, nel file verranno evidenziati in giallo i codici TD10 che |l
programma assegna in automatico (vedi punto 5)).

3. Mancanza di partite iva/codici fiscali.

La procedura crea due files, uno con fatture che verranno inviate e uno con
le fatture escluse dall’ invio (attenzione questo file dovrebbe contenere solo
eventuali autofatture).

La presenza di un terzo file indica fatture clienti con discrepanza tra la data
del documento e la data di registrazione. Includere queste fatture nel calcolo
per la quadratura con i registri iva.

3) Esclusione di eventuali codici iva, su indicazione del vostro
commercialista, potete escludere dall’ invio i codici iva desiderati attraverso
la tabella dei codici iva presente in contabilita.

Attenzione: le nostre indicazioni sono di inviare TUTTI i codici iva. Le
fatture di reverse charge clienti (codice natura N6) e le fatture
elettroniche sono le uniche che il programma non invia: le prime in
quanto autofatture, le seconde in quanto gia inviate essendo elettroniche.
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4) Esclusione di eventuali fornitori, potete escludere i fornitori, su
suggerimento del commercialista, togliendo la spunta in anagrafica al check
box “Considera in esterometro”.

5) Controllo della specifica BENI o SERVIZI per i fornitori INTRA: per
quanto riguarda eventuali fatture di fornitori INTRA ( di soggetti appartenenti
ad uno stato membro dell’ U.E.), & obbligatorio sapere se la fattura si
riferisce ad un bene o ad servizio. Il dato deve essere assegnato al
momento della registrazione della fattura fornitori. Consigliamo di effettuare
I'assegnazione su tutte le fatture fornitori, non solo INTRA, che andrete a

registrare per eventuali richieste future dell’ agenzia delle entrate.

Qualora, al momento della creazione del file da inviare, il programma
riscontrasse che la fattura non presenta questo valore, apparira un
messaggio di avvertimento che consentira di continuare la procedura
assegnando automaticamente (solo per la creazione del file) il valore BENE:

TecnolLex: comunicazione dati fatture = == P

ATTENZIONE! Nella fattura numero 2017-072 anno 2017 non &

¥\ Specificato se sitratta di beni o servizi, La fattura viene considerata di
beni. Scegliere i per proceders ugualment, scegliere no per annullare
& modificare la fattura.

Per modificare la registrazione dovrete richiamarla e assegnare il valore
direttamente quindi salvare. Se le fatture fossero tutte di beni potete
procedere direttamente con la creazione del file rispondendo Sl a tutti i
messaggi senza richiamare le singole registrazioni.

6) preparazione con la creazione dei files per I' invio: ultimo passaggio,
procedere con le istruzioni che troverete spiegate nel paragrafo
dedicato.

L’ Agenzia delle Entrate ha predisposto un software per la verifica della
correttezza dei due file da inviare. Questo controllo risulta molto utile per chi
fa inviare i file dal commercialista, evitando doppi passaggi per errori. Potete
scaricare questo programma al seguente link:

http://jws.agenziaentrate.it/jws/dichiarazioni/2017/ControlliDTF17.jnlp

i DTFL7 = |5

RICORDIAMO CHE PER QUESTO
SOFTWARE, COME PER TUTTI GLI ALTRI
DELL’ AGENZIA DELLE ENTRATE, E’
NECESSARIO AVER INSTALLATO IL
SOFTWARE JAVA SUL COMPUTER

Selezionare Modello

Controlla | Visualizzatore | Giagnossa | Notaver | Chius
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http://jws.agenziaentrate.it/jws/dichiarazioni/2017/ControlliDTF17.jnlp

VERIFICA P.IVA /COD. FISC.

Questo programma consente di controllare e individuare gli errori
d’'inserimento o dati mancanti per quanto riguarda il codice fiscale e la partita
IVA dei clienti presenti nel gestionale.

Indicare nella maschera di controllo i dati che si vogliono visualizzare quindi
premere su Anteprima/Stampa:

Controllo P.IVA/Cod.Fi = o |
File
& =
Pulisci Anteprima  Stampa
t* Clienti ™ Farnitori v &nche persone figsiche

[ Tutti [anche comretti)

Jv Codicierati v

i W Codici incongruenti

Solo intereszati al periodo

Dalla data: 01/0/26 >
Alla data: 3A2/2M6 33 :

BLOC MaIUSC Adminiztrator Wersione :8.0.131

Clienti/Fornitori: selezionare il radio button desiderato.

Tutti (anche corretti): se attivato, questo check box consente la verifica di
tutti i dati relativi ai nominativi dell’ anagrafica precedentemente selezionata.
Comporta la disattivazione dei check box sottostanti .

Togliendo il flag a Tutti (anche corretti) I'utente ha la possibilita di
selezionare i nominativi dei clienti o dei fornitori con le seguenti distinzioni:

Codici errati: mettendo il flag a questo check box l'utente decide di
considerare i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva inserita
risultano formalmente errati.

Codici mancanti: mettendo il flag a questo check box I' utente decide di
considerare i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva mancano nelle
rispettive anagrafiche.

Codici incongruenti: mettendo il flag a questo check box l'utente decide di
considerare i nominativi incongruenti che hanno cioé nella propria
anagrafica dati incompatibili fra loro. Esempio un cliente con il flag di
persona fisica che ha compilato il campo con la partita iva.

La selezione dei codici errati, mancanti e incongruenti pud essere
cumulativa cioe I’ utente puo selezionare una, due o tutte le scelte insieme.
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Dalla data/Alla data: consente di selezionare solo i clienti/fornitori interessati
al periodo di fatturazione che si desidera controllare. Lasciando incompleti
questi campi il programma prendera in considerazione tutto [l'archivio
anagrafico dei clienti o dei fornitori.

Cliccare su Anteprima o Stampa per procedere alla visualizzazione o alla
stampa dei risultati ottenuti.

Attenzione: nei FORNITORI & obbligatoria la partita iva, la sola presenza
del codice fiscale ne blocca I invio.

Note particolari:

v Tribunali/Condomini/Comuni: tutti questi enti normalmente non
hanno una partita iva, hanno un codice fiscale numerico che inizia
con i numeri 8 o 9. Il codice fiscale deve essere registrato
nell'apposito campo e non deve essere ripetuto nel campo “partita

: »

va .

Nota Bene: per magqgior completezza dei dati ricordarsi di tenere
allegata alla ricevuta della comunicazione dati fattura...

- La stampa dei codici IVA (Contabilita->Anagrafica e
Tabelle>Gestione codici IVA ) dove vicino al nominativo viene
specificato se & incluso o meno nella dichiarazione.

- La stampa dell elenco fornitori (Contabilita->Anagrafiche e
Tabelle>Anagrafica Fornitori - Cerca->Stampa) in cui compare la
colonna in cui & specificato se il fornitore & stato incluso o meno
nella dichiarazione.
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PREPARA FILE PER INVIO TELEMATICO

Cliccando su invio telematico vi apparira la seguente maschera:

5 Preparazione file per i dati - [

Arrullamento

1D fle da annulare

BLOC MAILSC Versione: 80.200

EXCEL @

Excel

Dopo aver compilato la maschera, cliccando sul pulsante EXCEL vengono
aperti in automatico due file di controllo che consentono di verificare sia il
contenuto del file che si vuole inviare che le fatture escluse dall’ invio cosi da
poter verificare la quadratura del totale delle fatture in archivio:

- FATTURE EMESSE

- FATTURE RICEVUTE

- FATTURE EMESSE NON INVIATE

- FATTURE RICEVUTE NON INVIATE

Chi lo invia direttamente pud trasmettere i files creati al proprio
commercialista per un ulteriore controllo.

CREA FILE @

1) PRIMO INVIO : Crea File

¢ sufficiente cliccare sulla funzione Crea File. Il programma segnalera alcuni
errori che bloccherebbero I invio come la mancanza di partita iva e/o codice
fiscale oppure la mancanza degli indirizzi, dando comunque la possibilita di
proseguire. Al termine apparira un messaggio con I’ indicazione del percorso
dove i due files (per fatture clienti e per fatture fornitori) sono stati salvati:
C:\TecnolexFiles\DatiFatture.

Chi non lo invia direttamente puo trasmettere i files creati al proprio
commercialista.
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Come procedere all’ invio per conto proprio sul sito agenzia entrate :
andare sulla barra degli indirizzi di internet e digitare
http://www.agenziaentrate.gov.it

i1 tuo profila fiscale

@ Frimo piana

Avviso Comunicazion! dati fatture

Lagenzia comunica

In basso a destra nella home page vedrete la funzione fattura elettronica e
corrispettivi elettronici, cliccandoci sopra si apre la maschera che richiede i
codici di accesso:

Codice fiscale:

Password: Codice PIN:
LY a
Entra con SPID Entra con CNS

Inserire i dati in vostro possesso

Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera:

) utenzadilavoro

[ scegli per chi operare

soggetto che ti h
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http://www.agenziaentrate.gov.it/

Quindi nella maschera successiva procedere cliccando sulla funzione “Dati
delle fatture”:

‘Ageraia delle Entrate

PR uronica

O Blerrorii

Fatture e Corrispettivi

(Y —

Utente: RLUNWRCS2AZ6L219)
per conto o 03340020134

i Cambia ulenza i lavara B Notil

Benvenuto, Enrico Rolando (RLNNRC82A26L219))

parita se
Servizi disponibili

) Fatturazione

Serzi per generare, trasmettere e consenvar le fatture i base a
aQuanto pravisto dal Digs 12712015 - a1, comma 1

Facendo clic su *Falturazicne’, acconsento al Waffamento dei daf
specificala nelfofomatica - il

# yaia Falurazane

2] pati Fatture e Comunicazioni .

7 quaits o INCARICATO

) corrispettivi

Servizi per t memorizzazione eletrorica ¢ ka trasmissicne
felematica dei dati des camispeitad” in base a guanto previsto dal
Digs 12772015 - art. 2

# vaia Corispetiy

[ consuttazione

o ]

‘ © Comusicazion sersiche VA |

‘ YT — |

Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo....

Generazione

Crea nuova file

Riprendi ultimo file

Funzioni di supporto
Importa da file XML

Sigita i tuo e Dot Fatiura
Stegli il ipo di e Dali Faflura 69 creare 2 un nuovo fle Dal Fatiura a partive dalfulimo Imperta un fl, anche se complisto parziakrente,
Scegil i tio di e Dati F P e Dat ; P plkio *

e hai eompiiatn o completa un T parziaimente in formato XML 7 Coialin TR Dai i
# Dals generato.

# Dalis

» Bosnauinote @)

Aggioramento
Modifica o annuka | dai di un fie gib irasmesso
O Wedifea ot

© Annuis sz

‘Scegli Tle | Nessun fle selezionatn

EJ Accreditamento

Accredia il fua senizio per la sola trasmissione ded
lle Dl Fatiura e Comunicazioni Periodiche A

¥ Accrediailiun web-sendce

Viene richiesto il file da controllare, cliccare su Scegli file contenuto in
C - TecnolexFiles 2 dati fattura e allegare il file.xml.p7m

Controllail file

Scegli il file da controllare:

Sceglifile | Nessun file selezionato

Controlia

Cliccare su Controlla e se I' esito della procedura & positivo FIRMARE
DIGITALMENTE | FILES APPENA CREATI CON FIRMA CADES (.P7M)
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PRIMA DI ESSERE INVIATI quindi avviare I' ultimo passo ovvero la
Trasmissione del file:

2 Generazione

Funzion di supporta

Crea nuovo file Riprendi ultimo file Importa da file XML

Sgika | o tie Call Fauz
& e, anche se com *

2 Conrran

I3 Aggiomamento

haa

© anmun can

P

La procedura ¢ identica alla precedente quindi premere su Invia

) Trasmissione

Invia il file

Scegli il file da inviare al Sistema Ricevente:

Sceglifile | Nessun file selezionato

In questo modo il file viene inviato.

ATTENZIONE | FILES DA INVIARE POTREBBERO NON ESSERCI,

ESSERE UNO SOLO OPPURE DUE, UNO PER | CLIENTI E UNO PER |

FORNITORI:

IL FILE CLIENTI SI CHIAMA ITcodicefiscale_DF_C171progressivo.xml

IL FILE FORNITORI SI CHIAMA ITcodicefiscale_DF_F171progressivo.xml

Prendere nota dell’ identificativo del file trasmesso che viene visualizzato

durante la procedura d’ invio.

2)

INVII SUCCESSIVI DI RETTIFICA:

in caso dobbiate procedere a un nuovo invio (sia per file scartato
dall’ agenzia delle entrate sia per vostri motivi interni), il programma
prevede solo I annullamento totale del precedente invio.
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UTILITA’

STAMPA CONTROLLO DATI IVA

Questa scelta permette di ottenere una stampa di tutti i dati relativi a tutte le
fatture di un cliente o di un fornitore.

[ Stampa controllo dati lva |iu£_hj
File Help
& % ©

Pulisci Anteprima  Stampa Help

STUDIO ‘IJ'I - Studio Legale Demo

Dalla data: 1014203 El: : marted
Alla data: 223 E|: : martedi

Tipolva {* Clienti

" Fornitori

DalContor  [10/000001  |Maring Matide @
Alconto: [10/007830  [Micola bruno @
Oirdli

(s

" Mum. Registrazione " Mum. Fattura

BLOC MalUsC martedi 11/02/2014 | Administrator Wersione :8.0.61

b -

Dalla data/Alla data: digitare il periodo interessato.

Tipo IVA: cliccare su Clienti o Fornitori.

Dal conto/Al conto: digitare o ricercare con pulsante SFOGLIA il conto
desiderato.

Ordina per: scegliere in quale ordine devono essere stampate le
registrazioni relative al cliente o al fornitore selezionato.

Dopo aver inserito i dati richiesti, premere il pulsante ANTEPRIMA per
visualizzare o STAMPA o F8 per stampare.
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CANCELLAZIONE DATI IVA

La cancellazione di un movimento, non cancellabile dal programma di
“elimina fatture” o una serie di movimenti IVA pud essere effettuata
mediante la CANCELLAZIONE DATI IVA.

DALLA DATA - ALLA DATA:

o . . (=] =
digitare il periodo da cancellare. | ="
L o L?)
TIPO IVA Clienti /Fornitori: ||me & &
cliccare sulla scelta desiderata
STUDID [0 - Studic Legale Demo
DaI numero _ A| numero: Dalla data: m mercoledi

Alla data: 01/01/2014 Hi mercoledi

Tipa lva & Cleri € Fomiloii

digitare da quale numero a
quale numero di registrazione

. . . Dal numero;
si desidera cancellare dai |, i
. . .. 4 numero; ’mi
registri lva. Non digitando alcun
numero verranno Cance”ati tUttl BLOCMAIUSC | martedi 11/02/2014 | Administiator Yersione 8,061 I
i movimenti Iva del periodo
digitato.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante ELIMINA.

Nota Bene LA CANCELLAZIONE DATI IVA CANCELLA UNICAMENTE
LE REGISTRAZIONI SELEZIONATE DAI REGISTRI IVA,
MENTRE LE CORRISPONDENTI REGISTRAZIONI DI PRIMA
NOTA NON VERRANNO CANCELLATE !

Per la completa cancellazione consigliamo di utilizzare anche
“CANCELLAZIONE DATI PRIMA NOTA" di cui al punto successivo.

La cancellazione COMPLETA di una fattura FORNITORI (da Registri lva
e Prima nota) pud essere effettuata anche dal programma
REGISTRAZIONE FATTURE, richiamando a video la registrazione in
oggetto e cliccando sul pulsante ELIMINA.

Per la cancellazione COMPLETA di una fattura CLIENTI (da Registri lva,
Prima nota e da tutti i riferimenti relativi alla pratica) consigliamo invece di
utilizzare I'apposito programma CANCELLAZIONE FATTURA CLIENTI.
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CANCELLAZIONE DATI PRIMA NOTA

Questa funzione consente di cancellare uno o una serie di movimenti
di PRIMA NOTA.

B3 Cancellazione prima nata = [ |
Dalla data - Alla data: [[™** _
digitare il periodo da X @
Pulisci | Elimina | Help
cancellare.
Dal numero - AL numero: ||swon [ sudermmom
digitare da quale numero a ||oss [FoVEE =] neced
quale numero di prima nota || awse [z x| oo
si desidera cancellare. Danumere 17
Dopo aver inserito i dati ||#~™ 7
premere ELIMINA. . :
BLOC MAILUSE martedi 11/02/2014 | Administrator Wersione :8.0.61

Nota bene: funzione molto utile per cancellare le operazioni di apertura e
chiusura errate

CANCELLAZIONE FATTURA CLIENTI

Questa funzione va utlllzzgta_pgr y == —r=—)
cancellare una fattura clienti in |/ =

modo che vengano eliminati, oltre | .. .. 7 & & 4 ©
alle registrazione Iva e prima [
nota, anche tutti i relativi riferimenti Puia  [E Tabkie o o

Descanore. B
9 oo T e S0 |
39 ded 22052004 pee €. 2.000.00

Registri lva - prima nota - Acconti Bk
pratica e dettaglio (se si tratta di
una fattura di acconto) — Estratto
conto — Solleciti (se non ¢ stata
incassata) —  Archivio fatture
emesse ecc. |BLoChanST | mated 11/02/2014 |Achwivimarce Vaisions 80,89

PRATICA: digitare il codice pratica interessato oppure ricercarlo con il
pulsante CERCA e selezionarlo con un clic sulla pratica desiderata.

A video verranno mostrate le FATTURE emesse per la pratica in oggetto
con i periodi di riferimento.

Cliccando sul check box si seleziona la fattura da eliminare e cliccando sul
pulsante ELIMINA apparira una richiesta di conferma. Rispondendo Sl la
fattura verra eliminata.

A coloro che gestiscono la contabilita verra richiesto SE si desidera
eliminare la fattura anche dalla contabilita.

Rispondendo di Sl la fattura verra eliminata da Registri Iva e dalla prima
nota.
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