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PPPAAARRRTTTIIITTTAAA   DDDOOOPPPPPPIIIAAA   
   

   

IIINNNTTTRRROOODDDUUUZZZIIIOOONNNEEE   
   

Il programma di Contabilità Partita Doppia può essere utilizzato anche da 
coloro che, pur non utilizzando il programma per la gestione dello studio 
legale, desiderano gestire la propria contabilità aziendale. 
 
La sua gestione è facilitata dalla codifica di  operazioni  ripetitive  ed   è    
uno    strumento   indispensabile   per   seguire l’ andamento economico 
finanziario di uno studio o di una piccola azienda. 
 
 
Il programma di contabilità Partita doppia integrato gestisce 
automaticamente la fatturazione clienti e fornitori (se viene utilizzato il nostro 
portale per il ricevimento delle fatture elettroniche) : 

• al momento della stampa delle fatture il passaggio contabile nei  
registri Iva e nel cronologico è 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. 

• movimentazione conto terzi: ogni volta che in una pratica vengono 
registrate anticipazioni, opportunamente codificate, in prima nota verrà 
creata una movimentazione conto terzi con contropartita cassa, banca  
cassa valori bollati, a seconda di come è stata codificata 
l’anticipazione.  

• 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, conterrà 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 l’emissione della fattura per la 
chiusura della pratica, il programma lo segnalerà con un messaggio.  

• Il programma gestisce la sospensione dell’ Iva 

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

• Viene prodotto un Bilancio Civilistico anche se per i professionisti non è 
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 possibilità  di numerazione del foglio in contemporanea alla stampa) 
* Registri  IVA Acquisti : con orientamento verticale  del foglio 
   (con possibilità  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 

 

   

   

   

OOOPPPEEERRRAAAZZZIIIOOONNNIII       PPPRRREEELLLIIIMMMIIINNNAAARRRIII   
   
 

Le operazioni preliminari per una corretta utilizzazione del menù di 
contabilità Partita Doppia sono: 
 
Creare l’ 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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AAANNNAAAGGGRRRAAAFFFIIICCCAAA    EEE   TTTAAABBBEEELLLLLLEEE   

 
ANAGRAFICA STUDIO 
 

 
In questa maschera è 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”. I dati digitati verranno riportati sulle stampe Registri 
Iva e Cronologico nel caso in cui si scelga di stampare l’intestazione 
(soluzione consigliata). 
 
La parte superiore della maschera va compilata come segue: 
 

CODICE STUDIO: viene proposto lo studio di accesso. 
 
ANNO: digitare l’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 è composta da 5 schede. 
 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

11..  SScchheeddaa  DDAATTII  PPRRIIMMAA  NNOOTTAA  

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

 
 
 
 
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 
contabilità non dovrà compilare questo campo: la numerazione dei fornitori  
partirà 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 è riservato alla procedura e non dovrà essere 
utilizzato per altri conti. 
 
 
Al termine dell’inserimento premere il pulsante SALVA o F12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per verificare se l’ultimo 
numero di registrazione è 

coerente con il dato riportato 
in Anagrafica studio basta 
cliccare 2  volte su questo 

pulsante 
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22..  SScchheeddaa  CCRROONNOOLLOOGGIICCOO  

  

  
DATA STAMPA: se lo studio parte all’inizio dell’anno NON dovrà compilare 
questo campo. 

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

PROGRESSIVO DARE/AVERE: se lo studio parte all’inizio dell’anno NON 

dovrà compilare questo campo dato che viene aggiornato automaticamente 
ad ogni stampa definitiva del bollato. 
 
 
INTESTAZIONE REGISTRO: è possibile digitare in questo campo 
l’intestazione del registro cronologico. 
Viene sfruttata dai clienti che utilizzano la contabilità ordinaria “Partita 
Doppia” e “Cronologico”, ma sono gestiti come contabilità semplificata, 
potendo cambiare l’ intestazione del registro a proprio piacimento (sempre 
concordata col commercialista) per essere soggetti a meno incombenze. 
Se il campo non viene compilato, verrà 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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33..  SScchheeddaa  LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  IIVVAA 

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 già 
tenuto parte della contabilità con un altro programma o manualmente, in 
questo campo dovrà invece indicare il numero corrispondente al mese  
relativo all’ ultima liquidazione IVA. 
 
FINO AL GIORNO: è data facoltà 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 è 
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 
l’eventuale credito iva. In caso di ristampa della tredicesima dichiarazione 
(tutto l’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 andrà versato nel successivo periodo. 
All’inizio di ogni anno contabile questo campo dovrà essere compilato 
a cura dell’utente. 
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VERSARE DA €: in questo campo andrà indicato l’importo oltre  il quale 
deve essere effettuato il versamento. 
 
CREDITO IVA: in questo campo va indicato, all’inizio dell’anno, l’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 l’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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44..  SScchheeddaa  RREEGGIISSTTRRII  IIVVAA  ((CCAARRTTAACCEEII))  

 

 
 
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 

  

55..  SScchheeddaa  RREEGGIISSTTRRII  IIVVAA  EElleettttrroonniiccii  

 
 
 
 
 
 

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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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  

  
ELIMINA ANAGRAFICA STUDIO 

 
Premendo questa funzione verrà cancellata completamente 
l’anagrafica dello studio richiamato a video. Data la 
delicatezza dell’operazione, dopo aver premuto il pulsante 
ELIMINA, apparirà una RICHIESTA DI CONFERMA DELLA 
CANCELLAZIONE: rispondendo SI verrà cancellata l’anagrafica in oggetto. 
Rispondendo NO l’operazione verrà sospesa. 
 
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 

 
 
 
COPIA ANAGRAFICA STUDIO  
 
Questa funzione consente di creare l’anagrafica dello studio per 
l’anno successivo.   
Dallo Studio / Anno: digitare il numero dello studio e l’anno in 
corso  
Allo Studio / Anno: digitare il numero dello studio di cui si intende copiare 
l’anagrafica e l’anno che si intende creare. 
Dopo aver inserito i dati premere il pulsante COPIA STUDIO.  
Apparirà una richiesta di conferma della COPIA STUDIO:  
rispondendo SI verrà creata la nuova anagrafica, rispondendo NO 
l’operazione verrà sospesa. 
 
Dopo aver creato l’anagrafica dell’anno è necessario provvedere alla 
compilazione dell’eventuale Iva a credito, trattenuta e da versare nella 
scheda  Liquidazione e registri Iva (vedi paragrafo precedente) 
Chi utilizza il programma non ha necessità 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 è composto da due livelli CONTI e SOTTOCONTI. 
Prima di inserire ogni nuovo sottoconto è indispensabile creare il relativo 
CONTO chiamato anche MASTRO. Il mastro è costituito dalle prime 2 cifre 
ed è seguito da 6 zeri  (come sottoconto).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Premere il pulsante SALVA o F12 per memorizzare 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

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

 

 

Dopo 
aver 
digitato il 
mastro
…. 

….digitare la 
descrizione 

…e selezionare il radio button  se si tratta 
di un conto Patrimoniale  o di Reddito 

Dopo aver  creato il 
mastro sarà possibile 

inserire i relativi 
sottoconti 

(mastro+cod.sottoconto)  
e SALVARE 
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  

  
 
ELIMINA 

 
Premendo questa funzione verrà cancellato il conto 
visualizzato. 
 
 
 
 
Nota Bene: l’eventuale cancellazione di CONTI MOVIMENTATI viene 
SEGNALATA dal programma !!!  

 
 

 
CERCA 

 
Cliccando sul pulsante CERCA sarà possibile cercare un conto 
in ordine alfabetico, numerico ecc. (vedi capito introduttivo 
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 
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ANAGRAFICA  FORNITORI  
 

 

IInnsseerriimmeennttoo  nnuuoovvoo  ffoorrnniittoorree  
Viene creata in automatico per ciascun fornitore da chi usa l’ importazione 
fatture dal nostro portale. 

SScchheeddaa  CCAAMMPPII  AANNAAGGRRAAFFIICCII  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CODICE: il codice non va digitato. Il programma provvederà alla 
numerazione automatica e progressiva di ogni nuovo fornitore inserito a 
partire dal numero indicato in ANAGRAFICA STUDIO. In contabilità i codici 
fornitori saranno preceduti dal mastro inserito in ANAGRAFICA. 
 
IN CORSO: questo check box va disattivato (casella vuota) quando il 
fornitore non è più in corso o è indesiderato, in questo caso non sarà 
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 verrà proposto il paese ITALIA. Cliccando sulla freccia 
a fianco del codice o sul binocolo è possibile visualizzare la tabella con 
l’elenco di tutti i paesi esteri , cliccando sul paese desiderato lo stesso verrà 
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.  
 
Società senza personalità giuridica: se viene attivato questo check box 
apparirà una nuova scheda per contenere i dati anagrafici di una delle 
persone che hanno la rappresentanza della società.  

 
 
Nota Bene: dove c’è 
“cognome” e “nome” 
non si devono 
scrivere eventuali titoli 
(Avv., Ing., Dott. 
ecc…) 
 

 

 

 
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 realtà 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, occorrerà  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 è 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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SScchheeddaa  RRIITTEENNUUTTAA  DD’’  AACCCCOONNTTOO  

 
Se si intende gestire le Ritenute d’acconto dei fornitori (vedi paragrafo 
successivo)  è necessario compilare la scheda “Ritenute d’acconto”  con il 
domicilio fiscale e il luogo/data nascita del fornitore. 

 
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. Ciò nonostante, l’ assenza dei campi non 
comporta  lo scarto dell’invio telematico, ma verrà soltanto segnalato un 
messaggio di avvertimento. Consigliamo quindi di compilare questi 
campi. 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

 
 

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 è da utilizzare in caso di estrema 
necessità 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 
 

SScchheeddaa  AAPPPPUUNNTTII 

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

SScchheeddaa    DDAATTII  BBAANNCCAA    

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

SScchheeddaa  EEMMAAIILL 

Questa scheda permette di aggiungere (o togliere) quanti indirizzi mail del 
fornitore si vogliono, cliccando sull’ icona  a fine riga ,si aprirà OUTLOOK 
che proporrà automaticamente l’indirizzo cliente nel campo destinatario. 
 
Dopo l’inserimento dei dati premere SALVA o F12. 
 

VVaarriiaazziioonnee  ffoorrnniittoorrii  

 
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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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 

 
ELIMINA FORNITORI  

 
Premendo questa funzione verrà cancellato il fornitore richiamato 
a video.  
 
 
Ricorda : non sarà possibile eliminarlo se è stato movimentato. 
 
 
STAMPA FORNITORI  

 
Cliccando sul pulsante STAMPA è possibile stampare i fornitori 
presenti in archivio selezionando la scelta stampa per codice o 

alfabetica. Se si stampa per codice occorrerà indicare da quale 

codice a quale codice, se si stampa in ordine alfabetico occorrerà 
indicare da quale a quale nominativo. 
Premere STAMPA o F12 per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare la 
stampa che verrà prodotta. 

 
 
CERCA FORNITORI CHIUSI 

  
Cliccando sul menu a tendina e su CERCA 
FORNITORI CHIUSI viene visualizzato l’elenco 
dei fornitori a cui è stato tolto il flag “in corso” 
nella scheda anagrafica 

 
 

 
STAMPA ETICHETTE FORNITORI 

 
Cliccando sul menu a tendina e su 
STAMPA ETICHETTE FORNITORI si 
procede alla  stampa etichette 
dall’anagrafica dei fornitori che segue gli 
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 è indispensabile inserire tutte le aliquote Iva che verranno usate in 
fase di registrazione fattura, questa funzione consente di inserire nuovi 
codici Iva o di variare quelli già inseriti. 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Importante: il codice 91 non deve essere utilizzato perché è il codice  

riservato al passaggio di automatico delle anticipazioni in contabilità. 
Inoltre la tabella dei codici iva è 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 potrà controllarne la correttezza prima 
dell’invio. 

 
% IVA INDEDUCIBILE: digitare l’eventuale percentuale di indeducibilità  
dell’aliquota. 
 
Tipo aliquota: attivare il radio button relativo al codice iva , se IMPONIBILE 
inserire l’ 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 l’invio della “Comunicazioni dati fattura”. Il codice 
natura può essere comunque modificato a vostra discrezione, e verrà inviato 
quello da voi indicato. 
 

Proponi bollo su fattura in automatico: per  gli studi che gestiscono in 
automatico l’ addebito del bollo virtuale sulle anticipazioni, è stata ampliata 
tale funzione anche per le fatture elettroniche a cui è applicato un codice di 
esenzione che prevede l’ applicazione del bollo virtuale, come ad esempio 
gli stranieri in regime di esenzione iva. L’ applicazione automatica del bollo è 
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 è 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 è 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 Iva 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 IVA DIFFERITA O IVA PER CASSA  
l’ iva differita è spiegata nel capitolo dedicato alla fatturazione. 
  
Procedere come segue: 
 
Creare un codice dedicato (vedi esempio) per il passaggio delle fatture con 
iva differita che dovrà essere unico per ciascuna aliquota  e non modificabile 
una volta salvato e utilizzato.  
 
Codice per passaggio fatture con IVA 

differita: quando viene creato il codice 

ricordarsi di attivare il radio button. 
Dovrà essere attivo su Imponibile e con 
percentuale Applicazione al 22%   
 
Considera questo codice per il 

calcolo del volume d’affari: per i 

codici esenti di default è disattivato. Per 
il controllo dei clienti esclusi dalla 
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 
l’addebito sono gestite automaticamente 
dal gestionale. 
 
mettere la spunta su “Applicare IVA 
differita”.  
E’ un regime contabile che permette sino 
al limite massimo sotto indicato di versare 
l’iva solo al momento dell’incasso. In caso 
di un pagamento oltre i 365 giorni, l’iva 
andrà versata comunque. 
 
Digitare il codice iva precedentemente 
codificato. 
 
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 l’IVA sul pagamento parziale che si può 
detrarre : 
€ 5.000: €12.200 = X : € 2.200    X= € 5.000 *  € 2.200 / € 12.200    X= € 902 
 
In contabilità la registrazione della fattura ha 
dedotto in automatico € 2.200, l’importo 
complessivo dell’iva, pertanto bisognerà 
registrare un movimento iva aggiuntivo con 
la causale “iva differita non deducibile” per  € 
1.298 (cioè la differenza tra € 2.200 e  € 
902). 
 
Attenzione: se entro fine anno non pago tutta la fattura, non potrò scaricarla 
interamente e dovrò fare un rateo del costo. 
 
Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12. 

GESTIONE IVA IN SOSPENSIONE:  
con le fatture alla pubblica amministrazione si può versare l’iva al momento 
dell’incasso senza limite di tempo. 
 
Chi desidera gestire l’Iva in sospensione dovrà procedere come segue: 
 
Creare un codice relativo all’ IVA in sospensione.  
(vedi esempio) 
 
 
 
 
Entrare in Gestione tabelle → Tabella 
IVA e numerazione fatture  nei 
campi:  
 
“Codice IVA per passaggio in 
contabilità”  → digitare il codice 
assegnato all’aliquota Iva  22%   
“Codice Iva in sospensione” →  

digitare il codice “Iva in sospensione” 
appena creato  
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Da questo momento l’Iva relativa alle fatture emesse con Iva in sospensione 
(vedi paragrafo Fatturazione) verrà conteggiata nella liquidazione Iva solo al 
momento dell’incasso della fattura stessa. 
 

BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  

 
ELIMINA CODICI IVA 

 
Richiamando a video un codice Iva inserito è possibile 
cancellarlo premendo questo pulsante. 
 
Ricorda : se il codice è stato utilizzato, sarà negata                       
l’eliminazione. 
 

 

STAMPA CODICI IVA o F8  
 

Produce un elenco dei codici Iva in archivio 

 

 

 
ICONA PDF  
 

Premendo su questo pulsante verrà prodotto un file in formato 
PDF con l’ elenco di tutti i codici iva inseriti che potrete salvare e 
spedire al vostro commercialista per effettuare dei controlli.  
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GESTIONE CAUSALI CONTABILI 
 
 
Le causali contabili sono uno strumento utile e semplice da usare per 
impostare le registrazioni che più ricorrono o quelle più difficili da ricordare, 

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

l’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 è obbligatoria una causale. Per chi 
ha il gestionale la registrazione delle fatture emesse è automatica con la 
causale FV e l’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 contabilità generale possono essere inserite con codici 
numerici o alfabetici con i seguenti VINCOLI 
 
SIGLE riservate al gestionale: 
 
MT non può essere utilizzata perché è riservata  al passaggio automatico 
delle movimentazioni conto terzi 
ZP non può essere utilizzata perché è riservata alla chiusura automatica dei 
conti patrimoniali a chiusura esercizio 
ZR non può essere utilizzata perché è riservata alla chiusura automatica dei 
conti di reddito 
ZA non può essere utilizzata perché è riservata all’apertura automatica dei 
conti patrimoniali anno successivo 
ZN non può essere utilizzata perché è riservata  alla registrazione delle note 
di credito 
FV non può essere utilizzata perché è riservata all’emissione di fatture 
IF non può essere utilizzata perché è 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).  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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 I CODICI IVA: 
Codice 91 non può essere utilizzato perché riservato alla fatturazione delle 
anticipazioni 
Codice 51 non può essere utilizzato perché riservato alla fatturazione 
Codice 1   non può essere utilizzato 
 
VINCOLI NEL piano dei CONTI: 
Mastro 89 non può 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 potrà 
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. 
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 
 

ELIMINA CAUSALI 

 
Premendo questo pulsante è sempre possibile eliminare 
dall’archivio la causale portata a video 
 
 

 

 

STAMPA o F8 CAUSALI 

 
Stampa un elenco della causali contabili inserite senza 
dettaglio  dei conti utilizzati 
 

 

 

 
STAMPA CAUSALI con DETTAGLI 

 
Stampa un elenco della causali contabili inserite con il dettaglio 
dei conti utilizzati 
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TTAABBEELLLLAA  CCOOLLLLEEGGAAMMEENNTTOO  CCOONNTTII                
vviissiibbiillee  ssoolloo  ppeerr  cchhii  nnoonn  ggeessttiissccee  llee  ssiiggllee**  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Dopo aver digitato i CONTI richiesti  premere il pulsante SALVA o F12 
 
Questa funzione è visualizzabile ed utilizzabile solo dagli studi che NON 
gestiscono le sigle avvocati (Cap. Servizio → Utenti). 
 
Chi gestisce le sigle dovrà invece compilare la seguente maschera per 
ogni utente (Cap. Servizio→ Utenti). 
   

*Nota bene: per chi gestisce le sigle questa funzione è presente nel 
gestionale in Servizio→ Utenti  
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RRRIIITTTEEENNNUUUTTTEEE    DDD ’’’    AAACCCCCCOOONNNTTTOOO    FFFOOORRRNNNIIITTTOOORRRIII   

   
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 l’anno 2020 quando un fornitore cambia regime: se le 
fatture ricevute sono state liquidate nel periodo di competenza basta 
indicare correttamente se il fornitore è 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 è 
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- RRIIEEPPIILLOOGGOO::  MMAASSCCHHEERRAA  RRIITTEENNUUTTAA  DD’’AACCCCOONNTTOO 

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

 
Non soggetto a ritenuta d’acconto 
(regime dei minimi): deve essere 
messa la spunta a questo check box, 
a tutti quei fornitori in regime dei 
minimi che non sono soggetti a  
ritenuta d’acconto. 
 
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 
forfettari). 
 
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. Ciò nonostante, l’ assenza dei campi non comporta  lo scarto dell’invio 
telematico, ma verrà soltanto segnalato un messaggio di avvertimento: 
consigliamo quindi di compilare questi campi. 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

 
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. 
 
 
 
 

22--  IINNSSEERRIIMMEENNTTOO  RRIITTEENNUUTTEE  FFOORRNNIITTOORRII 
 

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, è stato 
chiarito che il bollo che si mette sulla fattura non è 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 così da avere 
due certificazioni una con il codice 7 e l’ altra con il codice 8. 
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Se si vuole procedere alle registrazioni mese per mese: 
 
N.fattura/specifica: è 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 è obbligatorio indicare le singole fatture a 
cui si è versata la ritenuta di acconto: questo campo può 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 riceverà la fattura è necessario portare a video la 
specifica (digitandone il numero o cercandola in archivio) e digitare il numero 
della fattura ricevuta. Apparirà un messaggio che consente di scegliere se 
sostituire la fattura alla nota già registrata, oppure se registrare una nuova 
ritenuta. 
   
 
 
 
 
 

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 l’anno di competenza della ritenuta. Per le 
ritenute versate a gennaio digitare l’anno precedente. 
 
Fornitore: digitare il codice del fornitore o ricercarlo con il pulsante sfoglia. 
 
Causale: viene proposta la causale “A” che è 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 è occasionale 
(emessa da chi non ha partita iva). 
 
Imponibile Irpef/Rimborsi: digitare i relativi importi. Per le fatture dei minimi o 
forfettari, non sommare l’ 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  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Data versamento/importo versato: digitare in quale data (non obbligatoria) è 
stata versata la ritenuta e l’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 l’ importo 
da versare. 
 
Nota Bene: LA SEZIONE DEI DATI RELATIVI AL VERSAMENTO DELLA RITENUTA PUÒ 

ESSERE COMPILATA IN UN SECONDO TEMPO, DOPO L’EFFETTIVO VERSAMENTO DELLA 

STESSA. 
 
Al termine premere il pulsante SALVA per memorizzare. 
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33--  CCOONNTTRROOLLLLOO  DDAATTII  FFIISSCCAALLII 
 
“Certificazione Unica”, si divide in “Invio cartaceo e telematico” e “Controllo 
dati fiscali”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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: 

 

 
 
 
 
 

 
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) l’utente ha la possibilità 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 cioè nella 
propria anagrafica dati incompatibili fra loro.  
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La selezione dei codici errati, mancanti e incongruenti può essere 
cumulativa cioè l’ utente può selezionare una, due o tutte le scelte insieme. 
 
Solo anno: selezionare l’ anno di riferimento che si desidera controllare. 
Lasciando incompleto questo campo il programma prenderà in 
considerazione tutto l’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 l’ elenco dei risultati ottenuti. 

  

  

44--  CCEERRTTIIFFIICCAAZZIIOONNEE  UUNNIICCAA  ––  IInnvviioo  ccaarrttaacceeoo  ee  tteelleemmaattiiccoo 

 
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 è l’ 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: 
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Compilare la maschera con i dati richiesti 

 
Periodo di riferimento: digitare l’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 verrà 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 società o ente dichiarante: da compilare solo su indicazione 
del commercialista 
 
Nome e cognome: questi dati sono da compilare solo nel caso di avvocati 
singoli. 

 

 
 
 
 
 
Impegno alla comunicazione telematica: questi dati vanno compilati solo se 
l’invio verrà effettuato da un’ intermediario, ad esempio il commercialista. Se 
invece il commercialista effettua semplicemente l’invio telematico senza 
essere il Vostro intermediario (l’ 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: è la data in cui il professionista si impegna a dare 
“mandato” al commercialista che invierà 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”, apparirà una nuova maschera di riepilogo di 
tutte le certificazioni fornitori presenti per l’anno digitato.  
 
 
 

 

 

 

 

 
 
PRIMO INVIO: 

 
anzitutto mettere il check box su “Seleziona tutte”, cliccando su 
Anteprima/Stampa è possibile visualizzare ed eventualmente salvare 
o stampare  un riepilogo con il dettaglio delle ritenute pagate di 
riscontro con i modelli F24 pagati: 
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Cliccando  sul tasto “OK” si procede alla creazione del file. Apparirà un 
messaggio di avvenuta compilazione indicante anche il percorso del file da 
inviare che viene salvato in  C:\Tecnolex files 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SOSTITUZIONE/ANNULLAMENTO: 

 
in questa maschera è possibile selezionare tutte o solo alcune certificazioni: 
ciò si rende necessario per poter integrare/sostituire/annullare certificazioni 
ad un precedente invio già effettuato.  
 
Ricordiamo che l’ agenzia delle entrate non prevede l’invio di nuove 
certificazioni insieme a sostituzioni o annullamenti. In questo caso occorrerà 
effettuare la procedura più 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 l’ invio sia stato effettuato da un intermediario, occorrerà 
quindi chiedere tali dati prima di procedere alla creazione del file telematico. 
 
Esempio di ricevuta: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

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”  
 
 
 
 
 
venite collegati direttamente al software dell’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 apparirà 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 è 
quello che andrà inviato al vostro commercialista o all’agenzia delle entrate 
ovvero quello con la tipologia “Documento di testo” che su alcuni PC viene 
indicato con l’ estensione semplice .txt:  
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Cliccare quindi sul file come indicato e automaticamente il programma 

svolgerà tutti i controlli necessari fino a far comparire il file di riepilogo : 

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

 

 
 
 
 
 

 
 
 
Cliccando su “STAMPA” il programma provvederà 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 già aperto”) dovuto dal fatto che 
non è presente in C:\ la cartella UNICOONLINE 
 

 
 
Basta creare la cartella e  ripetere il comando di stampa. 

 
 

CONTROLLO SULLE RITENUTE DI ACCONTO:  
 

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

 
 

QUADRATURA: 
 
Nella Stampa delle certificazioni  abbiamo aggiunto un riepilogo degli 
importi necessari ad una veloce quadratura. 
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 
 

ANNULLA 

 
Questa funzione va utilizzata  quando si   intende     eliminare 
dall’archivio le ritenute ormai versate e/o relative a precedenti 
anni di competenza. 
E’ sufficiente digitare il periodo (data fattura inizio/fine) e premere 
SALVA. 
 

 
 
 
 
 
 
 

VERSAMENTO 
 
 
Questa funzione va utilizzata per registrare in un’unica 
soluzione tutte le ritenute d’acconto in scadenza in un 
determinato giorno. 
 
Anno di competenza: digitare l’anno di competenza delle ritenute 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Da versare entro il: digitare la data di scadenza del versamento 
Data versamento: digitare la data in cui è 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 l’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 così non fosse il programma segnalerà l’ incongruenza e i versamenti 
dovranno essere registrati singolarmente. 
 

 STAMPE – STAMPA  CERTIFICAZIONI 
 
 
Questa funzione può essere usata per un  
controllo interno e stampa le certificazioni da 
spedire al fornitore per l’ avvenuto versamento 
delle ritenute. 
 
 
 
 
Anno di competenza: digitare l’anno di competenza delle ritenute. 
 
Dalla data/alla data: digitare il 
periodo desiderato (con riferimento 
alle date fattura) 
 
Dal fornitore/ al fornitore: se non 
si digita alcun codice il programma 
automaticamente stamperà tutte le 
ritenute relative al periodo sopra 
indicato. 
 
Note: spazio per digitare delle note   
che verranno stampate in calce alle   
ritenute da inviare. 
 
Stampa singola per ogni fattura: attivando questo check box si stampano 
le ritenute per ogni fattura, se il check box è 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 più riproposte le ritenute da stampare 
perchè verranno taggate come già certificate. 
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STAMPE – STAMPA SCADENZE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 stamperà tutte ritenute in scadenza nel periodo sopra 
indicato. 
Ordina per: cliccare il criterio di stampa desiderato 
 
 

 RRIITTEENNUUTTEE  DD’’  AACCCCOONNTTOO  FFOORRNNIITTOORRII::  VViissuuaalliizzzzaazziioonnee  

  

 
Questa funzione consente di visualizzare (e stampare) un resoconto delle 
ritenute da versare o versate. 
 
Anno di competenza: 
digitare l’anno di 
competenza delle ritenute. 
Dalla data/alla data: 
digitare il periodo 
desiderato 
Dal fornitore/ al fornitore: 
se non si digita alcun 
codice il programma 
stamperà  tutti i fornitori.   
Ordina per: cliccare il 
criterio  desiderato. 
Visualizza Ritenute: cliccare su certificate o su non certificate. 
 
Al termine premere Visualizza o Stampa.  
 
L’ importo presente nella colonna “Imp. Versato” è quello che verrà messo nella 

dichiarazione. Questa colonna è utile per controllare quanto è stato versato rispetto 

all’importo originale della “Ritenuta”. La riga con importi discordanti verrà 
colorata di giallo. 
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RRREEEGGGIIISSSTTTRRRAAAZZZIIIOOONNNEEE    FFFAAATTTTTTUUURRREEE///PPPRRRIIIMMMAAA   NNNOOOTTTAAA:::   

   

   
  

  

 

 

 

 

 
RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  FFAATTTTUURREE::  IInnsseerriimmeennttoo  

 

 
PREMESSA: le fatture emesse dai programmi FATTURA e FATTURA 
DI ACCONTO vengono registrate  in automatico nei registri IVA e nella 
contabilità (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 contabilità. 
Con il programma “Registrazione fatture” rimangono da registrare le 
fatture ricevute su portali differenti e le fatture cartacee emesse da chi non è 
obbligato alla fatturazione elettronica.  

 
REGISTRAZIONE MANUALE: PER FATTURE FORNITORI NON 
RICEVUTE SUL NOSTRO PORTALE 
 

 
 
ANNO: viene 
visualizzato l’anno in 
corso   
Data  Registrazione: 
digitare la data di 
registrazione  
Data Documento: 
digitare la data della 
fattura  
 
 
 
 
 
 
 
 

Saldo del conto 
che si sta 
movimentando 
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Competenza questo dato, al momento, non ha alcun riscontro in contabilità.  
 
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 sarà possibile portare a video il fornitore selezionato.  
La stessa  procedura va utilizzata per registrare manualmente le fatture 
CLIENTI, facendo però 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, è sufficiente cliccare col 
pulsante destro e scegliere la funzione Inserisci nuovo… 
 

 

PRATICA: se si registra un movimento relativo ad un cliente è 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 verrà 
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 indicherà  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 più gestite dal programma. 
 
Attenzione: ricordiamo che il gestionale non consente di registrare fatture 
negative. Per poterlo  fare è 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.   

I 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 
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Inserisci scadenza pagamento… nello scadenziario fornitori 
 

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

 
I professionisti sono tenuti all’ invio dell’ esterometro per le fatture 

cartacee. In questo caso distinguere tra fatture di beni e fatture di servizi.  

 
 
 
Per quanto riguarda le fatture clienti, che automaticamente vengono 
registrate in contabilità, l’assegnazione della tipologia sarà di default “fattura 
di servizi”.  

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

 
IMPONIBILE: digitare l’imponibile della fattura Importo Iva e premere 
<invio>. La procedura calcola automaticamente l’ Iva. L’importo proposto 
può essere modificato 
 
Nota Bene: qualora la fattura riporti degli importi esenti a credito, è 
sufficiente registrarli  preceduti dal segno meno.     
 
IVA INDEDUCIBILE: se si utilizza un codice “Iva indeducibile al....,” in 
questo campo il programma calcolerà automaticamente l’iva indeducibile. 
 
TOTALE FATTURA: la procedura indicherà 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 avrà già portato in automatico a video i conti prestabiliti 
ed il cursore si posizionerà sulla terza riga per la conferma della  descrizione 
del conto e dell’importo.  I conti proposti potranno essere sostituiti digitando 
un altro codice o ricercandolo con il pulsante SFOGLIA e selezionandolo 
con un clic, sarà 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 verrà proposto in 
automatico il “numero di fattura da emettere” presente nel programma 
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“Tabelle Iva e numerazione fatture”. Al momento del salvataggio della 
registrazione apparirà un messaggio che richiederà la conferma 
all’incremento della numerazione delle fatture emesse in “Tabelle Iva e 
numerazione fatture” 
Dopo aver salvato, se l’ utente aveva impostato l’inserimento della fattura 
fornitori nello scadenziario,  
 
 
 in automatico si aprirà  la maschera di gestione dello scadenziario: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A questo punto l’ utente può inserire le relative scadenze: 
 
Importo: lasciare digitato l’ intero importo se è 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 è possibile selezionare un tipo 
pagamento precedentemente inserito. 
 
Oggetto: digitare l’ 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. Può rivelarsi utile quando lo studio riceve e paga  una nota 
informativa: l’ importo della Nota viene fleggato come pagato mentre per 
l’importo della ritenuta d’acconto è necessario  aspettare il pagamento 
effettivo della stessa. 
 
Al termine è necessario salvare l’inserimento dei dati. 
 
Importante: come già evidenziato, la 
somma degli importi inseriti nelle varie 
scadenze, deve corrispondere all’importo 
della fattura, in caso contrario un 
messaggio segnalerà l’ incongruenza dei 
dati. 
Per uscire senza compilare la maschera basterà premere su “Uscita” .   

Verranno proposti 
automaticamente 

l’importo della fattura, il 
numero del documento 

e il nome del fornitore. 
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RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  FFAATTTTUURREE  FFOORRNNIITTOORRII    aa  ffiinnee  aannnnoo  

 

 
Si deve prestare particolare attenzione alla registrazione manuale delle 
fatture fornitori ricevute a fine anno. Le fatture ricevute sul portale l’ 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.  

 

  

  

  

RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  FFAATTTTUURREE::  VVaarriiaazziioonnee  

 

 
 
Per variare la registrazione di una fattura fornitori è 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 è 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 è sufficiente digitare il numero del documento 
nel campo "Numero documento" e cliccare sul pulsante CERCA, oppure 
visualizzare il documento dalla visualizzazione registri Iva 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 utilizzati nella 

registrazione.  
 
Le aliquote generali presenti nelle fatture elettroniche attualmente sono:  

4%, 10%, 22%. 
Entrare in Contabilità→Registrazione fatture/Prima Nota→ Registrazione 
fatture e cliccare su Importa   

 
Si aprirà una maschera che proporrà tutte le fatture fornitori presenti sul 
portale anche quelle spostate nello storico-documenti-ricevuti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Premere sul pulsante IVA: 

Si aprirà una maschera in cui effettuare 
l’associazione tra codici e aliquote. 
La posizione “Generale” riguarda tutti i codici 
comuni: digitare ciascuna aliquota e associare il 
codice iva che avete nel vostro archivio (cercate 
attraverso la cartellina gialla). L’aliquota non può 
essere ripetuta su diversi codici. 

 

 

 
 

 

Aggiungi:  
premere su questo tasto per aggiungere un nuovo codice. 
 
Rimuovi: 
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…) è possibile 
abbinare al fornitore il codice iva desiderato così tutte le volte che viene 
registrata una fattura di questo fornitore verrà proposto automaticamente il 
codice iva associato. 
 
Esempio1: 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 è il 19 e a fianco digitare l’aliquota 22,00% 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 
 

  Dopo aver selezionato il codice del fornitore 
aggiungere il codice                                                                                                                                                                                                                                                                                            

iva specifico che nel nostro archivio 
corrisponde al 46 e a fianco digitare 

l’aliquota 22,00% 
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Codifica causali  per registrazione 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Abbiamo riscontrato che alcuni fornitori inseriscono il segno negativo nel file 
xml delle note di credito. Questo comportamento secondo l’ ufficio delle 
entrate è 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 già in automatico. 

 
Per automatizzare la procedura è necessario entrare in Contabilità→ 
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: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

Per personalizzare i costi  per ciascun fornitore basta  attivare il radio button 
Specifica per fornitore e attraverso la cartellina gialla richiamare il fornitore 
desiderato. Verrà richiesta l’ importazione dei conti della causale generica: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Al termine salvare. 
Ogni volta che verrà 
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 può procedere con la 
registrazione automatiche delle fatture elettroniche importate. 
La prima volta verranno proposte tutte quelle presenti sul portale, anche se 
già registrate  manualmente  e anche se spostate nello storico dell’ archivio 
fatture ricevute: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visto che molte di queste fatture le avrete già registrate, basterà cliccare sul 
pulsante  “Già 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, basterà 
selezionare una fattura per volta partendo dalla fattura più vecchia alla più 
recente (quindi partendo dal fondo della maschera proposta).  
Cliccandoci sopra verrà presentata la solita maschera delle registrazioni 
fatture già compilata in molte sue parti: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
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,  verrà aperta anche la maschera relativa all’anagrafica 
fornitore già completa di tutti i dati, salvare e chiudere la maschera quindi 
procedere alla registrazione . 
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COLLEGAMENTO DEI COSTI ALLE PRATICHE: 

 
è possibile collegare i costi delle fatture fornitori ad una o più pratiche.  
Nell’ esempio, l’ importo di 1000 euro è stato collegato alla pratica 143 
(chiaramente può essere suddiviso tra tutte le pratiche interessate nella 
fattura). Tale importo sarà visibile nella “Situazione” della pratica. 
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 

 

 
CERCA FATTURE o F3  

 
Cliccando su questo pulsante è possibile visualizzare le 
fatture in archivio in base ai parametri presenti nella 
maschera della Registrazione fatture: 
Se sono presenti  ANNO e DATA la visualizzazione partirà da 
tali parametri.  
Se è presente il mastro clienti o fornitori  verranno visualizzate 
unicamente le fatture del mastro digitato. 
Cliccando 2 volte sulla fattura desiderata sarà portata nella maschera per 
una visualizzazione, una modifica oppure per cancellare la registrazione.    

 
ELIMINA FATTURE 

 
Cliccando su questo pulsante la registrazione portata a video 
verrà cancellata sia dai registri iva, sia dalla prima nota. Verrà 
richiesta un’ulteriore richiesta di conferma. 
 
Nota Bene per una completa e corretta eliminazione delle fatture clienti 
dagli archivi, consigliamo di eliminare le fatture clienti con l’apposita funzione 
“Eliminazione fatture” all’interno del  menù di fatturazione. 

 
 

VISUALIZZA REGISTRI IVA 

 

 
Cliccando su questo pulsante sarà possibile visualizzare il 
registro Iva clienti o fornitori per il periodo desiderato che dovrà 
essere digitato nella maschera proposta. 
Cliccando sulla fattura desiderata, la stessa verrà 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 sarà 
possibile procedere con una stampa del registro Iva. 
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STAMPA REGISTRI IVA 

 
Cliccando sulla down list del  pulsante 
STAMPA è possibile scegliere se stampare il 
registro iva clienti o fornitori.  
 

 

 

 
In base alla scelta effettuata si aprirà la relativa maschera:  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
FORNITORI 

 
Cliccando su questa icona è possibile registrare un Nuovo 
Fornitore 
 
 

 
RITENUTE 

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

 
IMPORTA 
 

Questa funzione è riservata a chi riceve le fatture fornitori  
attraverso il nostro portale e desidera importarle nel gestionale 
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. 
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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 modalità, 
non devono più 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, è 
obbligatoria per chi gestisce la contabilità  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”. 
 
I codici in esenzione creati  devono essere utilizzati  SOLO per la 
registrazione della fattura fornitori originale.  
 
Ecco l’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 liquidazione iva” 
NON flaggato, come negli esempi : 
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Codici iva reverse-charge: creare i codici iva per  ciascun tipo previsto da 
Tecnolex (se ci fosse necessità 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 liquidazione iva” flaggato, come 
nell’esempio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver premuto SALVA, il programma chiederà la conferma dell’utilizzo 
del  codice natura anomalo rispetto ai codici di reverse charge cartacei. A 
tale domanda dovrete rispondere SI 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
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 è molto importante perché quando emetterete un’ autofattura, 
una volta indicata la tipologia di reverse charge a cui si riferisce, Tecnolex 
utilizzerà automaticamente  il codice iva reverse charge che voi avete 
inserito in questa tabella per la sua registrazione automatica in contabilità 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

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

 
TD16 REV.INTERNO registrazione fattura 

ORIGINALE 
 

CODICE ESENTE 
 
….. 

  registrazione 

INTEGRAZIONE 

CODICE IVA 

REVERSE 
CHARGE 

 

….. 

TD17 SERVIZI ESTERO registrazione fattura 

ORIGINALE 

 

CODICE ESENTE 

 

….. 

  registrazione 
INTEGRAZIONE 

CODICE IVA 
REVERSE 

CHARGE 

 
….. 

TD18 MERCE INTRA registrazione fattura 

ORIGINALE 

 

CODICE ESENTE 

 

….. 

  registrazione 

INTEGRAZIONE 

CODICE IVA 

REVERSE 

CHARGE 

 

….. 

TD19 MERCE EXTRA UE registrazione fattura 

ORIGINALE 

 

CODICE ESENTE 

 

….. 

  registrazione 

INTEGRAZIONE 

CODICE IVA 

REVERSE 

CHARGE 

 

….. 
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Altro passaggio importante riguarda l’inserimento nei “Dati Licenza” (in 
Utilità) 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 dovrà digitare  
 

     
          
6EWHWLT 
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Ora vediamo in dettaglio le IMPOSTAZIONI: 

 

• QUANDO ARRIVA UNA FATTURA IN REVERSE CHARGE 

italiana o straniera: se elettronica verrà importata in Tecnolex e registrata 

in automatico (per chi utilizza questa modalità)  oppure, se cartacea o per 

chi non utilizza l’importazione automatica delle fatture elettroniche, dovrà 

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 andrà 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: 

 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• EMISSIONE DI UNA FATTURA ELETTRONICA DI 

INTEGRAZIONE : la fase dell’integrazione interna  dell’ iva prevede 

l’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 contabilità delle scritture 

contabili. Essendo una fattura elettronica fatta nei confronti di sé stessi 

arriverà sul proprio portale nelle fatture ricevute (in base al codice inserito 

nei Dati Licenza) ma non sarà indicata come “parcella “ bensì 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 l’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 
tipologie prendete 
contatto con il nostro 
ufficio. L’ identificazione 
della tipologia è 
importante perché gli 
viene associato  il nuovo 
codice iva dedicato nella 
registrazione inserito 
nella Tabella iva e 
numerazione fattura. 
 
 
 
Identificativo SDI fattura 
fornitore: per le fatture 
TD16 (fattura italiana) è 
necessario inserire il numero dello SDI della fattura originale che è possibile 
recuperare sul portale nei “documenti ricevuti” dove è stata aggiunta una 
colonna apposita: 
 
 
 
 
 
Per le altre TD17, TD18 e TD19 è necessario allegare la fattura elettronica 
di reverse charge di 
riferimento in formato pdf. 
Dopo aver cliccato su Invio, 
per allegare i files pdf  è 
necessario cliccare sulla 
funzione presente nella 
maschera di controllo  
 
 
 
 
Descrizione/importo: digitare la descrizione e l’ importo in reverse charge 
come da fattura ricevuta. 
 
NOTA BENE: essendo una fattura valida ai soli fini contabili non verrà 
visualizzata nell’archivio delle fatture emesse di Tecnolex 
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Una volta inviata l’ AUTOFATTURA verrà ricevuta sul portale come 

INTEGRAZIONE FATTURA REVERSE CHARGE e va registrata  in 

contabilità:  

per compensare l’ operazione è 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 l’arrivo della fattura fornitore in reverse charge 

e la registrazione dell’ integrazione: negli ACQUISTI e nelle VENDITE  l’ 

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  comparirà l’ 

importo dell’imponibile negli ACQUISTI mentre nelle vendite la voce sarà a 

zero. 

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

 
PREMESSA le ANTICIPAZIONI  inserite, modificate e cancellate, se 

codificate correttamente, dal programma “PRESTAZIONI”  
passano automaticamente in contabilità con causale MT, così 
come gli INCASSI delle FATTURE (con causale IF) 

  
ANNO: Viene proposto 
l’anno in corso 
Num. Reg.: Il numero di 
registrazione viene 
assegnato quando la 
registrazione viene salvata. 
Può  essere digitato in sede 
di  VARIAZIONE per portare 
in linea la registrazione da 
modificare.  
Data Reg.: in automatico 
verrà proposta la data del 
computer che potrà, 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, occorrerà comunque utilizzare la causale LI (libera). 
La descrizione della causale potrà essere comunque modificata così come i 
conti portati in linea automaticamente.  
PRATICA: se si registra un movimento relativo ad un cliente è 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 verrà 
visualizzato anche il relativo numero di pratica) viene visualizzato il numero 
di pratica a cui si riferisce. Questo numero potrà 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 l’importo del movimento.   
ULTERIORE  DESCRIZIONE: possibilità di digitare una ulteriore descrizione  
Il programma propone sempre il saldo dare o avere a completamento della 
registrazione.  
INSERISCI NUOVO CONTO: cliccando sul 
pulsante “Sfoglia” con il tasto destro del mouse, è 
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 dell’anno 
precedenti anche se non 
sono ancora state effettuate 
le chiusure/aperture dei conti. 
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  RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE  PPRRIIMMAA  NNOOTTAA  ::  VVaarriiaazziioonnee  
 

 
Per variare una registrazione di prima nota  è 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. 
 
 

RREEGGIISSTTRRAAZZIIOONNEE    PPAAGGAAMMEENNTTOO  PPRRIIMMAA  NNOOTTAA    ddii  uunnaa  ffaattttuurraa  

ffoorrnniittoorrii  iinnsseerriittaa  pprreecceeddeenntteemmeenntteenneellllooSSCCAADDEENNZZIIAARRIIOO  
 

 
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 è 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  è 
indispensabile, pertanto se l’ utente utilizza  normalmente un’altra causale e 
vuole usufruire dello scadenziario, deve creare e utilizzare questa causale. 
 
Per pagare una fattura basta mettere l’ importo corrispondente nella 
registrazione e cliccare sul check box “paga” dello scadenziario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
In automatico verrà assegnata come data di pagamento la data del giorno. 
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In caso della presenza nello scadenziario di più fatture da pagare… 
 
Esempio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
…le possibilità sono diverse: 
 

a) Pagamento della prima fattura dello scadenziario:    
 
inserire          
l’ importo e 
attivare il check 
box paga della 
relativa fattura. 
Dopo aver 
salvato, la fattura 
pagata non verrà 
più riproposta. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

Pagamento di più fatture con un unico 
movimento di PRIMANOTA: 

 
 
 

• 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, mostrerà un messaggio di 
avvertimento: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se l’ utente risponde SI l’ operazione verrà registrata  e le fatture non 
verranno più riproposte nello scadenziario in quanto pagate. 
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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, mostrerà un 
messaggio di avvertimento: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se si vuole continuare , verrà visualizzato un altro messaggio: 

 

 

 

 

 

 

 
L’ operazione di salvataggio riguarderà solo le prime due fatture perché 
l’importo del pagamento riesce a coprirle, ma non l’ultima che  quindi 
continuerà ad essere riproposta nello scadenziario.  
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• se viene digitata una cifra riferita ad una o più fatture presenti nello 
scadenziario ma non viene attivato alcun   check box “paga” alle 
fatture presenti in basso, dopo aver salvato, il programma mostrerà 
un messaggio di avvertimento: 

 

 

 

 

 

 
Se l’ utente sceglie di  continuare, verrà memorizzata  la registrazione  e le 
fatture inserite nello scadenziario verranno riproposte tutte come fatture 
ancora da pagare. 
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 

 
CERCA PRIMA NOTA o F3 

 
Cliccando su questo pulsante è possibile visualizzare le 
registrazioni di prima nota in base ai parametri presenti nella 
maschera della Registrazione prima nota: 
 
Se sono presenti  ANNO E DATA la visualizzazione partirà da tali parametri, 
se è presenta la causale contabile verrà visualizzato solo quel tipo di 
registrazione e così via. 

  
Cliccando 2 volte sulla registrazione desiderata sarà 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 
verrà cancellata. Verrà richiesta un’ulteriore conferma. 
 

 
 
VISUALIZZA PRIMA NOTA 
 
Cliccando su questo pulsante sarà possibile visualizzare le 
registrazioni effettuate per il periodo desiderato e per la causale 
digitata. Se non viene digitata alcuna causale verrà visualizzata 
tutta la prima nota del periodo. 
Cliccando  2 volte sulla registrazione desiderata, la stessa verrà 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 sarà 
possibile procedere con una stampa della prima nota. 
 
 

STAMPA PRIMA NOTA 

  
Cliccando sul pulsante STAMPA si aprirà la maschera di 

STAMPA  PRIMA NOTA.    
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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 è sufficiente 
digitare i numeri di partenza/arrivo nei campi Dal numero/Al numero. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Premere STAMPA per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se si stampa la prima nota per la 
causale MT (ANTICIPAZIONI)…  

Si attivano i campi DAL 
CODICE VOCE/AL CODICE 

VOCE dove è possibile 
digitare quali voci di 

anticipazioni  per un controllo 
selettivo delle anticipazioni 

movimentate.  
Questa stampa consente  un 

controllo incrociato  
dettagliato e selettivo  tra 
anticipazioni presenti in  

contabilità e quelle registrate 
nelle prestazioni 
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IINNTTEERRRROOGGAAZZIIOONNEE  CCOONNTTII  
 

 
Con questa funzione è possibile visualizzare tutte le movimentazioni di un 
conto per il periodo desiderato (dalla data/alla data). Il conto può essere 
ricercato con il pulsante CERCA o F3. 
Se nel campo CONTO è presente il mastro clienti o fornitori, cliccando 
CERCA verranno visualizzati gli stessi in ordine alfabetico, se non è 
presente alcun mastro verrà visualizzato il piano dei conti in ordine 
alfabetico. 
Cliccando sul conto desiderato verrà 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.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

saldo periodo 
(Dalla data__Alla data__)  

conto da 
visualizzare 

Ricerca 
per importo I  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 

state effettuate le chiusure e 
riaperture dei conti 

 

Ricerca per causale 

Ricerca per pratica 
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CCOONNTTRROOLLLLOO  CCOONNTTII  NNEEGGAATTIIVVII  
 

Questa funzione consente di verificare che i conti CASSA, CASSA 
ASSEGNI e CASSA VALORI BOLLATI non siano in negativo. 
 
Digitando il numero di conto 
desiderato (es. 09/000010 
cassa) ed il periodo 
desiderato, il programma 
evidenzierà i giorni in cui 
tale conto è negativo.  
 

 

 

  

VVIISSUUAALLIIZZZZAAZZIIOONNEE    PPRRIIMMAA    NNOOTTAA    
 

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

 

VVIISSUUAALLIIZZZZAAZZIIOONNEE    RREEGGIISSTTRRII  IIVVAA    
 

 
Può essere fatta per tutti i clienti o per tutti i Fornitori.  
Si può selezionare un cliente o un fornitore specifico o un periodo (data/alla 
data). Inoltre è possibile selezionare un codice iva e limitare la 
visualizzazione che consente di controllare con maggior precisione la 
tredicesima liquidazione iva. Si può utilizzare tale funzione per il fatturato 
relativo ai condomini specificando le aliquote iva in vigore nell’anno. 
 
Per i Fornitori è presente una 
colonna (N° Prot.) che 
visualizza i numeri di 
protocollo progressivi 
assegnati alle fatture  
fornitori, che corrispondono al 
numero della fattura nel 
Registro iva.  
 
Il numero di protocollo è utile 
per trovare immediatamente 
la fattura. E’ possibile 
esportare la stampa in Excel  
 
Per  selezionare le fatture cartacee, basta disattivare il check box  “Fatture 
elettroniche”  
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BBAARRRRAA  SSTTRRUUMMEENNTTII  
 

 
CERCA CONTO o F3 

 
 
Se nel campo CONTO non è stato digitato alcun codice 
cliccando su questo pulsante  è possibile visualizzare il piano 
dei conti. Se è stato digitato il mastro 20 verranno visualizzati i 
fornitori, se è stato digitato 10 verranno visualizzati i clienti.  
Per portare il conto desiderato nella maschera interrogazione conti è 
sufficiente cliccarci sopra 2 volte. 
 

STAMPA SCHEDE CONTABILI 

  
   

Cliccando sul pulsante STAMPA si aprirà la maschera di 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota Bene: non verranno stampate le contropartite per le schede contabili 
dei conti: CASSA/CASSA VALORI BOLLATI/BANCHE/CLIENTI/ 
FORNITORI 
 

Attivare il check box per  
stampare l’ulteriore 

descrizione delle registrazioni 

Attivare il 
check box per  
stampare le 
contropartite 
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SSSCCCAAADDDEEENNNZZZIIIAAARRRIIIOOO   

 
Lo scadenziario fornitori serve per monitorare i pagamenti che lo Studio 
deve periodicamente effettuare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VVIISSUUAALLIIZZZZAA  SSCCAADDEENNZZIIAARRIIOO  
 

 
Un  modo molto semplice e intuitivo per aggiungere scadenze nello 
scadenziario è l’ inserimento dal programma “Visualizza scadenziario”.  
 
La maschera proposta è la stessa utilizzata per l’ 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”  

 

 

 

 

 

 

 
Le scadenze già 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: 
 

 
 se la scadenza è pagata troverete 
attivato il check box “Importo pagato”. 
Se la scadenza non è pagata è possibile 
pagarla  mettendo il flag a questo check 
box e compilando la data del pagamento 
(dato obbligatorio).  
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Il programma propone la data del giorno ma è possibile  digitarne un’altra o 
selezionarla direttamente dal calendario visualizzabile premendo la freccia a 
lato del campo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dopo aver salvato, la scadenza verrà mostrata verde nel riepilogo.  
Se invece all’ interno di una scadenza pagata viene tolto il  check box  
“Importo pagato”, la scadenza risulterà nuovamente  non pagata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il campo data del pagamento  tuttavia non verrà azzerato quindi la  data  
rimarrà visualizzata fino al pagamento della scadenza che comporterà 
l’aggiornamento automatico del campo con la data del giorno. 
 

Attenzione: se l’ 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 è stata 
pagata viene persa, l’utente in questo caso per sistemare l’ errore, deve 
digitare nuovamente la data giusta.  
 
Tutti i dati presenti nella maschera possono essere modificati , è 
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, apparirà una finestra sulla videata, cliccare su 
“Nuova scadenza” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
oppure  premere su “Nuova” nella sezione Menu… 
 
 
 
 
…  in entrambi i casi si aprirà la maschera della scadenza che l’utente può 
compilare direttamente e salvare. 
 
Per quanto riguarda i pulsanti della scheda “Visualizzazione” e della scheda 
“Stampa” vi rimandiamo al dettaglio delle spiegazioni dell’Agenda in quanto 
sono gli stessi… 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile esportare l’ anteprima del documento in formato PDF . 
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E’ stata aggiunta la possibilità di visualizzare all’ apertura del 
programma lo scadenziario contabile dello Studio. Tutte le sigle abilitate 
alla gestione del programma di contabilità potranno visualizzare lo 
scadenziario.  
 
L’ utente deve quindi entrare nel gestionale in Utilità→ Utente→ digitare la 
propria sigla e inserire la password quindi  mettere la spunta al check box 
“Visualizza scadenziario contabilità ….” 

 

 
…verranno rese visibili le altre opzioni: 

 

 

 

 

 

 

 
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___ : è possibile inserire un intervallo di tempo  a cui 
le scadenze si riferiscono  
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VVIISSUUAALLIIZZZZAA  RRIIEEPPIILLOOGGHHII  
 

 
Aprendo il programma la maschera appare vuota: 
 

 
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           
verranno visualizzate tutte le scadenze da pagare  nel 
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. 

 
Le colonne sono ridimensionabili ovvero l’ utente può allargarle o 
restringerle per visualizzare meglio il contenuto:  posizionare il mouse (che 
diventerà una freccia a doppio senso) sul  bordo  laterale del nome del 
campo e trascinarlo nella direzione desiderata. 
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Scadenze pagate e da pagare… 
 
La colonna “Pagato” è 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 
l’utente vuole vedere anche quelle già pagate è sufficiente attivare il check 
box “Visualizza anche le scadenze già pagate” 

 
 
 
 
 

premendo ancora il pulsante di aggiorna-ricerca verranno visualizzate 
tutte le scadenze del periodo anche le scadenze già pagate riconoscibili dal 
check box attivo “Pagato” e dalla colonna “Pagato il..” che conterrà 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 registrerà 
automaticamente  la data del giorno. 
 
Nota Bene: ricordarsi che tutte le modifiche devono essere salvate 
altrimenti non verranno memorizzate. 
 
Da questa maschera non è 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 inserirà, nella colonna  “Autorizzato 
da…”,  la sigla dell’ utente che ha avuto accesso al gestionale e attivato il 
check box. Naturalmente  questo dato non è modificabile. 
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In questo modo è data possibilità all’ amministratore (o a qualsiasi altra 
sigla designata dallo Studio) di segnalare  alla segretaria la priorità dei 
pagamenti da effettuare e consente di  monitorare il rilascio delle 
autorizzazioni ai pagamenti. 

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

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

 
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 
totale delle scadenze inserite e la somma degli importi relativi: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Visualizzazione riepiloghi e gestione filtri: 
 
Come per il programma TecnoPhoneCalls, anche questo tipo di 
visualizzazione prevede l’utilizzo di Filtri che permettono  di selezionare i dati 
da visualizzare. 
 
Il modo più veloce per effettuare un filtro è 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. Comparirà la maschera dei filtri con tutti i 
valori contenuti in quella colonna. Cliccando sul nome desiderato e poi su 
invio… 

 
 
 
 
…. 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 l’ elenco delle 
operazioni che si possono effettuare. 
 
 
 
Cliccando su “Tutto” la visualizzazione ritornerà completa. Oppure cliccare 

sulla x in basso a sinistra della maschera vicino al valore del filtro 
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Un secondo modo è quello di posizionare il mouse sul campo da filtrare,  
comparirà 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 : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se l’ utente sceglie di visualizzare le scadenze di un giorno preciso, esempio 
28/10/2011, in automatico verranno visualizzate le scadenze relative a quel 
giorno : 

 
Per tornare alla visualizzazione completa basta cliccare sull’ imbuto e 
premere su “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…. 
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In ogni colonna può essere impostato un filtro, naturalmente più sono i filtri e 
minore è 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 
l’importo  totale ad esse relativo. 
 
L’ impostazione dei filtri non viene memorizzata pertanto alla riapertura del 
programma verrà 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 è presente una riga scura con questa 
scritta: 
 
 
 
 
 
 
 
La riga serve per contenere 
le colonne che ordinano il raggruppamento che si vuole effettuare . 
 
Esempio 1:  per vedere le scadenze raggruppate per fornitore è sufficiente 
posizionarsi sul titolo della colonna “Fornitore”, premere il tasto sinistro del 
mouse e “trascinare” l’ intera colonna sulla riga scura quindi rilasciare … 
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Il campo non apparirà più come colonna perché diventa il criterio con cui le 
scadenze sono visualizzate : 

 
 
 
Esempio 2:  per vedere le scadenze da pagare, raggruppandole per data, è 
sufficiente posizionarsi sul titolo della colonna “Data scadenza”, premere il 
tasto sinistro del mouse e “trascinare” l’ intera colonna sulla riga scura quindi 
rilasciare … 
Il campo non apparirà più come colonna perché diventa il criterio con cui le 
scadenze sono visualizzate : 
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Per ciascun giorno viene 
proposta anche la somma 
degli importi delle scadenze . 
 
Per ripristinare la 
visualizzazione senza 
raggruppamenti basta 
cliccare sul titolo “Data 
scadenza” posizionata sulla 
riga scura, in questo modo 
sarà possibile trascinare 
l’intera colonna e rilasciarla 
nel punto desiderato della 
tabella.  
 
E’ da tener presente infatti 
che tutte  le colonne possono 
essere spostate nell’ ordine 

che l’ utente preferisce semplicemente trascinando l’ intestazione della 
colonna nella posizione desiderata. 
 
Al primo raggruppamento è possibile aggiungerne altri utilizzando la 
medesima tecnica cioè trascinando la colonna a fianco del raggruppamento 
già presente sulla riga scura. L’ ordine con cui vengono fatti i 
raggruppamenti è determinante infatti ciascun  raggruppamento è 
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 modalità di 
pagamento, basta  trascinare la colonna “Tipo pagamento”  a fianco della 
colonna “Data scadenza”…. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
…la suddivisione in base alla 
data rimane primaria, poi in 
ciascun giorno vengono 
suddivise le scadenze per ogni 
tipo di pagamento.  
 

Questo doppio 
raggruppament
o può essere 

molto utile agli 
studi legali 

perché  tiene 
sotto controllo 
l’importo totale 
delle Ri.Ba  in 

scadenza  quel 
giorno o quel 

mese … 
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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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tutte le colonne presenti possono essere utilizzate per effettuare  
raggruppamenti, chiaramente più colonne vengono aggiunte e più la 
visualizzazione sarà specifica e complessa. 
 
E’ importante considerare l’ ordine gerarchico delle colonne delle selezioni 
che producono risultati molto diversi. 
 
Nell’ esempio sopra invertendo l’ ordine di raggruppamento delle due 
colonne (ovvero mettendo prima il raggruppamento per Tipo pagamento e 
poi quello per Data scadenza) il risultato della visualizzazione sarà 
differente:  
Ogni raggruppamento può essere tolto in qualsiasi momento trascinando la 
colonna fuori dalla riga scura di selezione.  
 
I raggruppamenti non vengono memorizzabili pertanto chiudendo e poi 
riaprendo il programma verrà riproposta la visualizzazione di default. 
 
I tasti funzione prevedono la funzione di salvataggio, anteprima e stampa, 
esportazione del documento proposto in formato PDF e nel formato 
EXCEL... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
… l’ uscita dal programma non prevede alcun salvataggio. 
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IINNSSEERRIIMMEENNTTII    MMUULLTTIIPPLLII  
 

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

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

 

 
 

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

 

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 colorerà di blu e quindi  premere su  ELIMINA 
RIGA. Il programma visualizzerà un messaggio di conferma dell’ operazione. 

 

  
Per confermare premere SI.  
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GGEESSTTIIOONNEE  TTIIPPII  DDII  PPAAGGAAMMEENNTTOO  
 

 
Il primo passo per la gestione dello scadenziario è l’inserimento dei “Tipi 
pagamento” . 
 
L’ utente deve cioè codificare tutte le modalità 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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
Non è possibile eliminare voci già inserite. 
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SSSTTTAAAMMMPPPEEE    IIINNNTTTEEERRRNNNEEE   
 

SSTTAAMMPPAA  CCOONNTTRROOLLLLOO  CCNNAAPPFF  
 

 
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 contabilità potrà stampare anche dal programma STAMPE 
INTERNE. 

  

SSTTAAMMPPAA  PPRRIIMMAA  NNOOTTAA  
 

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

  

  

  

  

SSTTAAMMPPAA  SSCCHHEEDDEE  CCOONNTTAABBIILLII  
 

 
E’ sufficiente digitare il periodo e da quale a quale conto si desidera 
stampare. Premere STAMPA per stampare e ANTEPRIMA per visualizzare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Note Bene non verranno stampate le contropartite per le schede contabili 
dei conti CASSA - CASSA VALORI BOLLATI, BANCHE. 
 

Attivare il 
check box per  

stampare 
l’ulteriore 

descrizione 
delle 

registrazioni 

Attivare il 
check box per  
stampare le 
contropartite 
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SSTTAAMMPPAA  BBIILLAANNCCIIOO  
 

 
Per stampare un bilancio basta digitare il periodo desiderato… 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Dopo l’indicazione dei parametri di stampa premere STAMPA o F8 per 
stampare e ANTEPRIMA per visualizzare 

 
 
 

SSTTAAMMPPAA  BBIILLAANNCCIIOO  PPEERRMMAASSTTRRII  
 

 
 A differenza della stampa 
precedente, questa stampa di 
bilancio conterrà tutti i mastri 
movimentati compresi quelli 
con saldo a zero.   
 
 
 

   
 

 

 

 

 

Per considerare nel 
bilancio anche le   
movimentazioni di 
chiusura, attivare 
questo check button. 
Se le chiusure sono 
corrette il risultato 
dovrebbe produrre una 
stampa bianca  

Chi vuole stampare anche il 
dettaglio della movimentazione 
conto terzi dovrà attivare 
questo check box 

Chi vuole la stampa 
Movimentazione conto terzi     
per totali dovrà attivare questo 
check box 

Se si desidera avere il dettaglio dei sottoconti, cliccare sul check box. 
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SSTTAAMMPPAA  BBLLAACCKK  LLIISSTT  
 

 
Dal periodo d’ imposta successivo al 31 dicembre 2015 le operazioni 
intercorse con Paesi a fiscalità 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 deducibilità relativo ai componenti negativi di 
reddito. 
Di conseguenza viene meno l’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 fiscalità privilegiata. 
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SSTTAAMMPPAA  FFAATTTTUURREE  IINNTTRRAA  
 

 
I 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 l’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 l’ invio. 
 
Per agevolare la compilazione del modello, viene data la possibilità di 
effettuare una stampa con il riepilogo delle fatture interessate. 

Cliccandoci sopra si aprirà 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per visualizzare l’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 l’opportuno 
inserimento delle fatture nei diversi modelli valutando tutte le eccezioni. 
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SSSTTTAAAMMMPPPAAA   BBBOOOLLLLLLAAATTTIII   

 
SSTTAAMMPPAA  RREEGGIISSTTRRII  IIVVAA  CCLLIIEENNTTII//FFOORRNNIITTOORRII  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Numerazione registri in automatico: se si inizia a stampare dall’inizio 

dell’anno il programma aggiornerà automaticamente il numero della pagina.  
In caso contrario in ANAGRAFICA STUDIO → REGISTRI IVA dovrà essere 
impostato per entrambi i registri l’ultimo numero di protocollo stampato. 
 
(*) Se la data inserita non copre tutto il mese, comparirà un messaggio di errore: 

 
 
 
 
 
 
Cliccando su anteprima  si potrà visualizzare il registro, cliccando su 
STAMPA o F8 si stampa direttamente. 
 
Al termine della stampa apparirà la seguente richiesta di conferma: 
 
 
 
 
 
 
La stampa può 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 .   
 

Digitare il periodo 
desiderato (*) 

Intesta automaticamente 
 l’ anagrafica dello Studio 

Se si desidera 
numerare e intestare  il 
registro durante la 
stampa, attivare il 
check box 
“numerazione registro 
in automatico”  
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Nota Bene: la procedura avviserà   

- se il numero di protocollo non coincide con il numero delle fatture 
emesse 

- se il periodo è già stato stampato sui bollati definitivi e se si 
desidera unicamente una ristampa   

 
Cliccando su STAMPA DEFINITIVA→ SI  verranno aggiornati i numeri di 
protocollo e  PROGRESSIVI presenti nell’ANAGRAFICA STUDIO. 
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SSTTAAMMPPAA    LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE    IIVVAA  
 
 

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 sarà stampata nei 
registri iva di febbraio.  
 
Siccome la legge consente però di scaricare comunque l’ 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 ciò è stata aggiunta una data nella maschera di stampa della 
liquidazione che consente di considerare  tutte queste fatture. Questa data 
dovrà 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 verrà memorizzata in anagrafica 
studio per evitare di detrarre due volte la stessa fattura. 
 
Attenzione: con l’ introduzione di questa modalità risulta obbligatorio 
stampare le liquidazioni definitive altrimenti la fattura verrà detratta due 
volte. 
 
Al fine di rendere più trasparente la liquidazione, abbiamo introdotto una 
stampa (Dettagli) nella quale viene visualizzato l’elenco delle fatture fornitori 
che verranno considerate nella stampa. Ovviamente occorre stamparla 
PRIMA della stampa definitiva della liquidazione.  
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Come compilare la maschera: 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver digitato il 
periodo desiderato, 
cliccare su Anteprima 
per visualizzare la 
liquidazione e su 
STAMPA per stampare 
direttamente. 
 
 
 
 
 
 
 
Al termine della stampa verrà chiesto se la stampa è definitiva. 
 
Cliccando su SI verranno aggiornati i dati in ANAGRAFICA STUDIO e 
l’eventuale CREDITO IVA verrà portato in detrazione nella successiva 
liquidazione. Per le liquidazioni trimestrali verrà effettuato un conteggio degli 
interessi.   
 
Attenzione: la liquidazione iva annuale  (13a liquidazione), come richiesto 
dalla normativa vigente, riepiloga tutte le aliquote iva clienti e fornitori del 
periodo digitato, normalmente tutto l’anno. Se si è correttamente proceduto  
alla stampa definitiva delle liquidazioni (sia di tipo mensile che trimestrale), al 
momento di stampare la liquidazione iva annuale  verrà visualizzato il 
seguente  messaggio:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’utente deve confermare e procedere con la stampa. 
 
 

Spazio per 
le 

annotazioni 

Digitare il periodo 
desiderato 

Attivando  il check box “Numerazione registro in automatico” la 

numerazione  verrà incrementata considerando la numerazione del 
protocollo Iva clienti 

Possibilità di avere una 
semplice stampa per data 
(tredicesima IVA, controlli 

spesometro, ecc) 
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SSttaammppaa  lliiqquuiiddaazziioonnee  iivvaa  ppeerr  aaccccoonnttoo  iivvaa  ssuu  bboollllaattoo::  
  

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

• 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; 

• 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. 
 

RRiissttaammppaa  lliiqquuiiddaazziioonnee  iivvaa  ::  
 

Ricordiamo che in caso di ristampa delle liquidazioni IVA occorre modificare 
le date nell’Anagrafica Studio →Liquidazione IVA. 
Esempio: se volete stampare l’ ultimo semestre del 2018 dovrete mettere 
nelle date Mese di stampa: 6   e Fino al giorno: il 30/06/2018  
 

 

 

 
  

  

  

  

  

  
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) è fondamentale conservare tali “dettagli” 
con la stampa della liquidazione 
 
 

 
 

Nota Bene:  è necessario stampare i registri iva cartacei anche se a 0 (zero). 
La liquidazione iva verrà stampata sul registro cartaceo dei clienti. 
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SSttaammppaa  ttrreeddiicceessiimmaa  lliiqquuiiddaazziioonnee  iivvaa::  
  

Per stampare la tredicesima liquidazione è 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: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 

AAccccoonnttoo  IIVVAA  
 
 
Il versamento dell’ acconto iva può essere effettuato in due modalità: 
 
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 può essere 
modificato all’ ultimo momento. 
 
Registrare il versamento nei movimenti aggiuntivi iva. 
 

2) 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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IINNVVIIOO  TTEELLEEMMAATTIICCOO  LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  IIVVAA  
 

 
La maschera dell’ invio è molto semplice: 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
Anno: digitare l’ 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 è che può essere inviata più volte per correggere eventuali errori. Dopo 
aver effettuato le modifiche necessarie e ristampate le liquidazioni definitive, 
sarà sufficiente re-inviarla modificando solamente questo campo 
progressivo.  L’ultimo invio prima della scadenza sarà 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 è 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: 
 

 è possibile vedere i file  e stamparli per effettuare eventuali controlli. 
- Per chi gestisce l’ iva mensile, saranno  tre fogli con le singole 

liquidazioni dei mesi relativi al trimestre 
- Per chi gestisce l’ iva trimestrale vi sarà un solo foglio con la 

liquidazione complessiva del trimestre  
 

Crea File: 
 

il programma trasforma la liquidazione nel formato richiesto per l’ 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 così denominato: 
 

ITcodicefiscale_LI_annotrimestreprogressivioinvio.xml 
Ad esempio:  IT03340020134_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:  
ciò può accadere per l’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 
 

 
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: 

 
 
 
 
 

Inserire i dati in vostro 
possesso  
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Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quindi nella maschera successiva procedere cliccando sulla funzione 
“Comunicazioni periodiche IVA”: 
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Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo…. 

 
Viene richiesto il file da controllare, cliccare su Scegli file contenuto in  

C→ TecnolexFiles→ iva periodica e allegare il file.xml.p7m 
 

 
Cliccare su Controlla e se l’ esito della procedura è positivo avviare l’ ultimo 
passo ovvero la Trasmissione  del file: 

 
La procedura è identica alla precedente quindi premere su Invia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In questo modo il file viene inviato.  
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SSTTAAMMPPAA  QQUUAADDRROO  VVTT  
 

 
Con la “Dichiarazione  Iva” ogni anno viene richiesto ai contribuenti la 
compilazione del quadro VT  che prevede l’ 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 è stata inserita in modo errato , o se manca, nella stampa 
prodotta il cliente verrà inserito nell’ “Elenco clienti con regione non 
specificata”. Sarà sufficiente modificare nell’anagrafica cliente i dati 
sbagliati o completare quelli mancanti e ripetere la stampa o l’ anteprima. 
 
Ai fini della compilazione di questo quadro, verranno considerate persone 
fisiche i clienti a cui è stato attivato il relativo check box in anagrafica cliente: 
 
 
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 risulterà più corretto. 
 
 
E’ sufficiente inserire le date del periodo d’ imposta e visualizzare o 
stampare  i dati che interessano per il quadro VT… 
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MMOOVVIIMMEENNTTII  AAGGGGIIUUNNTTIIVVII  SSUU  LLIIQQUUIIDDAAZZIIOONNEE  IIVVAA  
 

 
 
Questa funzione è utilizzabile quando si desidera compensare l’ iva dovuta 
con altre tipologie d’imposte (per esempio credito irpef).  
Nota Bene: non va utilizzato per inserire l’ eventuale credito iva anno 
precedente. Compilare come segue: 
 

 
 
Codice: campo da non compilare perché l’operazione viene numerata 
automaticamente 
 
Descrizione: digitare a cosa si riferisce l’addebito o l’accredito Iva che si sta 
registrando (es. credito irpef…) 
 
Importo: se la cifra  deve essere dedotta dalla liquidazione iva prima 

digitare l’ importo poi  digitare il segno  “-“ 

 
Ordinamento: serve per scegliere come si vuole impostare la stampa. Per 
le movimentazioni automatiche l' ordinamento è fisso a  10 ma modificabile. 
 

Considera come acconto iva per invio telematico liquidazione: attivando 
il check box il programma provvederà 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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SSTTAAMMPPAA  RREEGGIISSTTRROO  CCRROONNOOLLOOGGIICCOO  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
Dopo la stampa apparirà la seguente richiesta di conferma:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rispondere NO per stampe provvisorie. 
Rispondere SI per stampe definitive. 
 
Nota Bene:  la procedura avviserà se il periodo è già stato stampato sui 
registri definitivi e se si desidera unicamente una ristampa. 
Il registro cronologico è consigliabile stamparlo per tutto l’ anno. 
 
 

  

Digitare il periodo 
di stampa   

 

attivare il check box  per 
stampare unicamente i 
movimenti di chiusura. 

 

attivare il check box 
per stampare 
l'intestazione dello 
studio sul registro. 

 

Dopo aver inserito i 
dati richiesti 
premere prima il 
pulsante ELABORA 
e poi il pulsante 
STAMPA. 

Numero Protocollo  
PRECEDENTE /ATTUALE: il programma segnala l’ultimo numero 

di protocollo relativo all’ultima stampa definitiva effettuata e il 
numero attuale per la stampa in corso. 



Capitolo Contabilità Partita Doppia  

SSTTAAMMPPAA  NNUUMMEERRAAZZIIOONNEE  RREEGGIISSTTRRII    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al termine dell’inserimento dati, cliccare su STAMPA o F8. 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digitare il numero di 
partenza ed il 
numero finale dei 
fogli da numerare 

 

Cliccare su 
VERTICALE per 
numerare i registri 
Iva - 
ORIZZONTALE 
per  il cronologico 

Se si desidera 
che la 
numerazione del 
foglio sia seguita 
dall’anno, digitare  
l’anno. (I fogli 
verranno numerati 
1/2002, 2/2002 
etc). 

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. 
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CCCHHHIIIUUUSSSUUURRREEE       EEE       AAAPPPEEERRRTTTUUURRREEE   
 
A chiusura dell'anno contabile, ovviamente dopo aver effettuato le 
scritture di rettifica, è 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 l’anno 
successivo.   
 
Prima di procedere consigliamo di: 
 
1)  E’ importantissimo eseguire copia di salvataggio e mantenerla così 

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 è: 
 

 1. CHIUSURA CONTI ECONOMICI 
 2. CHIUSURA CONTI PATRIMONIALI 
 3. APERTURA CONTI PATRIMONIALI (anno successivo) 

 
come proposto dal menù 

   
CCHHIIUUSSUURRAA  CCOONNTTII  EECCOONNOOMMIICCII    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare 
le date d’ inizio – fine esercizio 

DATA DI 
REGISTRAZIO
NE CHIUSURA: 
digitare la data 
che dovrà avere 
i movimenti di 
chiusura. 
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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 apparirà la rilevazione 
dell'utile o perdita di esercizio e la seguente richiesta di conferma: 
 
Rispondendo SI in prima nota 
passeranno in automatico tutte le 
registrazioni relative alla chiusura 
dei conti economici e la rilevazione 
dell’utile o della perdita. 
Rispondendo NO non verrà 
registrata alcuna operazione. 
 
 
 
 

CCHHIIUUSSUURRAA  CCOONNTTII  PPAATTRRIIMMOONNIIAALLII    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 dovrà riportare 
un saldo a zero)  ed eventualmente la prima nota del 31/12 per la verifica del  
rilevamento delle chiusure automatiche.  
 
 
 
 

DALLA DATA/ALLA DATA: 
digitare le date di inizio – fine 
esercizio 

DATA DI REGISTRAZIONE 
CHIUSURA: digitare la data 
che dovranno avere i 
movimenti di chiusura. 
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AAPPEERRTTUURRAA  CCOONNTTII    PPAATTRRIIMMOONNIIAALLII    
 

 
Dopo aver terminato correttamente le chiusure di cui ai punti precedenti, 
occorre procedere all'apertura conti patrimoniali.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 dell’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 
dell’anno 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 è stata eseguita correttamente e se non ci sono 
altre registrazioni in quella data: 
 

- il bilancio riporterà unicamente i conti patrimoniali 
- la prima nota stamperà unicamente i saldi dei conti patrimoniali. 
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                                                     Esterometro e                                           

Comunicazione dati fattura Ex Spesometro 
 

Da quest’ anno, dopo l’ introduzione della fattura elettronica,  il modello della 
Comunicazione dati fattura (ex spesometro) è stato sostituito dal nuovo 
modello l’ Esterometro. 
 
A seguito di una proroga del modello di  “Comunicazione dati fatture “del 
secondo semestre 2018, il 30 aprile sarà in scadenza con il primo 
ESTEROMETRO trimestrale relativo ai mesi di gennaio, febbraio e marzo. 
Successivamente la scadenza è 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 Iva. 

Le operazioni da includere nella comunicazione “esterometro”: 

• fatture emesse verso soggetti comunitari non stabiliti anche se identificati 
ai fini IVA in Italia, per i quali non è stata emessa fattura elettronica 
tramite SdI; 

• fatture ricevute da soggetti comunitari non stabiliti; 

• fatture emesse per servizi generici verso soggetti extracomunitari per cui 
non è stata emessa la fattura elettronica e per le quali non c’è una 
bolletta doganale; 

• autofatture per servizi ricevuti da soggetti extracomunitari; 

• autofatture per acquisti di beni provenienti da magazzini italiani di 
fornitori extraUe. 

 
Sono esclusi dall' esterometro i soggetti esteri identificati ai fini IVA in Italia 
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 potrà essere inviato 
per via telematica direttamente dallo studio oppure dal proprio 
commercialista. 
 
Prima dell’invio telematico, il programma consente di controllare l’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, verrà inviata. Una fattura di vendita registrata a gennaio, 
ma con data documento nell’ anno precedente, verrà scartata. Nelle fatture 
di vendita la data del documento e la data di registrazione devono 
coincidere. Quando viene riscontrata incongruità nelle date, queste fatture 
verranno segnalate in un file di controllo apposito in Excel che più avanti 
illustreremo.  
 
L’ agenzia delle entrate effettua innumerevoli verifiche su casistiche difficili 
da individuare preventivamente pertanto vi 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 l’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 ciò che verrà 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 il 
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 contabilità. 
 
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 già 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.), è 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 
l’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, apparirà un 
messaggio di avvertimento che consentirà di continuare la procedura 
assegnando automaticamente (solo per la creazione del file) il valore BENE: 
 
 
 
 
 
 
 
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 SI a tutti i 
messaggi senza richiamare le singole registrazioni. 
 
6) preparazione con la creazione dei files per l’ 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 

 

 
 
 
 

 
 

  

RICORDIAMO CHE PER QUESTO 
SOFTWARE, COME PER TUTTI GLI ALTRI 

DELL’ AGENZIA DELLE ENTRATE, E’ 
NECESSARIO AVER INSTALLATO IL 
SOFTWARE JAVA SUL COMPUTER 

http://jws.agenziaentrate.it/jws/dichiarazioni/2017/ControlliDTF17.jnlp
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VVEERRIIFFIICCAA  PP..IIVVAA  //CCOODD..  FFIISSCC..    
 

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: 

   

   
 

 

 

 

 

 

 

 
 
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) l’utente ha la possibilità 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 l’ 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 cioè 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 può essere 
cumulativa cioè l’ utente può 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 prenderà 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 è obbligatoria la partita iva, la sola presenza 

del codice fiscale ne blocca l’ invio. 
 
Note particolari: 
 

✓ 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 
iva”.  

 

  
 
Nota Bene: per maggior completezza dei dati ricordarsi di tenere 
allegata alla ricevuta della comunicazione dati fattura… 
 

- La stampa dei codici IVA  (Contabilità→Anagrafica e 
Tabelle→Gestione codici IVA ) dove vicino al nominativo viene 
specificato se è incluso o meno nella dichiarazione. 

- La stampa dell’ elenco fornitori (Contabilità→Anagrafiche e 
Tabelle→Anagrafica Fornitori →Cerca→Stampa) in cui compare la 
colonna in cui è specificato se il fornitore è stato incluso o meno 
nella dichiarazione. 
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PPRREEPPAARRAA  FFIILLEE  PPEERR    IINNVVIIOO  TTEELLEEMMAATTIICCOO  
 

Cliccando su invio telematico vi apparirà la seguente maschera:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 così 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 può trasmettere i files creati al proprio 
commercialista per un ulteriore controllo. 

 
 

 
 

CREA FILE 
 
1) PRIMO INVIO : 
 
è sufficiente cliccare sulla funzione Crea File. Il programma segnalerà alcuni 
errori che bloccherebbero l’ invio come la mancanza di partita iva e/o codice 
fiscale oppure la mancanza degli indirizzi, dando comunque la possibilità di 
proseguire. Al termine apparirà un messaggio con l’ 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 può 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserire i dati in vostro possesso  
 

Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.agenziaentrate.gov.it/
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Quindi nella maschera successiva procedere cliccando sulla funzione “Dati 
delle fatture”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo…. 

Viene richiesto il file da controllare, cliccare su Scegli file contenuto in  
C→ TecnolexFiles→ dati fattura e allegare il file.xml.p7m 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccare su Controlla e se l’ esito della procedura è positivo FIRMARE 
DIGITALMENTE  I FILES APPENA CREATI CON FIRMA CADES (.P7M) 
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PRIMA DI ESSERE INVIATI quindi avviare l’ ultimo passo ovvero la 
Trasmissione  del file: 

 
 

La procedura è identica alla precedente quindi premere su Invia 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In questo modo il file viene inviato.  
 
ATTENZIONE I FILES DA INVIARE POTREBBERO NON ESSERCI, 
ESSERE UNO SOLO OPPURE  DUE, UNO PER I CLIENTI E UNO PER I 
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 l’ annullamento totale del precedente invio.  
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UUTTIILLIITTAA’’  
 

SSTTAAMMPPAA  CCOONNTTRROOLLLLOO  DDAATTII  IIVVAA    
 

 
Questa scelta permette di ottenere una stampa di tutti i dati relativi a tutte le 
fatture di un cliente o di un fornitore.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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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CCAANNCCEELLLLAAZZIIOONNEE    DDAATTII    IIVVAA    
 

 
 
La cancellazione di un movimento, non cancellabile dal programma di 
“elimina fatture” o una serie di movimenti IVA può essere effettuata 
mediante la CANCELLAZIONE DATI IVA. 
 
DALLA DATA - ALLA DATA: 
digitare il periodo da cancellare. 
 
TIPO IVA Clienti /Fornitori: 
cliccare sulla scelta desiderata 
 
Dal numero - Al numero: 
digitare da quale numero a 
quale numero di registrazione 
si desidera cancellare dai 
registri Iva. Non digitando alcun 
numero verranno cancellati tutti 
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 Iva 
e Prima nota) può 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 Iva, 
Prima nota e da tutti i riferimenti relativi alla pratica) consigliamo invece di 
utilizzare l’apposito programma CANCELLAZIONE FATTURA CLIENTI.   
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CCAANNCCEELLLLAAZZIIOONNEE  DDAATTII  PPRRIIMMAA  NNOOTTAA    
 

Questa funzione consente di cancellare uno o una serie di  movimenti 
di PRIMA NOTA.   
 
Dalla data - Alla data: 
digitare il periodo da 
cancellare. 
Dal numero - AL numero: 
digitare da quale numero a 
quale numero di prima nota 
si desidera cancellare.    
Dopo aver inserito i dati  
premere ELIMINA. 
 
Nota bene: funzione molto utile per cancellare le operazioni di apertura e 
chiusura errate 

  

CCAANNCCEELLLLAAZZIIOONNEE  FFAATTTTUURRAA  CCLLIIEENNTTII    
 

Questa funzione va utilizzata per 
cancellare una fattura clienti in 
modo che vengano eliminati, oltre 
alle registrazione Iva e prima 
nota, anche tutti i relativi riferimenti 
: 
Registri Iva - prima nota - Acconti 
pratica e dettaglio (se si tratta di 
una fattura di acconto) – Estratto 
conto – Solleciti (se non è stata 
incassata) – Archivio fatture 
emesse ecc. 
 
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 apparirà una richiesta di conferma. Rispondendo SI la 
fattura verrà eliminata. 
 
A coloro che gestiscono la contabilità verrà richiesto SE si desidera 
eliminare la fattura anche dalla contabilità.  
 
Rispondendo di SI la fattura verrà eliminata da Registri Iva e dalla prima 
nota. 
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