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Prima di iniziare a lavorare: OPERAZIONI BASILARI

Installando il cd con la licenza del programma viene reso disponibile un
archivio vuoto dotato di tabelle base. Questo breve capitolo fornisce
sinteticamente le informazioni pit importanti da conoscere prima di iniziare
a lavorare al fine di impostare e personalizzare il programma:

i Prima operazione:

E’ di fondamentale importanza prima di qualsiasi operazione
personalizzare le varie sezioni dei “Parametri Generali” in base alle
proprie esigenze di lavoro ( Cap. Utilita—> Parametri Generali).

i Seconda operazione:

L’amministratore di Tecnolex deve inserire la sua password che non
esiste ancora (Cap. Utilita—> Utenti) poi per ogni utente deve creare
una sigla e una password e puo¢ abilitare o limitare I' utilizzo delle
funzioni di Tecnolex (Cap. Utilita—=>Utenti-> Permessi).

Chi gestisce anche la contabilita deve creare la tabella collegamento
conti del’amministratore e poi copiarla se uguale a tutti gli altri utenti.
Infine & possibile impostare I’ eventuale Dominus e gli avvocati ad
esso collegati. (Utilita->Utenti->Assegnazione Dominus)

ﬁ Terza operazione:

Impostare in “Gestione Tabelle’> “Tabella iva e numerazione
fatture” il primo numero della fattura che si intendera stampare con
Tecnolex ed eventualmente il suffisso per la fatturazione elettronica.

ﬂ Quarta operazione:

E’ opportuno verificare che i dati della licenza siano stati inseriti
correttamente, premere sul menu “Servizio” e poi “Dati licenza” e nel
caso si abbia aderito al modulo, & necessario compilare i dati
dedicati alla fatturazione elettronica.

Suggerimenti prima di iniziare



Finite queste operazioni base si puo inserire il primo CLIENTE, e
successivamente la prima PRATICA. Senza cliente non si pud
inserire una pratica. A ciascuna pratica viene assegnato in
automatico al momento del salvataggio, un numero progressivo che
sara I' unico richiesto per I’ attivita. Se si vuole gestire un’agenda di
studio & necessario creare come cliente lo studio stesso e una
pratica con oggetto “Scadenze studio”.

Lo scopo finale di Tecnolex, oltre ad avere un’ottima agenda
trasportabile in Outlook € quello di produrre la nota spese per il
giudice e la nota informativa al cliente tenendo sotto controllo tutta la
movimentazione finanziaria dello Studio.

Tutte le prestazioni effettuate possono confluire nella pratica
collegando alle scadenze dei gruppi voci ripetitivi.

Il valore della pratica, le prestazioni inserite da tariffario non sono un
vincolo per Tecnolex e possono essere ricalcolate in qualsiasi
momento.

Quando si accede a Tecnolex, se € stata scelta la visualizzazione
delle scadenze arretrate e/o del giorno, si possono variare
direttamente i dati o rendere le scadenze eseguite e memorizzarle
nello storico.

Per le udienze consigliamo di utilizzare I'opportuno programma
nell’agenda per gestire correttamente i rinvii.

4 &

PDF Mail

E’ possibile trasformare e salvare note informative, fondi, fatture ecc.
in formato PDF e inviare direttamente tramite e-mail al cliente
documento che si sta emettendo.

Inoltre lanciando Word verra visualizzata la barra delle MACRO di
Tecnolex cosi durante la stesura di Atti, lettere, ecc..., si puo attingere

direttamente agli archivi del programma.
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Termini utilizzati per la fatturazione

| documenti prodotti da Tecnolex sono:

Richiesta di fondo spese
Fattura d’acconto

Nota provvisoria

Fattura definitiva
Preventivi

Richiesta di fondo spese

Documento non fiscale per richiede al cliente un fondo spese dove si
possono elencare in dettaglio tutte le anticipazioni effettuate e per
richiedere un acconto spese diritti onorari. Per ogni pratica puod
esistere un solo fondo spese da incassare per volta.

Fattura d’acconto

E’ il documento fiscale che normalmente segue l'incasso di un fondo
spese e ne ha la stessa forma. Viene riproposto a video il contenuto
di un precedente fondo spese o nota informativa. Per ogni pratica si
possono avere piu fatture d’acconto sia incassate che non.

Nota provvisoria

Chiamata anche Nota proforma, € un documento non fiscale e
coincide normalmente con il riepilogo di tutta Iattivita della pratica,
dettagliando gli eventuali acconti ricevuti e il saldo dovuto. Possono
essere presenti per la pratica piu note provvisorie per eventuali
periodi di invio.

Fattura Definitiva

E’ il documento fiscale che normalmente chiude la pratica. Azzera
gli eventuali acconti ricevuti. Si possono emettere pit documenti per
la stessa pratica.

Preventivi

Documento non fiscale che permette di redigere preventivi a clienti
gia registrati o potenziali. Se il preventivo viene accettato dal cliente
potra essere allegato alla pratica e servira per controllare che le
prestazioni man mano registrate non superino gli importi pattuiti.

| preventivi possono essere effettuati con le singole prestazioni,
suddivisi per fasi o con totali riassuntivi.
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Varie sull’ attivita dello Studio

Studi di settore.

Molti studi legali, per la compilazione del modello degli studi di
settore si affidano ai loro commercialisti non considerando che i dati
in possesso di questi ultimi sono incompleti. Con Tecnolex la stampa
del riepilogo € automatica e controllata.

Anche chi non ha il programma di contabilita DEVE gestire gli studi
di settore.

Iscrizioni aruolo.

Quando si inseriscono i dati relativi alla pratica & meglio completarli,
si potranno cosi stampare in automatico le iscrizioni a ruolo.

Collegamento documenti alla pratica.

Con I’ installazione di Tecnolex, in Word compariranno nuove
macro che renderanno possibile l'inserimento dell’indirizzo del
cliente in automatico nella memoria che si sta scrivendo e attraverso
il pulsante di “collega con pratica” si potra collegare tutti i documenti
scritti e ricevuti alla pratica interessata.

Creazione Atti in automatico.

Le macro “creazione modello, compila modello” servono per la
redazione di atto di precetto, decreti ingiuntivi o altri, in
AUTOMATICO, attingendo ai dati della pratica , alle prestazioni, al
capitale interessi, effettuando i conteggi senza doverli scrivere.

Il decorso di una pratica.

Una volta terminata I attivitd per una pratica, dopo aver incassato
tutto il dovuto, la pratica puo essere chiusa e tutti gli inserimenti di
prestazioni vengono bloccati. E’ possibile comunque riaprirla e
riprendere I attivita. Se si desidera cancellare tutte le scadenze, le
prestazioni, gli acconti ecc, la pratica pu0d essere storicizzata.
Successivamente si puo ripristinare e continuare con nuove attivita
ma tutto quello che é stato cancellato € perso definitivamente.
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Prodotti complementari a Tecnolex: Antiriciclaggio

E’ un software aggiuntivo dedicato alla normativa in materia di
antiriciclaggio per gli studi legali. Gestisce sia I' anagrafica dei
soggetti coinvolti che la registrazione delle operazioni di
antiriciclaggio utilizzando tabelle ufficiali .

L’ anagrafica clienti per I' antiriciclaggio importa direttamente i dati
presenti nell’ archivio clienti di Tecnolex da integrare a cura
dell’'utente con ulteriori dati richiesti.

Contabilita ordinaria o semplificata

redatta per professionisti, completamente integrata con il gestionale,
viene abilitata a coloro che aderiscono al modulo aggiuntivo
proposto.

Fatturazione elettronica

Gestione automatica dell’ emissione della fatturazione elettronica,
dell’ invio e della conservazione prevista per legge per coloro che
aderiscono al modulo aggiuntivo proposto.

Programma TecnoPhoneCalls

Questo programma di gestione delle telefonate € GRATUITO e verra
caricato su ogni postazione con Tecnolex installato.

Gestisce tutte le telefonate in entrata nello Studio da smistare sui pc
dei vari collaboratori. Questi ultimi  riceveranno una notifica
istantanea della telefonata in arrivo per loro (simile al messaggio
inviato per la posta  elettronica gestita da Outlook).

L’ utente inserisce i dati attingendo direttamente dagli archivi del
gestionale con inserimento automatico dei nominativi della rubrica e
numeri di telefono relativi, oppure € possibile inserire anche altri
nomi e nuovi numeri di telefono.

Oltre alla chiamata viene inviato al destinatario anche un eventuale
messaggio relativo alla chiamata che viene memorizzato e che
quindi & possibile riutilizzare per altre chiamate.

Una volta che il cliente viene richiamato si pud mettere un flag di
“eseguito” sulla riga della telefonata che non verra piu proposta
nella visualizzazione e andra a confluire in un archivio con lo storico
di tutte le telefonate man mano effettuate.
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Salvataggi

Particolare cura occorre avere per il salvataggio dei dati, in caso di
rottura del disco (che non avvisa prima) si perde tutto il lavoro
pertanto piu il salvataggio € aggiornato e meno dati si dovranno
reinserire. Noi consigliano di avere un salvataggio giornaliero, uno
quindicinale e uno mensile , quindi 7 supporti che una volta ogni due
anni conviene buttare. Ricordiamo che ['utilizzo di cd riscrivibili
pericoloso perché non sempre funzionano perfettamente. Il miglior
sistema € avere un salvataggio notturno automatico e al mattino
controllare che sia stato eseguito correttamente mentre si cambia il
supporto. Per maggiori informazioni chiamare I’ assistenza tecnica
del nostro ufficio.

Aggiornamenti

Con una piccola spesa una tantum, e possibile usufruire di
aggiornamenti automatici su tutti i computer dello studio per
ricevere in automatico gli aggiornamenti del programma.

Coloro invece che non aderiscono agli aggiornamenti automatici
devono accedere periodicamente al nostro sito
www.techogestionali.it nell’ “Area Download” e poi “Aggiornamenti
manuali” il cui accesso € consentito attraverso i codici d’ ingresso
consegnati con la licenza, per controllare se esistono nuovi
aggiornamenti al programma.

Lavorare con un programma aggiornato riduce i rischi di
eventuali malfunzionamenti.
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Operazioni di inizio anno

Prima di iniziare la fatturazione per il nuovo anno, &€ necessario
stampare nell’ Estratto conto della Visualizzazione Sospesi tutti i
documenti in sospeso (Fondi, Note, Fatture) per le denunce che
saranno necessarie durante I’ anno.

Tecnolex consente di emettere & Copamo  leclick e
contemporaneamente fatture al passaggio del | se ke

nuovo anno sia per quello vecchio che per L)@

quello nuovo. Pulee | Copn | Pe

In qualsiasi momento potete creare per il [ —
nuovo anno la nuova Tabella IVA per la paee =5 |
numerazione delle fatture : basta entrare in st [T

“Gestione tabelle” poi in "Tabelle IVA e
numerazione fatture” e premere la funzione
“Copia”, comparira la maschera a lato
dove bisognera completare “Dall’ anno” ... “All’ anno”... quindi
premere di nuovo “Copia”.

[w Creare anche l'anagrafica studio

Admiristrator

per coloro che gestiscono la contabilita
lasciando attivato il check box in basso “Creare anche I’anagrafica
studio” viene creata contestualmente I' anagrafica studio per il
nuovo anno.

Ricordiamo che I eventuale acconto IVA pagato deve essere
inserito nei “Movimenti aggiuntivi“ digitando I'importo seguito
dal segno - e attivando il check box nella casella che provvedera
ad inserirlo nella denuncia della liquidazione iva. Ricordiamo che
'acconto iva per essere versato deve essere almeno di €103.29.

£ Movimenti aggiuntivi su Liquidazione IVA [ESEEAT

H| X X

Pulisci Salva | Elimina | Cerca

Codics: =
Descizione [boconiaiva

Impota [ wm nds [mizan o7

Drdinamente: ’_

|17 Considera come accorta va per ivio telematco lquidazions | Metede: | |

BLOC MAILSC mercoled 24/10/201 | Administiator Wersione (8038

[ File

L’ eventuale credito IVA di inizio anno va inserito nel riquadro
presente in Anagrafica Studio.
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Schema di lavoro semplice ed intuitivo:

Studi di
’ settore y

Richiesta Fattura di Fattura
Fondo Spese acconto 4 Informativa definitiva

Preventivo

Estratto
Cliente Pratica Prestazioni conto

!

Iscrizione a
ruolo

Solleciti al
cliente

l

Atti di Nota spesa
precetto per giudice
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Con la contabilita integrata vengono
generati in automatico :

Movimentazione
Prestazioni conto terzi in
prima nota (solo

Partita Doppia)

}

Fattura di Fattura
acconto definitiva

CERTIFICA- ALLEGATO
ZIONI CLIENTI E
RITENUTE FORNITORI
D'’ACCONTO
FORNITORI

PRIMA LIQUIDAZ
NOTA IVA
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Introduzione

Tecnolex € una procedura avanzata che consente di rispondere
adeguatamente a tutte le esigenze del settore: € adatto sia al grande studio
associato che al singolo professionista e consente la conduzione di piu studi.
Permette di gestire gli studi di settore e consente un’ ottima gestione
finanziaria dello Studio.

Collegata alla gestione dello studio pud essere fornito il programma di
contabilita adatto.

ACCESSO AL PROGRAMMA

Cliccare due volte sull'icona TECNOLEX sul desktop.
Appare la maschera di accesso:
Digitare la password e premere <INVIO> o cliccare sul pulsante di conferma

Si aprira il menu principale di TECNOLEX:

[ Accesso = Tecnotex .
ﬁ |01-Studio Legale Demo // |
Iﬁﬂ | Ap-administrator // -|

.... Oppure con un
doppio clic sulle
corrispondenti

icone a destra

Si accede ai vari
menu con un
doppio clic sulle
cartelline a
sinistra ...
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MENU’_ RIDIMENSIONABILE

Il menu principale di Tecnolex é ridimensionabile: posizionando il mouse sui
bordi appariranno delle frecce e trascinandole e possibile allargare o
restringere la videata.

nolex - Gestione Studi Legal - 01 - Studio Legale.
- =TI LeicDonos P—
] Archivi [ Antiriciclaggio 1] Agenda [ Fatturazione [ Estratto conto (] Archivio documenti emessi [ Studh digfttore ] Tariffario e gruppi voci 1] Gesfl

7 5 rmazioni.. [ Contabilita [ Cambia utente

—
Dl
D Clerti
Q Prevertivi
g y i Comispondenti Banche dat
Q Pratiche y
Q Iscitonia ulo
Q Calcolo nteressi
- D Prestazioni
Q Prestaziori per giudice
- D Prestazion Orarie
Q Conisponderti
- D Banche dat
Q Rubrica
D Ritenute daccorto
D Artirciciaggo
[ #eene
D Fatturazions
G Estratio corto
D Archivio documerti emessi
Q Stud i settore
D Tafaro & gruppivosi
Q Gestione tabelle

Aggiornamenti
automatici

Quando I utente, dopo aver modificato la dimensione e spostato la videata
sul desktop, chiude il programma, vengono memorizzate sia I’ impostazione
che la posizione sul desktop che verranno riproposte al successivo avvio di
Tecnolex.

Con il doppio clic sullo sfondo blu verra riproposta la dimensione standard.
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COLLEGAMENTO AUTOMATICO AL NOSTRO SITO INTERNET

[ Frecnolex - Gesfione St Tege BT S St s e mmw‘
. — — ——
[ Archivi [ Antiriciclaggio [ Agenda _[] Fatturazione [ Estratto conto [ Archivio documenti emessi [ Studi di settore [ Tariffario e gruppi voci
[ Gestione tabelle [ Utilita T Servizio | £ Informazioni... I 1) Contabilita |77 Cambia utente
] @ SitowebTe —
e S
q- @ Aggiornamenti manuali é&; P / . D
D Clienti Manuale on-line Clienti Preventivi Fitti Pratiche. Iscrizioni a I
I
D P ¥ About Tecnolex... . m: f
: .
-~ e Y %
» 7 A -
D E Calcolo stazioni  Prestazioniper Prestazioni  Comispondenti
interessi giudice Orarie
D Pratiche
D Iscrizioni a ruclo D X D
Banche dati | Rubn Rtenute
D Calcolo interessi dacconto
D Prestazioni =
D Prestazion per giudice
D Prestazioni Orarie
(3 comspondent Se si gestiscono
[ e piu Studi, per
g re selezionare uno |
o~ Q) et et A Studio diverso da
Antiricicl A
(0 s quello proposto &
@ sufficiente cliccare
Fatturazione H
Q su Cambia utente
D Estratto conto

D Archivio documenti emessi

Aggiornamenti Livello
automatici abilitazione

%) 0

Cliccando su “Informazioni” & possibile collegarsi direttamente al nostro
sito www.tecnogestionali.it per consultare la sezione News con
informazioni  riguardanti gli studi legali o verificare la presenza e la
spiegazione di aggiornamenti di Tecnolex (vedi argomento successivo).
Oppure e possibile collegarsi direttamente in Assistenza remota sui vostri
computer.

Cliccare su Manuale on-line per consultare I manuale di Tecnolex,
costantemente aggiornato.

Infine in About Tecnolex viene riportata la versione del programma caricata
sul proprio computer.

AGGIORNAMENTI DI TECNOLEX

Uno dei punti di forza di Tecnolex riguarda gli aggiornamenti che vengono
integrati per mantenere aggiornato il programma. Possono riguardare
migliorie di funzioni gia esistenti o vere e proprie integrazioni che rispondono
alle richieste di enti esterni come I’ ufficio delle entrate.

Gli aggiornamenti possono essere AUTOMATICI o MANUALL.
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Modalita automatica che prevede il caricamento automatico degli
aggiornamenti. Viene installato un software apposito sul server che dopo
aver verificato I' autorizzazione alla procedura, scarica in automatico i files
degli aggiornamenti. Ad ogni avvio di Tecnolex sara effettuato un controllo
degli aggiornamenti scaricati e nell’ eventualita ve ne fossero, un messaggio
a video segnalera all’ utente di cliccare semplicemente su “installa”.

Ogni aggiornamento viene accompagnato da un file di spiegazioni in
formato PDF che si aprira automaticamente.

Questa procedura non é consentita :
a chi utilizza Windows '95 come client, a chi utilizza Windows '98 come
server. Inoltre consigliamo I’ utilizzo della linea ADSL anche se é sufficiente
un vecchio modem installato sul server.

Modalita manuale: consigliamo di visitare almeno ogni settimana il nostro
sito per verificare se ci sono aggiornamenti da scaricare, e di segnare data e
nome di quelli scaricati per evitare di ripeterli piu volte. Dopo aver chiuso
tutte le postazioni sia di Tecnolex che di Word, iniziare la procedura dal
server e poi sui client : entrare nel nostro sito www.tecnogestionali.it, cliccare
sulla sezione “Riservato ai clienti”, dopo aver digitato il nome utente e la
password dello Studio verra consentito I' accesso alla sezione con tutti gli
aggiornamenti pubblicati. Cliccando sopra al nome dell’ aggiornamento si
aprira una maschera con le istruzioni da seguire.

Barra strumenti — tasti utili

Si trova nella parte superiore di ogni maschera
| pulsanti che ricorrono sono:

H X “ n & =

Pulisci Salva Elimina Cerca | Visualizza | @nteprima  Stampa

E SALVA i nuovi inserimenti e aggiorna gli archivi dopo ogni
Salva modifica.

_ CERCA Ricerca Parametrica negli archivi.

Se nella maschera sono presenti dei parametri, cliccando su
Cerca CERCA o su F3, laricerca avverra in base a tali criteri.

Vedi pagine successive: esempi di ricerca parametrica

PULISCI - Azzera i dati a video senza intaccare gli archivi

Pulisci
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L | STAMPA awvia Stampe relative al programma in cui si &
stampa | pOSizionati.

X

eimina | ELIMINA - per eliminare dall’archivio i dati selezionati

-
&
m=ma ] ANTEPRIMA - per visualizzare il documento prima di stampare

INTEGRAZIONE di Tecnolex con la videoscrittura -
wdeoscrit.| Cliccando su questo pulsante il documento (solo per i programmi di
videoscrittura Word 2000, Word XP) verra portato
automaticamente in videoscrittura e da qui potra essere modificato
e/o salvato e/o stampato.Non € possibile portare in Word le fatture
(acconto e definitive) inviate elettronicamente.

I pulsanti che ricorrono a fianco dei vari campi all’interno delle
maschere sono:

SFOGLIA: permette di consultare I'archivio e di selezionare, con
un clic, il dato desiderato anziché digitarlo

TROVA: permette di consultare l'archivio del campo in cui si &
posizionati e di selezionare, con un clic, il dato desiderato.

E’ inoltre possibile inserire un nuovo elemento in archivio: cliccando
col pulsante destro si apre un menu. Cliccando col pulsante sinistro su
“inserisci nuovo” & possibile inserire un nuovo elemento in archivio
senza interrompere la registrazione incorso.

CHECK BOX: premette di attivare (casella spuntata) o disattivare

(casella vuota) un’opzione. La scelta e cumulativa con altre,
pertanto si possono attivare diversi check box contemporaneamente

RADIO BUTTON: sta a significare si (pieno) o no (vuoto)
relativamente ad una determinata scelta. La scelta € alternativa .
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INTEGRAZIONI TRA TECNOLEX E VIDEOSCRITTURA
(WORD 2000 e superiori)

Una delle caratteristiche di Tecnolex & l'integrazione con la videoscrittura
(Word 2000 e superiori). Tale integrazione consente allo studio legale di
attingere agli archivi di Tecnolex durante la stesura di atti, lettere ecc. e
risparmiare cosi una notevole quantita di tempo e di denaro.

(o) Documentol - Microsoft Word

ia
—/ Home Inserisc  layoutdipagina  Rifermenti  Lettere  Revisione  Visualiza  Sviluppo [ componenti aggiuntivi

| & Inserisci indirizzo EE Collega con pratica Creazione modello = (3 Compila modello Aggiungi Prestazione GruppoAutomatico Ricalcola EliminaCampiliberi |

Barre degli strumenti personalizzate

2 @S 5 3 T 0 S 6 o sk Normale M0

210 w-§-|-1‘w-z-w-g-l-q-l‘s‘|‘s-|-7-|‘s‘|‘9‘wm‘w11‘|‘12w‘13w‘14-

Lanciando word, si visualizza infatti la barra delle MACRO di Tecnolex

Ricordiamo che cliccando sulla macro:

L Inserisci indirizzo > si apre una maschera che consente di
sfogliare l'archivio clienti, fornitori, rubrica, corrispondenti ecc. da cui
selezionare l'indirizzo desiderato che verra automaticamente riportato nel
documento.

® Collega con pratica - si apre una maschera che consente di
sfogliare 'archivio pratiche da cui selezionare la pratica a cui collegare il
documento che si sta scrivendo ed eventualmente addebitare direttamente
al cliente un gruppo di prestazioni.

L4 Le macro “creazione modello, compila modello, ecc...” >
servono invece per la redazione dell’ atto di precetto automatico o di altri atti
personalizzati che attingono ai dati della pratica, alle prestazioni, al capitale
e interessi, effettua i conteggi e cosi via senza doverli scrivere.
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COLLEGAMENTO DI FILES E CARTELLE

Per collegare un file o una cartella direttamente dalla posizione in cui si
trova, ad una pratica di Tecnolex, basta posizionarsi sul file o sulla cartella
con il mouse e premere il tasto destro, si aprira una finestra con diverse
opzioni:

Apri

ollega con Tecnolex

Condividi con 3

Ripristin versioni precedenti

WK Scanforviruses

Tncludi nella raccolta ' Cliccare su “Collega con Tecnolex”...
Invia a 3

Taglia

Copia

Incolla

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

e si aprira la seguente maschera:

Proprieta

o el
B

Home

Esdi

=)

Salva Pratica

\\/(
Configura | &

\

[F] Seleziona\deseleziona tutti
Wl C:\Users\NicolettalDesktop|carteladacollegare Atto. docx

7] C:\dsers \Nicole tta\Desktop \cartella tto2la vendetta. docx

(@ Collegare dalla posizione proposta

() Copiare nella cartzlla "Documenti” di TecnoLex

Codice studio |01 - Studio Legale Demo s

Numero pratica a i collegarefelemento | |

add-n: 1.0.0

Se il collegamento si riferisce ad una cartella, all’ interno della maschera
vengono evidenziati tutti i files contenuti nella cartella.

L’ utente pud selezionare quelli che desidera collegare oppure cliccare su
“Seleziona/deseleziona tutti” e automaticamente verranno messi i check su
tutti i files contenuti.
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Se invece il collegamento riguarda un file si aprira questa maschera:

A - I
Bl <) —

Salva Pratica | Esd Configura | & ‘

\Usersiicoletta Desktop|Fine supporto prodott xdsx]

(& Collegare dalla posizione proposta

(7 Copiare nella cartella "Documenti™ di TecnoLex

Codice studio |01 - Studio Legale Demo hd

Numero pratica a cui collegare 'elemento l:l

add-in: 1.0.0

Con segnalato il percorso del file.

Una volta selezionati i files desiderati le maschere propongono due tipi di
collegamento:

i Collegare dalla posizione proposta

i) Copiare nella cartella "Document™ di TecnoLex

1) il collegamento dalla posizione proposta si riferisce al percorso del file
nella posizione dove e avvenuto il collegamento. Quando si sceglie questa
opzione bisogna ricordare che se successivamente il file o la cartella
vengono spostati, il percorso del file non sara piu in grado di rintracciare i
documenti che una volta spostati avranno un altro percorso. Quindi
suggeriamo di posizionare il file o la cartella in una posizione definitiva se si
decide di fare questo collegamento e non dal desktop.

2) per non incappare in questo genere di errore la maschera propone un
secondo collegamento che prevede di copiare nella cartella “Documenti” di
Tecnolex i files selezionati in modo tale da avere un unico percorso che fa
riferimento ad una cartella dedicata, creata dall’ utente e specificata al
programma nei “Parametri generali” dei “Servizi” di Tecnolex:

Files collegati - Documenti

Directory "Documenti' | =
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DOVE CREARE LA CARTELLA: se siete seguiti da un tecnico, Vi
consigliamo di chiamarlo, in quanto i requisiti del percorso devono garantire
la condivisione della cartella con i computer dello Studio che hanno
Tecnolex e il loro salvataggio nei backup periodici.

Se non avete un tecnico che Vi segue, suggeriamo di creare la cartella nei
documenti condivisi dello Studio.

NotaBene: il nome della cartella non deve avere spazi al suo interno
altrimenti vengono generati errori !!!

Se nel campo Directory documenti non vi sono indicazioni oppure se |l

percorso non € valido, quando I’ utente cerchera di collegare il file o la
cartella, verra avvisato da un messaggio :

Collegamento mail a Tecnolex - @

Impossibile collegare la maill Specificare nei parametri generali dello
! . studio il percorso dove copiare i documenti

|

Per chi gestisce piu Studi viene offerta la possibilita di selezionare quello a
cui il file che si sta collegando deve fare riferimento

Codice studio |Dl - Studio Legale Demo v |

Infine bisogna la maschera richiede il numero di pratica a cui si vuole
collegare la cartella o i file:

Mumero pratica a cui collegare ['elemento |

se si conosce il numero di pratica basta digitarlo altrimenti cliccare su
e verra visualizzato I’ elenco delle pratiche dello Studio... oG
Pratica

Dopo aver selezionato la pratica bastera premere su “Salva” ed il
collegamento verra salvato.

Al termine apparira un messaggio che il collegamento & andato a buon fine
cliccare su ok e la maschera si chiudera automaticamente.

Premendo il tasto “Esci” I utente puo interrompere il collegamento prima di
salvare e la maschera si chiudera automaticamente.
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Solo per gli utenti che gestiscono piu archivi.....

Per I' utente che gestisce piu archivi & stata data la possibilita di gestire le
maschere di configurazione inserendo i pulsanti “Esporta” e “Importa”. Se si
desidera salvare in un file di testo i dati della configurazione basta cliccare
sulla funzione “Esporta” e si aprira la maschera che consente di scegliere
dove salvare il file. Viceversa premendo sulla funzione “Importa” si aprira la
maschera per selezionare il file di testo che si desidera copiare all’ interno
della maschera di configurazione.

Per uscire dalla maschera “Configurazione”, cliccare su “Salva” e premere
la “X”, ritornerete alla maschera principale per la scelta della pratica.

Per aggiungere i dati degli archivi che si o= |
utilizzano, premere sul tasto Configurazione N
e si aprira la seguente maschera: Configura’| (g
% Configurazione o | 5] |
A soma ?;éEspnrta (‘;élmpurta
Specificare tutte le possibili configurazioni. Se non viene specificata
nessuna combinazione, verra utilizzata |a default di Tecnolex
Mlias Nome Server Password 'sa’ Database Test
v ]
]
* ]

E’ preferibile che questi campi vengano fatti compilare dal tecnico che vi
segue, altrimenti &€ opportuno chiamarci.

Se viene selezionato un archivio differente rispetto a quello proposto, &
necessario aggiornare la connessione premendo sul pulsante “connetti” :

Conf. attiva: demo nico -

.| Connetti

Dopo aver inserito i dati richiesti : Alias, Nome Server, Password ‘sa’,
Database , € possibile controllare i dati inseriti per ciascuna riga premendo
sul tasto “Test” che controlla e visualizza un messaggio di congruita dei dati
inseriti. Al termine premere sul pulsante “Salva”, apparira il messaggio
“Configurazione salvata”.
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RICERCHE PARAMETRICHE

Dalle maschere dei vari programmi € possibile eseguire delle ricerche
parametriche ossia estrarre dagli archivi unicamente quei dati che si
riferiscono ai parametri presenti nella maschera in cui siamo posizionati.

esempi:

MASCHERA CLIENTI : un cliente pu0 essere cercato

per nominativo, digitando il nome e cliccando sul pulsante
CERCA o premendo il pulsante F3

per citta: digitando il comune nel campo corrispondente e
cliccando sul pulsante CERCA o premendo il pulsante F3

per codice fiscale o partita iva, ecc...

per piu parametri: esempio per nome e citta

MASCHERA PRATICHE : una pratica potra essere cercata

File

Pulisci

i Tecnolex: Gestione Clies

LCampi anagrafici 1

Studio:
Codice:

Bagione Sociale: |A

per parte o controparte digitando le prime lettere e premendo il
pulsante CERCA o premendo il pulsante F3

per cliente digitando il codice cliente e cliccando sul pulsante
CERCA o premendo il pulsante F3

per oggetto, avvocato, corrispondente, valore pratica, stato
udienza, ecc...

per piu parametri: esempio per parte, oggetto e sigla avvocato

digitare i dati da ricercare nei campi desiderati, anche
piu di uno (es. nella parte e nell’oggetto): I'estrazione
verra effettuata per pit parametri

— -
B8 %

Cod.Fisc.  Mail Pratiche

e
=
Esporta

-
°y

CApP

=

Salva ampa

ecaplto] Dat\Bam:al Studi di settore}

Se digito solo una
lettera, la ricerca
partira da tale lettera

- D atabase Sviluppo 6.0 - 1

I InCoso  Titwle (5P «| |Spettabile

o | // (considerata come
stensione:

- INIZIALE

Indirizza: | )

CAP ,— LComune: Lecd Brovincia: ’—

[ Soggetto ad VA Esenzione: | J | J
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CERCA 0 F3

Se nella maschera di anagrafica non e presente alcun dato, | g
cliccando sul pulsante CERCA si accede a tutto I'archivio in ﬁ
oggetto: Cerca

&2 Ricerca Clienti

Persandle | Generale | Colore | Stampa | Ripristina  Azzera Help
Etot: | |Ragione Socisle =] Fitraz: Cotice I
Ordine Decrescente
inCorsa | Cosice [ Sess | ndirizza Ragions Socisle Comune Cap  |Provincia | cooF
» i 28 [l [\ABarrells, 33 3M Software lecco 23300 |LC
si 12[M /) [deiPistani, 23 Avv. Rossi Glovanni LECCo 23300 |LC
i VAN | v, erd di Giussano LEcco 23900 |LC
si 22 FuBGrassi. 7 Ay, erd] Giuseppe [como 22100 [co
Si F i pescatori 23 Blertaggia Franca lLecco 23900 [Le BRTF
2 K os lchieri 21211 [to

attaneo Davide [Bar zago 23380 |Le

Al primo accesso ogni e s 1100 |1

maschera di ricerca erte 7530

t N t tt . . aon Abbondio lecco 23900 |l

mostrera tutti i campi - AL

presenti nell’ anagrafica
di riferimento

Per visualizzare piu dati possibili
consigliamo di impostare la
risoluzione del video a 1024 x 768

PERSONALIZZAZIONE MASCHERE DI RICERCA

E’ possibile impostare una visualizzazione PERSONALE solo per il
proprio PC ed una GENERALE per tutta la rete.... cliccando sul
pulsante desiderato e chiudendo la maschera di ricerca

e Ricerca Ciienti

Personale Generale Colore Skampa

[

Stabilire con quale colore visualizzare e stampare la griglia
PERSONALE e GENERALE
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E’ possibile scegliere quali colonne
visualizzare cliccando col pulsante destro
(appare la lista dei campi) e disattivando
con un clic (col pulsante sinistro) i campi
da escludere dalla visualizzazione

Per ripristinare la
visualizzazione
completa di tutti i
campi cliccare su
RIPRISTINA

&2 Ricerca Clienti

L3 & H O e
Personale | Generale | Colore | Stampa | Ripristina  Azeera Help
Fitrat: | [Ragione socisle =] Eitroz | cice -]
Legenda B
InCorso | Codice | Sess0 | Incirizzo I Ragione Sociale Comt"vl |Cap ‘Pruwnc\a CouiFiz
» = 28 [ ‘ia Barrella, 53 / 3 Softuvare lecco [23300 TLc
Si 12 M via dei Piatani, 23 J | v Rossi Giovanni LE w Codice
Si 27 |m [/ 1 S Verd di Giussano e o Sesso
Si 22 (M viegBorassi7 f | B, Verdi Giuseppe Car|
B & |F Wiz del pescatori [ Berlaggia France Lec| ¥ InCorso BRTFI
S 33 M viaroma13 [ 1 Biblos chit| ' Titolo
Si 5 |M Wia Tommasod ' Cattaneo Davide [Bar| v Ragsocl
S AL Wia Tarina, 2# ' Ceratti spa Tar- R
i a0 M | cliente 7890 | v Estensione
s 30 M ia tel bragf [ Don Ablondia lec:| w Indirizzo
= - — = - cop —
1w Cormune
% v Pravindia
Per AZZERARE tutti | v CodFis
CAMPI cliccare col v Plva
pulsante destro (appare : ?;“l‘?"
la lista dei campi) i Talefemet
By
w Clienke
v Rag Joc Cliente
v Parte
v CaontroParte
Tipo
Ciggekko
v Grado
Skato
. . . . Cancelleria
selezionare quali campi visualizzare .
; P Datalnizio
cliccando col pulsante sinistro
DataChiusura
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Modificare I'ordine di
visualizzazione delle colonne,
trascinando l'intestazione nella

postazione desiderata.

o3

& Ricerca Pratica

== )

Personale | Genersle | Colore | Stampa | Riprisina Azera | Help

Fitrot: | [stato causa | Eitro2 v

Legenda

Codice Cog il [Parte ag soc dierte CortroParte Tipo [Cggettc  +

y TS 5 |51 Software i Softarare St 000 T [Compraverad
28]k 253 Software M Software Wind G [Cortrato
25l 253 Sottware 3 Sottware Telecom G |Ammisisone
3| 28| aM Sattware M Sattware Ing. Stefanani G |Recuperacre
£l 28| M Sattware 3 Sattware Telezom G |Recuperocre
42[[rs 28[am Studl 3000 G |oiustacausa
4320 EE PR : wind G |oworsio
sffo »ad Ridimensionare i 5 Cabeto
2= EIEY ditferenza retriouiva c
s =y le colonne ERiEE
4o |Re E7 4 . Ing. Stefanani G |Ammisisone
56[aD |80 /§‘ trascinando uno PRIMA G |Ammisisone
57|lea |20 V4 . - ) G |Ammisisone ¢
s - dei lati T Foverea EET=
saf= 12 o] ’e . i Cioccoiso forderts spa G| Compraverdt
s 2w dellintestazione | Gosoatta fndart s & Commavert
1o 18] 4] - . St 3000 =11 G| compravenat
41 [[ro =+ fino a raggiungere |- Ing. Stefancri G |Recuperacre
10ffs 6 Ber . LT Stueh 5000 G |Recuperocre
a9||rs 6 |Bert |e dlmenslonl werdi G | DivarziohE
12]fo 5| Bt . St 5000 G| Compraverdt
stlls s desiderate s
50 8 cen PROVA G |cortratto
18][rs 21[Fie] . Mossio G |Resuperacre
45 40| Fiet Rmbi spa G |Recuperocre
48[rs 40| Fiet spa Fiot spe ricambi G |Recuperocre
150 17 lcam spa Icam <pa Cioccoiso forderts spa 3
7l 11| Massimo Boldi Massino Bold St 3000 G |Cotratto
o= 29 Wercaledt 14 A Mercolzg 14 Aprie Ing. Stefanani G |contratto
27frs 52| Morra Massimiino Motta Wassiniieno Rivenaitori P |Resuperacre
16 14|Piazza Aberto Piozza Aberto Stueh 5000 G |Cortrafto
350 14| Piazza Aberto Piazza Aberto Rivendttori G |Recuperocre
40 57 Proprammatica 1 Programmatica <t d pinco palina. St 3000 =1l G |Recuperocre

i Al Rriern T Eon =

Elementi trova: 4

Versione: 5162

A\

E’ possibile
trascinare il divisore
per bloccare alcune

colonne ....

...in modo da poter far
scorrere tutte le altre
colonne durante la
consultazione dei dati
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E’ possibile effettuare ricerche
digitando le prime lettere del
nominativo
(o altro dato da cercare)

Stampa I’esito delle ricerche
scegliendo quante colonne
stampare rispetto a quelle

visualizzate

% Rice rcaVatica

7

v

Generale

& %

Calare Skarpa

Personale

S

Fipristina

o

Azzera Help

Cerca: Igu

Orchine -

Legenda

IF'art

[

Ordine Decrescente

Piu lettere si digitano

bersaglio

piu laricerca andraa

E’ possibile ordinare in
modo crescente o
decrescente i dati

cliccando sull'intestazione
delle colonne

Il campo scelto per la
ricerca verra riproposto in
automatico
nelle successive ricerche
(con la possibilita di
modificarlo)
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FILTRO 1e FILTRO 2

La maschera di ricerca, presente in TUTTO il gestionale, prevede la possibilita di
interrogare I' archivio dati tramite due filtri: se compilati entrambi, i dati visualizzati
risulteranno dalla doppia selezione restringendo ulteriormente il campo di ricerca.

& Ricerca Clienti

Personale | Generale Colore Stampa | Ripristina  Azzera Help
T 0l ]
bnrm [Rossi | [Reione sariale ||fitro2 JLeceo Comune ll
Legenda 0 & =
Codice [ InCorso | Titolo Ragione Sociale Comune Indirizzo Cap Provin
» 12 Si | Spettabile Ay, Rossi Giovanni LECCO Wia dei Platani, 23 23900 |LC
10 Si |Earegio Rozsi Bruni Lecco Wia torino 20 20053 Lo
25 Si (Dot Rossi Eugenio Lecco Wia dei Brei 78 23900 |Lc

La ricerca tramite “Ragione sociale” comprende anche il contenuto del campo
“estensione” cosi come inserito in anagrafica clienti

Esempio: se nei clienti & presente la societa
“Ponpon” (nel campo Ragione Sociale)
“di Pinco e Panco” (nel campo estensione)

Cercando nell’ archivio, con il filtro Ragione sociale , solo pinco, il cliente viene
visualizzato comunque:

%3 Ricerca Clienti

Pt e 010 @

Personale | Generale Colore Stampa Ripristing  Azzera Help
Fittro |pinco |Ragione Socisle j Filtro2;
Legends Cridine ¢ 3 Oridine D
Codice | Sesso InCorsa | Tioks Ragione Sociale
) 38 (|t =] Pinco Pallino studio 1
24666 [Jhd Si | Spettabile POMPOM di Pinco e Panco
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PROCESSO CIVILE TELEMATICO Fallco Legale e Tecnolex

In Tecnolex sono presenti funzioni utili all’ integrazione e alla comunicazione tra il nostro
programma e il sistema di gestione del Processo Civile Telematico Fallco-legale del gruppo
Zucchetti.

Attualmente lintegrazione si limita alle funzioni di accesso automatico tra i due software e alla
creazione del fascicolo telematico con dati di base contenuti in Tecnolex.

L’ integrazione si evolvera in base alle vostre segnalazioni e suggerimenti in quanto lo scopo é
quello di semplificare sempre piu la consultazione dei fascicoli elettronici depositati
telematicamente.

7] Antiriciclaggio '] FALLCOIegIe P | f7 Fattuazione [7) Estratto conto [} Archivio documenti emessi
7] Studi di settore  [7) Tariffario e gruppivoci  [7] Gestione tabelle ) Utilita [} Servizio  [] Informazioni...  [7) Contabilita ) Cambia utente
>

i

Gestione utenti Elenco uffici
FALLCO PCT

B D Prestazioni Orarie

e D Registrazione appunti con tempi

D Agenda

\a FALLCO legale PCT

D Gestione utenti FALLCO

Aggiornamenti Livello
automatici abilitazione

) 0
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Gestione utenti Fallco

La gestione utenti riguarda esclusivamente gli avvocati depositari dello studio iscritti al sistema del
processo civile telematico Fallco Legale.Questa funzione € riservata all’ utente amministratore
di Tecnolex (AD)

Per inserire un nominativo basta cliccare su “Nuovo”, digitare il nome e il codice fiscale nei relativi
campi, quindi cliccando sul tasto con i puntini a fianco del campo “Collegamento” verra aperta
automaticamente la pagina internet che richiede le credenziali di Fallco Legale in vostro possesso:

= =—F= x|

3
hittp://www fallcotestit/ws/tecnogestionali/ioginphp 0 ~ & ||/ Fallcoweb Login ‘ [ AR

SOFTWARE GIURIDICO ™ <

ILSOFTWARE CHE CREA SUCCESSO

’ Eé ZUCCHETIL, |

f Utente registrato

Mainname: |
Username: | |

Password: | |

Zucchetti Software Giuridico Srl - Tel: 0444 346211 - info@fallco.it - PEC: it - wvewfallco.it - Partita Iva - Zucchettiit

‘ - Setup utenteTecnoLex—EallcoWeﬂlEE"FE'l'E;J [‘: | = u1
v i T
= 8 ©

Muove | Salva Elimina | Esd

Una volta digitate, le stesse
verranno memorizzate e ad ogni
collegamento non sara necessario
digitarle nuovamente. Una volta
effettuato il collegamento il campo
da rosso diventera verde.

D Mome Descrittiva Cod Fisc_Utente Collegamento Sigle autorizzate )
11 Avv. Bianchi Mario EMCMARS5ADIESDTA
12 Avv. Verdi Andrea VRDAMDGOBO1ES0T7A

b3 Avv. Rossi Giovanni ERSSG\-‘N?SCDlES[J?A

“Sigle autorizzate”: cliccando sul |
tasto con i puntini a fianco del 7
campo é possibile selezionare quali
sigle di accesso a Techolex sono
autorizzate ad operare sull'utenza
Fallco selezionata. i

Versione: 8.0.0.0 Accesso come utente: AD
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Al primo accesso nessuna sigla risultera abilitata:

o=l elenco utenti autorizzati &
Selezionare quali sigle possono accedere all'utenza FALLCO selezionata

Codice Utente Abilita

» _ Ancora Alberto [
AD Administrator |
AN anticpazioni |:|
AV Avv. Federidio |
cc SEGRETERIA ]
cL Carlo Lupo ]

Dopo aver attivato i check box desiderati, premere su “OK” in fondo alla pagina.

Funzioni: “Salva” per memorizzare la variazione di dati, “Elimina” per togliere I' utente su cui si &
posizionati dall’elenco ed “Esci” per uscire dalla maschera.

Note Bene: nel caso in cui la sigla non venga abilitata sull’ utente e viene tentato un deposito,
Tecnolex segnala la mancanza dell’ autorizzazione:

Tecnolex: Gestione Pratiche M

l ATTENZIOME! L'utente AD - Administrator
N

MON & autorizzato a operare sull'utenza FALLCO selezionata

Elenco uffici PCT

Questa maschera consente di aggiornare I’ elenco degli uffici relativi al processo telematico proposti
durante il deposito.

Al primo _accesso |la maschera risultera vuota quindi € necessario cliccare su “Aggiorna” e il
programma scarichera automaticamente dalla pagina internet del Processo Civile Telematico
I'elenco degli uffici governativi.

Attivando il check box “Preferiti”’, in corrispondenza degli uffici maggiormente utilizzati, al
momento di effettuare il deposito verranno proposti solo gli uffici selezionati, altrimenti comparira
l'intero elenco.

f Y e ———— | W M
N - Elence uffici proca:sote[ematlco‘ [EIE—'—E—| =0 J l = | = H
. % 4 - Y
Home
=T, t':.',]
Salva Aggiorna
Preferito  Codice Uffidio -
. L
Il » 0420020060 CORTE D'APPELLO DI ANCOMA —
D 0720060064 CORTE D'APPELLO DI BARI
0370060061 CORTE D'APPELLO DI BOLOGNA
0210050067 CORTE D'APPELLO DI BOLZANC - BOZEM
0170290065 CORTE D'APPELLO DI BRESCIA
[ n920090064 CORTF D'APPFI | 01 DT CAGITART
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Nelle pratiche...

Una volta selezionata una pratica, basta cliccare sull’ icona in alto “Fallco Deposito” e si aprira una
maschera con la quale occorre selezionare con quale utenza Fallco (avvocato) si intende
depositare (€ necessario che l'utente che ha eseguito I’ accesso in Tecnolex sia abilitato ad operare
sull’ utenza selezionata):

Scegliere 'utenza FALLCO @
Scegliere I'utenza di FALLCO con la quale operare
1D MHome Codice Fizcals -
1 |1E Ao Merdi RLHMACA2A2EL 219)
2 |19 Ay, Bianchi RLMMARCEZAZEL219H

Si aprira quindi una maschera che richiede alcuni dati obbligatori:

% Gesticne pratiche per 01-studio legale demo - = =
File
- | = I -
L A T L i il
H AL X Q.8 . &8 F & ¢ W
Pulisci Salva Deposite | Copia Elimina Cerca Esponi Stampa Chiusura  Storicizza Riapertura Ripristino Cambia

Anagrafical Situazwone] F'lestazioni] Agenda] F'arli] Controparti] Files collegati] Appunti] Attivité] Dale] Doati foro] Imp. spesa] Studi settore] Telefonate] Gruppo] FatturaF‘A]
LCodice pratica: 4 Tipo Pratica: |5 ﬂ |contratt0 M
Data inizio: 147037200 3: : e Gl Tipa: |Slragiudiziale

Cliente: |8 j |F|0ya| Factaory ﬂ g =N
_L'E’-J Collegare fizcalmente la pratica a una gia esistente
Parte: [ = aclien| Dati per deposito FALLCO @
LConbroparte: Q? )]
Tipo di procedura: 0K Annulla
st Selezionare ufficio | j | m
[—— Selezionare registo | j | ﬂ M

) Identificativo intemao procedimento |Pratic:a & - Ropal Factory/Cenoni Luca
LCorrispondente:

Tipolagia clients: " Attare (" Conwenuto
Tariffaria:
Grado (per tariffe): 1F L’ 1F'rim0 grado [valore pratica) E
Grado [per giudice]: |AE|‘I j |G|ud|c:e di pace - civie ﬂ Walore: Parametra j
Yalore pratica: 100.000,00 g " Indeterminato  * Particolare importanza & Malto complessa
) A to/S L Layout fattura
[B=re: G | 100 % |y ariazione diiti 0 % wvariazione ohorar; 0% f* Anticipazioni, spese, diiti & onorari

" Anticipazioni, spese & competenze
v Spese generali di studio & % da Tabella VA annuale " % Personalizzata %

Biferimenti in Fattura: |

Archivio: | g Assicurazione: g

BLOC MaILISC wenerd 11/03/2016 Administrator “Wersione 18,0586
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Selezionare ufficio: se precedentemente si sono selezionati degli uffici come “preferiti”, cliccando
sulla freccia a lato del campo compariranno solo questi, altrimenti verra proposto I’ intero elenco che
si puo far scorrere con la barra laterale fino a raggiungere I’ ufficio desiderato:

Dati per deposito FALLCO \

&7 0

0K Annulla

Selezionare ufficio - I
JRaintins it _I

Codice I fficia

Selezianare registio 0420020060 CORTE D'SPPELLOD DI ANCONA

0720060064 | CORTE D'APPELLO DI BARI

False

|dentficative intema precedimenta o e 0BT | CORTE DAPPELLO DI BOLOGNA

Falze

0210080067 | CORTE D'APPELLD DI BOLZAND - BOZEN

Falze

Tipologia dliente: 0170290065 | CORTE D'4PPELLO DI BRESCIA

Falze

0320030064 | CORTE DAPPELLD DI CAGLIARI

Falze

0350040065 | CORTE D'APPELLD DI CALTAMISSETTA,

0700060062 | CORTE D'APPELLD DI CAMPOBASSO

False
Falze |

Selezionare registro: cliccando sulla freccia a lato del campo comparira I'elenco dei registri dei

registri, selezionare quello desiderato...

Dati per deposito FALLCO =)
F
0K Annulla
Selezionare ufficio 151460061 ¥ | [CORTE DAPFELLD DI MILAND |

Selezionare regiztro

|dentificativo interno procedimento

2| Lavaro

Tipologia cliente; ———
poind Wolontaria Giurisdizione

Procedure Concorsuali

3

4

5| Ezecuzion Mobilian

E | Ezecuzioni [mmobiliari

Identificativo interno procedimento: questo campo viene compilato automaticamente dal
gestionale con una dicitura che identifichera il fascicolo all’ interno della piattaforma di Fallco. Potete

modificarla a vostro piacimento.

Tipologia cliente: selezionare il radio button opportuno

Dati per deposito FALLCO

&7

0K Annulla
Selezionare ufficio |151460061 = | |CORTE D'APPELLO DI MILAND ﬂl
Selezionare regiztro |2 LI ILavum ﬂl

Identificativo intermo procedimnento IF'latica n* 5 - Roval Factan/Cenoni Luca

Tipologia cliente:

{~ Convenuto

Aggiornamenti



Premendo su OK verra richiesta un’ ulteriore conferma a procedere:

r = ™
TecnoFallcoPCT l'-e_]

La conferma e importante perché successivamente non sara piu possibile modificare questi
dati che vengono trascritti sul circuito della piattaforma di Fallco,

quindi il programma accede direttamente in internet nella pagina dei depositi di Fallco senza

chiedere alcuna credenziale di accesso visto che e gia stata autentificata precedentemente ed &
possibile continuare il deposito con la creazione dell’ atto vero e proprio...

. . o =
&‘:I)gThttp:_-'_-'www.faIlcotst.it-'redattore_legalefhome.php?\.\rhere:apct_wizard&pha:e_sel'ectecl:l o~ GI # Redattore Legale

L= DEPOSITO ATTI REGISTRI
Enrico Rolando -
Tecnogestionali Srl Procedimento:  Pratica n® 1 - Studi 3000... Registro:  Volontaria Giurisdizione
Log out Ufficio: Cort. App. di Ancona
FALLCO LEGALE Chiudi

per le operazioni del legale

Anagrafiche SCELTA ATTO

Procedimento
Servizi
Contabilit Attengione: la NIR, pud essere generata automaticamente o cavicata in Fase 3 del deposito de,
PROCESSO TELEMATICO Rif. INTRODUTTIVI Rif. CORSO CAUSA

200 Comparsa Costituzione Appello

205 Comparsa Costituzione &ppello Incidentale
210 Ricorso Cautelare Corso Causa

215 | Ricorso Sequestro Conservativo Corso Causa

220 Ricorso Sequestro Giudiziario Corso Causa

P Deposito atti telematici [ 001 Citazions [0 100 Atto Costituzione Nuovo Avvocato
Biglietti di Cancelleria [0 | 005  Citazicne Appello [0 110 |Istanza Generica
Parametri PEC per PCT [0 010 Citazione Sfratto [0 115 Costituzione Semplice
Punto di Accesso [0 015 Citazione In Riassunzione [0 120 Costituzione con Riconvenzionale
Fascicolo SIECIC [0 020 Opposizione Decreto Ingiuntive [0 130 | Ricorso
Fascicolo SICID [0 025 Ricorso [0 135 Comparsaex art. 180 c.p.c.
Area Download [J 030 Ricorso Appello [0 140  Memorie ex art. 183 c.6 c.p.C. .1
Fallco Mail [ 035 Ricorso Cautelars Ante Causam [0 145 Memorie ex art. 183 c.5 c.p.c. n.2
Eanipetanak [J 040  Ricorso Decreto Ingiuntivo [0 150 Memorie ex art. 183 .6 c.p.C. N.3
FAQ. [0 045 Modifica Condizioni Divorzio [J 155 Memoria generica
Abilitazione accesso assistenza
e —_ [ 050 Modifica Condizioni Separazions [0 160  Atte di nomina del consulente tecnico di parte ex art. 87 c.p.c.
CITETETEID e @ [ 055 Ricorso Divorzio [0 165 Preverbale
[J 080 Ricorso Separazions [0 170  Produzione Documenti Richiesti
Marzo 2016 o + [] 085 Ricorso Sequestro Conservativo [0 175 Scritti Difensivi diritto sodetario
L M M G V S D [0 070 Ricorso Sequestro Giudiziario [0 180 Comparsa Conclusionale ex art. 150 c.p.c.
1T 2 3 4 5 6 [ 075 Ricorso ex. art. 702 Bis c.p.c. [0 185 Comparsa Conclusionale Replica ex art. 130 c.p.c.
7 8 10 giig 12 13 O 190 Redamo
O
O
O
O
O
O

225 Afto Richiesta Visibilita

Aggiornamenti



Capitolo 1 — Clienti

Creazione automatica
codice fiscale

\\

TETTE =TT T

AN

Cliccando su questa icona, I'intera
rubrica clienti viene esportata
automaticamente in OUTLOOK.

v Soggetta C.M.APF. v Soogoetto aRitenuta  Aliquota:

Lodice Fizcale: I

=) =

LCod registro imprese: I

File
- 'S =) e | "=
H . . =T | &2 | oy
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche | Esport CAP
Campi anagrafici | Appunti | Email| Fat EL | Al Dati]
Lodice: I [V InCorgo  Titol: IEF‘ j ISpettabiIe ﬁl
¥ Perzonafizica & M  F I~ Condominio
LCognome: I Mome: I
HRagione Sociale: I Scelta _per Ia
) fatturazione in
Estardions | multilingua
Indirizza: I 7
LComune:; I AP I Provincia: I
Stata: [T =] irana ﬂ Lingua: = | [itahana ﬁl
[ Soggetto ad VA Esenzione: I J I ﬁl

 12[20%)
I~ Sogoeto a scissione dei pagamenti [ Non soggetto a pagamento Ve differita
B. v

te per portali banche e assicurazig

22 [20%)

Parte
dedicata
alla
fatturazione
elettronica

L

v Invio fattura eletronica —T Mon creare file <ML (tpicam
Codice univoco PAdcanale: I Pec destigsario: I

Telefoni: I j I i |\ I LI I
| [T | -]
Faix: I Beferente: I
Luogo di nazcita: Datadi nascital B Vdo: I—

DOriginator: = I 4
y A [ | ll ‘ \\ _I
ELOCMAIISE | cighed 0B/0B/2024 | Adhinisiator [ Versiond :8.0.331 \
\
Dati per la Scelta dell’ aliquota di Personalizzazione
fatturazione ritenuta d’ acconto a della descrizione
elettronica cui € soggetto il cliente dei numeri telefonici
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INSERIMENTO NUOVO CLIENTE

Premessa: molti dati presenti in questa maschera vengono inseriti nella
fattura elettronica pertanto & necessario fare molta attenzione sia
allesattezza dei dati che sulle modalita con cui devono essere inseriti
altrimenti la fattura elettronica non viene inviata o addirittura scartata.

CODICE : al momento dell’inserimento di un nuovo cliente il campo codice
non va compilato, il programma numera automaticamente e progressivamente
ogni nuovo cliente inserito al momento del salvataggio dei dati a video
comunicandolo in fondo alla maschera.

INSERIMENTO CLIENTE A NUMERO: &€ comunque possibile assegnare un
numero di codice desiderato digitandolo nel campo CODICE.

IN CORSO: questo check box va disattivato (casella vuota)
quando il cliente non € piu in corso: in questo caso non sara
possibile inserire pratiche con questo cliente.
Per riattivarlo € sufficiente cliccare sul check box e premere il pulsante SALVA.

Cerca clienti chiusi: il programma nella fase di ricerca proporra solo i clienti “in
corso” pertanto se sorge la necessita di visualizzare i clienti chiusi basta premere

sulla freccia a lato del pulsante Cerca - o
{{l Tecnolex: Gestione Clienti _

B [Yf = &

Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fi

Campi anagrafici I App Cerca clienti chiusi I

inoltre & possibile “chiudere” in una sola volta tutti quei clienti senza pratiche in
corso. La funzione € visualizzabile premendo la freccia a lato del pulsante “Salva”:

FIEmm e

=R ¢z °
JH9 . . E P | 2 oS
Pulisci | Salva Cerca Stempa | CodFisc. | Pratiche | Esporta | CAP
Campi EJ Chiudi tutti i clienti senza pratiche in corso La“l

Cliccandoci sopra apparira il seguente messaggio di allerta:

Tecnolex: Gestione Clienti (— )

(%4 ATTENZIONE!! Scegliendo Si, verranno chiusi TUTTLi clienti senza
&) pratiche in corso.
Mon sard possibile annullare ['operazione. Per riportare in corso i clienti,

andranna selezionati uno ad uno.

Sei sicuro di voler proseguire?
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Rispondendo Sl apparira il messaggio:

Tecnolex: Gestione Clienti ["_“'J

1, Procedo?

I |

La risposta sara definitiva e irreversibile e a tutti i clienti senza pratica verra tolto il
flag al check box “In corso” e non verranno piu visualizzati in automatico nella
maschera della ricerca (@ meno che, come sopra illustrato, si scelga di
visualizzare solo i clienti chiusi)

Nota Bene:

i clienti chiusi non verranno piu proposti nella maggior parte delle maschere del
programma quindi sia nella fatturazione che nell’ Estratto conto verranno proposti
solo i nominativi dei clienti in corso. Usufruendo della possibilita di selezionare
solo i clienti operativi, verra scremato notevolmente il numero dei clienti proposti
nella fase di ricerca.

TITOLO: scegliere dalla down list il titolo da assegnare al cliente ( es. Spett.le,
Egr. Gentile ecc).

Titalo: |5F' Hle it ﬂ

Inserisci Muowo I
Aggiorna Tabella
Cambia

Per memorizzare un nuovo titolo & sufficiente cliccare col pulsante destro del
mouse e selezionare, col pulsante sinistro, la funzione “ Inserisci Nuovo”.

Nella maschera verra richiesto il codice (alfabetico e/o numerico) da attribuire a
tale “titolo” e la sua descrizione. Al termine cliccare su SALVA o TASTO F12.
L’uscita dalla maschera di Gestione Titoli riportera alla maschera Clienti.

| titoli inseriti possono essere | & cestione Titoli Onorifii W [EESEE =)
variati: dopo averli richiamati a |[fie Hep
video tramite il codice o col ﬁ SEETI)

pu|Sante CERCA, appOI'tal‘e |e Pulisci Salva Cerca | Cambia Help
modifiche e premere SALVA . e =

Descrizione: |'5peltabi|e (|

La funzione Cambia permette di
sostituire un codice gia codificato  |[siocmanse | govedio3012019 |Administster | versions 8030
con un altro.
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PERSONA FISICA: attivare il check box se il soggetto &€ una persona fisica e
indicare il “Nome” e “Cognome” sia che si tratti di privati (con solo il codice
fiscale) oppure professionisti, ditta individuale ect...(con codice fiscale ma anche
partita iva). Se invece viene disattivato apparira il check box

[ Persona fisicz [ Condominio [ societd senza personalita giuridica

che se attivato genera la visualizzazione di una nuova scheda “Rappresentante
legale” dove sara obbligatorio inserire gli estremi anagrafici di una delle persone
che hanno la rappresentanza della societa.

it} Gestione Clienti —
File ’s
= : ®. 0 % |2 0 Nota Bene: dove c’é
T - % - - wr - '“3 “ ” “ ”
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche E::rta CAP Cognome e nome
Carpi snagrafici | Appurti |_Fiappresentante legals | Emai | Fat EL | AwiDat] non si d.evo.no. scrivere
eventuali titoli (Avv.,
Feanons ‘ one: | Ing., Dott. ecc...)
Data di nascita: ’—:B Provincia di nascita [se estero, indicare EEJ; ’_
Comune o stato estero di nascita: |
Stato estero domicilio: ‘ j | ﬂ

Condominio: check box da attivare quando il cliente &€ un condominio. In
contabilita & possibile visualizzare tutte le fatture relative. Attivando questo check
box nel cliente le fatture relative verranno selezionate per essere consultate.
Normalmente i_condomini non hanno partita iva ma un codice fiscale numerico
come altri enti ad esempio Tribunali, Comuni, Regioni, associazioni ect.. che inizia
per 8 o per 9 e va messo nel campo “codice fiscale”, tali soggetti verranno trattati
come persone fisiche nella fatturazione elettronica.

Se invece un condominio ha sia una vera e propria partita iva che un codice
fiscale numerico in questo caso va inserita solo la prima nel campo “partita iva”.

Quando un cliente ha nome e cognome (privato o professionista) va classificato
come persona fisica attraverso I'attivazione del

check box: M CF

[w Persona fizica

M/F cliccare sul radio button a seconda che la persona fisica sia maschio o
femmina.

COGNOME e NOME: Nel digitarli, in automatico verranno inseriti anche nella
Ragione Sociale. In generale Tecnolex continuera a utilizzare il campo Ragione
sociale, questi nuovi dati verranno usati solo in specifiche funzioni (depositi fiscali,
depositi telematici ect...)

RAGIONE SOCIALE: se si tratta di una societa, digitare la ragione sociale del
cliente a cui verranno intestate note, fatture e tutta la documentazione da
emettere. Spazio a disposizione 2 righe (riga ESTENSIONE).

Capitolo 1 - Gestione Clienti



INDIRIZZO — COMUNE - CAP — PROVINCIA - STATO : digitare il domicilio
fiscale e di recapito corrispondenza del cliente.

Digitando il Comune, il campo CAP verra compilato in automatico dal programma
a meno che per la stessa citta non vi siano piu cap divisi per stradario.

Nelleventualita venissero cambiati altri codici di avviamento postale ricordiamo
che é sufficiente digitare prima il cap e la citta non verra inserita in automatico ma
potra essere digitata anch’ essa senza automatismi che potrebbero bloccare
l'inserimento.

In caso I' utente volesse assegnare uno Stato differente basta premere sul
binocolo e verra visualizzato I'elenco predisposto dal programma con tutti i paesi
del mondo:

| State - | [ITans oy
1D | Paese BlackList | Prefissalva Limitazioni | -~
39) IRAN False Falz=
38|1RAG False False
A0] IRLANDA False| IE False
41 | ISLANDA False False
262[1SOLE AMERICAME DEL PACIFICO False Falze
191|ISOLE SALOMONE Tiue False
162 | ISRAELE False Falze

Per far scorrere la tabella in tutta la sua lunghezza utilizzare le barre laterali.
Cliccando sul nominativo desiderato lo stesso verra assegnato al campo.

Fatture elettroniche a clienti stranieri: non importa dove é nato o se ha il CF
italiano (se c’é@ metterlo ma controllare prima che sia valido), se un soggetto
e residente fuori dall’ Italia, é considerato straniero. Attraverso
'assegnazione nel campo “Stato” dell'anagrafica cliente, Tecnolex gestira
automaticamente i campi della fatturazione elettronica (codice univoco),
potrete digitare eventuale partita iva o codice fiscale anche se stranieri € il
programma provvedera ad inserire opportunamente i dati nella fattura
elettronica, mantenendo corretto anche l'indirizzo nella fattura di cortesia.
Consultare il vostro commercialista per i codici di esenzione e codici Natura
che eventualmente dovete utilizzare, applicazione bollo virtuale ect...

Soggetto ad IVA — Soggetto C.N.A.P.F.(Cassa nazionale Avvocati):privati ed
aziende sono normalmente soggetti ad iva e CNAPF salvo il caso di titolari di
particolari esenzioni

il programma propone in automatico i check box attivati

[V Soggetto ad Ve Esenzione: | J |

[+ Soggetto CM.APF. [ Soggetto aRitenuta  Aliquots: 0 12[20%) ¢ 22[10%)

Per modificare tale impostazione ¢ sufficiente disattivare i check box.

Disattivando il check box Soggetto ad IVA (=cliente NON soggetto Iva) verra
attivato il campo ESENZIONE da cui potra essere selezionato il codice di
esenzione da applicare, € possibile cercarlo cliccando con I’ apposito pulsante.
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Per inserire un nuovo codice di esenzione cliccare col pulsante destro e
cliccare, col pulsante sinistro, su INSERISCI NUOVO, digitare il codice e la
descrizione, salvare e chiudere la maschera per ritornare all'anagrafica clienti.

Soggetto a Ritenuta: attivando il check box €& necessario scegliere quale
aliquota applicare al cliente in oggetto (digitare il radio button relativo).
Ricordiamo che le persone fisiche non sono soggette a ritenuta d’acconto
mentre lo sono le societa i professionisti o rappresentanti con partita iva
tranne i forfettari.

Per l'impostazione della seconda aliquota entrare in Gestione tabelle >
Tabella lva e numerazione fatture - compilare la casella “Aliquota ritenuta
d’acconto 2” quindi entrare in gestione clienti e cliccare su 2*

Soggetto a scissione dei pagamenti: per i clienti che rientrano nel regime dello
split payment o scissione dei pagamenti (vedi capitolo fatturazione) é
necessario mettere la spunta a questo check box.

Non soggetto a pagamento VA differita: questo check box sara disattivato nei
clienti registrati come Persona fisica e attivato in automatico per i clienti soggetti a
partita iva. Per il controllo dei clienti esclusi dalla normativa fate riferimento al
Vostro commercialista ed eventualmente provvedete alle opportune variazioni.

CODICE FISCALE E PARTITA IVA: il programma ne controlla sia I'esattezza
formale che l'univocita. Llinserimento di codici errati verra evidenziato in
ROSSO, i codici doppi verranno segnalati con un PUNTO ESCLAMATIVO.

Codice Fiscale: [EFHFGTE7GOZYYE @ E B VA T 23343354355 ?

Se viene attivato il flag “Persona fisica” e poi viene inserita anche la partita iva, il
programma segnala con un messaggio I incongruenza.

Il campo Partita IVA ha un campo prefisso che precede il numero che viene
compilato automaticamente quando si assegna lo Stato (es. IT).

E questa funzione consente, dato il codice fiscale del cliente, di ricavarne il

Comune, la Data di nascita e il Sesso ed eventualmente di sostituire i
valori ricavati nei campi anagrafici relativi. Premendo sulla freccia rossa si apre
una maschera che chiede la conferma per procedere con la sostituzione dei dati
ricavati.... — -

Tecnelex: Gestione Clienti

@) Vuoi sostituire i dati di Luogo, Data di nascita e sesso con quelli ricavati
dal codice fiscale?

Rispondendo “SI”, verranno inseriti o sostituiti i valori ricavati.

Codice registro imprese: per quei clienti esteri che nel loro paese non hanno né
partita iva né codice fiscale, occorrera riportare il codice del registro imprese
assegnato dal Paese di residenza.
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Precisazione su
codice fiscale, partita iva e codice del registro imprese:

Nella fatturazione elettronica, il codice fiscale o la partita iva (a seconda dei
soggetti) sono dati obbligatori e verificati nei vari controlli, pena lo scarto.

Per i clienti privati & obbligatorio indicare il codice fiscale sulle fatture; per le
societa e ditte individuali & sufficiente la partita iva.

E’ obbligatorio inserire entrambi i dati quando differiscono fra loro come nel caso
di alcune banche e assicurazioni che appartengono a gruppi.

Per i clienti stranieri abbiamo specificato sopra le modalita particolari da seguire.

Invio fattura elettronica: questo check box sara attivato automaticamente a tutti
salvo in casistiche particolari (Vedi capitolo> Fatturazione elettronica).

Non creare file XML (tipicamente per portali banche ed assicurazioni): questo
check box va attivato nel caso in cui la fattura elettronica sia stata fatta su portali
esterni quindi deve essere inserita solo nel gestionale senza emettere il file XML e
owviamente senza procedere con I’ invio. Viene emessa solo la fattura di cortesia,
in modo identico a come ¢ stata fatta sul portale, in questo modo il gestionale
rimane aggiomato, gli studi di settore completi e la numerazione delle fatture
elettroniche rimarra corretta.

Tecnolex dopo la stampa della fattura, mostrera questo messaggio:

Tecnolex: stampa fattura 2 o X
0 Come specificato nel cliente, NON & stato creato i file XML

Codice univoco PA/canale e PEC destinatario:

se il soggetto a cui si deve fatturare & una persona fisica, un condominio, uno
straniero o ha un regime minimo forfettario , lasciate entrambi i campi VUOTI
perché verranno classificati automaticamente

Codice univoco PA/canale: compilare questo campo se il vostro cliente ha scelto
un canale di ricevimento presso un portale, il codice &€ composto da 7 caratteri
alfanumerici. Se si tratta di un ente pubblico il codice univoco € OBBLIGATORIO
ed & composto da 6 caratteri. Fatevelo dare dall’ ente direttamente perché la
fattura con il codice sbagliato viene “rifiutata”.

oppure
Pec destinatario: compilare questo campo se il vostro cliente ha scelto di
ricevere le fatture elettroniche tramite PEC.

Se non riuscirete a recuperare uno di questi due dati, potete inviarla comunque
sia allo Sdl che in forma di cortesia, avvisandolo che la fattura elettronica &
presente sul loro cassetto fiscale.
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TELEFONI/FAX: il primo campo & descrittivo e personalizzabile . Digitando
“ufficio, abitazione ecc”, nel secondo campo va inserito il relativo numero
telefonico.

LUOGO e DATA DI NASCITA: sono campi non obbligatori, quindi compilati a
discrezione dell'utente, utili per la creazione del codice fiscale.

FIDO: in questo campo pud essere

digitata la cifra limite di affidamento del | —°™ 2250

cliente. Leventuale “sconfinamento”
verra segnalato nel programma ESPOSIZIONE PRATICHE DEL CLIENTE (Cap.
Pratiche > Esponi).

Originator: questo campo € dedicato alla sigla dell’ avvocato o collaboratore
che ha portato il cliente allo studio.

Al termine dell’ inserimento dati, cliccare sul pulsante SALVA o TASTO F12 per
memorizzare e per assegnare la numerazione progressiva al cliente.

Ogni nuovo cliente inserito andra ad aggiornare automaticamente la RUBRICA.

VARIAZIONE E CANCELLAZIONE CLIENTE

Per variare I'anagrafica di un cliente & sufficiente digitarne il CODICE o
ricercarlo in archivio col pulsate CERCA o F3, procedere alle variazioni
desiderate e SALVARE le modifiche apportate cliccando sul pulsante SALVA o
TASTO F12.

Nota Bene: tutti i registri contabili verranno stampati con la nuova modifica

La procedura non prevede la cancellazione del cliente.

In altemativa si potra procedere come segue:

- Disattivando il check box accanto al CODICE , il cliente risulta NON IN
CORSO e pertanto non sara piu possibile inserire pratiche con tale
codice.

- E’ possibile utilizzare lo stesso codice sostituendo completamente i dati del
cliente che si desidera cancellare con quelli di un altro, con I’ avvertenza

di non effettuare tale operazione se il cliente é stato
precedentemente movimentato.
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SCHEDE

Ogni scheda serve a contenere specifiche informazioni :

Campi anagrafici l Appunti ] Email] Fat EL l Alkri Dati]

SCHEDA APPUNTI

Cliccando su questa scheda € possibile scrivere una serie di appunti interni
relativi al CLIENTE selezionato. Per memorizzare cliccare sul pulsante
SALVA. Per stampare gli appunti cliccare sul pulsante STAMPA.

SCHEDA E-MAIL

Questa scheda consente di memorizzare diversi indirizzi e-mail; 'utente pud
quindi attivare il check box “Fatturazione” ad un indirizzo scelto per l'invio
automatico dei documenti emessi oppure pud attivare, all’'indirizzo mail
desiderato, il check box “Default” per gli invii automatici predisposti nelle
varie parti del programma.

fil Gestione Clienti - X
File
] p &
H.- Q. =.83 % & S
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche | Espert CAP

LCarnpi anagrafici ] Appunti I Email I Fat EL ] Albi Dati]

ﬂ Agaiungi ﬂ Rirniowi

Indirizzo mail Descrizione Default | Fatturazione | +
FedericoBiondi@gmail. com v
StudiotecricoBionditamail. com N
Federicoprivato@virgiio.it T T

Per aggiungere un indirizzo mail basta premere sul pulsante ggiungi

Per rimuovere un indirizzo mail basta posizionarsi sulla riga desiderata e
premere sul pulsante Emmuwi

Per inviare direttamente una mail basta cliccare sull' icona in m
corrispondenza della riga desiderata.

Nel campo Descrizione € possibile appuntare dettagli sull’ indirizzo mail
inserito.
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SCHEDA FAT.EL

In questa scheda sono contenuti dei campi facoltativi richiesti per la
fatturazione elettronica da grosse societa, banche e assicurazioni.

{1} Gestione Clienti - b
File
&, = -
H. . o= ¥ & oy
Pulisci | Sahva Cerca Stampa CodFisc. Pratiche | Esporta |  CAP

Carpi snarafci | Appunti | Emsil [FatEL]| atiDati]

Dati cedente prestatore [1.2)

Riferimento amministrazione [.E] |

Dati beni e servizi [2.2.1]
Werra specificato solo nella prima riga di dettaglio della fatiura

Riferimento amministrazione [.15] |

Dati beni e servizi - Altri dati gestionali [2.2.1.16)
Werra specificato solo nella prima riga di dettaglio della fatiura

2| Aggiurgi @) Rimuovi

TipaD ato Testo Numero Data -
Dati per autofatture
Regime fiscale | j | m
Codice fornitore | j | M
BLOC MAILSC marted 11/06/2024 | Administrator Wersione :8.0.331

i campi evidenziati sono gli stessi per clienti e pratiche in quanto le esigenze
variano a seconda della vostra clientela: se questi dati richiesti sono uguali
per ogni pratica di quel cliente, allora inserirete i dati nella sua anagrafica; se
invece variano per ogni fascicolo, sara necessario compilare i dati nella
pratica.

Per i primi due campi (campo->Riferimento amministrazione), se specificato
in entrambe le maschere, verra data priorita a quelli presenti nella pratica.
Per gli “altri dati gestionali” potete inserirne sia nel cliente che nel fascicolo
della pratica e verranno riportati tutti nella fattura elettronica.

Dati per autofatture: riguarda quei fornitori che sono registrati anche come
clienti per il giroconto delle autofatture. Digitare il “Regime fiscale” che &
possibile vedere nelle fatture fornitori in formato elettronico (.xml) che potete
trovare sul portale, nei dati anagrafici del cedente/prestatore. Nel campo
“Codice fornitore” digitare il relativo codice fornitore per avere il giro
automatico dell’ iva integrata in prima nota.
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SCHEDA ALTRI DATI

Questa scheda & composta da diverse COMPOSTA DA DIVERSE SEZIONI

ﬁ Gestione Clienti - X
File
- - — a
i ] 7 5
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche | Esporta CAP
LCampi anagraficwl gppuntil Emaill Fat EL B Albi Datid
| R pit
Ragione Saciale: I
Estensione: I
Indirizza: I
LCap: I Comune: FProvincia: I
[~ Stampare in Fatiua
-|Dali banca I
Banca appoggio: I
Paese|Check | CIN | ABI | CaB | Conto comente
IBAN:
! I |
BIC: I
-|F i u.u.iuI
Costo unita di tempo w7 Annulla costi pratiche |

Tipologia Cliente: I j I

[~ Codice controllato

BLOC MaIUSC | giovedi 06/06/2024 |Adminislralur Yersione :8.0.331
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SEZIONE RECAPITO

va compilata quando i documenti emessi (Note informative, fatture, fondi
spese) vanno inviati ad un indirizzo diverso da quello indicato nella scheda
anagrafica del cliente.

Attivando il check box “stampare in fattura” l'indirizzo verra stampato sulla
fattura di cortesia.

Bolando Enrico
Via Italia, n. 7
23900 Leceo (LC)

Esempio:

Foecapite :

Studio Comtrercialisti &reobaleno
di Bozsi e Werdi

Wia Bebredere, 82

22084 Olgiviate (L)

Al termine dell'inserimento dati premere il pulsante SALVA per
memorizzare.

SEZIONE DATIBANCA

Questa scheda pud essere compilata con i dati bancari del cliente nel caso
in cui si voglia emettere ricevute bancarie nei loro confronti.

| dati qui inseriti non vanno nella fattura elettronica (vedi capitolo
fatturazione elettronica> Annotazioni e pagamenti)

SEZIONE FATTURAZIONE ORARIA

Fatturazione oraria

Costo unity di termpo w2 Annulla costi pratiche

Il Costo unita di tempo assegnato in questo campo verra utilizzato dal
programma nell’ inserimento delle prestazioni orarie del cliente a
prescindere dal costo impostato per ciascun operatore. Ricordiamo perd che
il costo impostato per cliente ha una priorita inferiore rispetto all' eventuale
costo orario presente nella pratica pertanto per renderlo prioritario, &
necessario cliccare sul pulsante Annulla costi pratiche.
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SEZIONE STUDI DI SETTORE

Studi di settore

Tipologia Cliente: | ﬂ | ﬂ

[~ Codice controllato

Scheda che contiene i dati di codifica del cliente utile per gli Studi di Settore.
Ciccando sulla down list si pud selezionare il codice “Tipologia Cliente”.
Attualmente il dato non & piu richiesto dall’ agenzia delle entrate nei nuovi
modelli Isa ma in caso di variazioni future o per utilita interna, abbiamo
deciso di mantenere questo campo.

Codice controllato: se non compare il flag significa che la tipologia di quel
cliente non & stata confermata nella nuova gestione degli Studi di settore o
in questa maschera.

La mancata conferma del codice verra segnalata nella stampa delle fatture
d’ acconto o definitive.

Se non si procede alla loro compilazione degli studi di settore, dopo aver
premuto SALVA, apparira questo avviso:

Tecnolex: Gestione Clienti

D] Mon sona stati inseriti | dati degli studi di settore!
-

Si desidera salvare comungue il cliente ?

-

Suggeriamo di compilare i dati richiesti al momento dell'inserimento del
cliente.
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Lettera d'intento:

Ricordiamo che in caso di fatturazione a clienti esenti iva con lettera
d’intento, sulla fattura deve essere obbligatoriamente trasmesso il numero
di protocollo rilasciato dall’ agenzia delle entrate e la data della lettera.

Non & previsto un campo dedicato pertanto consigliamo di inserire i dati
della lettera d’ intento direttamente nella maschera del cliente nella sezione
Fat EL seguendo le indicazioni come nell’ esempio:

il Gestione Clienti - X
File
=) @ | =, | =
H. ® | & |0
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche | Esporta CAP

LCampi anagrahcl] ﬂppunt\l HEDEDI[U} Dat\Banca} Studi di sellursl Email Fat EL I

Dati cedente prestatore [1.2)

Riferimenta amministrazione 6] |

Dati beni e servizi [2.2.1)
Verd specificato solo nella prima riga di dettaglio della fattura

Riferimento amministrazione [.15] |

Dati beni e servizi - Altri dati gestionali [2.2.1.16)
Verd specificato solo nella prima riga di dettaglio della fattura

ﬂ#gglungl ﬂ Rimuovi

TipoDrato Testo Numero Data o
1 | Lintenta Lettera intenti protocoll n.543825852569522; 08/01/2020,

Tipo dato: scrivere L.intento

Testo: scrivere Lettera intento protocollo n. e inserire il numero
Numero: non inserire nulla
Data: digitare la data della lettera

Creare il codice di esenzione con la descrizione e la natura che il vostro
commercialista vi indica in “Gestione tabelle”> “Codici esenzione IVA” e poi
assegnare il codice al cliente nella maschera dell’ anagrafica dopo aver
disattivato il check box “soggetto ad iva”.

Mettendo i dati nel cliente questi verranno inseriti nelle fatture elettroniche
per tutte le pratiche associate allo stesso che verranno fatturate.

Se si desidera inserire i dati della lettera d’ intento anche nella fattura di
cortesia, & necessario inserirli anche in riferimenti in fattura in ciascuna
pratica da fatturare.
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BARRA STRUMENTI

SALVA

A fianco della funzione di salvataggio vi
€ una freccetta che se premuta propone

.

Salva

la funzione “Chiudi tutti i clienti senza I
pratiche in corso” se premuta tutti i

Chiudi tutti i clienti senza pratiche in corse

clienti senza pratiche in corso verranno chiusi in un solo colpo.

CERCA - TASTOF3

Le ricerche parametriche e le estrazioni seguono le

stesse indicazioni riportate nel
INTRODUTTIVO del manuale.

capitolo |

Cerca

| clienti proposti nella ricerca sono solo quelli “in corso”. e
. R . . . .. . Cerca clienti chiusi
Per visualizzare i clienti chiusi basta cliccare sulla I—I

freccia a lato e cliccare sulla funzione relativa

Dalla maschera di ANAGRAFICA il cliente puo essere cercato:
- per nominativo, digitando il nome e cliccando sul pulsante
CERCA o premendo il pulsante F3
- per citta: digitando il comune nel campo corrispondente e
cliccando sul pulsante CERCA o premendo il pulsante F3
- per codice fiscale o partita iva, ecc...
- per piu parametri: esempio per nome e citta
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STAMPE — TASTO F8

Cliccando sul pulsante STAMPA o B

TASTO F8 della maschera clienti apparira | gi;mpa T

la maschera del programma STAMPA ﬁmpachentl senza pratiche in corso
CLIENTI dalla quale & possibile Stamps etichette clienti
selezionare i parametri di stampa
cliccando sulle opzioni a video:

Stampa controllo dati fiscali

#% TecnoLex: Stampa Clienti

File Help
& = 9
Anteprima  Skampa Help ] ] -
in ordine di
[ Stampa Chenti MOM in corzo v Stampa Clienti in Corzo COd'CG‘. 0
alfabetico
" Stampa per Codice  f Stampa Alfabetica
D1l Cliente: |1 j |F|0Iandu:u Enrico Mario ﬂ
AlCllente: |10 | |LLOYD ITALICO ASSOCURAZIONI ﬂ
[~ Stampa ivio antinciclaggio
/ \ \ \
. . per tutto I'archivio o da
Stampa appunti facoltativa un certo codice o lettera

iniziale e/o finale.

Per visualizzare I'anteprima di stampa basta cliccare sul pulsante ANTEPRIMA,
per STAMPARE cliccare sul pulsante STAMPA o TASTO F8.

STAMPA CLIENTI SENZA PRATICHE IN CORSO

Cliccando sul menu a tendina del
pulsante STAMPA ¢& possibile &=

stampare un elenco relativo a quei Stampa
Cllen_tl _che, pur eSSGI_’]dO p_re_sentl in Starmpa clienti senza pratiche in corso
archivio, non sono titolari di alcuna Stampa etichette clienti

pratica in corso.

Stampa controllo dati fiscali

La stampa puo essere effettuata sia in ordine alfabetico (ragione sociale)
che per codice.
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STAMPA ETICHETTE CLIENTI

Per stampare le etichette clienti, o le etichette in generale, procedere come

segue:

scegliere da quale archivio stampare (clienti, rubrica ecc.)

Help

| Eile

=

Per la

Puo servire nell’ invio delle
lettere di consenso alla
privacy, per i clienti che
hanno almeno una pratica in
corso a prescindere che
siano clienti attualmente in
COrso o no

lientt ¢ Bubrica  Comizpondenti ¢ Libere © Fomitori

[v InCarso \thusi [ Con pratiche

. Pulisci Anteprima
stampa in ) .
ordine Etichette memorizzate. ..
alfabetico
scegliere da
quale a (+ Alfabetico " PerCodice
quale
. . [RER |
nominativo

1=

da zaltare:

[~ Stampa etichetta “a)/YOLY"...

M ELOC MalUSE mgrted 12/0X2013

N* Etichette 0 M°copie per I\ Fascicola

oghi etichetta:

=
\ =|

g8

Adminiztrator ersione :5.0.57
\

parta dalla prima etichetta libera.

Se il foglio etichette & nuovo questo
campo non va compilato. Se il foglio
etichette & gia stato in parte utilizzato, in <
questo campo si pud indicare quante libere premere
etichette saltare in modo che la stampa STAMPA

\

Per stampare una
lista delle etichette

" Alfabetico (v Per Codice

Codici: |5.5110-20-71]

=)

Per la stampa per codice....
digitare i codici da stampare seguiti da
virgola, gli intervalli separati da un trattino.
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Per memorizzare il nominativo nell’ archivio “Etichette Libere” basta premere

SALVA

r

B Tecnclew: Stampa Etichette

Eile Help

& = ©

Attivando il check box
“Stampa etichette al volo”
si possono digitare al
momento i dati dell’etichetta
da stampare.

Pulisci Anteprima  Stampa Help

Etichette memarizzate. ..

[v Stampa etichetta "al VOLO"...

(" Clenti ¢ Bubrica  Corizpondenti % Liby arnitari
v Alfabetico " Per Codice

= 7/ =
s =
7 A

[Titola]: |Egregi0 Signior

[Mominativo]: |Hossihnt0ni0

|Piazza b anizani, n.11

|23300 Lecco

LIS -

|L|fficio Convenzioni

|F'iano 5

|
M* Etichette 2 LCopie: 1

da zalare:

BLOC MAILSC giovedi 177042014 | Administrator

Wersione 18.0.62

Dopo aver inserito i dati premere  ANTEPRIMA per visualizzare, STAMPA o F8

per stampare.

Nota Bene: Formato etichette: 105 x 36 mm. Marca: Planet - Codice 101810 -
I'importante é che ogni foglio abbia 16 etichette su 2 colonne.
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STAMPA CONTROLLO DATI FISCALI

Questa funzione consente di effettuare controlli utili per individuare gli errori
d’ inserimento o i dati mancanti per quanto riguarda il codice fiscale e la
partita IVA dei clienti presenti nel gestionale.

£ Controlio PIVA/Cod.Fisc. )
File
& =
La selezione dei Pulisci | Anteprima Stampa
. . . . [ Stampa Clienti NON in corso v Stampa Clienti in Corso
codici errati, mancanti -
e incongruenti puo ¢ G
essere Cumulativa i Tutti [am:hercnllzlll] i

cioé l'utente puo
selezionare una, due
o tutte le scelte £ Contelo dppiot prtt o
insieme. o caicipta o] vae

¢ Coniollo dappioni codice fiscale

solo codici ipefuli almena valte:

ELOCMAILSE | Administrator Versione :8.0.235

Clienti NON in corso/Clienti in corso: scegliere quale tipo di clienti controllare

Controllo dati fiscali:

Tutti (anche corretti): se attivato, questo check box consente Ila
visualizzazione di tutti i dati relativi ai clienti , a prescindere comporta la
disattivazione dei check box sottostanti .

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

Codici errati: mettendo il flag a questo check box Il'utente decide di
considerare i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva inserita
risultano formalmente errati.

Codici mancanti: mettendo il flag a questo check box I' utente decide di
considerare i nominativi in cui il codice fiscale o la partita iva mancano nelle
rispettive anagrafiche.

Codici incongruenti: mettendo il flag a questo check box I'utente decide di
considerare i nominativi incongruenti che hanno cio€ 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.

Controllo _doppioni codice fiscale/partita iva: inserendo nel campo il
numero delle volte in cui si ritiene che il codice sia presente nelle
anagrafiche permette di verificare la presenza di soggetti ripetuti .

Premendo su Anteprima/Stampa & possibile verificare i dati desiderati
relativi ai clienti selezionati.
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CREAZIONE DEL CODICE FISCALE CLIENTE

Per CREARE il codice fiscale del cliente & sufficiente cliccare su
questa icona

Oppure sull'icona a lato del campo codice fiscale g Cod. Fisc.

Si aprira la seguente maschera:

¢ sufficiente digitare i dati richiesti (verranno proposti i dati gia digitati nella
maschera del cliente, quindi non rimane che completare quelli mancanti) e
cliccare sul pulsante CREA CODICE FISCALE.

Apparira un messaggio che solleva la nostra societa da qualsiasi responsabilita
rispetto a casi di omonimie.

Cliccare su Sl e chiudere la maschera e il codice cosi creato verra inserito
automaticamente nella maschera clienti.
Se si desidera stampare la maschera del codice fiscale € sufficiente cliccare su

STAMPA MASCHERA
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ESPORTA (archivio clienti con agenda Outlook)

Cliccando su questa icona l'intera rubrica clienti viene esportata

automaticamente in OUTLOOK.

Di default viene proposta la cartella contatti di Outlook ma

-

-y
-
Espart

I'utente pud sceglierne un’ altra purché abbia le caratteristiche adatte al tipo
di esportazione che si sta effettuando, altrimenti verra segnalata 'incongruita
dell’ operazione.

Una volta effettuata I'esportazione, la cartella utilizzata verra proposta di
default nell’ esportazione successiva.

[ Contatti - Microsoft Outlook

{Fie Modtica

Misualiza Vi

Stumenti Aziopi 7

i @dNuovo - | 3 X T4 & - V@ cercanlentrche - | @ B BY E_;
Contatti <« |(&2_contatti ) uoto) - Cli p-l=
D) Tutti gl elementi dei contatti » ||[Fare clic qui per attivare Ricerca immediata ]
CaEre— O [—— =
— = Bartoli Francesca-1 Cattaneo Gabriele Cliente n*40008
EETT Albertol Glovanna sk Ude) | Vi tatios saoaz cusango | | [vins Gruseppest -22900 Gart. | I
is ¥ 031 /%... Uffici 031 /7. b
— it T =
9Nl 1010 15 Vis delfindirzze, 34 10063 Cellare o 19 a
= o | Desenaireze 3¢ tooe ) | | LR e P
Posta elettronica: enrica... oy =
—— - —— :
Ity ] =
[ Via Montagna B, n5 -60100... | | [€ian ) P
] | Cliente n°40011 h
Blaneh Sanues - shudio s = !
i Son Crpino 15 - 3900 o, | | [Gnisntiooss :
fomemimer ] -
Cliente n°40006 - o e 001 3
r— | 9
Via Cairoli, 45 - 22100 Milano . ‘ Cliente n°40003 i
& Ehcnipiony =
(s} (5] n
Gitero tucat =
 — au Giente erdbots E

La funzione CAP sostituisce in automatico i CAP gia inseriti con
quelli nuovi. Cliccando sulla funzione si aprira una maschera, fi
inserire il CAP da sostituire , il nuovo CAP ed eventualmente la
sigla della provincia cambiata, al termine premere SALVA.

-
[ Sostituzione CAP

BLOC MAILSC

Nota Bene: _

se si desidera cambiare solo E

la sigla della provincia Salva
bastera inserire lo stesso LCAF da sostituie:
cap in entrambi i campi Nuowa AP
proposti.

Sostituire la provincia con:
[facoltativa)

—

martedi 12/09/2017 | Adminiz!
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Capitolo 2 — Preventivo

La Legge del 4 agosto 2017, prevede che I' avvocato rilasci un
“preventivo di massima” che deve contenere la proiezione in dettaglio
delle presunte competenze previste per una determinata causa in
forma scritta o digitale.

L’ articolo da utilizzare & : "ai sensi dell'art. 9 D.L. n. 1/2012".

La mancanza del preventivo, in caso di perdita della causa, mette a
rischio I’ incasso della parcella e, sempre piu spesso, clienti scontenti
intentano nuove cause per non pagare fatture di cause pregresse.

Dal 2001, infatti, la giurisprudenza ha tendenzialmente dato sempre
ragione a quei clienti che non sono stati sufficientemente informati per
iscritto sullo stato della propria causa. Pertanto nel preventivo
dettagliato, oltre a stimare i presunti costi delle varie perizie (senza
inserirli nel totale) & necessario relazionare anche la situazione con
previsioni motivate dei tempi del giudizio.

Qualora i costi non siano quantificabili a priori in modo esatto, &
necessario indicare comunque un importo massimo e minimo entro il
quale si aggirano gli importi dovuti.

Da un incontro a cui abbiamo partecipato, tenutosi al Consiglio
dell’'Ordine degli Avvocati di Como, & emerso che il preventivo:

e Puo essere concordato.

e Puo essere legato al risultato finale della causa.

e Puo contenere accordi fra le parti che prevedano, in caso di
perdita, che le spese a carico del cliente vengano annullate.

¢ In caso di vittoria & possibile stabilire preventivamente una
maggiorazione della parcella.

e | parametri sono orientativi (la liquidazione del giudice &
I'eventuale sconto sulla parcella). Se la liquidazione & superiore
a quanto concordato con il cliente, la differenza resta
all’avvocato.

e La parcella pud essere concordata in forma di percentuale in
relazione al valore della causa.

e La dicitura sul documento puo essere varia: solo “Preventivo”,
“Preventivo di massima”, “Preventivo a percentuale”,
“Preventivo forfettario”, ect...
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e L’avvocato non puo avere pretese su eventuali beni oggetti
della causa.

¢ |l cliente non puo chiedere il parere sulla causa al Consiglio
dell'Ordine degli Avvocati.

¢ |l contenuto del preventivo deve essere semplice e chiaro.

e La data e un dato obbligatorio.

¢ |l grado di complessita e di rischio va indicato
obbligatoriamente.

¢ |l corrispettivo totale & obbligatorio col calcolo.

o E’ consigliabile mettere il valore della pratica.

e Si puo indicare un’ importo a titolo di sconto da detrarre sull’
importo complessivo.

e Scrivere nel preventivo i documenti consegnati al cliente (es.
privacy), ma non allegarli.

e Un preventivo modificato puo essere recesso.

e Se l'onorario & fisso non si pud piu modificare.

e |l preventivo dovrebbe essere gratuito perché si tratta di una
proposta contrattuale.

e Puo essere fatto pagare solo se molto complesso ma il cliente
deve essere informato preventivamente.

e [’esame di un preventivo di un collega € una prestazione che
deve essere corrisposta.

¢ |l professionista pud mettere un listino prezzi sul web, ma non
puo inviarlo a nessuno.

e |l preventivo risulta di difficile redazione per il diritto di famiglia
e stragiudiziale pertanto in questi casi bisognerebbe usare le
vecchie tariffe indicando il numero delle eventuali prestazioni
comprese e quotare eventuali incerte oppure utilizzare la
tariffazione a tempo.

e Gli avvocati dovrebbero scrivere sul preventivo i propri titoli .

La complessita delle previsioni normative impone la comunicazione
dei dati della polizza assicurativa per i danni provocati
dall’esercizio dell’attivita professionale.
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La parte dedicata ai Preventivi & situata dopo i Clienti :

'Ig Tecnolex - Gestione Studi Legali - & =S S /‘ - D E
Filtri

[ Archivi [T Antiriciclaggic [ Clierti Preventivi Pratiche Iscrizioni a Calcolo
[ Gestionetabelle [ Utilita [ ruolo interessi
» . & §w & 9
» , (&
Prestazioni Prestazioni Comspondenti  Banche dati Rubrica Ritenute
Orarie d'acconto

Q=]

Il preventivo come le Fatture, Note, Fondi pud essere intestato con i
dati dello Studio. Cliccandoci sopra si apre la maschera principale:

- — -
3 Tecnolex: Gestione Preventivi = =_ ; |
File
= ] L ) Q i
4 &
Pulisci Sava  Copia  Cerca  Elimina | Anteprims  Stamps  PDF Wil Word
Preventivo numero: | del |03/07/2m2 -]
| Dati generali 1 Dettaglio 1 Dt descitv
| Dati cliente | | Datipratica || Dati preventiva

Codice cliente: l— E“‘I

~ dati anagrafici. da specificare in caso di cliente non in

Tiala [ = a4
I Ragine Socile |
[
Paese N ] [maus ﬂl

Indirizze: I

Lomune: LAP: ,_Emvlnme. l—

¥ Soggetioad VA ¥ Soggetio CNARF.

Preventivo numero : TecnoLex assegna automaticamente i numeri dei

preventivi in ordine progressivo dopo il salvataggio, quindi non digitate alcun
numero in questo campo.

Per cercare un preventivo gia inserito premere sulla funzione Cerca.

del : automaticamente viene proposta la data del giorno ma I’ utente pud
cambiarla come vuole.

La maschera € composta da tre schede :
- Dati generali

- Dettaglio
- Dati descrittivi

Capitolo 2 - Preventivo



Maschera dei Dati generali:

La maschera dei Dati generali comprende tre schede: Dati cliente, Dati
pratica e Dati preventivo.

Dati cliente

In questa scheda vanno inseriti i dati anagrafici dell’ intestatario del preventivo

Dai generali [ Dettaglio T Dali descritivi

Dati cliente I Datipratica 1 Daii preventivo

Codice clente: fz

dati anagrafici, da specificare in caso di cliente non in anagrafica

Tiloke: E2 =] [Epenabie |
Ragione Socide  [fy, Roset Bavarr

[
Passe fi | [TAna L]

[¥ia dei Platani, 23

[0 P [mae Bewees i
g g

Codice cliente: se si tratta di un cliente gia presente in anagrafica, cliccando
sulla cartellina gialla a fianco del campo accedete all’ elenco clienti presente
nel gestionale. Dopo aver selezionato il cliente desiderato, verranno compilati
automaticamente i campi sottostanti che non potranno essere modificati
da qui ma solo direttamente dal programma dei clienti.

Se invece il preventivo va intestato ad una persona che non é cliente dello
studio, vanno compilati i campi anagrafici sottostanti:

Titolo: scegliere dalla down list (che & la stessa che utilizzate per i clienti) il titolo da
assegnare all’ intestatario del preventivo ( es. Spett.le, Egregio, Gentile ect...).

Ragione sociale: digitare la ragione sociale dell’ intestatario del preventivo.
La seconda riga € dedicata all’ eventuale estensione.

Paese: viene proposto il paese “Italia” ma I’ utente pud scegliere dalla down
list gia predisposta dal programma, un altro paese di origine.

INDIRIZZO — COMUNE - CAP — PROVINCIA : digitare il domicilio a cui va
indirizzato il preventivo.

Soggetto ad IVA — Soggetto C.N.A.P.F.(Cassa nazionale Avvocati):
il programma propone in automatico i check box attivati ma I’ utente pud
disattivarli nel caso non si tratti di un soggetto IVA o non si voglia addebitare
le competenze della Cassa nazionale Avvocati.
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Dati pratica

In questa scheda vanno inseriti i dati generali della controversia a cui fa
riferimento il preventivo:

Dali generali | Dettagiio T Dati descitivi

Dati cliente || Dali pratica | Disli preventive

Codice pratica !

dati essenziali per I'identificazione della causa

Parte. ‘

Controparts [

Walare " Indeterminagte " Particolare importanza " Mol complesso

Oagetta [

Nel caso in cui il preventivo riguardasse una pratica gia presente in archivio
premere la cartellina gialla e selezionare la pratica desiderata; i campi
sottostanti verranno compilati automaticamente.

Altrimenti compilare i seguenti campi:

Parte/Controparte: digitare il nome della parte e della controparte a cui fa
riferimento il preventivo che si vuole stampare.

Valore: inserire il valore della controversia, sulla base del quale al momento
della registrazione delle prestazioni, verra proposto in automatico l'importo dei
diritti e degli onorari.

Indeterminato/Particolare importanza: se il preventivo si riferisce ad una
causa con valore indeterminato o di particolare importanza, attivare i radio
button relativi. Per togliere il radio button posizionarsi sopra e premere il tasto
destro del mouse

Oggetto: inserire I’ oggetto della controversia

Nota Bene: in qualsiasi momento & possibile effettuare un’ anteprima del
preventivo per controllarne la stesura.
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Dati preventivo

In questa scheda vanno inseriti i dati utili al calcolo delle prestazioni e dei
totali del preventivo:

Dati generali | Dettagio 1 Dali deseritivi

Dali ciente T Dati pratics ) Dati preventivo

dali essenziali per il calcolo del preventivo

Grado dicomplessit  [rmedia

Perc. anorai [ wx
Sconto/Aumento

vaiiazione diiti 0% variasione ororar |~ 0%

[ Bichiedi spese general di studio 10,00 %

IV Stampa colorna quantitamporto unitario

Avvocato frmatario:  [Firandella Awy. Luigl

Grado di complessita: in questo campo, che si dispone su piu righe, &
possibile digitare un commento libero dell’ avvocato per descrivere il grado di
complessita che vuole assegnare alla causa, sulla base delle informazioni in
sSuo possesso e che potrebbe condizionare I’ entita delle prestazioni richieste.

Perc.onorari: viene proposto di default il 100% ma lo studio pud assegnare la
percentuale che desidera applicare agli onorari in sede di parcellazione.

Sconto/Aumento

variazione diritti/variazione onorari: & possibile digitare per ciascuna tipologia
di prestazione una percentuale che va ad aumentare o diminuire (in questo
caso & necessario mettere il segno “-“ davanti alla percentuale) I’ entita dei
diritti e/o degli onorari durante I’ inserimento delle prestazioni nel preventivo.

Richiedi spese generali di studio: mettere la spunta al check box se si
vogliono addebitare le spese generali. Verra inserita in automatico la
percentuale presente nella “Tabella iva e numerazione fatture” , se invece si
desidera applicare una percentuale differente basta cancellare quella
proposta e digitare quella desiderata.

Stampa colonna quantita/importo unitario: se lo studio vuole mostrare il
numero delle prestazioni previste con il costo unitario lascera il check box
attivo di default; se invece vuole stampare solo il nome della prestazione e il
totale complessivo senza specificarne le quantita previste, deve togliere la
spunta.

Awvvocato firmatario: mettere gli estremi dell’ avvocato che redige e firma il
preventivo.
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Maschera del Dettaglio:

Dopo aver compilato i Dati generali € necessario passare alla maschera
Dettaglio, per I' inserimento delle prestazioni utili al preventivo. Subito il
programma visualizzera un messaggio di conferma con il riepilogo dei dati
utili al calcolo del preventivo :

Tecnolex: Gestione Preventivi g e

Verificare di aver specificato correttamente i sequenti paramentri:

Valore pratica: 10.000,00 €
Percentuale onorari: 100
Variazione diritti: 0%
Variazione onorari: 0%

Questi valor, se modificati successivamente, non modificheranno in
alcun modo le voci gia memorizzate, Continuo?

Rispondendo NO verra riproposta la scheda Dati preventivo per consentire
eventuali variazioni, altrimenti verranno proposte tutte le voci del tariffario con
una “visualizzazione ad albero”:

-

FEile
H ) X
Pulisci Sabva  Copis  Cerca
Preventivo numero: | del  [oaorzz <{+|
( Daii generali 1 Dettaglio r

2-Spese
3-Dirti
4~ Giudice di pace funzionale E
C- Giudice di pace

E - Tribunale civile

Nota Bene: Una volta inserite le prime voci, anche modificando il valore
pratica o le varie percentuali, NON verranno ricalcolate le voci gia
inserite, ma solo quelle nuove!!

Cliccando sul segno “+” in corrispondenza del tipo di prestazione che si vuole
inserire, e sotto verranno visualizzate tutte le voci relative. Per ricomporre
I'albero cliccare sul segno “-“ oppure scorrere la visualizzazione con la barra
laterale.

Preventivo nyffero: dol  [08/0172013 =1~
x Dati generali T Dettaglio ) gah descitivi
2]y
<5 1001 - Marca scambio E Ir
< 1002-Bolo atto di citszione o =
< 1003 -Boliper ati gudiiar =
<5 1004 - Integrazione bolo Inser
B 1005 - Copia document —
< 1006 - Pagato per it 2
= n
>
. Ripilogo i
t
[ Spese T Anticipaziori | Porameti iuidazione giudce | —
Grado | Vi Uta | Imp. uniario Totale 0
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Il preventivo classifica e stampa le prestazioni inserite suddividendole in tre
schede:
- Competenze professionali
(dove confluiscono onorari ed eventuali diritti)
- Spese
Anticipazioni
- Parametri liqguidazione giudice

Nota Bene: fino a quando non viene salvato almeno una volta, le funzioni
riferite all'anteprima di stampa, elimina, pdf ect, non sono utilizzabili, bastera
salvare il preventivo per abilitarle...

H L X

Pulisci Salva Copia Cerca

Preventivo numero: | del |04/07/2012 illl

Inserimento Prestazioni

Scelta la voce da inserire basta posizionarsi sopra con il mouse ed effettuare
un doppio clic: la prestazione valorizzata verra inserita automaticamente nel
preventivo e I’ utente pud immediatamente visualizzarla nella parte
sottostante nella relativa scheda

B4 Tecnolex: Gestione Preventivi

File
8 L <
— | Y
Pulisci Salva Copia Cerca
Preventivo numero: | del [08/01/2013 :Bk
Dati generai | \ Dettaglio

= @ 1 - Anticipaziani
< 1001 - Marca scambio
< 1002 - Bollo atto di citazione
< 1003 - Boll per att gudiziari
<5 1004 - Integrazione bollo
3 1005 - Copia documenti
< 1006 - Pagato per diriti
< 1007 - Pagato compenso a terzi
<5 1008 - Costo iscrizione causa a ok
< 1003 - Pagato per deposite

TR

< 1010 - Pagato tassa di registro hd
[ Competenze professionali | Spese T Anticipazioni || Parameti lquidazione gudice
Grado | Voce Descrizione Ota Imp. unitaric Totale -
1 F D 1001 Marca scambio 1 1100 11,00
2 V1 1005 Copia documenti ] 2,00} 10.00]
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... da dove & possibile inserire o modificare gli importi, personalizzare la
descrizione, e cambiando direttamente il campo “Quantita” o il campo “Imp.
Unitario” in automatico verra calcolato il “Totale” aggiornato.

Importantissimo : se il cliente accettera il preventivo e aprirete una pratica,
dovrete collegarvi il preventivo redatto (piu avanti spiegheremo come).
Questo consentira di avere un tariffario personalizzato per ogni pratica:
'inserimento delle prestazioni, infatti, andra a “pescare” gli importi delle voci
non piu dal tariffario ma direttamente dagli importi digitati nel preventivo.

L’avvocato quindi potra valutare in sede di stesura del preventivo se
modificare manualmente gli importi (in base a accordi, fedelta del cliente
etc...) in piu o in meno e poi, quando la segretaria andra a inserire nelle
prestazioni la relativa voce, non dovra piu ricordarsi che al cliente era stato
fatto un importo particolare, ma le verra proposto in automatico (con anche la
relativa descrizione eventualmente modificata).

Ogni volta che inserirete una prestazione in quella pratica, TecnolLex
controllera automaticamente che la voce sia presente nel preventivo collegato
e se trova lo stesso codice registrera la voce (modificata) dal preventivo !!!

Nota Bene: ovviamente il controllo funziona solo per le voci codificate da
tariffario, le eventuali “voci libere” inserite nel preventivo andranno inserite
manualmente nel consuntivo finale che si inviera al cliente.

Ricordiamo che tutte le voci possono essere spostate all’ interno del
preventivo, basta posizionarsi con il mouse sul numero della riga da
spostare, premere il tasto sinistro e trascinare la voce nel punto desiderato
quindi rilasciate il mouse.

) Tecnolex: Gestione Preventivi - | '™ = | )
e S | - =
File
4 < V]
[= L X | & = J W]
Pulisci Salva Copia  Cerca  Elimina | Anteprima Stampa  PDF Mail Word
Preventivo numero: |3 del  [moe20iz ~|
Dati general T Dettaglio T e scrtivi
® 1 - Anticipazion = .
® 2-Spese Inseisci voce bera
® 3-Dirii -
® - Biudice di pace furzionale 3 -
® C-Giudice dipace Inserisci intestazione voci
® E - Tribunale civile -
G- Tar =
® H - Conte dappello - civle §W neerieci guppo/tase
® |- Corte d cassazione e magitrature superior - civle
® | - Giudice di pace penale
® K -GIP e GUP o Rieplaga imporli
— Competenze
[ T Spese i Articipazioni | Parameti iquidszions gudic= | RS
Grado | Voce Desciizione Qta Imp. unitario Totale o Spese
M E 0120 Esame contioversia e documenti cliente 1 20793 20793 3500
P E 0130 Consultazioni conil chente 0 159.33 000 Spese general
F E 0140 Ispesione dei luoghi dela controversia 1 80.23 80.23 5540
W E 0141 Ficerca document 1 80.23 187.75 T ATEIREORIEID
 E D150 Perla domanda introdttiva del giudizio e per la compara 1 208,04 208,04 e
[ 3 0010 Posiione = archivia 1 86.24 86.24) ; g
r s 0021 Perla letura delle memarie 1 21.28 21.28) S epneuilimoonitile
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Prestazioni da non conteqgiare nella stampa per il cliente

Dopo il numero della riga, troverete una colonna con dei check box con un
flag che di default verra attivato.

Competenze professionali

A Grado | Woce
1 G 1001 |Marca scambio
2 L+ 1 1005 IEDEia documenti

Tutte le voci che hanno il flag saranno comprese nel preventivo che verra
consegnato al cliente.

Per togliere dal preventivo una voce basta disattivare il check box togliendo |l
flag: la voce non verrd conteggiata nel preventivo ma rimane presente
nella copia salvata in TecnoLex.

Prestazioni da non contabilizzare

Per inserire una prestazione nel preventivo senza conteggiarla, basta mettere
il valore 0 nella colonna delle Quantita .

Esempio:
Competenze professionali T Spese T Anticipazioni

Grado | Voce Descrizione I Jta I I Imnp._unitario I I Totale I
a W E 7980 |Redazione relata di notifica 4 20,00 80,00
10 | M [E 7990 |Esame di ogni notifica 4 20,00 80,00
1n W E 8000 | Per la formazione del fascicolo 1 16.00 16,00
12 ¥ E 8010 | Per la nota diiscrizoione a nola 1 20,00 20,00
13 | M [E 8020 | Per 'same degli scritti della controparte 3 80,00 240,00
14 W E 8030 | Per 'ezame della documentazione prodotta dalla controparte 2 £0,00 120,00
15 | W [E 8040 |Esame di ogni atto delle Autorita (Giudice.ete. | 3 E0.00 180,00
1€ M [E 8050 |Udienze e comparizione dinanzi al giudice 4 100,00 400,00
17 | & E 800 | Udienze di istuttoria [testi, consulenza tecnica,interragatoria. 2 200,00 400,00
1B W E 8070 | Redazione memorie 2 260,00 500,00
19 | W [E 8080 |Redazione precisazione delle conclusion 1 80.00 80,00
20 M E 8090 | Redazione difese scrilte finali [conclusionale e replical 1 350,00 350,00
21 W E 8100 | Per oani acoesso ad uffici [Tribunale, posta banca.ete) 12 25,00 300,00
2 W E 8110 | Per ogni udienza di discussione [0 assistenza discussione altre parti] ﬂ
23 E 8120 | Per ogni conliatto collegato alla presente vertenza 00,00 0,00

In questo caso nel preventivo compariranno gli onorari senza quantita, con
I'indicazione dell’ importo unitario ma senza Totale.

L’ inserimento di prestazioni non contabilizzate pud essere utile perché
informa il cliente dell’eventuale costo nel caso di un’ utilizzo futuro non
prevedibile al momento della stesura del preventivo, oppure per le spese che
il cliente paga direttamente agli uffici competenti quindi che deve conoscere,
ma non pagare all’ avvocato.
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Per la valorizzazione di prestazioni liquidate dal giudice come CTU, CTP
ect..., la normativa Vi impone di quantificare comunque I’ importo. Potrebbe
quindi essere opportuno inserire una voce libera che nella descrizione
contenga le indicazioni degli importi ma senza valorizzare la colonna dell’
importo unitario.

Esempio:
Inserire descrizione voce libera [0
Desciizione voce
Cancel
Il |Costo CTU da €2.000a £ 4.000
il
premendo su ok la prestazione verra inserita cosi:

2l | v | BIUU | FET 00Nl ACCESI0 a0 UM |1 I0UNale, Posta,nanca,er) 14 £o,00 e
2 | M E 8110 Per ogni udienza di discussione [o assistenza discussione altie parti] 1} 300,00 0,00
23 | v E 8120 Per ogni contratto collegato alla presente vertenza 0 700,00 0,00
24 [ v 3 [1] Costo CTU da £ 2.000 &£ 4.000 1 0,00 0,00]

Eliminazione di una o piu_prestazioni_dal Preventivo

Per eliminare una o piu voci sia dal preventivo per il cliente che nella copia
salvata in TecnolLex, basta posizionarsi sulla voce o selezionare un gruppo di
voci e quindi premere il tasto destro del mouse, comparira la scritta Elimina

riga e cliccandoci sopra la stessa o il gruppo di prestazioni selezionate,
verranno eliminate.

Competenze professionali T Spese T Anlicipazioni
Grado | “oce D escrizione Qta Imp. unitario Totale
1 [~ E 0120 |Esame controversia & documenti cf 1 30793 30733
2 v E M30 Consultazioni con il cliente Elimina riga 1] 159,33 0.00
3|V E 0140 | Ispezione dei oghi della controves 1 80,23 8023
PR = [ - P —— 1 on e 107 7R

Spostamento di una prestazione nel Preventivo

Tutte le voci possono essere spostate all’ interno del preventivo, basta
posizionarsi con il mouse sul numero della riga da spostare, premere il tasto
sinistro e trascinare la voce nel punto desiderato quindi rilasciate il mouse.
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Riepilogo importi del preventivo: le ANTICIPAZIONI

Ogni volta che viene inserita un’ anticipazione il preventivo aggiorna
automaticamente il Totale anticipazioni presente nel Riepilogo impaorti:

«X5% 1LY - Pagato per deposito
3 1010 - Pagato tassa di registra

Competenes professionl | Spese 1 )| Perameriiquidacions gidice
Grado | Voce Descizions Ota | Imp. unitario Totele -
1 [+ n 1001 Marca scambio 1 11,00f 11.00]
2 | |1 1005 | Copia documenti 5 2.00) 10,00
3 | 1008 | Pagato per deposito 1 0,0 20,00

Riepiloga importi
Competenze
0,00
Spese
0.00
Spese general
0,00
TOTALE IMPONIBILE
000
Sconto sulfimponibile
%

Totale anticipazioni
41

TOTALE PREVENTIVO
41.00

¥ _Celcola itenuta
0,00

TOTALE S.E. & 0

41,00

Se viene tolto il flag a una voce, questa continua ad essere visualizzata, ma
non rientra piu nel preventivo e viene quindi tolta dal Totale anticipazioni:

N3 1LY - Pagato per deposia

33 1010 - Pagato tassa di regisio - Fiiepllogo importi
Competen:
Competenze piofessionai | Spese 1 | Parameti iquidazione giudice o
Grado | Vace Descrizione: Qta Imp. uritaria Totale B Spese
1 |1 1001 |Marca scambio 1 11,00 gL 0.00
2 LI 1005 | Copia documenti 5 2,00 10,00 TeoEEED
3 i 1003 | Pagato per deposio 1 0,00 20,00 T
TOTALE IMPONIBILE
0.00
Sconto sullimponibile
(=
T otale anticipazion
21.00
OTATE PREVENTIVD
21,00
¥ _Cacola itenuta
0.00
|| TOTALE S.E. £0.
= 2100

La distinzione del totale rispetto alle altre prestazioni differenzia le prestazioni

esenti dalle prestazioni imponibili.
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Riepilogo importi del preventivo: le SPESE

La gestione delle spese € uguale a quella delle anticipazioni, solo che
'importo relativo va a confluire nell’ Imponibile, essendo una prestazione
soggetta a I.V.A.

B 2-Spese
< 100+
< 101
@ 102

Posizione studioregistiazione paitta
Cortrassegno
Costo posta raceomandata o certiicata

<& 1103 - Costo rasferta [euro 1,0097kkm) ol le spese vive
< 1104 - Fotooopie o stampe fas/email ditie 11° fogia

< 1105 - Fascicolazione:

m

| Inverisci vocs lbera

Inserisci intestazione voci

f  Insersci gupporiase
=

<5 1106 - Costo lettera o comunicazions fasfemail
< 1107 - Trastenta
< 1108 - Pagato per autostrada — -
< 1109- Pagato per coriers - Riepilogo import
Competen:
Competenze professionali | Spese | Anticipazioni | Parameli iqidazione giucica 70
Grado | Voce Descrizione QOta Imp. unitario Totale ) Spese
1 W |2 1100 Posizione studioregistrazione partita 15,01 15,0 Il 102,00
2 | |2 1104 Fotocopie o stampe fsxdemal altre | 1 fogio 50 [ 250 Spese general
3 | F |2 105 Fascicolazione 62,0 520 T
TOTALE IMPONIBILE
102,00
Sconto sulfimponibie
[T=
Totale anticipazioni
000
TOTALE PREVENTIVO
12836
[#_Calcolaitenuta
20,40
TOTALE S.E. & 0.
= 107,96

Riepilogo importi del preventivo: COMPETENZE PROFESSIONALI

Abbiamo detto che nella scheda “Competenze professionali” confluiscono sia
i diritti che gli onorari. L’ utente pud distinguerli dal Grado che viene

visualizzato:

w3s 0070 - Per 'esame della procura notarile

nto del contiibuto unificato|

Riepiloge impart

F Competen:
C I Spese T Arficipazioni | Parametsi iquidarions gudice — mw
Grado | Voce Descrizione Ot | _Imp untario Tolale - =
200 Discussions i puEblics iderza 7 246720 10200
0180 Preparagione ¢ redariane memaria fina alludienza conchsinale 1 111360 Spese general
0160 Assistenza udienza di rattaziane 1 47520 T
0141 _ Ricerca documenti 1 52400 e T T
020 Per s letura del fasciedlo T 25,04
0032 Perlinterverts 1 101,97 433545
0030 Per i versamento del contibuto unificato 1 25,74 SemipelipEils

Totale it anche non selecionatiper astampal [ 15345

%

Totale anticipazioni

TOTALE PREVENTIVD
621077

[ Caleols itenta
507,09

TOTALESE &0

522388

Gli onorari confluiscono nel totale Imponibile se la voce ha il flag attivato.
Viceversa togliendo il flag ad una voce anche I' importo relativo verra
decurtato dal totale.
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| diritti confluiscono anche in un totale a parte visualizzato in fondo alla

| < [ITETR i Riepilogo import
—1 e ==e

C Spese i Articipazioni | Parameri quidazione giudice 03345
Giado | Voce Desaizione Ota_|_Imp. unitaiio pess
E 0200 Discussiane in pubblica udienza 1 10200
E 0180 Preparszione e redazione memoria fino alfudienza conclusionale 1 111360 Bresopmiael
E D160 Assitenza udienza di hallazione 1 475,20 o
E___ 0141 _Ricercs documenti 1 624,00 O TAERECRIEII
3 0020 Perlaletura del fascicolo 1 25,04 YFETT
3 003z Perlimewento 1 101,97 ; -
3 0080 Per il versamento del cantibuta unificato 1 26,74 ’_5“”"‘“' sulfimponibie

%

Totsle anticipazioni
0,00

TOTALE PREVENTIVO
210,77

[#_Calcola itenuta
957.03

TOTALE SE. 4 0.

522368

| Totalsdii (anche ron selecionali per la stampal [ 15345 |

Abbiamo precedentemente visto che, se viene tolto il flag ad un diritto, questo
non verra compreso nel conteggio del preventivo, quindi escluso dal totale
Imponibile a fianco, ma l'importo relativo rientrera nel conteggio del Totale
diritti per consentire all’ utente di fare opportune valutazioni: sapendo I’ entita
dei diritti si pud eventualmente togliere le voci dal preventivo, accorpando gli
importi negli onorari esistenti o inserendone di nuovi, ect....

Riepilogo importi: Spese generali e Sconto sull’ imponibile

Nel Riepilogo importi viene messe in evidenzia anche le Spese generali che,
come abbiamo visto precedentemente, sono state definitg’ nella scheda Dati
preventivo.

Ricpiloge mpati
Competenze

483345

Spese

102,00 ‘
pese general
E04,18

TOTALE IMPONIBILE
553563
Soonto sulmponie

3 43355

Totale anticipazioni

f TOTALE PREVENTIVO
634358

[ Calola itenuta
100522

TOTALE SE. & 0.

5.340.76

Per quanto riguarda lo Sconto sull’ imponibile & un campo che consente di
inserire I' eventuale sconto in percentuale o con un importo desiderato, che
verra detratto dal totale imponibile prima del calcolo dell’ IVA e del contributo
Cnapf.
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Quando viene inserito lo sconto in un preventivo (in percentuale o con un
importo) che poi viene collegato ad una pratica, il programma effettua dei
controlli durante la stampa della nota informativa o della fattura: se non
vengono trovate delle prestazioni con segno negativo, apparira un avviso per
ricordare all’ utente che il preventivo collegato alla pratica prevedeva uno

sconto.

Tecnolex: stampa nota informativ_a_- M

. La pratica che sista f do ha collegato un p ivo con uno
il /% sconto, ma non sono state rilevate p ioni con i ti

P 94
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Parametri di liguidazione del Giudice

La colonna Parametri liquidazione giudice consente, una volta compilato il
grado del giudice, di visualizzare le fasi e gli importi presi dai parametri ufficiali
per comparare quanto chiesto al cliente con una previsione di liquidazione del

giudice.

13, Tecnalex Gestione Preventivi

TOTALE PREVENTIVO

campi che
/prevedono le
riduzione e/o gli
aumenti previsti
nel decreto che
I” utente puo

applicare
durante

A degcdbal ekmatcamerts [ Numars d pat
Ridharioni

I Dsea acin [ Mardests fondsezzs

= osens et Sfomo e din [~ s 1 5650 e pronumce ta 5

TOTALE SE. 40
A7

A7
kol seryds

I'inserimento o
la modifica di

55

vened NG | Mneihaer Varties 8072

una prestazione

Per inserire anche nel preventivo per il cliente, delle prestazioni relative ai
parametri del giudice, posizionandosi sulla scheda “Parametri liquidazione
giudice”, cliccare con il tasto destro del mouse sull’ importo desiderato in
corrispondenza della fase che si vuole inserire e del tipo di valore
(minimo/parametro/massimo) che si vuole utilizzare e comparira la scritta

“Inserisci come competenza’...

Ee e

o

File

Ssha  Copin
Provoniive numera: da e A7

T )

Puiici Cerea

Dottagho
& & 1o
e

Conpetmrus pesicnsd |

o |

Gahgudee (M ] [T e

400
s0m

...cliccandoci I

sopra
automaticamente nelle Competenze professionali.

importo

11
164000,

della

Spezn geraral

[
TOTALE MPONIGILE
[
Seorio rgorle
=T
I

Totsk stcossion

fase verra inserito
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Considerazioni € norme:

e Ad oggi possiamo confermare che la maggior parte della nostra
clientela applica le vecchie tariffe: in molti hanno modificato le
diciture delle prestazioni (come sarebbe opportuno fare), alcuni
hanno modificato i vecchi scaglioni allineandoli a quelli del
contributo unificato, eliminando inoltre almeno 80 dei vecchi diritti.

e Gli studi che lavorano a fasi sono diminuiti per la difficolta nel
dimostrare un lavoro lungo e complesso, valorizzato in poche
righe.

e Uno studio fatto dal Consiglio Nazionale Forense riporta una
perdita del fatturato dal 50 al 70% a chi applica i parametri riservati
al giudice.

e Alcuni studi hanno notato che riportare tutte le attivita eseguite
anche al giudice facilita una liquidazione piu alta.

e Nell' ottica di una maggiore tutela della trasparenza e della
concorrenza, o professionisti iscritti a ordini e collegi dovranno
comunicare i titoli posseduti e le eventuali specializzazioni.

Anche in questo caso, si rafforza quanto previsto dal Dpr n.137
2012 sulla riforma degli ordinamenti professionali, in base al quale
I indicazione di titoli e specializzazioni e stata solo una facolta.
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Funzioni d’ Inserimento voce libera

3Rl
Sconts nifimponbie
0% [
¥
am
TOTALE PREVENTIVD
]
B ool iperds
100532
> TOTALESE 20

/ Totae i anche o esicr et o sempl | e s30T

BLOCMASC | nerc 17201 | kvt Ve 8027

Questa funzione consente di inserire una voce libera nel preventivo,
cliccandoci sopra si apre la maschera con il campo della voce da inserire:

Inserire descrizione voce ﬁbel ==

Cancel

|Visggio  Palemo per partare con testimons

Cliccando su OK la prestazione verra inserita nelle competenze
professionali non valorizzata quindi I’ utente, se vorra, potra inserire I'importo
e/o la quantita della voce libera:

Tt rcnes o sk e o st [T

FLOCWALEE | ek A1 201 v Verire 8027
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Funzioni d’ Inserimento intestazione voci

5
1 Inserisci voce bera

5 Iseisci guppoliase
F

Questa funzione consente di inserire una voce che funge da titolo, cliccandoci
sopra si apre la maschera con il campo intestazione da inserire:

Inserire titolo ﬂ
Ingerizci il titolo

Cancel

‘Apertura pratical

Cliccando su OK verra scritta una riga in grassetto e successivamente I'utente
puo inserire le prestazioni relative ad essa:

Competenze professionali T Spese T Anlicipazioni |
Grado | ‘oo Descrizione: ta Inip,_unitario Totale -
1 v Apertura pratica
2 | W 3 0010 Posizione e archivio 1 103,00 103,01
3 W 3 0020 | Disaming 1 26,00 26,01
4 | M3 O0E0  Per 'autentica di firma 1 26,00 26,01

L’ utente pud anche valorizzare la riga inserendo un importo relativo che verra
sommato alle altre prestazioni:

Competenze professionali T Spese T Anticipazioni
Grado | _Yoce Descrizione ta Imp._unitario Tatale -
1 v i 1500
2|V 3 0010 | Posizione & archivia 1 103,00 1030
3|V 3 0020 | Disamina 1 26,00 28,0
4 | W3 0080 Per [autentica di fima 1 26,00 260

Oppure pud decidere di valorizzare I’ intestazione ma togliere il flag alle
prestazioni successive. In questo caso nel preventivo verra stampata la riga
dell’ intestazione con I’ importo € non le prestazioni che mi sono servite per
calcolare I'importo da addebitare e mi rimangono dettagliate:

Competenze professionali T Spese T Anticipazioni
Grado | Voce Descrizione ta Irnp._unitario Totale
1 Iv Apertura pratica
I =) [nagg) | I T uu [LUSRE
3 ' |3 0020 Disamina 1 26,00 26,00
4§03 O0B0_ Per autentica di firma 1 26,00 26,00)
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Funzioni d’ Inserimento qruppo/fase

™ Inserisci voce libera
—l

| Inserisciintestzione voci
sa Inserisci aruppa/fase

Questa funzione consente di inserire un gruppo o una fase all’ interno del
preventivo, cliccandoci sopra si apre questa maschera:

l. &3 Tecnolex inserimento o per p

B o

Inserisc Annulla

I =i #|  Elaboa

Grado | Yoce Descrizione Ota Irnp. unitario

Totale

Tatale [modificabile]: I

Opzione intestazi gruppo/fase
" Inserimenta voci come da elenca

™ Inserimento voci come da elenca + intestazione gruppodfase
 Inserimento voci [senza dettaglio] + intestazione gruppo con totals

" Insenimento solo descrizione gruppo con totalke

Anzitutto I’ utente deve scegliere se inserire un Gruppo voci o una fase, i due
radio button non sono spuntati pertanto I utente deve attivarne uno dei due.
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Gruppo voci: attivando questo radio button & possibile scegliere nel campo
sottostante I’ elenco dei gruppi presenti nel gestionale. Per visualizzare i
gruppi cliccare sulla freccia a lato del campo e si aprira un menu a tendina:

B9 Tecnolex: inserimento voci per preventivi - - - ‘ — &J
o)

Annulla

| rInserisci....

[ -] #|  Enbora

Eotics Desciizine e Qta Imp. uritaria Totale

MEMORIAT | Redazione memaria

Dopo aver attivato il radio button
Gruppo voci anche I opzione ||
Inserimento voci come da elenco
viene attivato in  automatico.
Successivamente  spiegheremo le

! varie tipologie di opzioni che I’ utente
puo scegliere.

|| ~ Opzione intestazione gruppo/fase

[ I(-“ Inserimenta voci come da elenco I

i Ingenmento woci come da elenco + intestazione aruppo/fase
 Inserimenta woci (senza dettaglio] + intestazione gruppo caon tatale

i Insenmento solo descrizione gruppo con totale

basta cliccare sul gruppo desiderato e verra proposto nel campo codice e
nella descrizione,

ﬂ |Hedazwone MErnaria M Elabora

Grado | Yoce Descrizione Ota Imp. unitaric Totale

[
Totale

quindi premere il tasto Elabora...
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... verranno proposte le prestazioni che compongono il gruppo:

- o
B9 Tecnolex: inserimento veci per preventivi . l - hd | —-— -— &J

A o

Inserisci Annulla

# Guppovosi (" Fase

|MEMDRIAT ﬂ |F\adazinna memoria M

Grado | Yoce D escrizione Ota Imp. unitario Totale -
1 IRE] M31  Memorie 1 101,97 101.57
2 W E 0180  Preparazione & redazione memaria fino alludienza conclusionale 1 1.113.60 1.113,60
3 r 3 0801 Collazione degli scritti con impiego della stampa 1 30,69 30,69
I 4 3 0310 Per ogni deposito di ati o documenti in cancelleria 1 28,74 25,74
5 W 2 1119 Soitturazions delloriginale 1 450 450

5 1 1001 Marca scambio 1 11.00 11,00 I
=
q [

Totale 128750
Dpzione intestazione gruppoffase

& Inserimenta voci come da elenco

€ Ingerimento voci come da elenco + intestazione gruppodfase
" Ingerimento voci [senza dettaglio) + intestazione gruppa con totale

" Ingerimento solo descrizione gruppo con totale

L = — |

| diritti del gruppo:

Come possiamo vedere nell’ esempio sopra questo gruppo &€ composto da
diritti, spese, anticipazioni e onorari. | diritti (Grado 3) non presentano la
spunta perché, come abbiamo detto piu volte in questo aggiornamento, non
hanno piu ragione di esistere. Comungque vengono proposti a video per
consentire all’ utente di inserirli in altri modi e non perdere questi importi.

Inserendo infatti il gruppo cosi come proposto i diritti non verranno inseriti e
nemmeno conteggiati. Per non perdere i diritti I' utente puo:

1) modificare gli importi degli onorari spalmando I’ importo dei diritti che
si andrebbero a perdere;

2) continuare ad inserirli come prima mettendo la spunta nella colonna
che precede il grado, in questo caso confluiranno nella scheda
competenze professional;

3) oppure scegliere una delle ultime due Opzioni intestazione
gruppo/fase che prevedono I' inserimento del totale gruppo senza il
dettaglio delle voci, come spiegheremo successivamente.
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Ricordiamo che le prestazioni proposte possono essere modificate nella
descrizione, inoltre modificando la quantita o I' importo della prestazione viene
calcolato automaticamente il totale relativo alla prestazione stessa e di
conseguenza I importo totale del gruppo.

Come abbiamo visto precedentemente, per non importare una prestazione nel
preventivo é sufficiente togliere il flag relativo.

Opzioni intestazione gruppo/fase: propone diverse scelte che riguardano le
modalita d’ inserimento delle prestazioni nel preventivo

Opzione intestazione gruppo/fase
" Insenmento voci come da elenco

" Inzerimenta voci come da elenco + intestazions gruppo/fase
" Inzerimento voci [genza dettaglio] + intestazione gruppo con totale

" Ingerimento solo dezcrizione gruppo con totale

Inserimento voci come da elenco: le voci vengono inserite cosi come proposte
nella maschera a video.

Inserimento voci come da elenco + intestazione gruppo/fase: le voci vengono
inserite con il proprio dettaglio ma precedute dall’ intestazione con il nome del
gruppo o della fase.

Inserimento voci (senza dettaglio) + intestazione gruppo con totale: le voci
vengono inserite senza importi, ma in corrispondenza dell’ intestazione con il
nome del gruppo viene inserito il relativo totale, modificabile a piacimento

Inserimento solo descrizione gruppo con totale: non vengono inserite le voci
ma solo I’ intestazione del gruppo con il relativo totale, modificabile a
piacimento

Per inserire il gruppo nel preventivo & necessario premere la funzione
h = Inserisci e automaticamente questa maschera viene chiusa e
e aneuia | ViENE proposta la maschera del preventivo aggiornata.

Le prestazioni del gruppo verranno inserite nelle rispettive schede che

classificano le prestazioni secondo le opzioni prescelte.

Premendo Annulla invece la maschera viene chiusa senza apportare alcun
inserimento nel preventivo (puo essere utile calcolare il totale di un gruppo per
poi aggiungere magari delle voci libere o aggiungere I'importo di un gruppo di
diritti a un onorario).
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Fase: attivando questo radio button €& possibile scegliere nel campo
sottostante una delle fasi presenti nel Tariffario 8.

r = P~
[ Tecnolex: inserimento voci per preventivi — - - ‘ —-— ﬁ

Ly

Annulla

Inserisci....

" Gruppo voci

Fase Descrizione =
ooz Giudizi Ordinari & Sommani di Cognizione |nnanz al
ilic] GiudiziDi Lavorn & Prervidenea

004

Procedimenti Per Conrvalida Locatizia

s

Attn Di Precetto

006

Giudizi per reclamo al callegio

Procedimenti di volontartia giuisdizions

b Ewabors

Gta Imp. unitario Tatale o

Giudizi M anitori hd

1

o7

(08

[l

Opzione intestazione gruppo/fase
Il

" Inserimenta voci come da elenco

|(-* Inserimenta voci come da elenca + intestazione gruppotase |

(" Inzerimenta voci (zenza dettaglio] + intestazione gruppa con totale

" Insenmento solo desciizione gruppo con totale

—

Dopo aver attivato il radio button
Fase anche I' opzione Inserimento
voci come da elenco + intestazione
gruppo/fase  viene  attivata in
automatico in quanto & I’ opzione piu
indicata per questa tipologia di
prestazioni.

Una volta selezionata la fase desiderata basta premere sul tasto Elabora e le
varie prestazioni vengono proposte a video:

|UDZ ﬂ |Giudizi Oidinari e Sommari di Cognizione Innanzi al Tribunale E
Grado | Yoce Drescrizione Qta Imp. uritaria Totale -
1 v |UDZ 0010 | Fase di studio della controversia 1 E.864.00 E.864.00
2 v _UEI2 0020 | Fase introduttiva del giudizio 1 4.200,00 4.200,00
3 | W 002 0030 | Faseistuttoria 1 10.682.00 10.682.00
4 ¥ 002 0040 Fase decisonale 1 11.524,00 11.524.00
5 UD2 0050 | Compenso per prestazioni post decisions 1 FE7.00 757.00
1 [ []

Tatale 33.927.00

La gestione delle Fasi prevede le stesse modalita viste per il gruppo.

Capitolo 2 - Preventivo




Maschera dei Dati descrittivi:

Dopo aver compilato i Dati generali del preventivo e il Dettaglio con le
prestazioni necessario si puo passare alla scheda con i Dati descrittivi:

e T B
File

H L) Q

I Q

Pulisci Sava  Copia  Cerca

Preventivo numero: | del  [pem2mE =+

Dati generai |l Dettaglic T Dati descrittivi

Commenta competenze professionali

e

Commento spese

4]

Commenta anticipazioni

-4

Commento finale

Iz &

Assicurazioni

Numero Compagnia Massimale Scadenza 2

1

WY
X|X[X|X[X|X

BLOC MAIUSC | mercoledi 09/01/207 | Admiristrator Versione :8.0.27

In questa maschera & possibile impostare i vari commenti che descrivono le
varie parti del preventivo.

Commento competenze professionali: in questo riquadro a piu righe &
possibile digitare un commento che verra stampato dopo I’ intestazione delle
Competenze professionali e prima delle relative prestazioni.

Commento spese: in questo riqguadro a piu righe & possibile digitare un
commento che verra stampato dopo I’ intestazione delle Spese e prima delle
relative prestazioni.

Commento anticipazioni: in questo riquadro a piu righe & possibile digitare un
commento che verra stampato dopo I intestazione delle Anticipazioni e prima
delle relative prestazioni.

Commento finale: in questo riqguadro a piu righe & possibile digitare un
commento che verra stampato alla fine del preventivo prima dei dati della
polizza assicurativa.
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Dopo che un commento € stato scritto € possibile salvarlo per poterlo
riutilizzare in un successivo preventivo senza doverlo digitare di nuovo.
Per questo trovate due funzioni alla fine di ciascun campo:

Commenta competenze professionali

~[=]
dl

Per salvare il commento: premere sul dischetto azzurro

Per visualizzare i commenti salvati: premere sulla cartellina gialla e verra
visualizzata una maschera simile alle maschera di ricerca presenti in
TecnoLex con I elenco dei commenti.

Nota Bene: la prima volta che si aprira la maschera le righe visualizzate
saranno singole...

& ricerca Memo
L G & B 0| e

Personale | Generale Colore Stampa | Ripristina  Azzera Help
Fittro1: | |r.|emn j Filtro2: |
Legenda Ordine Crescente Ordine Decrescente
ID | Memo
1||Al termine della pratica provvederemo ad emettere la nostra parcella sulla base delle voci sotto esposte.
2||altermine della pratica provvederemo ad emettere |a nostra parcella sulla base delle voci sotto
3[|Al termine della pratica provvederemo ad emettere la nostra parcella sulla base delle voci sotto es
p | 4||Altermine della pratica provvederemo ad emettere la nostra parcella sulla base delle voci sotto
5||Penale 1

Per visualizzare i commenti scritti su piu righe basta posizionarsi con il mouse
su una riga qualsiasi della colonna ID fino a quando vedrete il cursore del
mouse trasformarsi in una barretta in grassetto quindi tenendo premuto il
mouse allargate verso il basso la riga. In questo modo, in un colpo solo,
potrete visualizzare I intero contenuto di tutti i commenti presenti:

Legenda Ordine Crescente Ordine Decrescente

ID | Memo

Una volta trovato il commento che si vuole richiamare basta cliccarci sopra e
lo stesso verra copiato nel relativo campo.
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Naturalmente il commento pud essere modificato ma € necessario salvarlo
come un nuovo commento se non si vogliono perdere le modifiche apportate.

Assicurazioni: in questo riquadro € possibile inserire i dati delle eventuali
polizze assicurative per i danni provocati nell’esercizio dell’attivita
professionale.

Assicurazioni

Mumera Compagnia azzimale Scadenza -

o[ w R =

L A

XXX

| dati delle polizze verranno stampati solo se verra compilato il campo
Numero , altrimenti non verra stampato alcun riferimento.

Anche in questo caso, i dati delle polizze possono essere salvati quindi

ciascun avvocato pud memorizzare i propri e richiamarli ogni volta che redige
un preventivo senza doverli riscrivere.

Funzioni

[ Tecnolex: Gestione Preventivi

Ol Ly QA X|e@ =@ @

Pulisci Salva Copia Cerca Elimina | Anteprima Stampa PDF Mail Word

Dopo aver salvato la prima volta un preventivo tutte le funzioni della maschera
verranno abilitate.

Ogni volta che I’ utente vuole visualizzare I' anteprima del preventivo il
programma comunichera il salvataggio dello stesso.

Le funzioni sono le stesse presenti nella fatturazione di TecnoLex.
Nota Bene: molto utile pud essere la funzione Copia che consente di copiare

un preventivo gia steso e memorizzato. L utente pud modificarlo
opportunamente e quindi salvarlo come nuovo preventivo.
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Preventivo e fatturazione oraria

Chi utilizza il sistema di fatturazione oraria per avere un controllo
dell’eventuale superamento dell’ importo previsto dovra  effettuare il
preventivo e dovra collegarlo alla pratica selezionando il check box presente
nella scheda anagrafica Fatturazione oraria .

Collegamento di un preventivo ad una pratica

Una volta che il preventivo & stato redatto e il cliente lo ha sottoscritto per
accettazione, I' utente pud creare la pratica in TecnoLex a cui associare il
preventivo ed eventualmente gestire gli avvisi desiderati.

INSERIMENTO PRESTAZIONI SU PRATICA CON PREVENTIVO
COLLEGATO:TARIFFARIO PERSONALIZZATO PER PRATICA

Una volta collegato il preventivo, questo consente di avere un tariffario
personalizzato per ogni pratica: I'inserimento delle prestazioni, infatti, andra
a “pescare” gli importi delle voci non piu dal tariffario in base ai soliti parametri
(valore pratica, percentuale onorari, percentuale di variazione etc..), ma
direttamente dagli importi digitati nel preventivo.

L'avvocato quindi potra valutare in sede di stesura del preventivo se
modificare manualmente gli importi (in base a accordi, fedelta del cliente etc..)
in piu 0 in meno e poi, quando la segretaria andra a inserire nelle prestazioni
la relativa voce, non dovra piu ricordarsi che al cliente era stato fatto un
importo particolare, ma le verra proposto in automatico (con anche la relativa
descrizione eventualmente modificata).

Questa funzione puo diventare molto utile anche per personalizzare il tariffario
a prescindere dalla redazione del preventivo: se volete utilizzare voci
particolari (cambiando descrizione e/o importo rispetto alla voce originale
presente nel tariffario) non dovete far altro che redigere il preventivo anche se
poi non lo utilizzerete, modificando le tariffe e poi collegandolo alla pratica.
Ogni volta che inserirete una prestazione in quella pratica, TecnolLex
controllera automaticamente che la voce sia presente nel preventivo collegato
e se trova lo stesso codice registrera la voce (modificata) dal preventivo !!

Nota Bene: ovviamente il controllo funziona solo per le voci codificate da
tariffario, le eventuali “voci libere” inserite nel preventivo andranno inserite
manualmente nel consuntivo finale che si inviera al cliente.
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Capitolo 3 - Filtri

Questa funzione permette di visualizzare, stampare o portare in Excel un archivio
risultante da selezioni effettuate dall’ utente. La distinzione dei parametri avviene
attraverso la Selezione dei filtri, dell’ Operatore e del Valore per il quale
filtrare visualizzabile in funzione del campo filtri.
Cliccando sulle down list verranno visualizzati dei menu a tendina che
contengono le opzioni consentite:

& e S S — — -
File Help
& .® .

Pulisci Anteprima Stampa Visualizza Excel

Selezionare i filtri: Operatore: W¥alore per il quale Filtrare: =1

| Tio Pratica x| fugalea  ~| [1 | [EIuDiZiaLE |

ya

|Data rizio / | Jugudes | [oroizor -]

IAWDcalD ;I Iugua\ea /d LI IAW. Fossi ﬂl

= =l /3

l_'ﬁﬁ—l =

™ | Data Inizio
Cadice cliente Operatore:
E:ﬁeSnclala cliente - - - -
Pl Pate ... il valore varia in funzione
GIET del filtro selezionato. La
oo fracedus down list potra contenere
Testa Oggetto o a
Do I una data, una descrizione,
oo f | ... 2 down list una sigla, un codice ecc...
Vilrieme || degli operatori

Percentuale onarari

shmmedal || consente di
scegliere il criterio
IR | per la scrematura
basomemmere | | dei dati che
-

Commento starico

[ 719790790

Drgano Gudziske interessano...

Sede organo giudiziale

Giudice — s = &l
wenerdi %Fptm ‘Versiane 8.0513

Numera GIP

A, Controparte 1
| Ave, Controparte 2
Stato Causa

Stato Causa AL
Sentenza?
Sentenzan®

Sentenza Del

Eeio ... la down list dei

Rizchio

Yalore accantanament ﬁltri é |’ elenco de'

Impegno di spesa

It Nanera parametri utili alla
P ot e 13 selezione ...
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BARRA STRUMENTI

ANTEPRIMA/STAMPA

Per visualizzare I'elenco delle pratiche selezionate dai

-
]
filtri basta cliccare sul pulsante ANTEPRIMA, per %,‘: -?-

stampare cliccare sul pulsante STAMPA o TASTO fnteprima  Stampa
F8.

VISUALIZZA
Premendo il tasto VISUALIZZA si aprira la maschera delle
ricerche parametriche con la possibilita di selezionare due filtri _ﬂ
Yisualizza

%2 Ricerca Pratica

E O

Personale | Genersle | Colore | Stampa | Ripristina  Azeera Hel

&

S

fivot: | [Farte

Ll

Fitoz: | [

Legercn [

Codice | Avy Dominus | Cod Cii | Parts [ cortroparte [Tipo | patainizio [ Liberot

[ I | | | | le | nantrzond |
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Dopo aver impostato i filtri desiderati & possibile esportare il risultato

ottenuto in un foglio di EXCEL. @
Premendo il tasto Excel comparira una barra dove in progressione si
vedono scorrere le varie pratiche interessate dalla selezione.

Attendere...

Esportazione pratica 29/42

Al termine si aprira un foglio di Excel con I’ elenco delle pratiche selezionate che
potra essere variato, stampato, gestito come un qualunque foglio di Excel. Le
colonne prevedono tutti i vari campi inerenti la pratica per visualizzarli tutti &
sufficiente posizionarsi con il mouse sulla barra di scorrimento in basso.

&1 Microsoft Excel - Cartell

iE] Fle Modfica visuslzza Inserisc  Formato  Strumenti  Dati Finestra 7 Digitare una domanda
HERE=A BT AR~ R T R - L oS e |F E-
Al hd # Codice
A 181 ¢ [ D ] E [ F I I [ J ]
_1 |Codice !Avv Dominus Cod Cli Rag Soc Cliente Parte ControParte Tipo Oggetto Grado
2] 0 RS G Bertaggia Franca  |Berlaggia Franca  Antonio Rossi G Recupero credito E
3| 16 RS 14 Piazza Alberto Piazza Alberto Cecilia Motori G Contratto F
4 18 RS 21 FIAT SPA FIAT SPA Ao, Mossio G Recupern credito e
5 | 21 Ro 14 Piazza Alberto Piazza Alberto Roberto Mirafiori G Ammisisone al passivo |F
_6 | 23RS 1 Rolando Enrico Rolando Enrico Rivenditori G Recupero credito F
7 24 RS 28 30 Software 3hi Software Alighieri Paolo G Compravendita F
8 | 25 Ro 28 M Software 3 Software Ing. Stefanoni G F
9| 26 RS 29 Luca Garofalo Sonia Califfa Ing. Stefanoni G Contratto F
10 28 RS 28 3M Software 3M Software AWV, Gaofalo G Contratto F
arl 79 RS DR AN Snftwara A Snftware Romano Cesare G Ammisiznna sl nascivn F

Al momento di uscire, premendo la X in alto, a video comparira il seguente
messaggio:

Microsoft Excel

! E Salvare le modifiche apportate a 'Cartel2'?

[ Si | [ Mo ] [ Annulla ]

Rispondendo Sl si aprira la maschera per salvare il file di Excel,
rispondendo NO il file a video non verra salvato.
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Capitolo 4 — Pratiche

Ricerche

personalizzabili

In linea schede relative alla pratica.
Per visualizzarne il contenuto cliccare sulla
scheda desiderata.

& Gestione pratiche per 01-Studio Legale Demo

- X
File
= ] 1 r Il & _ Ly
( o 5 )
b L-_l N = A TV A
Pulisci Salva  Depositn  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia

v
fnagrafica | Siuszione | Prestaiori | Agenda | Pari| Contopati| Files collegati | ppuni | ativits | Date | Datiforo | 1op. spess | Stueisotiore | Teletonste | Grupps | FaturatL |

Codice pratica | Tipo Prdicar | il |
guis — L=
3] Collagare fizalmente a pratica o una it esistente
Bate: ¢ =acierte | §|
Contioparte: | ﬂ
Tipo di procedura: | - | M
Qe — )
o —] e #
Cortispondente: [ = ﬂl ;‘

ﬂl I Faturazione oraria ﬂcusni oraii personalizzali

L]
slore:
ax

" Patticolaf

Parametro -

importanza fsolo DM147)
Layout fattura

Taritfario: IEI LI ITaHllam standard in base alla data

Grado (per tariife]: I ]

Grad per gice | 1]

Walore pratica; §|  Indeterminato bassa ¢ Indeteminato alto
Eaciooa | E | varaoredilte | % vaisdoneonorart [ % ‘

 Articipazioni, spese, diiti & onorar

[V Spese generali distudic (¢ % da Tabella I¥4 annuale

" % Personalizzata ES

@ Anlicipazion, spese e compelenze

Biferimeniin fattwra: [

Archivio: [

| Asscurazione

BLOC MAIUSC ‘venemﬁ 26/01/2024 Adrministiator

Versione ‘8 0671

GRADO (per tariffe):
permette, al momento
dell'inserimento delle
prestazioni, di avere
proposto il tariffario cui fa
riferimento la pratica. Per
selezionare il grado cliccare
sul pulsante TROVA

Valore:

Parametro vl

Minimo

Parametro
M aszimo

Scegliere fra i tre valori
proposti: minimo,
parametro e massimo
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INSERIMENTO NUOVA PRATICA

CODICE PRATICA: quando si inserisce una nuova pratica non compilare
questo campo perché il programma numera automaticamente e
progressivamente ogni nuova pratica inserita al momento del
SALVATAGGIO dei dati. Dopo aver confermato il salvataggio, la maschera

della pratica viene “pulita” e in fondo viene segnalato il numero della pratica
appena salvata. /

Archivio: | / g Ass

|F'ratica M* 145 salvata corlettamentel

INSERIMENTO DI PRATICA A NUMERO: é& comunque consentito
'inserimento di una pratica col numero desiderato.

Inoltre &€ possibile cambiare la numerazione in qualsiasi momento entrando
in UTILITA® > Cambio numerazione progressiva pratiche digitando il
nuovo numero da cui si desidera far ripartire la numerazione.

Attenzione: la procedura non aggiorna la numerazione automatica delle
pratiche inserite a numero.

TIPO PRATICA: selezionare, col pulsante “Tipo”, se la pratica € giudiziale,
stragiudiziale o penale.

E’ possibile inserire un nuovo tipo pratica cliccando col pulsante destro del
mouse nel campo TIPO PRATICA e cliccando col pulsante sinistro su
Inserisci nuovo si apre la maschera di Gestione Tipo pratica. | dati da
specificare sono i seguenti :

CODICE: il programma propone [ setenetppeta s P =
il primo codice libero dato” che i | /® = —

“tipi pratica” inseriti vengono | E DEP.4 et ;ﬁ; H‘%
numerati progressivamente. e

E pOSSibile comunque || pesciore:  [GDEZIALE

assegnare un numero | I ([N | 7= #|
particolare al tipo pratica che si || ** =% =lpeuspues @l |
sta inserendo, digitandolo nel | ** =] [T oo |
Campo COdiCG. ELOCMAIUSC | gioved 10/01/2013 | Administrator Versione 80,38

DESCRIZIONE: digitare la descrizione del TIPO PRATICA.

TIPO: selezionare dalla down list se & GIUDIZIALE - STRAGIUDIZIALE -
PENALE

GRUPPO: ¢ possibile, ma non obbligatorio, collegare un Gruppo di
prestazioni che vengono automaticamente registrate nella pratica al
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momento del suo inserimento. Per l'impostazione dei GRUPPI prestazioni
vedi Capitolo Tariffario> Gruppi voci tariffario.

GRADO : se presente verra proposto in fase d’ inserimento della pratica.

Al termine dellinserimento del TIPO PRATICA premere il pulsante SALVA o
TASTO F12, chiudere la maschera per ritornare nella maschera PRATICHE.

La funzione Cambia consente di sostituite ad un “Tipo pratica” un altro.

DATA INIZIO: digitare la data di apertura pratica. In automatico viene
proposta la data del computer.

CLIENTE: digitare il codice cliente se lo si conosce altrimenti & possibile
ricercarlo con il pulsante TROVA e selezionarlo con un clic, oppure tramite il
pulsante SFOGLIA che permette di aprire I’ archivio clienti e selezionare il
nome desiderato.

Clierte: | Ll ﬂ g %

Inserisci Nuove

Aggiorna Tabella

Cambia

Apri scheda

Cliccando sull’ icona con la busta comparira la maschera per spedire
direttamente un’ e-mail al cliente.

Se il cliente non fosse presente in anagrafica, per non interrompere
I'inserimento in corso della pratica, € sufficiente cliccare col pulsante destro
del mouse nel campo cliente e cliccare su Inserisci Nuovo col pulsante
sinistro.

Si aprira la maschera cliente per I'inserimento. (vedi Cap. Clienti). Alla
chiusura della maschera clienti, il nuovo cliente verra riportato nelle pratica
che si sta inserendo.

La funzione Aggiorna Tabella serve quando I inserimento del nuovo cliente
avviene con la maschera Clienti gia aperta precedentemente il programma
segnala con un messaggio :

Tecnolex: Gestione Clienti

p\  Masthers g aperts, impossble aprirla in moda esclusivo
£ Altermine dellinserimento sard necessaria riaggiornare il campo con fapposito mend!

Dopo I' inserimento dei dati del cliente basta ritornare nella maschera della
pratica e premere questa funzione per poter richiamare il cliente inserito.
Per quanto riguarda la funzione Cambia si tratta della medesima funzione
che si ritrova nella barra degli strumenti in alto.

Per aprire la maschera del cliente selezionato cliccare su Apri scheda.
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VARIAZIONE CLIENTE DELLA PRATICA

Nota Bene: se si desidera cambiare il cliente in una pratica é& sufficiente
richiamare la pratica a video e, nel campo cliente, digitare il nuovo codice.

E’ possibile cambiare il cliente direttamente dalle maschere:

RICHIESTA DI FONDO SPESE, FATTURA ACCONTO, NOTA
INFORMATIVA, FATTURA. Apparira un messaggio che avvisera di
ricordarsi dell’'eventuale giroconto delle anticipazioni.

Se invece si desidera cambiare CLIENTE in tutte le pratiche dello stesso
€ necessario utilizzare la funzione CAMBIA come indicato nelle pagine
successive. In entrambi i casi il nuovo cliente deve essere presente in
anagrafica.

Collegare fiscalmente la pratica a una gia esistente: quando viene aperta
una pratica che non ha ancora alcun collegamento ad altre pratiche, nella
maschera dell’ anagrafica comparira, sotto al nome del cliente, un bottone
verde:

I /| Collegare fizcalmente |a pratica a una gis esistente

Per procedere con il primo collegamento basta cliccare sul bottone verde e
verra proposto I' elenco delle pratiche presenti nel database, Per collegare
una pratica basta cliccarci sopra e immediatamente verra riproposta la
maschera in anagrafica con il bottone rosso:

&' Rimuovi collegamenta fiscale con altre pratiche

Per vedere il riferimento della pratica collegata, per collegare altre pratiche o
rimuoverle basta posizionarsi sulla nuova scheda “Gruppo”...

%2 Gestione pratiche per 01-studio legale demo L | [E=ES

_ H A L X Q.8 5.0 4 @ |w

Pulisci Sava  Deposite  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia

Ansarsfion | Siuszione | Prestazion | Agends | Pai| Conwopeni| Fies collagat| appund | Ativis | Date | Dstitors | Imp. spess| Studisevore | Teletonate  Gruppo | FatuaPe,

Pratiche fiscalmente collegate

9 Aggiung @) Rimuoyi

| Codice Pate-Cortraparte: Oggetto Grado Inizio Stato
2 [EL___JHumican Association Ing. Stefanari Coniralt E - Tiiounole civie | 01/12/2008
3 69 Industie Lecchesis..Ldi Tonio BelledoRimbi sps _© £ -Trbunale civile  03/04/2007

Che visualizza una maschera con due bottoni : Rimuovi e Aggiungi
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Premendo sul tasto Aggiungi & possibile collegare altre pratiche nel modo
visto precedentemente e nella griglia sottostante verranno visualizzati i dati
principali di riferimento delle stesse.

Se la pratica collegata fa gia parte di un gruppo esistente, tutte le pratiche
del gruppo saranno collegate alla pratica in oggetto e pertanto visualizzate
nella maschera.

Una volta effettuato questo tipo di collegamento premendo su Aggiungi
verra proposto I' elenco di tutte le pratiche escluse quelle appartenenti al
gruppo gia collegato.

Una volta che la pratica va a far parte di un gruppo potra essere collegata
solo con eventuali pratiche singole non collegate a gruppi.

Se invece si desidera rimuovere una pratica gia collegata basta posizionarsi
sulla riga relativa con il mouse e una volta selezionata premere su
Rimuovi.

La rimozione di una pratica collegata ad un gruppo comportera solo lo
scollegamento della stessa e non dell’ intero gruppo.

Nota Bene: cliccando sul pulsante rosso nella maschera dell’anagrafica,
verranno rimossi tutti i collegamenti esistenti, immediatamente il pulsante
rosso verra sostituito da quello verde.

PARTE: se la PARTE coincide con il CLIENTE, sara sufficiente attivare il
check box “Parte = a cliente” e la parte verra
automaticamente riempita con i dati del cliente e |Farte: ¥ = acliente
nella scheda PIU’ PARTI verranno completati tutti i
dati anagrafici.

CONTROPARTE: digitare il nominativo. L’inserimento di una nuova
controparte aggiornera immediatamente il relativo archivio.

Premendo il pulsante SFOGLIA vengono visualizzati tutte le controparti gia
memorizzate in archivio che potranno essere selezionate con un clic sul
nominativo desiderato.

L’ inserimento di piu Parti e Controparti si pud effettuare nelle apposite
schede :

Anaguafica | Sivuadions | Prestazioni | Agenda| Pati Cortiopati Fies coliegati| Appunti | Attvits | Date| Datiforo | Imp. spess | Studisettore | Corcaprat | Telsfonste | Gruppo|
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TIPO DI PROCEDURA: cliccare sulla freccia per visualizzare i tipi
procedura gia inseriti, altrimenti, posizionarsi con il mouse sul campo e
cliccare il pulsante destro del mouse, si aprira un menu a tendina :

Tipo di procedura: | > ﬂ

Inserisci Muavo

Aggiorna Tabella
Cambia

Inserisci Nuovo consente di entrare nella maschera Gestione tipi procedura
presente anche in Gestione Tabelle, per inserire un nuovo tipo di procedura,
ciascuno con un codice e una descrizione univoca o di variarne uno gia
esistente.

La funzione Cambia consente di cambiare un Tipo procedura con un altro.

OGGETTO: digitare l'oggetto della pratica. Durante la digitazione verra
proposto I'oggetto piu simile a quello che si sta digitando. L’inserimento di un
nuovo oggetto aggiornera automaticamente la tabella oggetti in archivio.
Premendo il pulsante TROVA vengono visualizzati tutti gli oggetti
precedentemente inseriti che potranno essere selezionati con un clic
sull’oggetto desiderato.

DOMINUS: per chi gestisce le sigle degli avvocati, € possibile utilizzare
questo campo con la sigla del responsabile e intestatario della pratica,
mentre nel campo dell’ Avvocato verra inserito il nome del collaboratore che

segue listruttoria della [ & assegnasione Dominus da sigle e
pratica per conto del Dominus. | Fie

La presenza di un Dominus & ||[d

molto importante per la stampa || sta

delle scadenze di tutti gli || [#seomie maichedele seouen soe

avvocati a lui assegnati. La || * [ =lfwrms |
gestione & opzionale quindi chi || * = <lfeaire |
non vorra utiizzarla pud |, }SP i:g““"‘apn‘”n %
continuare con la normale || s | = #
gestione delle sigle avvocati | e

senza compilare il campo s

Dominus. pChi invece ngn ' e Al
gestisce le sig|e trovera il !ELDEMAILISE weneid 18/07/2014 | Administrator Versione Ems i

campo disabilitato.

Digitare le sigle desiderate o cercarle con la down list.

Se si desidera fare I' assegnazione di TUTTE le pratiche di uno o piu
avvocati ad un Dominus specifico € necessario entrare nel menu
UTILITA'>UTENTI e cliccare sulla freccia vicino alla funzione CAMBIA,
apparira un menu a tendina con la funzione “Assegnazione Dominus”,
cliccandoci sopra si aprira la maschera per la selezione e assegnazione
delle sigle. Al termine premere SALVA e automaticamente verra eseguita
I assegnazione.
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AVVOCATO: la compilazione di questo campo € obbligatoria solo se nei
Parametri generali & stata abilitata la gestione delle sigle avvocati
(vedi Capitolo Servizio - Parametri generali > Gestione sigle avvocati).
Digitare la sigla dell'avvocato che segue la pratica o selezionarla premendo
il pulsante TROVA.

CORRISPONDENTE: digitare la sigla del corrispondente a cui & stata
affidata la pratica. Cliccando sul pulsante TROVA potra essere selezionato
uno dei corrispondenti gia presenti in archivio.

Cliccando sul pulsante con la busta sara possibile inviare direttamente
un’e-mail al corrispondente.

Posizionandosi sul campo del corrispondente e cliccando il tasto
destro del mouse, appariranno delle funzioni che consentono di:

Inserire un nuovo corrispondente cliccare col pulsante sinistro, su
INSERISCI NUOVO. Completare i dati richiesti:

SIGLA CORRISPONDENTE: digitare la sigla che s’intende
assegnare al corrispondente.

DESCRIZIONE: digitare il nominativo

INDIRIZZO — CAP — CITTA’ — PROVINCIA — TELEFONI ecc...:
digitare i dati relativi .

Al termine dellinserimento cliccare su pulsante SALVA o F12 e
CHIUDI per tornare alla maschera delle PRATICHE nella quale
verra riportato il corrispondente inserito.

Cambiare un corrispondente con un altro: cliccare col pulsante sinistro
su CAMBIA. Questa funzione consente di sostituire il corrispondente in
TUTTE le pratiche di un altro corrispondente . Completare i dati richiesti:

DAL CORRISPONDENTE: digitare la sigla, o ricercarlo, del
corrispondente da sostituire.

AL CORRISPONDENTE: digitare la sigla, o ricercarlo, del
corrispondente che dovra sostituire il precedente in TUTTE le sue
pratiche.

Al termine dell'inserimento ciccare sulla funzione CAMBIA.

Aprire in automatico la maschera della gestione del corrispondente
selezionato: cliccare col pulsante sinistro su APRI SCHEDA. Questa
funzione pud essere utilizzata solo se & stato selezionato un corrispondente
in quanto permette di entrare nella maschera di anagrafica relativa. Qui &
possibile consultare modificare e salvare ogni tipo di variazione desiderata.
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TARIFFARIO: scegliere il tipo di tariffario che si vuole utilizzare per la
pratica:

T ariff aric: Ilﬁ j |Tariffari0 standard in base alla data %

Grado (per tarifel T aniffano | Descrizione

ndard in base alla data
7| Tariffario personalizzato

Grado [per giudice]:

2| Tariffario a fazi CHF [propozta del 12/5/2012)

0- Tariffario standard in base alla data: se viene selezionato questo
tariffario verranno presi come riferimento i parametri relativi ai
tariffari presenti in archivio alla data in cui si inseriscono le
prestazioni (vecchie tariffe).

7- Tariffario personalizzato: se viene selezionato questo tariffario
verranno presi come riferimento le voci relative.

8- Tariffario a fasi CNF (proposta del 12/5/2012): se viene
selezionato questo tariffario verranno presi come riferimento i
parametri distribuiti dal Consiglio Nazionale Forense.

FATTURAZIONE ORARIA: attivando il check box Fatturazione oraria, in
sede di fatturazione (per la pratica in oggetto) verra proposto
automaticamente attivato il check box “fatturazione oraria” e verranno
prese in considerazione le unita di tempo impiegate nell’ attivita svolta
anziché le prestazioni inserite.

E’ possibile personalizzare i costi orari per ogni singola pratica e per ogni
singolo avvocato ( se si gestiscono le sigle avvocati):

Cliccando sull’ icona (abilitata solo a pratica gia
salvata) si aprira la maschera di “Impostazione
costi orari della pratica” che consente di aggiungere delle sigle operatori a
cui si intendono personalizzare gli importi del costo orario:

| 45| costi orar personalizzati

3 Impastazione cost crari per la pratica

File

Cliccando su “Aggiungi”
verranno proposte tutte le sigle
presenti nel gestionale con il
CostoTempo impostato nel
programma Utilita-> Utenti

2 Ricerca Utenti

Personale | Generale | Colore | Stampa | Ripristing  Azzera Excel
fitrot: || [ =] Fitro2:
RPN Ordine Crescente [§ Ordine Decrescente

Codice | Utente CostoTempo

750,00
1,00
15,00

s RIA
Carlo Lupo

co Cola Omai 0,00
o Coceo Valerio 100,00
El ROSSIA 120 EURD L'ORA 2,00

guved 19102 E2 ROSSI 4.00

0,00
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Cliccando sulla sigla desiderata, la stessa verra automaticamente inserita
nella maschera, quindi bastera digitare nel campo “Costo” [I' importo
desiderato e salvare.

Tutte le volte che verranno registrate prestazioni orarie per la pratica con
una delle sigle personalizzate, il programma fara riferimento al relativo costo
orario memorizzato. Se invece si utilizza una sigla non personalizzata, il
costo orario di riferimento sara quello impostato nel programma
Utilita-> Utenti

Premendo il tasto “Rimuovi” la sigla verra tolta dall’ elenco delle sigle da
personalizzare quindi eventuali prestazioni inserite successivamente con
quella sigla faranno riferimento al Costo/Tempo impostato nel programma
Utilita-> Utenti.

E’ possibile modificare il costo orario della sigla anche successivamente, la
variazione varra solo per le prestazioni inserite successivamente, non
verranno modificati gli importi delle prestazioni gia inserite. Per aggiornare
tutte le prestazioni gia inserite utilizzare la funzione “RICALCOLO costo
operatori” presente nel programma delle prestazioni:

By Tecnolex: Gestione Prestazioni - w e I R [EoREE

File Help

L
Pulisci | Salva Help

Frestazioni| Visualzza - Modfica - snnula| Rappotto giomaliera | Copia prestazioni | Elimina prestazioni Riepilogo operatori | Cronalogia

Ricaleola taiifario | Ricaleoln costo operatari
& Ricalcola costa operatori per la pratica: E =4

¢ Risalools costo opstatori per TUTTE Ie pratiche (non vengono pres in sonsiderazione i costi personalizzati per Ie singole pratiche]

Periodo da ricalcolare

Daladats | 3: j
&l data =

[~ Aggiamare DEFINITIVAMENTE i cost negh uient

Il ricalcolo su
tutte le pratiche
non prende in
considerazione
le tariffe

personalizzate . -
per ogni pratica Vengono proposte tutte le sigle utilizzate

nellinserimento di prestazioni. Nel caso di
sigle il cui costo orario & stato
personalizzato verra proposto quest’ ultimo.

[ sigia [ Avvocot [ Costo [Ricaloois «
1 Jincora Alberte 15000
2 RO Enico 4 euro_al minuto 4,00 |

BLOCMAILST | lunedi 19410/2015 | Administrator Versione :6.0573

Per le istruzioni piu dettagliate della funzione di “Ricalcolo costo operatori”
fare riferimento alla relativa sezione del manuale di Tecnolex.
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GRADO(per tariffe): il grado & un’informazione fondamentale, ma non
obbligatoria, che permette di avere in linea in automatico, al momento
dell'inserimento degli onorari, il tariffario a cui fa riferimento la pratica. Il
grado puo anche differire dalla competenza.

Viene proposto in automatico quello relativo al Tipo pratica prescelto. In
sede d’inserimento prestazioni € comunque possibile scegliere un grado
diverso da quello proposto digitandolo oppure selezionandolo dalla tabella
visualizzabile cliccando sul pulsante TROVA.

GRADO(per giudice): I' assegnazione del grado per il giudice ha effetto
solo sulla Nota Spese per il Giudice. Per ciascuna competenza sono
associati dei parametri, suddivisi per fasi, che rispondono alle tabelle ufficiali
pubblicate dal Ministero e corrispondono alle prestazioni che liquidera il
Giudice.

Valore: serve per scegliere se applicare le tariffe al valore
Minimo/Parametro/Massimo; di default viene assegnato il valore Parametro.

VALORE PRATICA: quando & determinato inserendo il valore della pratica il
programma, al momento della registrazione delle prestazioni, proporra in
automatico l'importo dei diritti e degli onorari. Il valore della pratica & previsto
sino a 99.999.999,99 euro.

Valare pratica: g " Indetemminato basso  © Indeterminato alto " Particolare importanza [zolo DME55)

Valore Indeterminato:

Indeterminato basso (comprende valori da € 26.000,00 a € 52.000,00)
Indeterminato alto (valori da € 52.000,01 a € 260.000,00)

Particolare importanza (solo DM55) (valori da € 260.000,01 a €
520.000,00)

Nota Bene: Molto complesso € un valore indeterminato valido solo per i
parametri del Giudice.

Il tariffario n.6 prevede un solo valore indeterminato per i diritti e due per gli
onorari.

Nota Bene: quando nella pratica non viene specificato alcun valore ma
vengono attivati i radio button del valore indeterminato, i diritti inseriti
saranno fissi e i valori minimo e massimo saranno riferiti al tipo di valore
scelto, pertanto il programma assegna lo scaglione piu basso se risulta
attivo il radio button “Interminato” e lo scaglione piu alto se risulta attivo il
radio button “Particolare importanza”.

PRIMA del 2/06/04 quando € entrato in vigore il Tariffario n. 6
L’attivazione del check box Indeterminato,
v' segnala che l'avvocato sta lavorando su uno scaglione di valore
indeterminato,
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v' nella stampa fatture, note ecc... NON verra stampato il valore della
pratica, ma il termine “indeterminato”

per valori di pratica indeterminati digitare la cifra relativa allo scaglione nel
quale ci si vuole collocare.

Esem io: Aumento/Sconto sca |i0ne da
P vatiazione diritt: %  variazione onorari: % 25 8922 84 a

51.645,69 € digitare una cifra compresa tra il valore minimo ed il
massimo. (Es. 51.000,00 €)

Dal pulsante SFOGLIA si possono consultare gli scaglioni in euro con il
controvalore in lire.

Ricorda: non inserendo alcun valore nella pratica verranno proposti i valori
del primo scaglione.

DOPO il 2/06/04 quando & entrato in vigore il tariffario n.6:

Diritti: 1l valore indeterminato & fisso il valore minimo e massimo variano a
seconda che venga attivato il valore Indeterminato o particolare importanza.

Onorari: scegliere uno dei due radio button proposti, Indeterminato e
Particolare importanza, quest'ultimo viene utilizzato quando le pratiche
prevedono un grado di difficolta e valore estremamente alto.

Per disattivare il radio button precedentemente digitato, & sufficiente
premere su di esso con il tasto destro del mouse.

Ricorda: & sempre possibile effettuare il ricalcolo.

Riepilogo: se ad una pratica con valore di € 25.000,00 attiviamo il radio
button Indeterminato, significa che il valore & calcolato dalla data di
apertura della pratica fino all’ 1/06/2004, mentre dal 2 giugno il valore della
pratica preso in considerazione € quello Indeterminato.

PERCENTUALE ONORARI:

digitare la percentuale che si vuole applicare Eerc. onarar: 100 3
agli onorari in sede di parcellazione.

Per applicare I'importo minimo degli onorari, relativo allo scaglione del valore
pratica digitato, digitare Min.

Il calcolo degli onorari prevede che la differenza tra il massimo ed il minimo
venga moltiplicata per la percentuale desiderata; a tale risultato verra poi
aggiunto il valore minimo.
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Ricorda: se non s’inserisce alcuna percentuale verra memorizzato in
automatico il 100%.
Inoltre quando una pratica usufruisce del gratuito patrocinio
bisogna fissare la “Perc. onorari” al 50%.

AUMENTO/SCONTO ...
La percentuale di aumento/sconto per gli onorari ha lo scopo di variare in piu
o in meno I" importo delle prestazioni rispetto al Tariffario ufficiale.

variazione diritti: digitare la percentuale che si vuole applicare in aumento
sulle prestazioni. Mettendo il segno “-“ davanti alla percentuale la
trasformera in sconto, indipendentemente dagli onorari. In sede
d’inserimento delle prestazioni i diritti verranno indicati gia modificati. In tutti i
documenti che verranno emessi per la pratica non verra menzionato il
termine sconto o aumento.

variazione onorari: digitare la percentuale che si vuole applicare come
aumento sugli onorari, altrimenti mettendo il segno “-“ davanti la percentuale
fungera da sconto, indipendentemente dai diritti. Lo sconto per gli onorari &
stato introdotto per poter lavorare sotto al valore minimo del Tariffario,
pertanto ha senso se utilizzato SOLO quando la “Perc. onorari” & assegnata
al valore Minimo.

Ricorda:

se la pratica & collegata ad un preventivo e la voce della prestazione che si
vuole registrare & presente nel preventivo, verra riportata con I'importo del
preventivo senza applicare eventuali sconti o aumenti presenti nella pratica.

Precisazione:

la percentuale di sconto
viene calcolata sull’ importo finale della prestazione

mentre

la percentuale onorari
si calcola togliendo al valore massimo il minimo, sul risultato viene calcolata
la percentuale e quindi viene sommato il valore minimo.

In sintesi: a parita di percentuale, esempio Perc. onorari 50% e
variazione onorari - 50%, i due calcoli sono differenti e producono due
risultati sensibilmente diversi !!!

Nota Bene: per le pratiche gia movimentate a cui si vuole applicare uno
sconto o un aumento e ogni qualvolta si desidera cambiare la percentuale di
riferimento, € necessario prima salvare la nuova percentuale nella
maschera delle pratiche e poi procedere con la funzione di ricalcolo
delle prestazioni.
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Layout fattura: scegliere il layout che si preferisce utilizzare nella
fatturazione per suddividere le varie prestazioni.

Layout fattura

& Anticipazion. spess. diiti & onorari

" Anticipazion. spese s competenze

Di default viene attivato il radio button con “Anticipazioni, spese e
competenze” ma € possibile personalizzare ciascuna pratica in modo
differente. Nei parametri generali € possibile impostare di default il layout
che si desidera.

Vi ricordiamo che potete personalizzare tutti i termini presenti nelle
note/fondi/fatture attraverso la funzione “Gestione lingue straniere per
fatturazione” presente in Gestione tabelle.

SPESE GENERALI DI STUDIO: questo check box ¢ attivato di default . Puo
essere disattivato dall' utente se si vuole esonerare la pratica dall' onere
delle spese generali di studio.

% da tabella IVA annuale : il radio button € spuntato di default con il check
box precedente. Significa che le spese generali di studio per la pratica fanno
riferimento alla percentuale presente in “Gestione Tabelle’> “Tabella IVA e
numerazione fatture” . Se viene disattivato il check box delle spese generali
di Studio automaticamente questo radio button viene disattivato.

% Personalizzata: questo radio button & disattivato di default. Se I utente
desidera applicare alla pratica una percentuale personalizzata rispetto alla
percentuale presente nella Tabella iva e numerazione fatture, deve cliccare
sul radio button, che verra automaticamente attivato, e inserire la
percentuale desiderata.

Se I’ utente redige un preventivo che si trasforma in pratica, al momento del
collegamento del preventivo verranno importati alcuni dati tra cui la
percentuale delle spese generali di studio assegnata.

La personalizzazione delle spese generali di studio rimane valida per tutto il
decorso della pratica o fino alla successiva variazione da parte dell’ utente:
la creazione della Tabella iva annuale, o I' eventuale variazione durante
I anno della sua percentuale, non influenzera in alcun modo le impostazioni
personalizzate all’ interno della pratica. In sede di stampa di nota o fattura, il
calcolo delle spese generali di studio personalizzate, proposto in automatico,
non potra essere variato da parte dell’ utente. La nuova percentuale verra
stampata nei relativi documenti emessi.

RIFERIMENTI IN FATTURA: questo campo serve per contenere dati di
riferimento utili al Vostro cliente per individuare la pratica . Attraverso
I'attivazione del relativo check box nei parametri generali, I’ utente decide se
stampare o meno questo dato nella fatturazione con Tecnolex.

Cap. 4 - Pratiche



Importante per la fatturazione elettronica: ad esclusione di quelli presenti
nella scheda “Fatt.ElI” dedicati alla pubblica amministrazione, | DATI
CONTENUTI NELLA PRATICA NON SONO PREVISTI NELLA FATTURA
ELETTRONICA, ecco perché consigliamo di inviare a tutti la fattura cartacea
con Tecnolex in cui sono contenute tutte le specifiche che desiderate.
Tuttavia & possibile inserire una causale nella fattura elettronica ad esempio
per i dati della parte, controparte o altre informazioni utili, digitandoli nel
campo “Riferimenti in fattura” e successivamente mettendo il flag nella
sezione Fattura Elettronica a:

Causale documento

W dnzenisc i nfermenti in fattura come causale del docurnents

CAMPO LIBERO 1 e CAMPO LIBERO 2: sono due campi che 'utente puo
personalizzare (vedi cap. Servizio - Parametri generali - campo libero 1 e 2)
per poi inserire i dati desiderati ed effettuare ricerche parametriche.

Archivia; ‘ g Agsicurazione: | g

Attivando nei Parametri generali al campo Libero 1 il check box “Stampa
in scadenze” il contenuto di questo campo verra aggiunto nella stampa delle
scadenze; “Visualizza storico in scheda “Agenda” consente di visualizzare
tutte le scadenze anche quelle gia eseguite.

Pratiche

Libero 1 larchivio ﬂ [™ Stampain scadenze
Libera 2 ’W E

v “isualizza storico in scheda "Agenda"

VARIAZIONE PRATICA

Per la variazione di una pratica € sufficiente digitarne il codice o cercarla con
il pulsante CERCA (vedi capitolo introduttivo), selezionarla con doppio clic
per portala a video, apportare le modifiche desiderate e cliccare su SALVA .
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BARRA STRUMENTI

FALLCO DEPOSITO

Premessa importante: prima di procedere con questa funzione & @‘
fondamentale leggere il Capitolo Fallco che spiega tutti i passaggi s
necessari da compiere indispensabili per procedere con il deposito. | 2epesite

Dopo aver selezionato una pratica, basta cliccare sull’ icona in alto “Fallco
Deposito” e si aprira una maschera con la quale occorre scegliere I'utenza
Fallco (avvocato) con cui si intende depositare (€ necessario che l'utente

che ha eseguito I' accesso in Tecnolex sia abilitato ad operare sull’ utenza
selezionata):

Scegliere I'utenza FALLCO @
Scegliere I'utenza di FALLCO con la quale operare
10 Mome Codice Fiscale S
1 18 Ay, Wardi RLNNRCE2A261 214)
2 19 Ay, Bianchi ALMNMRCE2426L219H

Si aprira quindi una maschera che richiede alcuni dati obbligatori:

T Gestione pratiche per 01-studio legale demo = =

- .
File

g X Q.3 =. &8 @ & @ w

Pulisci Salva Copie  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Rispertura Ripristino | Cambia

bnagiafica | Siussione | Prestazoni| Agenda| Pani] Contopart | Fies colegati| Appurnti | avivta | Date | Datitor | Imp. spesa | Stucisetore | Telefonate| Gruppo | FausaPa |

Codice pratica: F IpoPaca 5 ] [eontate M
PRaiiEs [130872001  =[~] mercoled Tipo: [Stragudiiale
Gt 8 =] [Roval Factors @ = =
(@ Callegare fiscalmente Ja pratica a una sia esistente
Patte: v = aclien] Dati per deposito FALLCO @
Contropats: & =9
Tipo diprocedus | 0K Annulla
- Selezionare ufficio I =l #
Dominus: Selezionare registio ‘ j ‘ M

denificativa rerno procedments [Praioa 5 - Foyal Fastom/Cenori Luca
Conispondznte:

Tipologia cente: © Atore

© Convenuio
Taiiffaria:
Grado fpertaifel | "] [Frimo grado (valore pratica) 4|
Grado (pergivdics}  [AT1  ~] [Giudee dipace - cie 28] Vo= [Paanete |
Valore pratiea: 100.000,00 @ " Indeterminate ' Patticolare impertanza ¢ Mol complesso
Aumento/Sconto (e (s
Pere. onorai 00 % | vaiaione diit: | 0% variagonenorai | B % (& Anticipazion, spese, ditt & onorar
 biciszion, spese ¢ copstanze
[ Spese generlidistudio & % da Tabelalva snnuale ZPersonalizzsta | x " " "

Riferimeniiin fattua |

Aychivi: [ @ Assicurazione: g

BLOCMAIUSC | venerd 11/03/2016 Admiristiator Versione 610586
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Selezionare ufficio: se precedentemente si sono selezionati degli uffici
come “preferiti”, cliccando sulla freccia a lato del campo compariranno solo
questi, altrimenti verra proposto I’ intero elenco che si pud far scorrere con la
barra laterale fino a raggiungere I’ ufficio desiderato:

Dati per deposito FALLCO

=]

& @

0K Annulla
Selezionare ufficio =17 M
Codice Utficio Preferito | «
Selezionare registro
\dentificative intemo procedimento 0720060064 CORTE D'APPELLO DI BARI False
b 0370060061 | CORTE D'APPELLO DI BOLOGNA False
Tipologia cliente: 0210080067 | CORTE D'APPELLO DI BOLZAND - BOZEM False
i 0170290065 | CORTE D'APPELLO DI BRESCIA False
0320030064 | CORTE D'APPELLO DI CAGLIARI False
0850040065 | CORTE D'APPELLO DI CALTANISSETTA False
0700060062 | CORTE D'APPELLO DI CAMPOBASSO False

Selezionare registro: cliccando sulla freccia a lato del campo comparira
I'elenco dei registri dei registri, selezionare quello desiderato...

Dati per deposito FALLCO

=]

& =0
OK  Annulla

Selezionare ufficio

Selezionare registra

[151460061 »| [CORTE D:APFELLO DI MILAND

Identificativa interno procedimento

Tipologia cliente:

2| Lavoo

Walontaria Giurisdizions

M

Procedure Cancorsuali

3

4

5| Esecuzioni Mabiliari

& | Esecuzioni Immabiliar

Identificativo interno procedimento: questo campo viene compilato
automaticamente dal gestionale con una dicitura che identifichera il fascicolo
all’ interno della piattaforma di Fallco. Potete modificarla a vostro piacimento.

Tipologia cliente: selezionare il radio button opportuno

Dati per deposito FALLCO

& o
OK  Annulla

Selezionare ufficia

Selezionare registin

[151460061_~ | [CORTE D'APPELLO DI MILAND

[2

| [Lavoro

Identicativa inerno procedimento  [Fratica ™5 - oyl FactorprCenon Luca

Tipologia cliente:

" Converuto
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Premendo su OK verra richiesta un’ ulteriore conferma a procedere:

F ™
TecnoFallcaPCT l—"‘"—]

| Sicuro di voler procedere?

La conferma & importante perché successivamente non sara piu
possibile modificare questi dati che vengono trascritti sul circuito della
piattaforma di Fallco,

quindi il programma accede direttamente in internet nella pagina dei depositi
di Fallco senza chiedere alcuna credenziale di accesso visto che & gia stata
autentificata precedentemente ed & possibile continuare il deposito con la
creazione dell’ atto vero e proprio...

"
‘:)ﬂT p: it/redattore | £ 2 . selected=1 Pehd GI A Redattore Legale

Utente connesso DEPOSITO ATTI REGISTRI

Enrico Rolando -

e imento:  Pratica n® 1 - Studi 3000... Registro: Volontaria Gurisdizione
Log ot Gort. App. di Ancona
FALLCO LEGALE Chiudi

per s operazioni dl legaie.

=
Anagrafiche SCELTAATTO

Procediments
Servizi
Contabilith Attenzione: enerata automaticamente o c:
PROCESSO TELEMATICO Rf. INTRODUTTIVI TE |ETEETED

070  Ricorsa Sequestro Giudiziaric 180 Comparss Conclusionale ex art. 180 C.p.c.

075 Ricorso ex, art. 702 Bis c.p.c. 185 Comparsa Canclusionale Replica ex art. 190 c.p.c.
150 Redamo

200 Comparsa Costituzions Apello

205 Comparsa Costituzione Appallo Incidentale
210 Ricorso Cautelare Corso Causa

215 Ricorso Sequestro Conservative Corso Causa
220 Ricorso Sequestra Giudiziario Corso Causa

e 0 00t |Gitazione: | 100 | Atto Costituzions Nuovo Avvocato
T 01 005 | Citazione Appello O 110 Istanza Generica
Parametri PEC per PCT 00 010 | Gitazione Sfratto 0| 115 Costituzions Semplice
Puns i Accaseo O 015 | Gitazione In Riassunzione [ 120 | Costituzione con Riconvenzionale
Fascicolo SIECIC [ 020 | Oppasizione Decreto Ingiuntivo O | 130 | Ricorso
Fascicolo SICID O 025 |Ricorsa [ 135 Comparsa exart. 180 cp.c.
e Dowenon] [0 030 Ricorso appello O] 140 Memorie exart. 183 €6 Cp.c.n.l
Fallce Mail [ 035 Ricorss Cautalars Ants Caussm O 195 Memorie exart. 183 6 cp.c. n.2
BT [0 040 | Ricorso Decreto Ingiuntive O 150 Memorie exart. 183 c6 cp.c. n3
0 | 045 | Modfica Condizioni Divorzio [ 155 Memoris generica
Abiitazions accesso assistenza
P — 1 050 | Modifica Condizioni Separazione [ 160 Atto di nomina del consulente tecnico di parte ex art. 87 C.p.c.
TR a [0 055 Ricorsa Divorzio [ 185 Preverbale
{1 060 Ricorso Separazione [ 170 | Produzione Documenti Richiesti
Marzo 2016 [ 065 | Ricorso Sequestra Conservative [ | 175 | Scriti Difensivi diitto socictario
o o
a [m]
o
[m]
o
[m]
o
[m]
o

225 Atto Richiesta Visibilits
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COPIA PRATICA

Dopo aver selezionato la pratica che si desidera copiare &
sufficiente cliccare sulla funzione e si aprira una maschera, i dati

proposti possono essere modificati quindi premendo Copia —

verra automaticamente creata una pratica identica .

[« atica., . —
&3 Copia pratica g — ==
File
=il
Copia
Tipo Pratica: [ ] [UD@IALE |
r Giudkiale
Data inizic: 11/01/2013 3:
Corispondente: | [Marane Antaria L]
Grado [E ] [Tibunale cive )
Mod. Attivica [010 +] [G. superici - Civils [compresa i i intetnezionale]. bibutaria e ammirisit M
Spesializzazione [D22 | [ st di dirito civile M
wenerdi 11/01/2013 | Administrator Wersione 18,0489

Copia

Suggeriamo di copiare
la pratica ogni volta
che la stessa cambia
grado e/o oggetto, per
ottemperare alle
richieste dell’ ufficio
delle entrate che negli
studi di settore impone
il numero degli
incarichi suddivisi per
ciascuna attivita
svolta.

Se al tipo pratica & stato assegnato un gruppo di prestazioni & possibile

addebitarlo alla pratica copiata

ELIMINA
Questa funzione permette I’eliminazione totale di una pratica: x
parti - controparti - agenda - udienze - fondi - note - parcelle - Brie

prestazioni - ritenute d’acconto - dettaglio acconti - pagamenti

parziali della pratica a video. Cliccando sul pulsante ELIMINA apparira una
richiesta di conferma per procedere all’annullamento. Cliccando su SI gli
archivi della pratica in oggetto verranno eliminati.
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CONVERSIONE PARTI/CONTROPARTI MINUSCOLO MAIUSCOLO

‘% Gestione pratiche

File Help

Pulisci schermo FS
Salva Fiz
Copia pratica
Elirnina

Cliccando sul menu a e o "

tend|na é pOSSIbI|e Cerca Rif. Controparte

procedere alla Esponi

Conversione  delle stampa e

. . Stampa pratiche non movimentate
pal'tl elo COI"ItI'OPartl Stampa pratiche senza udienze
dal ca ratte re Stampa pratiche senza dettaglio acconti
. " Stampa pratiche senza acconti

Mal USCOIO a min USCO|O Stampa relazione a cliente

O viceversa. Chiusura

Inoltre sono elencate storiezza

. . . Riapertura

tutte le funzioni che e Rprstro

pOSS| bl Ie SVOlgere dal Conrverti partifcontroparti da MATUSCOLO a minuscolo

prog ramma Pratiche . Converti partifcontroparti da minuscolo a MAIUSCOLO
Esci

CERCA o F3
Le ricerche parametriche e le estrazioni seguono le stesse =
indicazioni riportate nel capitolo INTRODUTTIVO del manuale. Y
Zerca
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ESPONI

Con questa scelta & possibile visualizzare e/lo stampare
I'esposizione finanziaria per le pratiche desiderate (da pratica @
numero/ a pratica numero) o per un certo cliente o tutti, con la Espani
possibilita di prendere in considerazione solamente quelle che
superano un certo ammontare (Oltre Euro )

Ricorda: I'esposizione non riporta valori in negativo (fatturati superiori alle
prestazioni registrate)

Avvocato: se non si digita alcuna sigla, si visualizzera I'esposizione delle
pratiche di tutti gli avvocati.

Cliente: non digitando alcun codice cliente verra visualizzata I'esposizione di
tutti i clienti.

Da pratica N./ A pratica N.: non digitando alcun codice pratica si
visualizzera I'esposizione di tutte le pratiche in archivio

Oltre Euro: digitando un importo in questo campo, verranno prese in
considerazione solo le pratiche esposte per un valore superiore alla cifra
digitata.

Su anticipazioni: attivando il check box viene visualizzata la situazione
relativa alle anticipazioni.

3. Tecnolex: scelta esposizione pratiche @
Solo totali: attivando il check box verranno |[ze =
visualizzati solo i totali dell’esposizione | @ ‘\?«m Jf @
per le pratiche richieste. T #
Solo pratiche con impegno di spesa: | I #
attivando il check box verra visualizzata la |, —
capienza o lo sconfinamento delle |os=e @& I
pratiche con un determinato impegno di || ™" }
spesa I ™ Suanticipazioni |~ Selototali [~ Sola pratiche con impeano di spesa I
Considera note informative e richieste |~ oesmenmmeeriimome
fondo spese: attivando il check boX Verra | ccousmeomse o comions s l
visualizzata I’ esposizione tenuto conto dei  [[sorist leeaiiman: [smisae vesive ans

soli documenti emessi per la pratica, presenti nello storico fatture.

Esposizione oraria: attivando il check box verra visualizzata I' esposizione
delle pratiche dove & prevista la registrazione di prestazioni a tempo che
potra avvenire considerando le note o meno. Guarda nella pagina seguente
I" esposizione oraria come puod essere visualizzata.

Esposizione a debito: se viene attivato questo radio button verranno
visualizzate tutte le pratiche dove il totale delle fatture emesse € minore delle
prestazioni registrate pertanto si pud procedere con nuove fatture.

Esposizione a credito: se viene attivato questo radio button verranno
visualizzate tutte le pratiche dove il totale delle fatture emesse supera quelle
delle prestazioni registrate.
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1) “Esposizione oraria” con Iv Conzidera note informative e nchieste fondo spese

Viene visualizzata I'esposizione delle pratiche dove & prevista la
registrazione di prestazioni a tempo tenendo conto non solo della
fatturazione svolta ma anche dell’ emissione di fondi e/o note.

Esempio di fatturazione oraria con il check box attivo _“Considera note
informative e richieste fondo spese” :

L’ esposizione visualizzera una colonna nuova:
£ Tecnolex; Esposizione Pratiche -~ - - - [x]
File

e s | W (8

Prime | Indictro Avanti | Ultimo | Uscita

Avv.: Tutti

Cli. - Tutti

Pagina1di4

Pratica N* 3: Marino Matilde / Napoleone I

[ | Prestaziani Note e fondi | Fatture |Saldi Stima saldo in U/T |
| i | 1.320,00| | | 1.320,00|

[ il | 126.913,00] | | 126.913,00] 1.269.13]
Pratica N° 8: Napoleone /Rolando

[ [Prestazioni Note e fondi [Fatture [saldi Stima saldo in U/T |
I

|

| | 268,00| | | 468,00 15,60
Pratica N* 9: rossi / verdi

[ [Prestazioni Note e fondi [Fatture Saldi Stima saldo in U/T |
| | 120,00] | 30,99} 89,01

| | 1.050,00] | 978,44 71,59) 71,58]

Pratica N* 10: Rolando Danilo / Bonaparte

[ |Prestazioni Note e fondi |Fatture [Saldi Stima saldo in U/T |
| i | 3.300,00] | | 3.300.00] |
[Imponi [

TOTALI

[ | Prestazioni Note e fondi | Fatture Saldi Stima saldo in U/T |
| i | 4740,00| | 30,99} 47080

| il | 128.431,00] | 978.44] 127. 452,55' 1.356.29)
BLOCMAUSC | gioved 04/12/2008 | Admiristratar Versione 65,413

“Stima saldo in U/T” ovvero la quantita di tempo ancora da fatturare
ottenuta dividendo I’ importo da fatturare a Saldo con il costo dell’ unita di
tempo per lasigla dell’ avvocato a cui & stata assegnata la pratica.

2) “Esposizione oraria” senza [ Considera note informative & richieste fondo spese
Viene visualizzata I’ esposizione delle pratiche dove & prevista la

registrazione di prestazioni a tempo senza tener conto dell’ emissione di
fondi e/o note ma solo della fatturazione svolta.
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Esempio di fatturazione oraria senza il check box attivo “Considera note
informative e richieste fondo spese”:

" &9 Tecnolax: Esposiziane Pratiche ]|
File
&= e o= =l lbl
Primo | Indietro Avanti | Ultimo | Uscita
Avv.: Tutti
Cli. : Tutti
Paginal did
Fatture Ant. Saldo Ant.
Fatture Imp. Saldo Imp.| Tempa (in U/T)
[ 3[P[AD [Maiino Matide: [Mapoleone [ [ 1.320,00)
[ | 1.320,00] 426,00] 160.00] 126.307.00] | 126.313.00) 1.263.13)
[ 8|G[Re_[Mapolsone [Rolanda [ I
[ | [ 234,00] [ 234.00] [ 455,00} 15.60]
[ 3[G[ Jrossi [verdi I 0,55] 83,01
[ | 120,00] 360,00] 160,00] 510,00 7644 71,564 71.56]
[ 10[G[RS [Folando Danio [ Bonaparts [ [ 3.300,00)
[ | 3.300.00] [ [ [ |
[Totali:] T T [ [ 30,99 4.709.01
| | 4.740,00] 1.020,00] 360,00] 127.061,00] 7844 127.452 5] 1.356.29]
ELOCMAILUSC | gioved 04/12/2008 | Administrator Wersione :6.5.413 /

esposizione visualizzera una colonna nuova:

“Tempo (in UIT)” ovvero la quantita di tempo ancora da fatturare ottenuta
dividendo I' importo da fatturare a Saldo con il costo dell’ unita di tempo per
la sigla dell’ avvocato a cui & stata assegnata la pratica, senza tener conto
delle Note e dei Fondi spese gia emessi per la pratica.

NOTA BENE: resposizione della fatturazione a tempo tiene conto del
costo operatore in vigore al momento della registrazione o eventualmente
del ricalcolato effettuato all’emissione della nota. Se I'utente utilizza costi
operatori fittizi, in genere piu bassi, per poi ricalcolare le tariffe con il costo
operatori in vigore all’ emissione delle note/fatture, dovra considerare che
I" esposizione della pratica e del cliente non risulteranno veritiere .

Dopo aver selezionato le opzioni desiderate cliccare sul pulsante
ESPONI per visualizzare, STAMPA o F8 per stampare e su
ANTEPRIMA per visualizzare la stampa.
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STAMPA o F8

Se si sta visualizzando una pratica premendo il pulsante STAMPA

apparira il seguente messaggio:

R

Tecnolex: Gestione Pratiche

&J Stampa

.’ z
ueu Desideri la stampa dettagliata della pratica a video?

Rispondendo Si verra prodotta una stampa con tutti i dettagli della
pratica a video

Altrimenti si apre una maschera che consente di impostare le modalita della

stampa o della visualizzazione:

(% Stampa / Visualizazione Pratiche [,

File Help

&

Pulisci  Anteprima

Stampa per:
" Codice

& Pate

¢ Contiopatte
¢ Data chiusura

Ll

I

: " Daainizio
|| ¥ Pratiche incarso
Dalla Lettera

2lla Lettera

Cliente:

Per lavworato:

Seleziona Tipo Pratica: [ il il

venerdi 11/01/2013 | Administrator Wersione :6.0 483 ([

= n 9

Stampa  Visualizza | Help

" Dggetto
© Archivio
' Assicurazione

" Data storicizzazione

[~ Pratiche chivse | Pratiche Storicizeate

\
=
I —

Dopo aver selezionato le opzioni desiderate cliccare sul pulsante
VISUALIZZA, ANTEPRIMA ,STAMPA o F8.
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ALTRE OPZIONI DI STAMPA

Cliccando sulla down list del pulsante stampa & possibile scegliere altri tipi di
stampa:
&= |

Stampa

Pratiche non movimenkate
Pratiche senza udienze
Pratiche senza dettaglio acconti
Pratiche senza acconti
Relazione a dliente

Stampa pratiche non_movimentate: consente di tener sotto controllo
eventuali “dimenticanze” stampando un elenco di tutte le pratiche non
movimentate nei parametri Agenda — Udienze — Prestazioni ecc

Per selezionare le pratiche non
DALLA DATA/ALLA DATA: movimentate in  funzione delle
digitare il  periodo.  Non scadenze presenti in  Agenda
digitando alcun periodo si prendendo 0 meno in considerazione
intende dall’inizio ad oggi. lo storico o solo le scadenze in corso
[5 Stampa pratiche non nﬁvimenlate _¥ E‘_'I#J-‘
File Help

& =

\ Pulisci Anteprima  Stampa
Disattivare i parametri che N

N N \ Dalla data: ,ﬁa Dalligzio
non interessano cliccando i =

sui relativi check box.

¥ Agenda v Udierze Considera; [ Stor [ In corso

N

W Prestazioni
CLIENTE: non digitando e
alcun codice, la stampa Cliente:
riguardera tutti i clienti. > =] |
K Avwvocato
| [=|| LY
OGGETTO: & possibile | 2=
selezionare solo le pratiche > | Recupers credito 4
che hanno un determinato W Tuii tipi
oggetto
wEnEl 01/2013 | Administratar ‘Wersione -6.0 489

Disattivare il check box per stampare solo per un tipo di pratica
(es. stragiudiziale)

Dopo aver scelto i parametri cliccare su ANTEPRIMA per visualizzare e su
STAMPA o F8 per stampare.
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Stampa pratiche senza udienze
Stampa un elenco di tutte le pratiche giudiziali e penali per le quali non & mai
stata registrata un’udienza.

Stampa pratiche senza dettaglio acconti

Stampa un elenco di tutte le pratiche aperte in cui I'importo dell’acconto
anticipazioni fatturate con Tecnolex & diverso da quello presente nella
pratica.

Per sistemare la discrepanza é
sufficiente procedere al corretto
inserimento delle fatture mancanti  apnicinaziani fatturate can | T89.95
nel programma Archivio fatture  Tecnolex[con dettaglio):

emesse—>Storico fatture.

Acconto anticipazioni: I 189,39 .

Stampa pratiche senza acconti
Stampa un elenco delle pratiche per le quali non risulta fatturato alcun
acconto.

Relazione a cliente

Stampa finalizzata ai clienti che hanno numerose pratiche
Basta completare la maschera con il codice del cliente e il periodo che
interessa, non digitando alcuna data verranno prese in considerazione tutte
le pratiche relative a quel cliente.

CHIUSURA PRATICA

Questa funzione consente di chiudere la pratica selezionata. |
La procedura proporra la data del computer con possibilita di -_’P -
variarla e una riga per inserire un commento alla chiusura, ad Chiusura

esempio il numero di faldone che contiene il fascicolo .

. o . r B3 Pratiche: gestione chiusura l = e S| 1
| dati relativi .aIIa _ chiusura — . = -
verranno  registrati  nella —— .
scheda DATE della pratica E C""" St\ﬁ ?
V i HEDA DATE alva erca oricizza elp
E)aegdlne SU?CCesslve anche per Codice pratica: ,41— Biarca Mauri b
s e Datachivawa  [iga/zmy = manedi
I' eventuale modifica della ' ETET )
data d| Ch | usu ra) LCommento: |Archwin fila 2 posta 10
martedi 18/07/2017 | Administrator Yersione -8 0.589

La CHIUSURA non cancella alcun dato, ma impedisce I'inserimento di
ulteriori prestazioni.

Dopo l'inserimento dei dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12

Dopo la chiusura, si potra eventualmente procedere alla storicizzazione
della pratica stessa premendo il pulsante STORICIZZA .
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STORICIZZA

"

Staricizza

Questa funzione consente di storicizzare tutte le pratiche chiuse
o la pratica singola.

CODICE PRATICA: digitare il codice pratica da storicizzare o ricercarlo col
pulsante CERCA o F3 e selezionarlo con un doppio clic.

ATTENZIONE: non digitando alcun codice pratica verranno STORICIZZATE
TUTTE LE PRATICHE CHIUSE fino ALLA DATA DELLA
STORICIZZAZIONE !!!

[} Pratiche: gestione storicizzazione o S|

DATA  STORICIZZAZIONE: |275%
viene proposta la data del ’Hf

computer con possibilita di @

Sava  Cerca Chiusura | Help

cambiarla. M Codice pratica [le Piazealberto\ Studi 3000
Il Dats storicizzazione: [(rioizms = venerd Chiusa L
COM M E NTO pOSSI bl I ita dl | Commenta: [Sezione: 38 S catfale 4 Archivio contatd
digitare un commento per la | .
venerd 11/01/2013 | Administrator Versione :8.0.489 L

storicizzazione.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12
Apparira un’ulteriore richiesta di conferma.

Importante: come specificato dalla richiesta di conferma con la
storicizzazione, verranno eliminati tutti i riferimenti della pratica (prestazioni,
estratti conti, udienze, ecc) pertanto consigliamo di non storicizzare le
pratiche non ancora incassate.

Tecnolex: Gestione Pratiche

': ATTEMZIONE! Storicizzando la pratica werranno eliminati i sequenti archivi:

- Agenda (TUTTI | tini)
- Udienze

- Fond), Noke

- Prestazioni

Cliccando su Sl la pratica,

Inoltre verranno azzerati| campl in anagrafica:

- Assodazione con transponder del ‘CercaPratiche' e sua storia (se selezionata in Parametri General)

o tutte le pratiche chiuse
alla data indicata nella
maschera precedente,
verranno storicizzate.

- Acconto anticipazioni
- Acconto Imponibli

- Data richissta Fondo spess

- Data missione ultima nota provyisoria

MON sard piil possibile annulare [operazione. CONTINUARE?

| dati relativi alla storicizzazione verranno registrati nella scheda DATE della
pratica (vedi SCHEDA DATE pagine successive)
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RIAPERTURA PRATICA

Questa funzione consente di riaprire una pratica precedentemente chiusa
della quale verra visualizzato commento e data chiusura.

I ,
| dati relativi alla riapertura verranno registrati nella scheda DATE _'_T—J’
della pratica (vedi SCHEDA DATE pagine successive) Riapertura
[ Pratiche: gestione riapertura = X
Dopo linserimento dati premere Fie Help
il pulsante SALVA o F12 = RSR)
Salva Cerca | Help
LCodice pratica: ’157 Piazza Alberto \ Studi 3000
Data chivsus  [[/01/201] = venerd Chiusa
Commento: Jarchivio fila 2 pasta 10 |
vezamﬁ‘H/[ﬁ/Zl]H Adrninistrator _ Wersione 18,0489
RIPRISTINO
Il RIPRISTINO consente di riaprire una o piu pratiche storicizzate.
Il ripristino pratiche pud essere effettuato : :‘;
PER PRATICA: si aprira il campo CODICE PRATICA dove andra | Ripristina

digitato il numero e premendo il pulsante SALVA o F12 la pratica verra

ripristinata dallo storico.

PER DATA: verranno ripristinate
dallo storico tutte le pratiche
storicizzate nel periodo compreso

DALLA DATA/ALLA DATA.

Dopo [linserimento dei dati
occorre premere il pulsante
SALVA o F12.

Ricorda: Quando la pratica viene

£ Pratiche: gestione ripristina

o= ) |

File Help
Salva Cerca | Help

& Ripristing per Pratica
LCodice pratica

—

Data stocizzazione: [8/07/2008 =] mated

" Ripristino per Data

Studi 3000 £.1.1. \ PROVA

Storicizzata

Commento I

wenerdi 11/01/2012 | Administrator

Wersione 18,0489

ripristinata nella scheda “Situazione pratica” verra visualizzato

'lammontare delle fatture emesse

storicizzazione.

fino

alla data della
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CAMBIA

Questa funzione va utilizzata quando si desidera cambiare =Y
CLIENTE in tutte le pratiche dello stesso : quando a causa di I'wi/
una fusione (esempio la banca Cariplo & diventata Banca Intesa). Carnbia

Se invece si desidera cambiare il cliente unicamente in una pratica &
sufficiente richiamare la pratica a video e, nel campo cliente, digitare il nuovo
codice. In entrambi i casi il nuovo cliente deve essere presente in

anagrafica.
La procedura di Cambio Cliente richiedera di indicare:

DAL CLIENTE: digitare il cliente da sostituire

AL CLIENTE: digitare il codice cliente che dovra sostituire il precedente.

(5 cambio clienti L B e )
File Help -
W | @
Cambia Help
Dalclients: |33 | [Frateli Rossi spa ﬂ
Al cliente: |B j |Hunican Azzociation ﬂ

[v iCambia anche la parte in tutte le pratiche

ELOC MAILSC venerdi 11401/2013 | Admi

Attivando il check box verra
sostituita anche la PARTE

Premere il pulsante CAMBIA per effettuare la sostituzione.

Nota Bene: in estratto conto per i documenti gia emessi (fondi, note
e fatture), verra mantenuto il cliente a carico del quale sono stati

emessi, cosi come per i solleciti.
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SCHEDE
Cliccare sulla scheda desiderata per visualizzarne il contenuto.

|#nagiafica | Situazione | Prestazioni | Agenda | Parti| Contioparti| Files collegai | Appunti | Attiita | Date | Daliforo | Imp. spesa | Studi seftors | Telefonate  Gruppo | FatturaP4 |

SITUAZIONE PRATICA

Questa scheda € a sua volta composta da due parti: Fatturazione e
Preventivo.

La scheda di Fatturazione contiene la situazione finanziaria della pratica :

%4 Gestione pratiche per 01-studic legale demo
File Help

o o

} 1 ( I -~ Y \
H X A.8 .48 @ 5 G 0 @
Pulisci Sava  Copia  Himina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia Help

Anagrafics  Situezione | Prestazioni| Agenda| Pati| Contiopati| Fies callegati | Appunt | Atits | Date | Datiforo | Imp. spesa | Studi settore | Telefonste | Guppo | FattuiaPs

Fattwrazione I Preventiva ]

Infomnaziri lierte:  [Furioan Assoiation

Fatture en T n—
|Soagetta VA - Soagetto CPA - Mo Ritenuta
—Z -
Prestazioni registrate Fatture emesse Residuo da fatturare .
Arlicipaziori 46,55 79755 1200 = Residuo
Spese 160517 = da fatturare
Ditt 1.581.71 Archivio
Ororai 452585 5638.04 85065 Fature
Totale 0.536.20 7.635.59 902,69 _ Emesse
Tot.+Competenze 113243
Impart

Data emissione
Fondi spese richiesti

Note Infomalive 111466 10/07/2010 ‘3
Fiesicuio da richisders 17,7 Visusleza
Totale esposizione 113243 ol mratica
Fatture da incass. Prestazion fatiuate fino o =
Prestazioni
Situazione Fatturazione reg istrate
Acconto anticipaziori 73755 Anticipazioni fallurate con
Tecnoles [con dellagiol
Acconto mpanibil
Fattura manualmente
s
Numero,
BLOCMAIUSE | mercoled 29/10/2014 Admmlvatm Versione |8.0517 \

Residuo da richiedere: dato da
RESIDUO DA FATTURARE meno
FONDI E NOTE RICHIESTI

Icone per consultare subito il dettaglio
dei sospesi o le fatture emesse per la
pratica in oggetto

Nota Bene :

Quando la pratica viene ripristinata nella scheda “Situazione pratica”
verra visualizzato 'ammontare delle fatture emesse fino alla data
della storicizzazione.

Quando gli acconti della pratica non quadrano con il dettaglio
acconti fatturati con Tecnolex, questa discrepanza verra segnalata
sia con un messaggio a video, sia nella stampa “Situazione pratica”.
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Per stampare la situazione della pratica basta cliccare sul pulsante STAMPA

SITUAZIONE ORARIA: attivando questo check box & possibile visualizzare
la situazione-pratica come fatturazione a tempo (unita di tempo registrate
per costo unita di tempo delle sigle utilizzate ) e non da tariffario, I' utente
puo utilizzare in parallelo i due metodi per confrontarli e scegliere in fase di
fatturazione quale utilizzare.

ACCONTO ANTICIPAZIONI/ACCONTO IMPONIBILI: quando viene emessa
una fattura di acconto questi campi vengono aggiornati
automaticamente. In base alla scelta indicata nei PARAMETRI
GENERALI  (cap. Servizio — Parametri generali — Stampa
dettaglio acconti) l'utente potra decidere se stampare o meno
nelle fatture definitive i  dettagli delle fatture di acconto
precedentemente emesse. La fattura definitiva azzera tali campi.

Ricorda: se, in sede di creazione archivi, si desidera che la fattura

definitiva presenti il dettaglio delle fatture di acconto emesse
con un programma diverso da Tecnolex, €& necessario
memorizzarle nello STORICO FATTURE (vedi cap. ARCHIVIO
DOCUMENTI EMESSI - STORICO FATTURE).
Se la procedura verifichera una discordanza tra I'importo degli
acconti presenti nella pratica e quelli presenti nel dettaglio non
stampera, in fattura definitiva, il dettaglio delle fatture di acconto,
ma unicamente gli importi complessivi .

I campo ANTICIPAZIONI FATTURATE CON TECNOLEX si aggiorna
automaticamente ad ogni fattura di acconto (con dettaglio e

anticipazioni) emessa con Tecnolex e non pu0 essere Temv'exlwndeﬂ;g:és
modificato dall’ utente.

Tale campo consente di visualizzare immediatamente [I’eventuale
differenza tra gli acconti (di anticipazioni) presenti nella pratica (casella
bianca) e quelli fatturati con Tecnolex (casella verde).

Le eventuali discrepanze con il dettaglio acconti verranno segnalate con
un messaggio nella scheda situazione pratica.

| 2 Attenzionel Discrepanza nel dettaglio acconti.

Al termine dell'inserimento della pratica cliccare sul pulsante SALVA o F12
per memorizzare. Apparira, a fondo maschera, il messaggio :

“Pratica n.... salvata correttamente”

In caso di discordanza tra I' importo delle ANTICIPAZIONI nella pratica
(campo bianco) e quello presente nel dettaglio (campo verde) nella fattura di
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acconto comparira nuovamente tutto il dettaglio degli acconti, nella fattura
definitiva comparira solo “totale acconti” che viene dedotto (senza alcun
riferimento al numero e alla data fattura a cui si riferisce).

FATTURA MANUALMENTE: questi campi vanno compilati SOLO da chi
Fathura manualmenis non esegue la fatturazione gestita da Tecnolex e
o8 o Mo quindi necessita di un riferimento a parte
Chiaramente  chi esegue la fatturazione con
Mumere: Tecnolex NON deve compilare questi campi
usufruendo degli archivi delle fatture emesse.

La scheda Preventivo consente di associare alla pratica il preventivo
creato precedentemente e di tenere sotto controllo la gestione della pratica
rispetto al preventivo redatto:

T2 Gestione pratiche per 01-studio legale demo .~ = 2|
File Help
) Ll I Lo r )
H X QL. =8 @ H G W e
Pulisci Salva Copia  Eimina  Cerca Esponi Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia Help
Bragrafica Prestazioni| Agenda| Parti| Conitropati| Fils collsgati| Appunti| Attivta | Date | Datiforn | Imp. spesa | Studisettore | Telefonate | Gruppo | FatturaPis
Faltuazions | [Frovenive | 1
Humero: Del =] pssoca | o
Gestione avvisi per preventivo
" MNessun avvizo 7 Avviso superamento numero yoci 7 fviso superamento importo ¢ Entrambi gl avvisi [ Richiedi conferma per inserimento voci non preventivate
Situazione
Prestazioni registrate Prestazioni prevertivate Fiesiduo da registrare
Anlicipazioni [ =
S Stampa
Diriti situazione
Onorani preventivi
Totale [solo imp.)
Sconto
Totale
Premendo sul tasto Associa vengono visualizzati tutti i preventivi

memorizzati, I utente pud scegliere quello desiderato e in automatico verra
inserito il Numero e la data del preventivo inoltre aggiornera alcuni dati
compilati nel preventivo (valore pratica, perc. diritti/onorari, sconti, spese
generali di studio ect...)

Gestione avvisi per preventivo

L’ utente pud scegliere quale tipo di “Avviso” vuole attivare : diversi controlli
consuntivi segnalano I’ entita delle voci inserite e non presenti nel
preventivo, quindi successivamente all’ inserimento della prestazione.

Richiedi conferma... se attivato, propone un messaggio di avvertimento ogni
volta che I' utente sta salvando I’ inserimento di una voce non presente nel
preventivo, quindi prima che la prestazione venga inserita.

Di default non viene attivato alcun “Avviso”.
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Tariffari personalizzati

Una volta collegato il preventivo, questo consente di avere un tariffario
personalizzato per ogni pratica: I'inserimento delle prestazioni, infatti, andra
a “pescare” gli importi delle voci non piu dal tariffario in base ai soliti
parametri (valore pratica, percentuale onorari, percentuale di variazione etc),
ma direttamente dagli importi digitati nel preventivo.

Nota Bene: ovviamente il controllo funziona solo per le voci codificate da
tariffario, le eventuali “voci libere” inserite nel preventivo andranno inserite
manualmente nel consuntivo finale che si inviera al cliente.

Nella maschera della Situazione dei preventivi & possibile vedere gli importi
delle prestazioni registrate, di quelle preventivate e quindi il residuo ancora
da registrare suddivise per Spese/Diritti € Onorari.

Situazione
Prestazioni registrate. Prestaziani preventivate FRiesiduo da registrare
Anticipazioni 36.00 660,00 624,00 A
Spese 46.00 247 50 201,50
: Stampa
Diritti 444,00 537,57 9357 situazione
Onoran 505,00 12.782,40 12.277,40 preventivi
Totale (solo imp.) 995.00 13.567.47 12.572.47
Sconto 567.47
Totale 12.005.00

Qualora il preventivo sia stato sforato e quindi gli importi registrati superano
gli importi preventivati, verranno segnalati con il segno “-“ davanti .

Al totale imponibile segue I' importo dello Sconto, se pattuito nel preventivo,
e quindi il totale complessivo al netto dello stesso.

Quando viene inserito lo sconto in un preventivo (in percentuale o con un
importo) che poi viene collegato ad una pratica, il programma effettua dei
controlli durante la stampa della nota informativa o della fattura: se non
vengono trovate delle prestazioni con segno negativo, apparira un avviso
per ricordare all’ utente che il preventivo collegato alla pratica prevedeva uno
sconto.

r

.
Tecnolex: stampa nota informativa @

La pratica che si sta fatturando ha collegato un preventivo con uno
l % sconto, ma non sono state rilevate prestazioni con importo negativo
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Stampa situazione preventivi: premendo su questa icona si
apre una maschera che propone diverse Tipi di stampa di
situazioni:

B} Tecnolex: stampa situazione preventivi D =
File
(=)
= =
|| Antepiima _ Stampa
Dominus [6D | [Administiater M
Awvocato [ | [Bw Fossi ﬂ‘

Tipo di stampa....

& Tutte le pratiche con preventive associsto
" Solo praticheil cuiimponibile ha raggiunto meno i % dellimporibile el preventiv ma non superiore &l 100%)

" Solo pratiche con preventiva sforato

BLOC MAILISC lunedi 03/12/2012 | Administrator Versione :8.0.22

Selezionare la sigla del Dominus e/o dell’ avvocato di cui si vogliono
visualizzare i preventivi, altrimenti saranno prese in considerazione le
pratiche di tutto lo studio che rispondono ai requisiti sottostanti.

Attivare il radio button desiderato per visualizzare o stampare:

- le pratiche che hanno un preventivo associato;

- le pratiche le cui prestazioni totali hanno raggiunto una
determinata percentuale, scelta dall’ utente, rispetto al totale dell'imponibile

del preventivo;

- le pratiche che hanno registrato prestazioni che superano il totale
del preventivo e pertanto lo stesso € stato sforato.

Dopo aver effettuato la scelta premere su anteprima per visualizzare il
risultato o stampa per stamparlo.
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PRESTAZIONI

Cliccando su questa scheda & possibile solo visualizzare le prestazioni
inserite per la pratica. Le prestazioni fatturate in dettaglio verranno
evidenziate in verde, quelle fatturate definitivamente in blu.

File Help
Y I == I ~ IS \

H L X Q.8 =.48 F 5 ¢ © @

Pulisci Salva Copia  Elimina  Cerca Esponi Stampa Chiusura  Storicizza Riapertura Ripristine | Cambia Help

Ansgrafica | Situszione | Prestazion | Agenda | Parti| Contiopart| Fies collagati| appunti| ativea | Date | Datifors | Imp, spesa| St setiore | Cercaprat. | Telefonate | Gn

[V Visualizza valorizzazione TEMPI Prestazioni

Data Descrizions Aticip, NG Spese NG Diiti NG Onaraii | NG
1| 29/01/2002 | Perlesame dells documentazions da contropatte V W W W
2 | 29M1/2002  Pagalo per fotacopie v r ~ 2
3 | 29/01/2002  Perlesame degl scit difensivi della cortioparte W V = 2
4 | 29/01/2002  Perlautentica difima M V o ~
5 | 23/01/2002 Maca delegs r V ~ 2
3 Udienze di trattazione I I r r
7 Spese general di studio | 16139 o o
8 Spese general di studio 2 estensione r 18750 [ r r

Per stampare cliccare sul pulsante STAMPA o F8.
Attivando il check box “Visualizza valorizzazioni tempi” & possibile
visualizzare le prestazioni in termini di costo orario.

AGENDA

Cliccando su questa scheda € possibile visualizzare le scadenze inserite per
la pratica. Per stampare cliccare sul pulsante STAMPA o F8

Cliccando con il pulsante destro sulla riga desiderata & possibile inserire
una nuova scadenza, cliccando due volte comparira la maschera dettagli
che mi permettera di modificare la scadenza.

%R Gestione pratiche per 01-Studio Legale Demo & L= [ )
File Help
) G e ) e o
WX Q.8 =. 4 @5 ¢ v O
Puis | Save  Copia  Eimina  Cerca Esponi | Stampa Chivsura  Storicizza Rispertura Ripristino | Cambia |  Help

Anagiafica | Situazione | Frestazioni Patti| Contiopart| Fies collegati| Appunti | Attvita | Date| Datifor | Imp. spesa| Studisettore | Telefonate | Gruppo | FaituiaPa

Scadenze della pratica

Tipo Data Ora By Motivo Esequita

10/09/2014  11:00  AD prima udienza v
09/09/2014 0200 4D Ritirare comparsa
21/0%/2014 0800 AD Deposito comparsa 7
23/03/2014 0800 AD Deposito memaira
30/09/2014 0800 AD Pronta comparsa?
19/10/22014 0700 RS UD: Rolando/PROVA GIUD: Yerdi
01/11/2014 0200 AD deposito sentenza

RURURURURUREY

Nota Bene: la visualizzazione dello storico scadenze €& facoltativa, e
gestibile dai Parametri Generali attivando o meno nella sezione Pratiche il
check box Visualizza storico in scheda “Agenda”. Di default non ¢ attivato.
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PARTI /CONTROPARTI

Cliccando su questa scheda & possibile visualizzare le parti e le controparti
della pratica selezionata, completare i dati anagrafici e/o inserire nuovi
nominativi e stampare i dati a video.

La completezza dei dati & indispensabile per le iscrizioni a ruolo.

Nella prima riga vengono riportati i nominativi della parte (o controparte)
principale. Per completare i dati basta cliccare sul campo indirizzo, cap ecc.
compilare e salvare.

Al termine dell'inserimento cliccare su SALVA o F12.

Cliccando con il pulsante destro sulla riga della parte o controparte si aprira
un menu a tendina:

Anagrafica | Siuszione | Prestazioni| Agends Contrapatti | Files callegati | Appurti | Attivita | Date | Datifora | Imp. spesa | Studisettore | Cercaprat. | Telefor

Parti della pratica:
Parte Riterimenta Indirizzo Telefono Teletono 2 Faol Codice Fiscale
1 Corti Nicoletta CRTNLT70C48ER07Y
2 Cavoletto Rosa

3

e 03412565883 0341522562

Cerca Parte
Elimina Parte

Dati Aggiuntivi della Parte

NRRARE

EASIES

Cliccando sul pulsante Dati aggiuntivi si aprira una maschera in cui si

potranno compilare i dati
personall, Cllccando Su”’lcona E:‘Prztv:hs:(n;emmemod'aﬁaggiunhm’de\\aDarte
IMPORTA il nominativo potra = =
essere memorizzato Pulisci | Inserisci Annulla| Importa | Stampa
nell'anagrafica Clienti. HogoneSocle  [CavaetoRors
Indiizzo: [via Morti n 125
La stessa procedura dovra | o = ® ke R
. odice fiscale: ’7 Fartita | . '7
essere seguita per || i i Tedono 2 —
I'inserimento di pit || e i —
controparti ovviamente || & \
Cllccando Su”a SCheda v Soogeto | VA v CNAPF ¥ Soogsttn ritenuts Iv Persona Fisica
Codice Esenzione: [ = J

Controparti della pratica. Dintme [ bt [—————

BLOCMAIUSC  [lunedi14/01/2013 | Administrator Versione :8.0.489

Per stampare le parti e/o le
controparti della pratica € sufficiente cliccare sul pulsante STAMPA o F8

La ricerca di piu parti o piu controparti deve essere effettuata direttamente in
pratica dalla maschera dell’ anagrafica inserendo nei campi desiderati Parte
o Controparte il nome o anche solo qualche lettera e poi premendo su
CERCA (per cercare una parte che non corrisponde al cliente togliere il flag
relativo).
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FILES COLLEGATI alla PRATICA

In questa scheda vengono visualizzati atti, lettere, cartelle dedicate, e-mail,
allegati e corrispondenza precedentemente collegati alla pratica in oggetto.

La scheda € suddivisa in due parti:

“Tutti i tipi di documenti” e “E-Mail (e relativi allegati)’

97 Gestione pratiche per 01-studio m=n| N
File
] (TR — Lal c Y
=] |‘4 L. 8| = . & @ 5 ¢ w
Pulisci Salva Copia Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia

Anagrafica | Situazione | Prestazioni | Agenda| Parti| Cortiopati Auuunu\ Atlivia | Date | Datiforo | Imp. spesa| Stucisettors | Telefonate | Gruppo | FatwaEL
Files collegati alla pratica

Percorsa del documenta Nome del documenta Data di collegamento | Api | Can Commento ﬁ‘

eplefepewewve ey
<[ e]elsel e e e[ e ¢ [ [

15
< | »,J

ADDS
Nuovo documenta =

Nuovo collegamento ﬂ

¥

Nuova cartella collegata g Apri documenti

BLOCMAIUSC | mercoledi 20/03/2019 | Adminishiatar Versione :9.0.639

1) Sezione “TUTTI | TIPI DI DOCUMENTI “

E’ possibile collegare qualsiasi tipo di files alla pratica selezionata:
premendo sul pulsante sfoglia vicino a Nuovo collegamento, si aprira la
maschera di ricerca files, cliccando due volte sul nome del files scelto verra
collegato automaticamente alla pratica.

Premendo invece sulla cartellina gialla vicino a Nuova cartella collegata si
aprira la maschera “cerca cartella” che permettera la ricerca nel computer di
una cartella creata dall’ utente. ( ad esempio per contenere tutti i files relativi
alla pratica selezionata). Per collegare la cartella alla pratica basta

Percorsn del documento Mome del documento Data di collegamento Apri | Can | &
1| CAUsers\Nialetia UFFICIONDeskiop Rappoita caabinizr.dock 13401 /2009 = | ¥
2 | CAUsers\Nisaletta UFFICIONDesktop Legge sull privacy.docs 13401 /2009 =
3 [CAClients Rossi Antanian 11 ={anteruta complato™™= 13401 /2009 =X

selezionarla e premere su OK e verra visualizzato il nuovo collegamento:

L’ utente potra visualizzarne il contenuto completo cliccando sulla cartellina
gialla a fianco ed accedere al documento desiderato.
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Nota Bene: mentre i collegamenti dei singoli files possono essere diversi,
solo una cartella puo essere collegata alla pratica.

Per eliminare un collegamento, non il documento o la cartella, &
sufficiente cliccare sul pulsante Canc a fianco di ogni riga.

La funzione “Documenti ADOS” & utilizzabile solo dagli utenti che
dispongono del programma ADOS .

Come collegare un atto alla pratica

‘@ TRIBUNALE ORDINARIO DI MILANO - Microsoft Word

Fle Modfica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tsbella Finestra 2 Acrobat

Doy SRV B < i
4 Normale + 24 pt, = Times New Roman ~24 - G C 8 = ~F-A- TE.
w- =&

@Inser\scnndlnzzu D:lcu\\egacunpratlca reazione modella = %Cumpllamode\lo Aggiungi Prestazione  GruppoAutomatico | Ricalcola | EliminaCampiliberi |
Cornmenti finall - Mostra« | 4y s P - Kp -

f . .
= S 12 s e E’ sufficiente, dopo aver salvato

il documento in videoscrittura,
cliccare sul pulsante
“COLLEGA CON PRATICA”

itz

[TRIBUNALE ORDINARIO DI MILANO

Cause ordinarie

4003020t

Nota di iscrizione a ruole o nota di accompagnamento

2) Sezione “E-MAIL”

Premessa: ¢ possibile collegare I' e-mail alle pratiche di Tecnolex solo per
chi utilizza Outlook 2003 e Outlook 2007, Outlook 2010, pertanto non sara
valido:

» Per chi utlizza Outlook Express o Windows Mail

» Per chi utilizza una versione di Outlook antecedente il 2003

» Per chi legge la posta elettronica direttamente in internet

» Per chi utilizza software di posta elettronica alternativi
(es.Incredibilmail ecc...)
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Per questi utenti sara necessario salvare le e-mail come documento del
formato che si desidera e poi allegarlo manualmente alla pratica come
documento.

Per consentire il collegamento delle e-mail & necessario svolgere delle
operazioni preliminare che vanno eseguite nei parametri generali di
ogni Studio gestito da Tecnolex:

Entrare in Servizio> Parametri Generali - sezione “Files collegati” dove

sono stati integrati alcuni campi:

Filez collegati
[~ Apertura file ".doc" con Explarer & non con word

Directory salvataggio EMail |\\Sewel'\Documenti\EmaiITecnolex\l g

Formato salvatagdioc ¢ Qutiook [msg)  * Standard HTML [ him)

[~ Salva una copia delle email eliminate nella carella "Deleted"

Directory salvataggio EMail : nel campo “Directory salvataggio EMail”
bisogna indicare il percorso della cartella generale che conterra tutte le
e-mail e i relativi allegati.

DOVE CREARE LA CARTELLA: se siete seguiti da un tecnico, Vi
consigliamo di chiamarlo, in quanto i requisiti del percorso devono garantire
la condivisione della cartella con i computer dello Studio che hanno
Tecnolex e il loro salvataggio nei backup periodici.

Se non avete un tecnico che Vi segue, suggeriamo di creare la cartella nei
documenti condivisi dello Studio.

NotaBene: il nome della cartella non deve avere spazi al suo interno
altrimenti vengono generati errori !!!

Se nel campo Directory salvataggio EMail non vi sono indicazioni oppure se
il percorso non & valido, quando I’ utente cerchera di collegare un’ e-mail,
verra avvisato da un messaggio :

Collegamento mail 2 Tecnolex

Impossibile collegare la maill Specificare nei parametri generali dello
L. studio il percorso dove salvare le E-Mail

Formato Salvataggio: come viene salvata la mail

Formato salvatagdion ¢ Qutlook [meg] & Standard HTML [ htm)
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L’ utente deve indicare il tipo di formato con cui vuole salvare il documento di
posta elettronica tra quello classico di Outlook .msg, che pud essere
visualizzato solo sui pc dove é installato Outlook, oppure il formato
standard di internet .html che invece pud essere visualizzato anche dai
computer che non hanno installato Outlook.

Salva una copia delle e-mail eliminate nella cartella “Deleted”:

Come spiegato sopra, le email vengono “copiate” nella “Directory
salvataggio EMail” a cui Tecnolex accede per visualizzarle all’ utente.
Pertanto se un’ e-mail collegata viene successivamente eliminata in Outlook,
la stessa continuera ad essere visualizzata all’ interno della pratica.

Solo quando /a pratica viene eliminata anche i files contenuti nella cartella
condivisa, che hanno come riferimento la pratica stessa, verranno eliminati,
pertanto se I’ e-mail non & piu presente in Outlook, verra definitivamente
persa.

[~ Salva una copia delle email eliminate nella cartella "Deleted"

Questo check box, una volta attivato, consente di convogliare le e-mail, che
dovrebbero essere eliminate, in una cartella chiamata “Deleted” che
funziona come il cestino di Windows, ovvero ne consente il ripristino
successivo.

Nota Bene: | impostazione nei parametri generali non va necessariamente
svolta dal server, infatti da qualsiasi postazione con Tecnolex installato, &
possibile salvare i parametri che saranno validi per tutti i pc in rete.

In Outlook ..... apparira sulla barra degli strumenti di Outlook 2003 o
2007, la scritta “Tecnolex”, cliccandoci sopra apparira le funzioni.....

i~ Posta in arrivo - Microsoft Outlook

File Modifica Visualizza Vai Strumenti  Azioni 7 || Tecnolex h
2 Nuovo - @ A3 x i~ Rispondi (-4 Rispondi a tutt Collega con Pratica |h
[ Spam [ Not Spam Invia nuova mail a contatto Rubrica |I

Posta elettronica « ||L2 Posta in arrivo

Cartelle preferite 2 ||B ¢ [ 6 pa
L -] Posta in amivo (1)
= Posta inviata (=) Data: Settimana scorsa
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In Outlook 2010 le funzioni saranno rappresentate da ribbon:

Home Invia/Ricevi Cartella Visualizza Componenti aggiuntivi

P * ".'
= | R

Collega Muova mail a
con pratical contatto rubrica

Collega con pratica....

Cliccando su “Collega con Pratica” e si aprira la seguente maschera:

S o st e g Gl s

RS Cobegs Prtica | )4 Configws | oot sttiv deme nico

Codice studio: viene proposto in automatico .

Numero pratica a cui collegare I’ elemento: inserire il numero di pratica.
E’ possibile selezionare il codice ricercandolo nell’archivio di Tecnolex
attraverso il pulsante “Pratica” che funziona come il pulsante
sfoglia delle pratiche. )

Nota Bene: I’ utente potra sfogliare I’ elenco delle pratiche del suo archivio e
collegare le mail da Outlook senza avere Tecnolex aperto!

Eventuale commento alla mail: se |I' utente desidera, pud memorizzare un
commento personale che verra visualizzato in corrispondenza dell’ e-mail
nella scheda “Files collegati” di Tecnolex.

Per salvare I' operazione premere sul bottone “Collega”

L’ utente verra avvisato con un messaggio del buon esito dell’ operazione:

TecnoOutlookAddin ===

\o\ Mail collegata correttamente
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Nota Bene: dopo aver scritto un’ e-mail & necessario inviarla prima di poterla
allegare ad una pratica.

. . T Saeghere s prancs wia qusie colegars ]
Solo per gli utenti che i @ | R ot | ot e
gestiscono piu studi..... ot s -

Mo prsbca 8 Cun colapars [slamants

Codice studio: viene proposto I' ultimo archivio utilizzato .

E’ possibile scegliere tra quelli a Vostra disposizione cliccando sulla freccia a
lato del campo “CodiceStudio”

01 - Studio Legale Demo Nicoletta \l'

01 - Studio Legale Demo Nicoletta
egale Demo - Cronclogico

Numero pratica

03 - Studio Legale Demo - Incassi Pagamenti
04 - Studio Legale Demo - Mo contabilitd

Solo per gli utenti che gestiscono piu archivi.....
Per aggiungere i dati degli archivi che si utilizzano, premere sulla funzione
Configura e si aprira la seguente maschera:

% Configurazione ISR
A A
Q Salva @ Esporta ‘\‘/élmpw(a
Ie possibili Senon
nessuna combinazione, verr3 utilizzata la default di Tecnolex
Alizs. Nome Server Password 'sa’ Database Test
» (=]
* L

E’ preferibile che questi campi vengano fatti compilare dal tecnico che vi
segue, altrimenti & opportuno chiamarci.

Se viene selezionato un archivio differente rispetto a quello proposto, &
necessario aggiornare la connessione premendo sul pulsante “connetti” :

Conf, attiva: deme nico -

Dopo aver inserito i dati richiesti: Alias, Nome Server, Password ‘sa’,
Database , € possibile controllare i dati inseriti per ciascuna riga premendo
sul tasto “Test” che controlla e visualizza un messaggio di congruita dei dati
inseriti. Al termine premere sul pulsante “Salva”, apparira il messaggio
“Configurazione salvata”.
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Per I’ utente che gestisce piu archivi € stata data la possibilita di gestire le
maschere di configurazione inserendo i pulsanti “Esporta” e “Importa”. Se si
desidera salvare in un file di testo i dati della configurazione basta cliccare
sulla funzione “Esporta” e si aprira la maschera che consente di scegliere
dove salvare il file. Viceversa premendo sulla funzione “Importa” si aprira la
maschera per selezionare il file di testo che si desidera copiare all'interno
della maschera di configurazione.

Per uscire dalla maschera “Configurazione”, cliccare su “Salva” e premere
la” X%, ritornerete alla maschera principale per la scelta della pratica.

[ Jioteta- g QUind ‘ = D3
icoletta - rola
A -
- | File allegato: scansione0052. pdf 1 : Nicoletta |

- | File allegata: eregibistudio. wof

procedere con il completamento della
maschera per il collegamento dell’ e-mail.

In Tecnolex ..... una volta effettuato il collegamento, dal programma
delle Pratiche & possibile visualizzare nella scheda File collegati>E-mail i
documenti di posta elettronica :

Files collegati alla pratica

ut i comont]_Ewal]

Da A Oggetto Data mail Commento
1 [ Jinfosi .com | ral i3000.com |nuovo meni e carta vini |19/03/2007 |Questa mail va archiviata con la pratica 7
2 [ File allegato: menu settembre.doc
3 | Fie allegato: CARTAVINL.doc

Se sono presenti degli allegati nell’ e-mail, questi verranno visualizzati sotto
di essa: bastera posizionarsi con il mouse sul documento desiderato e
cliccandoci sopra verra aperto secondo la modalita prescelta nei “Parametri
generali” .msg o .html. (Vedi capitolo Servizio ->Parametri generali)

A seconda della modalita alcuni allegati potrebbero contenere solo delle
immagini contenute nell’ e-mail stessa.

| dati dell’e-mail che vengono visualizzati sono:

Da: il nominativo del mittente dell’ e-mail

A : il nominativo del destinatario dell’ e-mail

Oggetto: viene riportato I’ oggetto relativo all’e-mail

Data mail: 1a data di ricevimento o invio dell’ e-mail in Outlook

Commento: questo campo € facoltativo e contiene un commento che
I'utente ha inserito quando ha allegato I'e-mail

Se nella scheda non si vogliono mantenere visualizzati i file degli allegati &
sufficiente cliccare sopra al campo con il segno “-“ che si trasformera in “+” e
viceversa
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Eliminazione dell’ e-mail da Tecnolex

Per eliminare una e-mail basta posizionarsi con il mouse e premere |l
pulsante destro, apparira la scritta “Elimina Mail e allegati” ...

Files collegati alla pratica

Tui i tipi i cocumenti
[

[ A Dgaetto Data mai Commento o
1 2 i i L. o wooon L —5va menii e carta vini_|18/09/2007 |Questa mail va archiviata con la pratica 7 |
2 [Eie_dlegato: menu settembie.dod e e sl =
3 | Fie allegato: CARTA VINI doc

se I utente ci clicca sopra apparira il seguente messaggio:

Tecnolex: Gestione Pratiche ===

are DEFINITIVAMENETE la mail collegata e i relativi allegati (se

i
resenti)

ratica sia la mail stessa, che potrd essere
ok

EI | |

premendo “SI” I'e-mail verra cancellata .

Nota Bene: se nei “Parametri generali” & stato attivato il check box per il
salvataggio di una copia delle e-mail eliminate nella cartella “Deleted”,
queste potranno essere ripristinate in un secondo tempo.

Non é possibile eliminare gli allegati indipendentemente dall’ e-mail !!!

Abilitazione all’ eliminazione delle e-mail: di default tutti gli utenti, a
prescindere dal livello di abilitazione, saranno abilitati all’eliminazione delle
e-mail. Se I' amministratore di sistema vuole limitare questa funzione, dovra
entrare nel programma “Permessi” di ogni Utente quindi nei “Programmi
specifici”> “Pratiche” alla riga “Cancellazione files collegati” dovra attivare il
radio button “NO” (Vedi capitolo Servizio>Utenti->Permessi)

L’'utente privo di abilitazione che volesse eliminare le e-mail verra avvisato
dal seguente messaggio:

Tecnolex: Gestione Pratiche @

l , Utente non abilitato alla cancellazione dei files collegati

Storicizzazione della pratica: la funzione che storicizza una pratica non
comporta I'eliminazione delle eventuali e-mail collegate.
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Spostamento di un’ e-mail da una pratica all’ altra

Se una mail viene collegata ad una pratica per errore € possibile spostare la
mail in una pratica differente, basta posizionarsi sulla stessa e premere il
tasto destro del mouse apparira una finestra:

sestione pratiche per 01-Studio Legale Demo . - = =
Help
() I = | ~ by \
1 E ‘ﬁJ X . @ ;oo 0y \ﬁ S Y o L?)
slisci Salva  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura ~Storicizza Rispertura Ripristine | Cambia Help

nagiafica | Siuszione | Prestasiori | Agends | Pari| Corttopani Fies collegai | appunti| auivis | Date | Datitora | 1mp. spesa | Stuci ssuore | Cerca pret. | Teletonate
Files collegati alla pratica
Tuth it di documenti

Da A Dagetto Datamal | Commento
P E——— I PE—ET Fpr—— =
1 [_JEnrico-T1 nali SRL | it _|I: myTNT_it - notifica di spedizione] ssegne mail od alira pratica
2 File allegata: Etichette_Ricevuta_Ritiro.pe
Elimina Mail e allegati

Cliccando Su “Assegna mail ad altra pratica” in automatico si aprira la
maschera di Ricerca per selezionare la pratica corretta a cui si vuole ri-

assegnare la mail.
Il programma dopo la selezione chiedera conferma dell’ operazione:

@ Seostare la mail collegata e i relativi allegati (se presenti) dalla pratica

&P 192012 pratica 1172

Se viene risposto Sl, un altro messaggio riassumera I’ operazione di
spostamento appena effettuata.

Per stampare le mail collegate ad una pratica: posizionarsi sulla mail e
premere “Stampa”, comparira una maschera in cui & possibile selezionare
un intervallo di date, inoltre & possibile stampare I'elenco degli allegati
attivando il relativo check box...

4 Gestione pratiche per 01-Studio Legale Demo

Hl X Q.8 v WM G W e
Stampa

Pulisci Sala  Copia  Elimina  Cerca Esponi Chiusura  Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia Help

File Help

Anegiafica] Stuatione | Prestazioni| Agenda| Pari| Contropait  Files coliegaii | appunti| Ativia | Dete | Datiforo | Imp. spesa | Stud seltore | Cerca prat. | Telefonate | Gruppo|

Files collegati alla pratica

Tt tpi i documerti

Da “ Oggetio Datamal | Commento < I

[Rolando - TecnoGestionali |nicoletta@tecnagestionali.it |I: 34103 LS : precisazione |07/06/2013
Fie allzgato: mags005 png
Fie allsgato: image006 jpg
Fie allsgato: image008 jpg
Fie allzgato; inage003.ipg
Fie all=gato: imag=004.pg
Fie allzgato: image007 jpg

5 Stampa elenco mail

File

& =

Anteprima  Stampa

Dala dats — ==
Alladata: —

v Stampa elenco sllegati

marted 18/06/2013 | Adwinistrator Versione
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Nuova mail a contatto rubrica ....

Home Invia/Ricevi Cartella Wisualizza Componenti aggiuntivi

| &

Collega Muova mail a
con pratical contatto rubrica

... cliccandoci sopra I' utente potra accedere direttamente alla “Ricerca mail
in rubrica” ovvero nell' elenco delle mail della rubrica dello Studio (con
clienti, fornitori, altri nominativi) presenti in archivio:

% Ricerca mail in Rubrica T — T
Personale | Generale | Colore | Stampa | Ripristina _Azzera Help
Fitot: | [Ragione saciale | oz | email |

CodStudio Ragione sociale Indirizzo
Via diprova, 55
VVia di prova, 55
Via di prova, 55
VVia di prova, 55
Via di prova, 55

Nota Bene per chi gestisce piu studi:
per accedere a tutte le rubriche degli Studi € necessario mettere la spunta
nei parametri generali a “Condividi rubrica con altri studi”

Impostazioni fathurazione |

[¥ Gestione sigle avvocati | ¥ Condividi ubrica con alti studi

¥ Impostazione oraria

|v Divisione data registrazione

Si pud accere all’ elenco anche se il programma di Tecnolex & chiuso.
Inoltre & possibile installare e utilizzare la funzione anche da un pc che non
ha installata una licenza aggiuntiva di Tecnolex.

Selezionando un nominativo della rubrica, si aprira direttamente in Outlook
una mail con inserito I’ indirizzo relativo al nominativo:

=

Incolla ~ _ G C § = : Rubrica Controlla
= # Copia formato = nami
Appunti ] Testo base Maomi
A |enrico.roland0@ﬁn.it

Cg—
— Cc. |
Invia

Oggetto: |
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Dalla versione di Outlook 2007 in poi, nella mail potrete trovare un’ulteriore
componente aggiuntivo di Tecnolex al cui interno vi sono due nuovi ribbon :

Ex ™ & ¥ |5 Senza nome - Messaggio (HTML)

File Messaggio Inserisci Opzioni Formato testo Revisione
T

Aggiugi destinatario Aggiugi destinatario

da Tecnolex (A...) da Tecnolex (CC..))
Azioni

A enrico.rolando @tin.it

Queste due azioni consentono di inserire automaticamente altri indirizzi mail
attingendo nello stesso modo, dall' elenco delle mail della rubrica dello
Studio presenti in archivio, sia aggiungendoli come “destinatari principali”
(A.....) che come “destinatari Copia carbone” (Cc...) i quali riceveranno una
copia della mail e il loro invio sara visibile ai destinatari principali:

enrico. rolando @tin.it; enrico rolando @tin.it
piancaneve @boscoincantato.it

Oggetto:

Dopo aver scritto e inviato la mail I' utente se vuole collegarla ad una pratica
di Tecnolex dovra procedere normalmente attraverso il ribbon visto
precedentemente “Collega con pratica”
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APPUNTI

E’ suddivisa in 2 sezioni:

v Nella sezione superiore si trovano le prestazioni registrate con
codice voce 1 (Vedi Cap. Prestazioni) che corrispondono ad
APPUNTI cronologici che non verranno riportati in alcuna stampa
per il cliente, ma unicamente nelle stampe interne (Stampa->
Appunti). E’ possibile registrare appunti cronologici anche
direttamente da questa maschera, basta posizionarsi e premere |l
tasto destro del mouse, si aprira una maschera d' inserimento.
Dopo aver digitato la descrizione desiderata, premere “OK” per
memorizzarla con la data del giorno. Per modificarla, eliminarla o
per modificare la data d’ inserimento & invece necessario entrare
nel programma delle prestazioni e procedere normalmente dalla
scheda “Visualizza-modifica-annulla”

v Nella parte inferiore troviamo uno spazio pressoché illimitato
utilizzabile come memorandum per informazioni da condividere con
coloro che lavorano nello studio.

Per memorizzare cliccare sul pulsante SALVA o F12. Gli appunti
potranno essere stampati cliccando sul pulsante STAMPA o F8
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ATTIVITA’

Cliccando su questa scheda & possibile visualizzare le prestazioni inserite
con codice voce 2 che si riferiscono all' attivita svolta (Vedi Cap.
Prestazioni)

% Gestione pratiche per 01-Database Sviluppo 7.0 [E=NEENT X
Eile Help
) Cal a £ ) \
B X Q.5 5.0 @ 4 0 W @
Pulisci Salva  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storiciza Riapertura Ripristino | Cambia | Help
Anagratics | Sitsasions | Prestssioni| Agenda | Pari| Convopani| Fles colegati] Agpunt | auia | Date Datifonn | imp, spesa | Swidisshors | Corcaprat, | Telstonate | Gupe
Dettaglio Attivita
Data Descrizions Anicip. NG| Spese |G Ditt NG| Onowi  [ME[+
1 01/08/2007 2 Abbiamo emesso decreto ingiuntivo r r r r
2 | MNRsem7 | 7 Ricevuto oooosizione r r r r

Per stampare cliccare su STAMPA o F8 e selezionare la scelta SOLO
DETTAGLIO ATTIVITA'. E’ possibile registrare il dettaglio attivita anche
direttamente da questa maschera, basta posizionarsi e premere il tasto
destro del mouse, si aprira una maschera d’ inserimento. Dopo aver digitato
la descrizione desiderata, premere “OK” per memorizzarla con la data del
giorno. Per modificarla, eliminarla o per modificare la data d’ inserimento &
invece necessario entrare nel programma delle prestazioni e procedere
normalmente dalla scheda “Visualizza-modifica-annulla”
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DATE

In questa scheda, che si aggiorna in automatico, verranno visualizzati
suddivisi in due parti i dati storici della pratica e degli ultimi documenti
emessi per la stessa.

Storico pratica ....

La data di inizio pratica non & modificabile successivamente e viene
assegnata quando si inserisce una nuova pratica.

La data di chiusura pratica se la pratica risulta chiusa, per modificarla &
necessario cliccare sulla funzione “Chiusura” nella barra in alto, si aprira la
maschera che propone la data gia inserita e che I' utente pud modificare.

Se invece la pratica chiusa é stata successivamente riaperta, sara possibile
modificare sia la data di chiusura che quella di riapertura da questa scheda.
La modifica della data di chiusura & importante ai fini dell’ assegnazione del
tipo di incarico negli studi di settore (Consulta il Cap. 14 > Studi di settore)

La data storicizzazione pratica: non & modificabile successivamente e viene
assegnata al momento in cui la pratica viene storicizzata.

Commento storico pratica: & possibile inserire un commento o variare quello
presente.

Ultimi documenti emessi ...

| dati relativi ai documenti emessi non sono modificabili in quanto attinti
dall’ archivio.

Storico pratica. ..

Data inizio pratica:

09/07/2012 lunedi

Data chiusura pratica: 13/0142024 3: :
D ata riapertura pratica: 1670142024 3: :
Data storicizzazione pratica: ’7

Commenta storico partica:

Ultimi documenti emessi...

‘Sezlnne 4 Scaffale 35 Archivio Storico

D ata richiesta fondo spese: “7
Data emissione ullima nota provyisoria ’7
Diata emissione ultima fattura: ’W mercaledi
Humera ultima fattura emessa: ’1097
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DATI FORO

| dati digitati in questa scheda saranno proposti in automatico al momento
dellinserimento di un’udienza. Viceversa, i dati inseriti durante la
registrazione dell'udienza, aggiorneranno automaticamente questa scheda.

Nota Bene: le pratiche potranno essere ricercate anche in base allo stato
della causa, pertanto sara sufficiente, senza digitare alcun numero di
pratica nella maschera principale, cliccare sulla scheda Dati Foro, scegliere
lo stato della causa desiderato e cliccare su cerca .

La ricerca in archivio consente di selezionare le pratiche in funzione di
ciascun Tribunale o Cancelleria, separatamente, anche se i dati inseriti
convogliano nella stessa tabella . Pertanto la scheda consente
I'inserimento separato anche della sede del tribunale.

ORGANO GIUDIZIALE/GIUDICE: richiamare i codici a video o utilizzare il
tasto TROVA . Se si vuole inserire un nominativo nuovo posizionarsi sul
campo e premere il tasto destro del mouse poi “Inserisci Nuovo”. Nel campo
Sede ¢ possibile digitare il nome della citta dell’ organo giudiziale.

CANCELLERIA: per cancelleria si intende il luogo di deposito/ritiro atti ecc,
pertanto puo differire dal tribunale. Premendo il pulsante TROVA potranno
essere visualizzate le cancellerie gia inserite che potranno essere
selezionate con un clic .

Per inserire una nuova cancelleria & sufficiente digitarla.
Durante la digitazione il programma proporra la cancelleria piu simile a
quella che si sta digitando. L’inserimento di una nuova cancelleria
aggiornera la tabella Organi Giudiziali in archivio. La cancelleria cosi inserita
verra proposta in automatico al momento dell'inserimento in agenda degli
impegni di cancelleria della pratica.

Se l'organo giudiziale o il Giudice non sono stati inizialmente completati e
anche durante l'inserimento di scadenze sono stati omessi, al momento di
inserirli nella pratica, dopo aver salvato, apparira questo messaggio:
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Tecnolex: Gestione Pratiche.

Se si digita “SI” le scadenze gia inserite verranno aggiornate.

Nota Bene: non vengono aggiornati gli storici delle pratiche .

Inoltre non vengono aggiornate le scadenze dove il nome del Giudice e
dell’ Organo giudiziale erano gia stati inseriti.

NUMERO R.G: inserire il numero di registro generale.

NUMERO GIP: inserire il numero di riferimento del GIP.

AVVOCATI CONTROPARTI: inserire il/i nominativo degli avvocati della
controparte.

Riferimento pratica cliente: inserire il numero di riferimento della pratica.

STATO CAUSA: richiamare il codice a video o utilizzare il tasto TROVA. Se
si vuole inserire uno stato causa nuovo posizionarsi sul campo e premere |l
tasto destro del mouse poi “Inserisci Nuovo”.

AL inserire la data di riferimento dello stato causa.

SENTENZA? : cliccare sul radio button “SI” o “NO” ed eventualmente
inserire il relativo NUMERO e in Del la data di riferimento.

NOTIFICATA SENTENZA? cliccare sul radio button “SI” 0 “NO” ed
eventualmente inserire in “il” la data di riferimento

ESITO: richiamare il codice a video tra quelli gia predisposti dal programma.

RISCHIO SOCCOMBENZA: richiamare il codice a video tra quelli gia
predisposti dal programma.

Nota Bene: dopo aver selezionato il codice desiderato apparira una scritta
sottostante il campo di rischio soccombenza:

“Valore di accantonamento risultante: €...... ,00.”

Questo dato si riferisce alla percentuale di stanziamento che l'utente ha
associato al tipo di rischio: la risultante & la somma tra il valore della pratica
e la percentuale di rischio calcolata sul valore della pratica stessa.

Per assegnare la percentuale di rischio entrare in “Gestione Tabelle” e
quindi in “Rischi di soccombenza ”.

Al termine dell'inserimento dati premere il pulsante SALVA o F12.
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IMPEGNO DI SPESA

Questa scheda ha la funzione di tenere sotto controllo I'impegno finanziario
con quegli enti (generalmente Comuni) che stabiliscono, attraverso una
delibera, un budget per la pratica, oltre al quale non viene rimborsata alcuna
prestazione eseguita dallo studio.

Dopo aver inserito i dati richiesti, cliccare sul pulsante SALVA o F12 per
memorizzare.

fnegiafica| Situazione | Prestazioni | Agenda| Pari| Controparti| Fies collegati | Appunti | Ativica | Date | Datifor Stuisettore | Telefonate | Bruppe | FatusPa

Impegno dispesa —
o =
DeliberaN°: —
Impegro di spess demictistari: [
Spese vive —

La verifica della capienza o gli eventuali SCONFINAMENTI dallimpegno
potranno essere ottenuti cliccando sul pulsante ESPONI e attivando,dopo
aver digitato i parametri desiderati (avvocato, pratica da n./a n. ecc...) il
check box "Solo pratiche con impegno di spesa".

# Tecnolex: Esposizione Pratiche. E|
File
I e = = O .
T H In VISUALIZZAZIONE gli
v Tuts SCONFINAMENTI vengono
Pl segnalati con questo simbolo:
Pratica N* 19: Rolando Stefano [ Laura
[ [Prestazioni [Nate e fondi afture el T
[Enfpazion \ \ = \
[ | 405,67 [ 140567
Pratica N* 21: Nuovo / Verdi
[ [Prestazioni [0 [Fatture [Saldi |
(A = ‘ = | | 34,10]
[ ibi [ e 14| | [ 2.257.14]
Pratica N* 34:1 / Fﬂhbrw

[ H[Prestazioni Note e fondi [Fatture [Saldi
|Anticij i | 1.725.289,40 | [ 1.725.259.40)
| i | 4.235.365,52] | [ 4.935.365.57|

Pratica N° 53: Bianchi { Rossi

[ [Prestazioni Note e fondi [Fatture [Saldi

|Anticipazioni [ 21.711.80 | [ 21.711.80
[ ibil [ 36.031.26 | [ 36.831.26
TOTALI

[ [Prestazioni Note e fondi [Fatture [Saldi

|Anticij i | 1.747.095,30] | [ 1.747.095,30]
| i | 4.275.853,89) | [ 4.975.859.59)

mercoled 01/08/2007 | Adrnistrator Versione :6.5.378

Naturalmente & possibile anche procedere alla stampa cliccando sul
pulsante STAMPA o F8 o ANTERPRIMA della maschera precedente.
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SETTORE

Coloro che gestiscono gli studi di settore (vedi Cap. Servizio> Parametri
generali>check box attivato “Gestione studi di settore”) dovranno
selezionare per la pratica in oggetto i codici Mod. Attivita .

Questa codifica consentira di far confluire in apposite tabelle i dati relativi
alle fatture incassate e di stamparli ai fini del modello da allegare alla
dichiarazione annuale dei redditi.

Dopo aver selezionato col pulsante TROVA i codici desiderati premere |l
pulsante SALVA o F12.

Codici controllati: se non compare il flag significa,che il dato non & stato

Gestione pratiche pe
p

File
(o] =y L) ~
= L) U w. e Y @
Pulisci Salva Copia Cerca Esponi Stampa Chiusura Storicidg Riapertura Ripristino
Anagrafica | Situazions | Frestazioni | Agenda | Parti| Contropart| Fies collagati | Appunti | Ativits | Date | Datiforo | Imp. spesa Telef
Mad. Attivita: |DWU j ‘G. superion - Civile (compreza il dirita intemazionale). tributaria e amministrativa M

confermato in questa maschera pertanto verra segnalata nella stampa delle
fatture d’ acconto o definitive.

Per tutta la gestione degli Studi di settore vi rimandiamo al Capitolo - Studi
di settore.
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TELEFONATE

Questa scheda contiene I’ elenco delle telefonate inserite nel programma
TecnoPhoneCalls che fanno riferimento alla pratica selezionata:

T, Gestione pratiche per 01-Database Sviluppo 7.0

Eile Help
) Sl w2 il £ )
H L)X Q.8 .| @ Y @ | W
Pulisci Salva Copia  Elimina  Cerca Esponi Stampa Chiusura Storicizza Rispertura Ripristino | Cambia Help

Ansgrafica | Situazione | Prestarioni| Agenda | Parti| Cortioparti| Files collegati| Appunt | Attkits | Date| Datiforo | Imp. spesa | Studisettore | Gruppo  FalturaPA

Telefonate ricevute (da TecnoPhoneCalls)
Data | O  Ciente S Mativa Par Ao, Par Inseria D InsertaDa | MM gy |Egec S
1 16/04/2010 15.00 Cattaneo 05222222 richiesta documenti mancanti AD Adrinistrator segretania 30/10/2010 1359 [
2 16/04/2010 11.40 Enrico 034135555 aggiomamento della pratica 18 Dott ssa Elisabetta Seconda segretania 02/11/2010 1045 [
3 Z7/07/2010 15.05 Bertaggia Franca 3357777 chiamato per falimento AD Adrinistrator 12 Dott.ssa Cortigiana 02/11/2010 10,44 [
4 28/07/2010 12.38 Bianca Neve 02598 comunicazione dati mancanti | AD Adrinistrator segretania 18410/2010 1840 [
5 1B/04/2010 15.00 Cattaneo BEZZZZZ2  richiesta documenti mancanti | AD Adrministaton segretania 3041042010 1368 [
& 16/04/2010 11.40 Envico 034136565 aggiomamento della pratica 18 Dott ssa Elisabetta Seconda segretania 02/11/2010 1045 [
7 27072010 15.05 Bertaggia Franca 3367777 chiamato per falimento A0 Adrministaton 12 Dottssa Cortigiana 02/11/2010 10044 [
& 16/04/2010 15.00 Cattaneo BEZZZZZ2  richiesta documenti mancanti | AD Adrministaton segretania 3041042010 1368 [
9 16/04/2010 11.40 Envico 034136565 aggiomamento della pratica 18 Dott ssa Elisabetta Seconda segretania 02/11/2010 1045 [
10 27/07/2010 15.05 Bertaggia Franca 3367777 chiamato per falimento A0 Adrministaton 12 Dottssa Cortigiana 02/11/2010 10044 [
11 |18/10/2010 15.00 Cattaneo BEZZZZZ2  richiesta documenti mancanti | AD Adrministaton segretania 3041042010 1368 [
12 184072010 11.40 Enrico 034136565 aggiomamento della pratica 18 Dott ssa Elisabetta Seconda segretania 02/11/2010 1045 [
13 | 27A0/201 1505 Bertaggia Franca 3367777 chiamato per falimento A0 Adrministaton 12 Dottssa Cortigiana 02/11/2010 10044 [

La scheda serve per la visualizzazione delle telefonate perché eventuali
inserimenti o modifiche vanno effettuate utilizzando il programma
TecnoPhoneCalls.

L'utilizzo del programma €& dettagliatamente spiegato nel Capitolo 20 >
“Manuale TecnoPhoneCalls”.
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GRUPPO

Per vedere il riferimento di una pratica collegata, per collegare altre pratiche
o per rimuoverle, basta posizionarsi sulla scheda “Gruppo”:

Al interno della maschera vi sono due pulsanti : Rimuovi e Aggiungi

&7 Gestione pratiche per 01-Studio Legale Demo. ." @ ] = S
File Help
~ | = | - - \
D) Al W i
WX Y.y w4 Y Y W@
Pulisci Sava  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura  Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia Help

tragrafica | Situaeions | Prestadoni| Agenda | Fari] Conropart | Fies collegati | appurti | At | Date | Datiforo | 1mp. spesa | St settore | Telefonate [ Gruppo ] FattursPa
Pratiche fiscalmente collegate

3 bagiung () Rimueni |

Codice Paite-Contiopaite Dagetto Grado Inidio | Stato
1 [104 | Cemia Bianca a stisce rosse-Sig. Marino Pesoe 1234567880 _ Incidents Stradale | € - Tribunale civile _ 18/06/2008 |

Premendo sul tasto Aggiungi & possibile effettuare un collegamento ad una
pratica. Verra proposto I' elenco delle pratiche presenti nel database, per
effettuare il collegamento basta cliccarci sopra e nella griglia sottostante
verranno visualizzati i dati principali di riferimento della pratica selezionata.

Se la pratica collegata fa gia parte di un gruppo esistente, tutte le pratiche
del gruppo saranno collegate alla pratica in oggetto e pertanto visualizzate
nella maschera.

Una volta effettuato questo tipo di collegamento premendo su Aggiungi verra
proposto I’ elenco di tutte le pratiche escluse quelle appartenenti al gruppo
gia collegato.

Una volta che la pratica va a far parte di un gruppo potra essere collegata
solo con eventuali pratiche singole non collegate a gruppi.

Se invece si desidera rimuovere una pratica gia collegata basta posizionarsi
sulla riga relativa con il mouse e una volta selezionata premere su Rimuovi.
La rimozione di una pratica collegata ad un gruppo comportera solo lo
scollegamento della stessa e non dell’ intero gruppo.

Nota Bene: cliccando sul pulsante rosso nella maschera dell’anagrafica,
verranno rimossi tutti i
collegamenti esistenti, ﬂ Rimuci collegamento fiscale con altre pratiche
immediatamente il pulsante
rosso verra sostituito da quello verde.
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FATTURA EL

Questa scheda & dedicata a campi specifici della fattura elettronica che
possono essere richiesti da alcuni enti della pubblica amministrazione.

Attenzione: se richiesti i dati devono essere inseriti opportunamente in
questi campi e non come causale del documento, altrimenti correte il rischio
che la fattura venga rifiutata.

T Gasione pratiche pr 1-stcio egaie der T S
= e

File
) Lyl 2 La) & Y
= ‘4 {8 | W oY v N o w
Pulisci Salva Copia Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizzs Rispertura Ripristino | Cambia

Anagiafica| Situazione | Prestazioni | Agenda | Parti| Conoparti| Fies collegati | Appuni | Attivia | Date | Datiforo | Imp. spesa | Studisettore | Telefonate | Giuppo  FattuiaEL

Dati ordine acquisto (sezione 2.1.2] Date Prestazioni
Flufmeia dacumerta
I ™" Non inseite data prestazion el fatiuraPA.
Del =
Codice commessa/convenzane | Causale documento
Humero CUP [ Inserisci i riferimenti in faitura come causale del documenta
Numero CIG
o ; e Dati cedente prestatore (1.2) - SOSTITUISCE il valore dellana. cliente
ati conlratto [sezione
e e i 1 Bieinenio amminstiazore (8) [
Del -

Dati beni e servizi (2.2.1) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente

Codice commessa/carnendione [ >
igadi

RrrElP Rifeiimento emministrazione [ 15

Humero CIG

Dati ione 2.1.4) Dati beni e servizi - Altii dati gestionali [2.2.1.16] - IN AGGIUNTA al cli.

FUiE1G GEeumerta T 3 iiga i

Del =~ 0| 4ggingi @] Rimuovi

Codice commessa/convenzane | TiaDa Towa Numaro Data [~

Humero CUP — ||
Numera CIG ’7

[Dati ricezione(sezione 2.1.5)

Fimeio documenta ]

Codice commessatconvenzions |

Humero CUP —
Humera CI5

ELOCMAIUSC | venerd D8/03/2019 Administiator Versione :8.0.639

Dati ordine acquisto: alcune pubbliche amministrazioni richiedono questi dati
nei mandati rilasciati.Se sono presenti il numero CUP o CIG anche il numero
ordine deve essere presente (se non lo si ha si mette lo stesso numero).

Dati contratto/Dati convenzione/Dati ricezione: mettere opportunamente i
dati secondo le indicazioni forniti dalla pubblica amministrazione.

Date Prestazioni: viene data la possibilita di non mettere la data delle
prestazioni solo per la copia della fattura elettronica (non essendo un dato
obbligatorio). Di default il check box non é attivato.

Causale documento: attivando il check box viene copiato il contenuto del
campo ‘“riferimenti in fattura” nella scheda dell' anagrafica e messo come
causale del documento. Di default il check box non é attivato.

Dati cedente prestatore/Dati beni e servizi/ Dati beni e servizi — Altri dati
gestionali: inserire i dati se forniti dall’ ente pubblico
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Cap. 5 —Iscrizioni a ruolo-Calcolo interessi-Atti di precetto

ISCRIZIONI A RUOLO

Questa funzione
consente di stampare,
direttamente o tramite
videoscrittura, tutti i tipi

di Iscrizioni a ruolo
attingendo ai dati gia
memorizzati nelle
pratiche in  archivio

oppure immettendo dati
completamente nuovi.

Si aprono una serie di
maschere (8), esempio:

IU Iscizior 8 niolo

o EJ Giudice di pace

IU Causs ordinarie
5 \:I Trbunale

IU Causs ordinarie

(2] ¥ civi non certenziosda tretarsin camera i consigh

IU Affar civili non contenziosi da trattarsi in camera di consiglio (Fallmento e procedurs Concorsual)

(] tevoroorevidenzaassitenza abbigtona

D Controversie Agrarie

(] Esecusioni civisespropizzionmmabilan

D Procedmerti Speciali, sommar

B \:I Corte dAppello

D Causs ordinarie

D Affari civil di volontaria gunsdizione o da tratiars in camera di consigio

D Lavoro-previdenza-assistenza obbligatoria

D Controversie agrarie

| dati richiesti possono essere digitati direttamente, oppure SFOGLIATI
dall’archivio. | dati gia presenti nella pratica verranno proposti in
automatico con possibilita di variarli o integrarli al momento

|

. Cause ordinarie - Passo 1 di 8

Pratica I B o= | Fiossi Maria / Meri Angela

Tribunale I

Mota di izcrizione a ruolo o nota di accompagnamento per.. -

] E“Milann

= L'attore
(" L'appellante
yi

= |l convenuta

" L'appellato

Aokt

ausa ink
& Citazione

" Ricorso

" Atto di Appello
" Atto di opposizione a di.

{~ Riassunzione a sequito procedimento cautelare

Idigtra << | Avanti > |

e sufficiente premere i
radio button relativi alle
opzioni desiderate....

... premere AVANTI per
continuare o INDIETRO per
ritornare al passo precedente
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- Passo 4 di 8

Walore della controversia Indeterminata
@ Importo del contributo unificato 1.110,00

" Esenzione dal contributo unificato

Data di comparizione |23/03/2005 3:

Data di notlflc:a 23."'03.-"2005

Oggetto della domanda
=|
Indletro < Bevanti x>

Se viene inserito correttamente il codice della voce contrlbuto unificato
in auesta fase viene visualizzato I imnorto relativo.

ell’'ultima maschera....

. Cause ordinarie - Passo G di 8 x|

— Procuraton della controparte principale
Cognome & home Tessera | Ordine | -
Ay, FHossi Angelo 12533 566 =2 .
=4
i=d
i=d
=4
=4
i=ahd
Domicilio eletto |Milano - Piazza Duoma 1000
[~ Stampain Word Indigtra << | Fine |
7\
\ /  \
attivando il check box STAMPA Cliccando su FINE il
IN WORD il documento verra documento verra
_ automaticamente aperto in visualizzato in anteprima
videoscrittura dove potra essere per essere poi stampato
modificato, stampato o salvato. nel numero di copie
Questa funzione si pud eseguire desiderato
solo da Word 2000 e superiori.
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Dopo la stampa appare questo messaggio:

Tecnolex: creazione guidata cause ordinarie -

" \

\_.(/ La stampa & finita correttamente?

N\

Cliccando su NO si resta
Cliccando su Sl sitorna al posizionati sull'ultima maschera
menu principale e vengono con la possibilita di ritornare ai
memorizzati i nuovi dati passi precedenti per modificare o
inseriti nelle rispettive tabelle correggere i dati
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CALCOLO INTERESSI

Questo programma consente di calcolare gli interessi (legali, commerciali
e/o convenzionali). Le aliqguote sono gia memorizzate in Gestione Tabelle
->Tabelle interessi, dove potranno essere aggiornate o modificate:

= Tecnolex: calcolo interessi legali

File:
e =
- H x h L’ importo degli acconti ricevuti
Pulisci Salva Elimina Anteprima  Stampa \ z i~
€ reso—disponibile —nella
e T | PROvA compilazione dell Atto di
Calcolo 17 10 g precetto

Risultato...
Capitale complessivo: 1.000,00 Interessi corny E 141 Capitale + Interessi: 503,35

Acconh ricesuti: 500,00
Calcola interessi  ©* Legali  Convenzionali  Commerciali - Al |13/03/2004 3: :

(« Anno solare [365 giorni] ¢ Anno commerciale (380 giorni]  Accontiimputati 3 0% Interesse  Capitale

Importo | Data | Tipo ‘ Doc. Riferimenta =

1 1.000,00/2842/2003 | Importo dovuto Fattura n. 345 del 13/07/2007 2]
2 500,00 01/02/2004 Pagamento Azgzegno bancario Banca di Roma n. 21585474 -~
3
4 |

5 |

£ |

L7 |

= |

= |

1o

1
12 =1
13 =
14 =

NUMERO PRATICA: digitando il numero di pratica il calcolo interessi viene
memorizzato in archivio con riferimento alla pratica digitata e , durante la
redazione automatica dell'atto di precetto, verranno proposti gli importi
capitale e interessi calcolati.

Non indicando alcun numero di pratica rimarra memorizzato solo il calcolo.

CALCOLO n° : questo campo va riempito solo quando si desidera portare a
video un calcolo gia memorizzato digitandone il nhumero o ricercandolo in
archivio cliccando sul pulsante Cerca.

Se si sta effettuando un nuovo conteggio non va compilato: & il programma
che numera automaticamente ogni calcolo salvato.

RISULTATO: in questo riquadro si visualizzano i risultati del conteggio sotto
impostato.
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CALCOLA INTERESSI LEGALI/COMMERCIALI/CONVENZIONALLI: cliccare
sul radio button desiderato

AL: digitare la data di FINE calcolo interessi.

ANNO SOLARE/COMMERCIALE: cliccare sul radio button desiderato a
seconda che si voglia calcolare su una base di 365 giorni (anno solare)
piuttosto che 360 (anno commerciale)

IMPORTO: Digitare I'importo capitale...

DATA: digitare la data di partenza del calcolo

TIPO: Selezionare ” importo dovuto” per il capitale e “pagamento” per gli
acconti ricevuti

DOC. RIFERIMENTO: Digitare gli estremi dei documenti di riferimento

Importa _‘ Data | Tipo Doc. Riferimento
1 2h.836,55) 09,08/ 2000 Importo dovuta Fattyra n. 345 del 0307 /2000
2 300,00 31,1 24000 Pagamento r:.-ﬁsse Banco di Roma M. 212367
3
4
Digitare gli estremi dei
— documenti di riferimento
Digitare
I'importo Idig(;tare i
i ata di
capitale ;artenza Selezionare ” importo
del dovuto” per il capitale
calcolo e “pagamento” per gli
acconti ricevuti

Calcola interegsi ©* Legali ¢ Convenzionali ¢ Commerciali - Al |13/03/2004 EI:

(+ Anno golare (365 giomi] O Anno commenciale (360 giorn)]  Accontiimputati a7 Interesse O Capitals

e

Attivare il radio button a seconda che gli
eventuali acconti ricevuti siano da imputare al
capitale o agli interessi

Cliccare su ANTEPRIMA per memorizzare, visualizzare e stampare
(il calcolo viene automaticamente salvato).
Per memorizzare senza stampare, cliccare su SALVA.
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Nota Bene:

1. Si possono calcolare interessi anche senza una pratica di riferimento

2. | calcoli memorizzati sono automaticamente numerati e consultabili dallo
SFOGLIA e ristampabili in qualsiasi momento

Calzalo n® 3 @

Rizulkato...

3. Non é necessario digitare gli importi (capitale e/o acconti) in ordine
cronologico, lo fa il programma automaticamente

|mporto ‘ Data | Tipo | Doc. Riferimenta =
1 25.836.55 09/08/2000 Importa dovute  ||Fattura n. 345 del 09/07/2000 =
2 200,00 31242000 Pagamento Azeegno Banco di Roma M. 212367 =
3

4. Per eliminare una riga errata basta selezionarla e premere CRTL+CANC

Importa _‘ Data | Tipo [ Doc. Rifetimenta
1 25.5836,55(09/08/2000  Importo dovuto | Fattura n. 345 del 03/07/2000

Gli interessi commerciali impostati dal programma erano stati portati all' 8%
nel corso di precedenti aggiornamenti.

Su richiesta di qualche studio legale abbiamo ritenuto opportuno abbassare
la percentuale proposta in automatico al 7% e di introdurre un nuovo check
box che, se attivato, aumenta il tasso di un punto percentuale.

Calcola interessi ( Legali ¢ Comwenzionali & Comrnerciali Al |19£DB£2D13 ::lj

o etdsnisie

+ Anno zolare (365 giomi] ' Anho commerciale (360 giomi]  Acconti imputati ;™ Interesse O Capitale

I [ Contratti dal 01401/2013 [maggiorazione delll %) I
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA
Cliccando sul pulsante ELIMINA il calcolo a video viene
eliminato dagli archivi.
Elirnina

STAMPE - TASTO F8

Cliccando sul pulsante STAMPA o TASTO F8 verra prodotta la stampa del

conteggio interessi a video.

W

Sktampa
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ATTO DI PRECETTO e NOTA SPESE PER DECRETO INGIUNTIVO

Una delle caratteristiche di Tecnolex € l'integrazione con la videoscrittura
(Word 2000 e superiori). Tale integrazione consente allo studio legale di
attingere agli archivi di Tecnolex durante la stesura di atti, lettere ecc. e
risparmiare cosi una notevole quantita di tempo e di denaro

Documentol - Microsoft Word

i Ble Modfica Yisuslizea Inserisci  Formato  Strumenti  Jabela Finestra ¢ AdobePDF  Commenti Acrabat

F @Insenscl indirizz0 \ Collega con pratica | Creazione modello ~ | r% Compila modela | Aqggiungi Prestazione \ GruppoAutomatico | Ricalcola | EliminaCampiLibeti !

HAN™ A= RN ; L TN - gEA_qT\mesNawRoman -2 -|G C § \

Lanciando Word, si visualizza infatti la barra delle MACRO di Tecnolex

= t=

==
FE=

= =

Ricordiamo che cliccando sulla macro:

L Inserisci indirizzo > si apre una maschera che consente di
sfogliare l'archivio clienti, fornitori, rubrica, corrispondenti ecc. da cui
selezionare l'indirizzo desiderato che verra automaticamente riportato nel
documento.

L Collega con pratica > si apre una maschera che consente di
sfogliare 'archivio pratiche da cui selezionare la pratica a cui collegare |l
documento che si sta scrivendo ed eventualmente addebitare direttamente
al cliente un gruppo di prestazioni. (vedi cap. pratiche)

L4 Le macro “creazione modello, compila modello”, ecc servono
invece per la redazione dell’ atto di precetto o del decreto ingiuntivo in
automatico, attingendo ai dati della pratica, alle prestazioni, al capitale e
interessi, effettuando i conteggi e cosi via senza doverli scrivere.

1. Procedura per l'utilizzo dell’ ATTO DI PRECETTO automatico

Nuovo E]
Genersle | Altr docurenti | Letters e Fax | Pagine Web | Promemoria | Pubblicszioni | Relazieni |
] SHEIR -
BEERERES] Pagnateh Messagmod | ATTO Frisprme
i wuoto posta elet... PRECETTO
Per utilizzare I’ATTO DI | o s
PRECETTO, lanciare WORD, e
cliccare su FILE = NUOVO > e
MODELLI=>ATTO DI
PRECETTO = OK S

" Annulla

Cap. 5 — Iscrizioni a ruolo — Calcolo Interessi — Atti di precetto



E HDCUI’I’IBI’IIO! = H'ICI'IJSD" MDI‘H ;-

File Modifica Visualizza Inserisc Formato Strumenti Tabella Finestra 2

[
D& s8Ry 2B~ o a0 F|mﬂrs% ECIE
I 2.
I

Mormale - ‘“erdana - 12 ‘G ¢ 8 |— H §| B -
B - @§|E| 35|‘|‘||Elu|zlal2-

J @Insenscw indirizzo Collega con pratica  Creazione modello ~ ﬁ Compila ncodel\o Aqggiungi Prestazione Gruppofutomatico Ricalcola |
El .

_ 1. Si apreun ATTO
DI PRECETTO

g —— - w-2|E-o-

R R N RN SO R R U R U (UER RS § O N =R E X C O

ATTO DI PRECETTO

L'avy, <?CL417>, procuratore e domiciliatario de\la A
in <<53_Indirzzo>>, <<54_CAP>»>, <<55_0

rappresertante pro tempore, per mandato
a ingiLintiva, 2. Per compllarlo cliccare
: premesso sul pulsante COMPILA
.i - che a seguito di ricorso della Societ istante, MODELLO
B «?CL437> ha emesso decreto ingiuntivo

Si apre la finestra di dialogo con gli archivi di Tecnolex:

1. Digitare il numero
d| pratica da Cui Compilazione modello
prelevare i dati

2. Digitare il periodo
da considerare ai fini [o1 - Stucio Leag
delle prestazioni
(viene proposto
dall’inizio alla data
computer)

3. Attivare il check
box per considerare
solo le prestazioni
per la Nota spese per

il Giudice 5. E’ possibile

scegliere di
4. E’ possibile inserire o meno il detrarre o meno
calcolo delle spese generali di gli acconti
studio durante la compilazione ricevuti dalla
del modello. pratica
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Si apriranno una serie di campi da compilare..........

Campo libero...

&

(Campu libero...

Capitale
2,865,40]

Inkersssi legal
158,21]

2. Compilare i dati
richiesti e cliccare su OK
(oppure su annulla se
non si vuole compilare)

%]
2

N.B. Se gli interessi
sono gia stati calcolati,
verranno proposti in
automatico (con
possibilita di
modificarli)

home avvioc st
Giulio Bianchi

Tribunale

| Piano|

Campo libero...

Spese liquidate decreto ingiuntive I

3. Al termine appare una

176,25

=]

BARRA DI
PROGRESSIONE relativa

Annulla ok

al calcolo dei totali

Attendere...

Nell’atto cosi compilato € possibile INSERIRE NUOVE PRESTAZIONI...

@ Documenta? - Microsoft Word

Flle Modfica Visualzza Inserisci Formato Strumertl Tsbels Finestra 2

©

ISHe GRY | B

Hormale + Verdana 12

BET e -,
=iz B-#4-A-

R Al=RE

7 2|

=TSR EIE=N AETE

T Inserisci indiizza [ Collega con pratica Creszione modello ~ &5 Compilamedillo Agaiungi Prestazions [kruppofiutomatic Ricalcola

ﬂ-‘-x-w-zw‘zw‘4w‘5‘-‘5‘-

M g e a7 FREENTN

e

1. Basta posizionarsi
con il cursore in una

riga della tabella
Somma portata dal decreto 548.000,00
Interessi legali al 698,00
Marca scambio 10,33 2, cliccare sul
Bolli per atd giudiziari 10,33
Bollo atfo di stazione 10,33 pulsante
Bolli per att giudiziari 10,33
Integrazions bollo 10,33 AGGIUNGI
Copia documenti 359,90
Fosione  studo-registrazione PRESTAZIONE
partita 158,36
‘aglia postale 296,33 I
Pagato per fotocopie 5

Posiziane e archivio

Per la disamina

Udienze di trattazione
Preparazione e  redazione
comparsa di risposta

Spese generali di studic]

TOTALE

2% Art.. 11 L. 576/80 su € 6
LWA, 20% suU € 653,38
TOTALE

Ay,

Inserisci prestazioni

3. digitare il humero di
pratica nella finestra di
dialogo e cliccare su
INSERISCI

Inserisci

Studio: (01 - Studie Legals Corwention
Pratica | 26 =
Data TN =

T D A A T R
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Inserimenta prestazioni

1) Si apre la l’
maschera delle
PRESTAZIONI

multiple

2) doppio
clic per
selezionare

Fil2

O & B
Pulisc Sa\v¥n

=@ 3 Diiti
< 0010~
< 0020
< 0030 -
< 0031 -
< 0032
<5 0040 -
< 0050 - Perla chiamata di un terzo in
< 00D - Per lautentica difima
<3 0070 - Per l'esame della procura notarie
< 0080 - Perliserizione della causa a nuolo
< 0090 - Perla costiuzione in giudizio

le voci
desiderate...

s {0100 Per lesame deall scrit diferivi
™ 0110 Perlessme dells dozumentazons ds
<5 0120 - Deduzoni di udienza

< 0121 -Memarie

< 0122 - Comparsa canchsionale

W 0123 - Note lustrative

<5 0130 - Per ogriistanza

5 U Bl e

3) ...e cliccare su salva

Descrizions [Anicipogioni | | Spece [ | Diti | | 0On
1 |Per fiscrizione della causa a uolo I G 10,33 ¥
2 [Per Fosame degh scrlt dfensit “ “ 2086 ¥
EN = | |
[ | ™ ] ]
[ 5] ] [~ —
[ 6 | o ] ]

N.B. Il programma esegue automaticamente un ricalcolo dei totali dell’atto.
Le prestazioni cosi inserite hanno effetto unicamente per I'atto di precetto!

E’ anche possibile INSERIRE GRUPPI DI PRESTAZIONIL.....

] Documenta? - Microsoft Word

LEEs LY B o~
Hormale ~ terdana -1z -G C 8
Je - s-d|@- - 3-

Fle Modfica Visudlizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2

B E-JH Ak i
F Inserizciindirizza [ Collega con pratica Creazione model ~ (5 Compila modelo Agaiungi Prestaz\lr\e GruDDDRutomatch Ricalcola

1. Posizionarsi con il
cursore in una riga

235671 wawnw-n-w-iz--ﬁwm-Nln 1801

5. cliccare su
INSERISCI

58.000,00

/ N\l

2. cliccare sulla macro
GRUPPO AUTOMATICO

L

della tabella
- 2 po
B Intereszi l2gal
o Marca scambio 10,33
B Balli per atti giudiziari 10,33
- Baollo atto di citazione 10,33
+ Bolli per atti giudiziari 10,33
z Integrazione hollo 10,33
o Gruppo prestazioni
: o 5
’z Inserisci Esci
< Studo: (g1 - Studio Legale Cory

_— 1

3. digitare il numero di
pratica nella finestra di
dialogo

Pratica | z6
B

Gruppo [precetts v

Data

4, Scegliere il GRUPPO
di prestazioni

‘ 12,81
130,68

TOTALE

59.893,61

N.B. I totali della tabella verranno ricalcolati automaticamente I
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I E’ anche possibile modificare manualmente gli importi... I

Flle Modfica Visuslzza Inserisci Formato Strumertl Tsbels Finestra 2

DEH& SRy 2B a-c- @
Mormale « VYerdana .12 -‘G c s\ = .
o —— - w-2|@-2-|2-m@E- Emk

& Inserisciindirizzo. [F Collega con pratica Creazions modello = &5 Compila modello Aggiungi Prestazione eruuuur«ummaulz Ricalgol

ORI I I S SR AT R RERIRr SRR Y P gy

1. Posizionarsi
sull'importo e
modificare

58.000,00
698,00

2. Al termine delle
Bollo atto di citaziane . mOdiﬁChe Cliccare su‘
Bolli per atti giudiziari pulsante RICALCOLA

Integrazione bolla
Copia documenti
Posizione shudio-registrazione

partita 158,36

wvaglia postale 256,33

Pagatn per fomcopis 25,33

Posizione e archivio 36,15

Per la disamina 9,30

Udienze di tratrazione 258,41
Preparazione & redszione della

comparsa di risposta

101G N B T B S a3 L

N.B. Gli importi modificati o aggiunti manualmente verranno
RICALCOLATI solo se sono evidenziati in grigio!
(per evidenziare in grigio basta posizionarsi all'inizio della cella e scrivere I'importo)

Al termine 'atto pud essere stampato, salvato e COLLEGATO con la pratica
di riferimento addebitando un gruppo di prestazioni relative.

ibella  Finestra *  Adobe PDF Commenti Acrobat

| &5 Compila modello | Aggiungi Prestazione | GruppoAutomatico | Ricalcola | EliminaCampiliberi !

— —

Elimina campi tiberi f'gl

. o A | x| R
Si utilizza per eliminare i campi liberi che non si Eirins | Fine

desidera utilizzare o inseriti in maniera errata.

Cliccando sulla macro “elimina campi liberi “si e vvocato
apre Ia Seguente maschera: ?:;i:;\:sinne decreto ingiuntivo

Spese liquidate decreto ingiuntivo
Data natifica

Dakta decreto esecutivicd

Data apposizione formula

E’ sufficiente cliccare sul campo da eliminare e num. rg
poi su ELIMINA. Bl
shudio in

Mome Presidents CdA
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Nota Bene: il modello dell’atto di precetto fornito da Tecnolex, pud essere
modificato, adattato e personalizzato alle esigenze dello studio, cosi
come si modifica qualsiasi altro modello di word.

La procedura e percio la seguente:
v" lanciare word = file = nuovo - modello = cliccare su atto di

precetto = cliccare su modello > OK
v" modificare come desiderato e salvare

2. Procedura per l'utilizzo della NOTA SPESE PER DECRETO
INGIUNTIVO automatico

Tra i modelli di videoscrittura & possibile trovare anche la Nota
Spese per Decreto Ingiuntivo in automatico attingendo dagli archivi
di Tecnolex. Prima di procedere alla compilazione in automatico del
decreto & necessario:

v" Inserire in Gestione tabelle & Gestione organi giudiziali, le
tabelle degli onorari d’avvocato concordati dal Consiglio
dell’ Ordine. (vedi capitolo Gestione tabelle)

v' Creare il gruppo prestazioni Decreto ingiuntivo e digitarlo nei
parametri generali (vedi capitolo Parametri generali)

L’ utilizzo della NOTA SPESE PER DECRETO INGIUNTIVO é
analogo a quello descritto per I’ Atto di precetto e cioé:

1. lanciare WORD, cliccare su FILE > NUOVO -> NOTA SPESE
PER DECRETO INGIUNTIVO - OK

2. Si apre una NOTA SPESE PER DECRETO INGIUNTIVO vuota

3. Per compilarla cliccare sul pulsante COMPILA MODELLO

4. appare la maschera di dialogo archivi di Tecnolex :
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5. Digitare il
numero d| Compilazione modello
pratica da cui
prelevare i dati
e....
Shudio: |U1 -S%Legale Convention ﬂ
6a)...decidere se Pratica [ 26 = o] 01/04/2004
Compllare la " Inserisci prestazioni
Nota con le
prestazioni
. 2840372003
registrate....
01/04/2004 El
-
6b) ....oppure
I’eg |Strare al % Inserisci prestazioni da gruppo...
momento un ERTTS e M
. it - i h
ugruppo di cil J ‘ itazione tribunale \ J
H 24
prestazioni -
7.Scegliere di detrarre o meno 8. Cliccare
ali acconti ricevuti dalla pratica su CREA

a) se sivuoleinserire le prestazioni registrate—> attivare |l
radio button Inserisci prestazioni da pratica, digitare il
periodo desiderato e scegliere se considerare solo le voci ai
fini della nota spese per il giudice (attivando il check box)

(% Inserisci prestazioni da pratica, ..

Prestazioni

Dalla data |01/02/2002 =
Aladata [15/10/2003 3:

[~ iConsidera soin Ie wodl delia nota spese per il giodice |

b) se sivuoleinserire le prestazioni da gruppo
(vedi Parametri generali)—> attivare il radio button Inserisci
prestazioni da gruppo....(vedi parametri generali)

% Inserisci prestazioni da gruppa...
Gruppo

[Decing  »]|DECRETO INGIUNTIVD 4|

viene proposto il gruppo di default da parametri generali ma € possibile
variarlo
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CREAZIONE DI ALTRI MODELLI PERSONALIZZATI

Oltre ai modelli sopraindicati lo studio legale pud predisporre innumerevoli
modelli che prelevino dati da Tecnolex.

Nuovo

Generale IAItridocumanti | Lettere & fax I Paging W

B :(E &3 E

Documento

&

L

Pagina Wweb

[

Messaggio di
posta elet...

8

+ PIGNORAM...

[E]

[

PRECETTO

i

PIGNORAM. ..

[

Per creare altri MODELLT
che prelevino i dati da
Tecnolex lanciare WORD,
cliccare su FILE > NUOVO

> MODELLO > OK

BOLLO PROVA CARTA STUDI
3000

datl NOTA SPESE

M ’7(" Doctimenito (0‘:

@
m
i 2
G

Per collegare I'atto con gli Archivi di Tecnolex.....

@Dncumamn] - Microsoft Word

File Modfica Visuslizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2

DEEa SRy e d|s o |apnm Flmwm
Normale -lecs|= B-2-A-.
) - w-2(@-»-3- EE\EI Him\&lu\‘uiz |

FP Inserisc indirizzo ] Collega con pratica | Creazions modelo = @8 Compila modella Aggiungi Prestazione GruppoAutomatico. Ricalcola ‘

~ TimesNewRoman  ~ 10

1 Digitare 2 Muovo Modello 1y g g g a1z e S e A
il testo
base del

modello

2. Posizionarsi con
il cursore nel
punto di
inserimento dei

irizzo=ra=43_CAP==<<44 Comune=:

dati che verranno
prelevati dagli
archivi di Tecnolex

beuratore e domiciliatario della
= procedents nella procura ese

iniziats con atto di pignoramen

3. Cliccare sul pulsante :
CREAZIONE MODELLO >

R plgnoram == al nn presso 14 NUOVO MODELLO
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Tecnolex: Creazione ica docu... |53 4. Si apre la

. ;| Maschera di dialogo
| B =t dei dati collegati a

G
T Tecnolex

B= =

Insefisci

= Par o e

=Pratica
S alore NI AN AR AR A Ay
- Accanko Anticip.
© Accanto mpanib, E

|_CAP=>=<44_C

| ; rocuratore e domiciliatario della  <<40_E:

5. Per inserire nel J = procedents nella. procurs ssecutiva . <=n)

punto in Cui é ﬂ Ir::;zatam:n:: mpngm;?elzmcuunun in

posizionato il || a6 o o] 6. Il campo cosi inserito risulta
c':’r:;;?(l) I:::zt:ullm . o racchiusotra << >>

come risultente dei Registri immobiliari di Lecco per [mmobile m
campo da inserire |« i ed ol quale & fatto espresso divietn, i sensi r
(oppure 1 clice T B L
cliccare sul R R U

pulsante Inserisci) Ripetere punti 2 e 5 per ogni campo da inserire |

Inserimento prestazioni prelevate da Tecnolex
(con conteggi in automatico)

Fle Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 2
DEES SRY|[ BRI v-o-|gEO@E:
Normale - TmesewRonen - 10 - G C §|=

%]ﬁ‘@ﬂ R

|
= @2 A

Jo| —— - 4-L|B->-|2-meE|E- @k E .
F Inserisci indirizzo. ] Colega con pram| Creazione modello @& Compila modello Aggiungi Prestazione GruppoAutomatico Rl[a\m\a|
[l B R R T R - R S R B T I R R R T C R T CE R PR RTINS

Vi trasme ttiamo qui & seguito ativit svolta per Tatica :

Data Descrizione Anticipazi Spese Disitii

__——

1. Digitare il testo e/o le
intestazioni della tabella
(esterne alla tabella che si

andra a creare) 2.Cliccare sul pulsante :
CREAZIONE MODELLO >
B l NUOVO MODELLO

RN
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T PRESTAZIONI CON CALCOLI - Microsoft Word

3. Si apre la maschera

Fle Modfica Wisualizza Inserisci Formato Strumerti

Tabella Finestra 2

di dialogo dei dati
collegati a Tecnolex

SERIE

[ = N B o L}

Hormale -~ TimesNewRoman - 10 - |G C 8 |=

S — ~ w-Z0-d- 0O~ - 2l & o 5

F Inserisci indiriza ] Collega con pratica Creazione madello = (&3 Compila modello Aggiungi Prestazions Gruppodutomat Insérsci | Fine

B R T TR R SRR ERT SE R RN RY NRE R INRE IR RE NN CURT AR, pme

_ 4. Cliccare sul
o w

. pulsante “INIZIA

]IJnh Descrizione

=#IMIGRUPFO F

Vi trasmettiamo qui & seguite attiviti svolta per Ia Vostra pratica :

Anticipazioni

Spese

PRESTAZIONI”

<

Iniia seris prestazion | Fine serle prestazioni

arti Fine gruppo parti

Iniia gruppo controparti | Fine gruppas controparti
Nuowo campo lbero

5. Creare la tabella in cui inserire i valori

S8 TR B A 32 n L

6. Posizionarsi nella l

TecnoLex: Creaziane automatica docu...

colonna della tabella e

campo da inserire (es.
data, descrizione, diritti |
€cc) ...

fare un doppio clicsul

Tabels Figestra 2

° eHO=

imodello ~ &8 Compila madelln 4

Inseisci | Fine.

= Frestazion

5.

(RN RNRE- SR T

ey g

BRIy

Descrizione

<HNIGRN 0 Ewsamionit

Antidpazioni

Vi i di seguito ativitd svolta per la Vostra prati

ankicipazioni
hoks 5p. antic
Imporibie
Noka 5p. spesel

Inizia gruppof

7. ....e fare un doppio
clic sul campo da
inserire

Inizis gruppo co

==72_Data '
Biest>>

=TT D

i<<g1_

==E1 Speee

<<78_Dm_|m>=

LB P B Bl 41302011

8. Ripetere i punti6 e 7
per ogni campo da
inserire
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Tecnolex: Creazione automatica docu...
G
R
Inserisci Fine osoft Word
Strumenti Tabela Finestra 7.
= Prestazioni ~ =
=] “ - = = 0% -
Data Prest, &< L o= LI @
Datainserim. Fm -G C 8 -# A
Cod Voce
Periodo L B-%-0- ° BlEl = .
Grado Creazione modello + (&5 Complla modella Aggiung Prestazione GruppoAutomatico Ricalcola
Descrizione
Diriti R TR RE SRR SN RE SR RE FERY TR SO RS - S RT R RE TN RY - IR - 1
Spese
Onarari
Anticipazioni
Nota Sp. antic,
Imparitile
Nota 5p. spese. =
i seguite atiivita svolta per| -
; //,J 9. Cliccare sul pulsante FINE
Iniziaserle prestazioni |  Fine serie prestazioni "
scridone SERIE PRESTAZIONI
Inizia gruppo parti ‘ Fine gruppo plgti | Assicurandosi di essere
v
iz arugpa cantropart | Fine gruppo conkfpsrt p all’'esterno della tabella
UEmETEDE ‘ T I i«?li i <=EJ Spesee> == D=
A
=HENDGRUFTO Pregtazionift=

g TR

Tecnolex: Creazione automatica dacu...

icrosoft Word

AN

Inserisci Fine

Clerti
Controparti
Corrispondenti
Inporti

Parti

Pratica
Brestzzioni

ato Strumenti  Tabe]

® < -

fane modello » &5 Compila

10. Per inserire i Totali
procedere allo stesso modo

(R R
2 -A-

i

il

ETERT IR SRR SRR RN RE S

/

Totsl:
TotAnt
Totspese
TolDirtt
TotOnor
Inponibie
TotGenerae

v
Inizia serie prestazioni | Fine serie prestazioni

qui & seguito atiivita svolta per la Vost]

uova camp I

Inizis gruppo controparti | - Fine gruppa contraparti

bero ‘

R RN R R R

Digitare Totali

Creare la tabella

posizionarsi nella cella

Fare un doppio clic sul campo “tot.
Ant “della finestra di dialogo
ripetere le operazioni per gli altri
campi

==72 Data ‘ ==77_Descrzinne= <<917Amw1pazlom>=l/ /Aﬁ» ‘ ==72_Dirifir=
Fmst o
<HENDGRUPFD Prestazionis#=

TOTALL

=224 Tolhutes | 2508 Tobpese= |

=={@23_TolDintti==

Dopo aver formattato il testo, allineato a destra gli importi delle
colonne ecc., salvare il modello cosi creato
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Creazione campi “liberi”

I campi liberi servono a inserire dati non presenti in Tecnolex da
compilare al momento della redazione dell’atto. Procedura:

Tecnolex: Creazians sulomatica docu Bl = W © [0~ | SB[ T AL |
. SO -A-
o h 1. cliccare su ﬁ\ﬁa}mmum‘;ﬂL
NUOVO CAMPO

—
arti

LIBERO

jla modello. Aggiungi Prestazione GruppoAutomatica. Ricalcola ‘

R R R RS TR RS R RS = DR T SR LI RE R o b O o]

Vome aviocato
Deta emissone dereto ingirkive
Tribunske

Spess laqudste decrato inguntive
Data nosie

Det.a decretn esecuthkd
Data agpaszione farmula
. g

2. digitare il testo
che verra richiesto
al momento della

compilazione

Irizia gruppo prestazioni | Fine:

Irizia gruppo parti A

e [

L) cm’m

- 3. Per creare un
ARCHIVIO attivare il
DesW per il check box

l_ emonzzayewalomnsem Annu\la
4. Cliccare su OK

Inserimento campi “liberi” nel modello:
procedere come segue:

= EIE YR - S ARl =] ?
| Mol - TmeshewRoman - 10 |G ¢ s ‘r_ == -2 -A-
e ——— - w-ZlB->-|O-=E - HImlﬁ HEFEE

| £ tnserisc ndirizzn [ Collega con pratica  Creazione podelo ~ &

N gevocatn
Daka emissone decreto ngureve
Trisunale

Spese buate decreto inglurkive

Tecnol ex: Creazions automatica docu... [id| 1213 4|\ e

1. Posizionarsi con
il cursore nel
punto di
inserimento del
campo libero

= _\
Fine gruppo prastaion

2.Cliccare sul pulsante :
CREAZIONE MODELLO >
NUOVO MODELLO

\

3. fare un doppio
clic sul campo
libero da inserire

Cap.5-
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Capitolo 6 — Prestazioni

B3 Gestione Prestazioni

In linea SCHEDE FUNZIONI. Il contenuto di
ogni scheda potra essere stampato portando
la scheda in primo piano e cliccando sul
pulsante STAMPA o F8

\

Fle Help \\
™ [_]
L
Pulisci Salva Elirnina | Stampa Lire Exccel

Prestazioni | Visualizzs - Modiica - Arnula | Rapporto giomsliera| Copis prestazioni | Elimina prestazioni | Ricaicolo | Rispilogs operatori | Cronologia |

Studo  [01-Studio Legale: Demo

Taiferia [Tarifario a fasi CHF (propasta del 12/5/2012)

Descrizion

Fase istruttoria

il

Parte / Controparte: Yerd: Giusspps / Rossi Gino U

Cliente: Verdi Giusepps Tariffario

Dggetto: Contralto in linea

Valore: 1.500,00

Fica |5 @ | pee [0 e venerd Toomo| = |

Grado  [038 ~| [Giud |- giudioe di pace I Yoce 0080 G | [Fase istuttoria =3

Commento |

Min 2 [0000

uantita
1

Haw 2 [1.000 Orior 7 [Min

P. Uritario Totale | A | Tempo |Mota
270000 AD - | ]
AD~| ]

AD~ | =

AD ¥ ]

Data emissione ultima fattura definitiva: mercoledi 01 marzo

\

|| 4
| ST P —— Versione :6.0.648 I

DESCRIZIONE
voce
modificabile o
integrabile

Segnalazione dell’ ultimo
documento emesso per la pratica

E

Importo proposto
modificabile ed
integrabile con altre voci
relative a SPESE e/o
DIRITTI e/o
ANTICIPAZIONI nelle
altre righe
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INSERIMENTO PRESTAZIONI

Le prestazioni NON devono necessariamente essere inserite in ordine
cronologico dato che vengono registrate in ordine di data.

PRATICA: digitando il codice pratica o ricercandolo col pulsante SFOGLIA ,
nella parte superiore della maschera verranno riportati i dati identificativi
della pratica (parte/controparte/oggetto/tipo/valore).

E’ possibile digitare l'iniziale della “parte” e cliccare sul pulsante Sfoglia.

DATA: digitare la data della prestazione. La procedura propone in
automatico la data del computer ma puo essere modificata.

Se nei PARAMETRI GENERALI ¢ stato attivato il check box

Prestaziom

v Blocca insermento prestazioni su nota e fattura emessa

“Bloccare inserimento prestazioni su nota e fattura emessa”, quando si
inseriscono  prestazioni con data compresa in un periodo gia
notulato/fatturato apparira il seguente avviso:

Tecnolex: Gestione Prestazioni

P | Sistacercando diinserire prestazioni per un periodo sul quale & gid stata emessa un nota informativa,
\—‘/ Continuo?

Mo

Rispondendo Sl la prestazione verra comunque registrata e all’emissione
della fattura verra nuovamente segnalata I'incongruenza tra le prestazioni
della Nota informativa e quelle da fatturare.

TIPO MOVIMENTO: & obbligatorio scegliere il tipo di registrazione che si
intende effettuare. Cliccando sulla down list si potra scegliere tra:

Tipo mov, || j | ﬂ
Codice | Descrizione |

2| Spese

3| Driritti

4| Onorari

5| Gruppa autamatico
[

7

8

Guppo semiautomatico

Prestazion multiple
Parametn iquidazione 0.4, 55./2014
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quando I utente inserira prestazioni con Tipo movimento 8 - Parametri
liquidazione D.M. 55/2014si aprira la maschera per I inserimento delle fasi a
cui sono stati aggiunti in basso, i nuovi campi :

[5. Inserimento parametri liquidazione D.M. 55/2014 S i i @
H =
Salva  Annulla
Grads:  [HH =] [Tibunale - civile )

Valore: Parametin -

Valore memorizzato nel preventivo Applicato aumento del 13%

Desciizione Imp. richiesta | Awy Mirimo Parametio Massimo | =
|| [ Fase di studin dela contioversia 183060 AD |
[ 2 | 1 Faseinodutiva del gudiio 500000 4D
[ 3 | & | Faseistuttonia e/o di altazione 194360 AD
|| 4] =1 | Fase decisionale 31871 AD

| |

I Insetisciimporto vatiszions come voce separsts |

Aumenti

[ Al depositati telematicamente [~ Numera di parti 1 [ Classaction |~ Coneiliazione |~ Manifesta fondatezea

Riduzioni

[~ Assenza questioni difalto e diitto [~ Resp. at 8cpoepronunceiniito [ Praticante abiitato [ Giratuito patiocinio

Il Grado e il Valore: vengono proposti i valori presenti nella pratica
selezionata. In base a questi dati la tabella delle fasi proporra un importo
richiesto che sara la base di calcolo per eventuali aumenti o maggiorazioni.

Valore memorizzato nel preventivo: il programma segnala che il valore
evidenziato in giallo si riferisce ad un importo modificato nel preventivo e
collegato alla pratica pertanto non € soggetto a modifiche automatiche,
eventuali variazioni su questi importi dovranno essere fatte manualmente.

Inserisci importo variazione come voce separata : selezionando questo
check box I importo di eventuali variazioni verranno indicati con prestazioni
separate che avranno il segno + in caso di maggiorazioni o il segno — in
caso di riduzioni.

Se non viene attivato il check box la variazione verra applicata
automaticamente all’importo richiesto senza alcuna indicazione descrittiva
delle variazioni applicate.

Aumenti/ Riduzioni: a seconda delle caratteristiche della pratica o del tipo
di avvocato che segue la pratica, sono previsti maggiorazioni o riduzioni che
verranno calcolate in automatico sull’ importo richiesto.
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GRADO: per la registrazione di ANTICIPAZIONI, SPESE e DIRITTI la
procedura fara un collegamento automatico e si posizionera sul campo
VOCE.

Per gli ONORARI invece verra riproposto il grado presente nella pratica che
potra in ogni caso essere cambiato digitandone uno diverso o
selezionandolo dalla down list dei gradi in archivio (pulsante TROVA).

Al momento del salvataggio della registrazione la procedura chiedera
conferma per aggiornare o meno il grado nella pratica (nel caso in cui non
fosse presente).

VOCE: digitare il codice voce oppure ricercarlo con il pulsante SFOGLIA tra
le voci del tariffario. Selezionando con un doppio clic la voce desiderata,
questa verra riportata nella maschera. Il programma visualizzera
automaticamente gli importi minimo e massimo degli onorari relativi allo
scaglione del valore pratica.

| codici presenti sono descritti come da Gazzetta Ufficiale e la
numerazione é stata modificata nel seguente modo:
Diritti:  originale x 10 Onorari: originale x 10

COMMENTO: in questo campo viene visualizzato I'eventuale commento
presente nella voce del tariffario selezionata. ( Es. voce da utilizzare solo
oltre 4 copie. Vedi Cap. 11 Tariffario > Gestione voci tariffario)

DESCRIZIONE: a video viene proposta in automatico la descrizione della
voce selezionata dal tariffario. La stessa potra essere modificata, sostituita o
integrata a discrezione dell'utente, cliccando col mouse sullo spazio
riservato alla descrizione. Questo campo verra stampato in Note/fatture.

Dezcrizione

Consultazioni col cliente ;I
POSSIBILITA' DI MODIFICARE WOCE 0 AGGIUNGERE
DESCRIZIONE LIBER:

H

QUANTITA’: se la voce del tariffario & stata codificata come multipla il
cursore si posizionera nel campo QUANTITA’ dove potra essere digitato il
numero delle volte per il quale vogliamo moltiplicare Iimporto singolo.

Il programma eseguira la moltiplicazione aggiungendo eventuali importi fissi
precedentemente codificati nel tariffario.

Per voci singole il cursore si posizionera sul campo TOTALE per permettere
I'inserimento o la variazione dell'importo proposto.

Quantita| P, Uritario Totale
Anticip. 3 10,33 30,99
Spese
Lhiritti
Onarari
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TOTALE: verra proposto in automatico I'importo della voce selezionata in
base al valore della pratica e alla percentuale (nel caso in cui si registri un
onorario).

Se la pratica & posizionata in uno La p.ercentualle degli
onorari da applicare alla

scaglione che prevede che gli onorari ) N
vengano calcolati a percentuale, voce In ogggtto ©
sara possibile, per la voce in oggetto, modificabile, digitandola
modificare la % minima e massima, in questo campo
digitandola in questi campi .

MinZID,ﬂE 1.075,36 Max 2 [1.040 262840 Dnor“/=|1DD
Quantita| P, Unitaria Taotale Aoy, |Tempe] Nota
Onorari 1 2.688,40 2.688.40

Spese
Diritti
Anticip.

L’importo della voce potra essere comunque modificato ed inoltre sara
possibile inserire altre voci relative a SPESE e/o DIRITTI e/o
ANTICIPAZIONI nelle altre colonne.

Le voci aggiunte in questo modo sono considerate voci 0 (vedi
INSERIMENTO VOCI LIBERE paragrafi successivi)

Avv.: solo nel caso in cui si gestiscono le sigle (vedi cap. Servizio -
Paramenti generali — Gestione sigle avvocati), nel campo AVV verra
visualizzata la sigla dell’avvocato che segue la pratica. La sigla potra
essere cambiata selezionandola dalla relativa down list.

TEMPO questo campo é utile a coloro che desiderano fatturare a tempo
quindi sara possibile registrare le unita di tempo relative alla prestazione
che si sta registrando che verranno valorizzate in funzione del costo
operatore precedentemente inserito.

L’ utente puo registrare entrambi i tipi di prestazioni: da tariffario e a tempo, il
programma consente di visualizzare e valutare le registrazioni
separatamente per poi scegliere la modalita da usare in sede di fatturazione.

Modifica di prestazioni a tempo gia inserite:
Se dopo aver inserito delle prestazioni I’ utente vuole modificare le unita di
tempo, le prestazioni verranno ricalcolate in funzione del costo operatori in
vigore alla data di riferimento della prestazione.
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Inserimento di prestazioni a tempo in vecchi periodi:

Le valorizzazioni prenderanno come riferimento i costi operatori vigenti. Se
si vuole la rivalutazione ai vecchi costi & necessario effettuare uno specifico
ricalcolo del periodo.

Nota Bene: per approfondire le modalita della fatturazione a tempo e da
tariffario, rimandiamo al Capitolo Fatturazione.

INDta . L .
v Nota: questo campo serviva nelle versioni precedenti la 8 per
i inserire prestazioni nella nota spese per il giudice. Dopo la versione
" 8 la compilazione di questo check box € irrilevante.
I

Al termine dell’ inserimento dati premere il pulsante SALVA o F12
Per coloro che gestiscono la contabilita: la registrazione di anticipazioni
selezionate dal tariffario, movimenta automaticamente la prima nota (cassa

e cassa valori bollati) (vedi anche Cap. TARIFFARIO — Gestione voci
tariffario).
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PRESENZA DI RIDUZIONI O SCONTI NELLA PRATICA

Se alla pratica sono stati assegnati degli sconti,

AumenloE:onlo

variazione diritti: B0 % variazione onarar; Bz

al momento di inserire le prestazioni verranno segnalati la percentuale di
riduzione in rosso:

) Gestione Prestazioni e
File_Help
Pulisci | Salva Stampa Help
5 Inserimenta parametri liquidazione D.M. 55/2014 W —— — ===
]
H =
Salva  Annulla 1
e
Grado:  [am3 | [Fause diLavarn | |
Valore: Parameto -
‘Velore memorizzeta nel prevenliva  Applicato sconto del B0% arizzione onorari -80%
| Desciizione Imp richiesto | Avy Mirimo Parametro Massino <] I
1 [ 7 JFase di studio della convoversia 0720 AD | e )
2 [ 1 Faseirtoduttiva del giudizio 32400 AD = | 1.62000
3 | [0 |Fase istultoria eo di raltazione 51000 AD 25000 =2
4 | i Fase decisionake 1000 AD = _ amom
< v o<
v | Tempo
I Inserisci importe variazione come voos ssparsta | [ ',L
Aumenti b =]
I~ At deposiatitelematicamente [~ Humero di parti T I Chassacion [~ Conciliazione [~ Marilesta fondatezza
I
Riduzioni
f |
I~ Assenza questioni difallo e diita [~ Flesp. ar. 96 cpe e pronunce inria [ Pralicante sbitsto [ Gratuito palracinio
BLOCMAILSC | gioved 10/01/2019 | Adminisiator | Versione :8.0.609

se ad una pratica assegno una “Perc. onorari” al Minimo e una “Variazione
onorari” -50%, quando nelle prestazioni registro un onorario, I' importo
proposto prende come riferimento il valore Minimo della prestazione, detratto
del 50%.

Le prestazioni interessate verranno proposte, in sede di registrazione, con
gli importi gia scontati . In tutti i documenti che verranno emessi per la
pratica non verra menzionato il termine sconto o riduzione.

solo per gli onorari & possibile scendere sotto al valore minimo
previsto dal Tariffario, pertanto lo sconto ha senso se utilizzato con la
“Perc. onorari” assegnata al valore minimo.
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INSERIMENTO DI VOCI LIBERE — APPUNTI
DETTAGLIO ATTIVITA’

Dopo aver selezionato qualsiasi tipo di movimento ...

Pratica [5 & | pata [8/10/2002  =w| mercoked Tipo mov. [4 | [Onorari _|
Grado IF ] IPHmD grado [valore pratica) ﬁl Voce [0Cf0 I
Tauiffaria |Tamlfario in wigore dal 01/04,/1995 ad oogi Commenta I
tin 22 | 0.000 bl % 0.000 Onar % [100
Dy Il
o - uantta| P Unitaio | Totake | Avw. [Tempc|ota
Digitanda 0 nel campa Voce, 5 regishia una prestazione ;I 0 TE - ]
completamente svincolata dal tariffario —hora —
Spese FB x| I
=l _ Diritti | B v | ]
Anticip. FB * |

Digitando 0 nel CAMPO VOCE si potra registrare una prestazione non
collegata al tariffario (=voce libera)

Ricordiamo che per le voci 0:

v

v

Non verra proposto alcun importo in automatico per diritti ed
onorari

Le anticipazioni cosi inserite (con codice voce 0) non verranno
registrate automaticamente in contabilita, in quanto non fanno
riferimento al tariffario.

Non verra considerato se la voce registrata sara relativa ad una
pratica giudiziale o stragiudiziale

Non viene RICALCOLATA di diritti ed onorari in base ad un
nuovo valore pratica (vedi paragrafi successivi)

Non viene inserita di default nella Nota Spese per il giudice

Digitando 1 nel CAMPO VOCE:

si registrano degli “appunti “ che non verranno riportati in alcuna
stampa per il cliente, ma unicamente nelle stampe interne
(Stampa — Appunti).

Digitando 2 nel CAMPO VOCE:

la voce verra registrata come “dettaglio attivita”. Tali annotazioni
vengono utilizzate per commentare le varie fasi dell’ attivita svolta
(Decreto Ingiuntivo, opposizione D.l., esecuzione, sentito testimoni)
Non verranno riportate in alcuna stampa per il cliente, ma
unicamente nelle stampe interne delle prestazioni e vengono
visualizzate nella Scheda dettaglio attivita della pratica.
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PRESTAZIONI CON IMPORTI NEGATIVI

Le anticipazioni risultano negative quando, ad esempio, I' ufficiale
giudiziario risparmia sulle spese inizialmente previste e restituisce parte
della somma ricevuta a titolo di anticipazione.

A differenza delle riduzioni in pratica, che propogono importi gia scontati, le
prestazioni negative segnalano in fattura al cliente I’ importo dello
sconto applicato.

Di seguito illustriamo come procedere con un esempio:

inserire una prestazione (Onorario, Diritto o Spesa) con Voce “0” e digitare
la descrizione che si desidera far apparire in fattura, ad esempio “Sconto a
Voi riservato su diritti e onorari“ quindi digitare sulle rispettive righe gli
importi da scontare precedendoli dal segno “-*

Pratica 103 | Dow [M0F201E | hredi Tipo mov. [4 | [Onorai ﬂ
Grado [E | [Tibunale civile 4| voos [000 2 | [ =3
Taiiftario [Tarffario in vigare dal 02/06/2004 ad oogi Commento |
Min % [0.000 Maw 22 [0.000 Onor % [Min
Descrizions
Quantita| F.Unitsio |  Totgle | Aww | Tempo [Mala
Sconti a voi riservati su diit & onorar Ororan 1 1.000,00 1.000.00 £D ~ ]
Spese AD | ]
i —Diti | 1 500,01 E00,00] 40 ~ | ]
Anticip, AD ~ =

... in fattura verra evidenziata e contabilizzata la seguente dicitura:

2107204 |t per andare a prendere il testimone 20,00

Per 1a costituzions in givdizio 8,00

Per il ricorso 16,00

Per |z notifica ad altrs personz 300,00

Per la callat prastata per 2 iliazi 123.00

Mot illustrative 532,00

Note illustrative 32,00

copla procura notarie 8,00
21072014 |Sconto 2 Voi riservato su dirith 2 cnorari -500,00 -1.000,00
2107201# | Spese generali i sdio 181,25

Controllo: in sede di fatturazione o richiesta fondi spese, se il totale degli
importi delle prestazioni inserite risulta con un saldo negativo, il programma
lo segnalera senza stampare.
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PRESTAZIONI A TEMPO CON IMPORTI NEGATIVI

Anche chi utilizza le prestazioni a tempo puo inserire unita di tempo con
il segno “-“ che porteranno in detrazione il relativo costo per unita di tempo in
fattura.

Inoltre utilizzando un’ apposita sigla utenti valorizzata a € 1,00 , sara
possibile, anche per chi utilizza la fatturazione a tempo, far apparire in
fattura una detrazione a titolo di sconto.

Esempio:

Wisualizza - Madifica - nnulla | Rappant giomaliern | Capia prestazioni | Elimina prestazioni | Ricalool | Riepiogo operator | Cranalogia

Studio ‘m-Sludiu Legale Demo Nicoletta

Parte / Controparte: Marino Matilde / PROVA Tipo: Giudiziale
Cliente: Marino Matilde
Oggetto: Risoluzione contratta

Valore: 0,00 - Indetermn.

Pratica [ Data [12701/2008 =]+ lnedi Tipo mav. [4 | [Onorai 4|

Grado ‘E ﬂ ‘Trlbuna\e civile M Voce (0000 S ‘ =
T ariffario ‘Tanlfano in vigore dal 02/08/2004 ad oggi Commenta |
Min% |0.000 Max % |0.000 Onor % |50
Descrizione
5 v Quantita] P Unitaio | Totale | fwv. |Tempe|ota
conto & Yo riservat . T SR<]5000 1
Spese AD +| =
I Diritt AD - =
Anticip. A07 =

In fattura troveremo ...

Tempc
-50,00
Data Prestazioni Anticipazioni  Spese Onorari
11/01/2009 X 400,00
12002005 |Zcontoz Vol rissrvato -50,00
12002005 |Spese zenarali di shudio 575
Total= 0,00 43,75 0,00 350,00
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REGISTRAZIONE DI GRUPPI DI PRESTAZIONI

Premesso che i GRUPPI DI PRESTAZIONI devono essere stati
precedentemente creati come indicato nel Cap. Tariffario = gruppi voci
tariffario.

La registrazione delle prestazioni tramite i GRUPPI consente, oltre ad un
notevole risparmio di tempo, di evitare dimenticanze.

| gruppi di prestazioni possono essere UTILIZZATI in modo AUTOMATICO o
SEMIAUTOMATICO.

Tipo di movimento 5: gqruppo automatico

Selezionando il tipo di movimento 5 € possibile registrare automaticamente
un gruppo di prestazioni create in precedenza (Vedi Cap. Tariffario — Gruppi
voci tariffario)

Tramite il pulsante SFOGLIA potra essere selezionato il gruppo di
prestazioni desiderato.

Cliccando su SALVA o F12 il gruppo verra registrato per la pratica
selezionata.

Tipo mov. I &5 j IGruppD autornatico

#|
4|

Gruppo Iisu:r rLiol vI IIscriziDne a riolo

Tipo di movimento 6: qruppo semiautomatico

A differenza del punto precedente, le voci del gruppo selezionato non
vengono registrate automaticamente, ma vengono prima visualizzate
cliccando sul pulsante VISUALIZZA GRUPPO.

Tipo movw. I E j IGruppn semiautumaticu\ ﬂ
Gruppo Iu:itt j IEitaziDne tribunale \ ﬂ

Yigualizza gruppo
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Si aprira la seguente videata:

Le voci del gruppo potranno essere

& Registrazione gruppo semiautomatico per la pratica 5 - Rolando Stefano / 4564

File
Inserisci Salva
Int t
ntegrate
’ i o1 [mmesenis = Grade |3 010 @ Quaniit| P, Uniaio | Totale | Awv. |Tempe|Nota
con l'aggiunta C T S G B i} F
di altre voci er ['ssame degl scrith difensivi della contraparte Spese 0 7] o
H Diitti 1 11.00 11,00 AD - | I
cliccando sul Do P B
pulsante - : : ‘ ‘
W 2 [ovosems o gado |2 1104 = Quantita] P, Unitario Totale A, |Tempe|Mata
INSERISCI o | 4D x| ]
agato pet fotacopis Spese 1 516 516 AD « o
Diritt 4D | I
/ Onoraii AD = G
Annullate ‘ ! | |
i ' i Vo3 [mmesenie = Gade |3 000 (S Quantita] P, Unitario Totale A, |Tempe|Mata
disattvandod [ | Fevemmarersam e [ o
relativo chec Spese 40~ i
Dirit 1 600 £.00 4D < | o
box Dnorar A~ %
7 4 [01/08/2014 E|: Grado [3 A= Quantits] P Unitaio | Totsls | &ww |Tempe|Nota
A0 = ]
Fer [autenti®a A;;% =] v
Dirit 4 6.00 B.00 AD ~ | o
Onorag AD > &4
f Pagina 1di2 E2s

Modificate sia nella descrizione, sia aggiungendo
altri importi, sia modificando quelli proposti

Al termine delle operazioni cliccare sul pulsante SALVA o F12 per registrare
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TIPO DI MOVIMENTO 7 — PRESTAZIONI MULTIPLE

Tipomow. | 7

7 I Prestazioni muttiple

)

Selezionando il tipo di movimento 7 Prestazioni multiple &
possibile registrare piu voci (collegate al tariffario)
contemporaneamente

Si apre la seguente maschera:

Cliccando 2 volte sulle cartelline
rosse si aprono le voci della
categoria corrispondente

Per selezionare le voci
desiderate basta un doppio clic
sulle voci corrispondenti

% [nserim ento prests—oni
Fila

Pulisci Usiita

% % 1 Anlcipazion
- @ 2-3pese

< 1100 - Posizione studioegistrazione partita

< 1101 - Contrassegna

< 1102 - Raccomandata

< 1103 - Vagla postals

<4 1104 - Pagato pet fotocopie

<4 1105 - Fascicolazions

<4 1106 - Ditt per ritiro cettificat

< 1107 - Trasfetts

<4 1108 - Pagato per autostrada

<4 1109 - Pagato per coriiere

<4 1110 Costo detta

<4 1111 - Costo dells corispondenza

< 1117 - Telefonate

<4 1118 - Copia verbale

<4 1119 - Soriturazione delforiginale

< 1120 - Seriturazione delle copie

< 1121 - Invio telefar a

Le voci selezionate verranno
visualizzate nella lista
sottostante dove si potranno
modificare o aggiungere importi

€% 1197 - Rimauionante fau d
Desciizione nlicipazioni | | Spese | /) 1 [ ongmi [ [~
[ 1 _|Marca scambio 1462 ¥ M ]
[ 2 |Boli per atti gudiziari 1452/ ¥ 7 ElE
[ 3 |Costonatifica 0,00 [#7 ] ]
|4 |Contibuto unificsto 340,00 ¥ o I ]
[ 5 |Raccomandats o 340 ¥ I ]
[ & |Trasferta I 115,00 I ]
7 |Pagatn per comiere v 12,00 & v =
F | = = = ]
EN = = = ]
10 = = = s

Per registrare le prestazioni selezionate, premere SALVA.

Alla registrazione verra assegnata automaticamente la data del
computer.
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TIPO DI MOVIMENTO 8 - PARAMETRI LIQUIDAZIONE D.M. 55/2014

Per consentire I inserimento dei parametri del giudice nelle prestazioni del
cliente & necessario utilizzare il codice Tipo movimento 8-> Parametri
liquidazione D.M. 55/2014

Pratica & | pae [0 =]=] lned Tipo tov =l |
Cotice | Desizions
Grada | | | Yocz 1 [ Anticipaziont
i i 3] Spese
Taritais [Tarliaio i vigore del 02/06/2004 ad ngai G 2o
4] Dnova
Min [2.000 5] Gruppo automatco
Descizme . ] Gruppe semiautomatize
. - 7] Prestazion muipe
2
i 3 = ]
4 - =

Cliccandoci sopra si aprira una maschera dove verranno evidenziate le fasi
dovute in base al Grado del giudice registrato nella pratica (&€ anche
possibile assegnarlo direttamente).

£3. Inserimento parametri liquidazione DIM. 5/2014. S i s S— ]

H =

Salva  Annulla

Grardo -] | [Tribunale - civile |
Valore: Paramicha -
1| Valore memorizato nel preventiva Applicat aumento del 13%
| [ Desciizione Imp. richiesto | Awy Parametio Massimo
| [ ]Fase di studio defla contiaversia 183080 4D ~ i
2 | 50 Fase introdultiva del giudizio 500000 4D
3 | 11 Fass istutioria /o di trattazione 194350 AD v
|| [Ca_| i Fase decisionale 313671 4D
Ao | v[]

[ Inserisci importo variazione come voce separata |

Aumenti

[ At depositati telematicamente [~ Mumera di parti 1 [ Classaction [ Conciliszione [~ Marifesta fondatezza

Riduzioni

I Assenza questioni di fatto e diito [~ Resp. at. 96 cpe e pronunceiniite [~ Praticante abilitato [ Gratuito patrocinio

Per cambiare il Grado basta cliccare sulla freccia a lato del campo e
selezionare quello desiderato, in automatico verranno proposte le fasi
relative. Il Grado cambiato non verra aggiornato nella pratica.

Per registrare come prestazione la fase desiderata & necessario attivare il
flag relativo.
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Valore: cliccando sulla freccia a lato del campo € possibile scegliere a quale
tipo di scaglione si vogliono registrare le prestazioni (se & stato assegnato
nella pratica verra proposto in automatico) relative alle fasi ovvero Minimo,
Parametro o Massimo.

In base a questi dati la tabella delle fasi proporra un importo richiesto che
sara la base di calcolo per eventuali aumenti o maggiorazioni.

£ Inserimento parametri liquidazione D.M. 140/2012 - — [
o o
Sahva Annula
Grado:  [agz | [Triburale - civite |

Walore:

(]
(]
I Mirime Parameto =10
: |
I = Fase iniodliva i
3 Fase tntoris 18500 D -
G Fae derienis EE T

FEE

Valore memorizzato nel preventivo: il programma segnala che il valore
evidenziato in giallo si riferisce ad un importo modificato nel preventivo e
collegato alla pratica pertanto non & soggetto a modifiche automatiche,
eventuali variazioni su questi importi dovranno essere fatte manualmente.

Inserisci importo variazione come voce separata : selezionando questo
check box I’ importo di eventuali variazioni verranno indicati con prestazioni
separate che avranno il segno + in caso di maggiorazioni o il segno — in
caso di riduzioni.

Se non viene attivato il check box la variazione verra applicata
automaticamente all'importo richiesto senza alcuna indicazione descrittiva
delle variazioni applicate.

Aumenti/ Riduzioni: a seconda delle caratteristiche della pratica o del tipo
di avvocato che segue la pratica, sono previsti maggiorazioni o riduzioni che
verranno calcolate in automatico sull’ importo richiesto.

Per effettuare I’ inserimento delle prestazioni premere sul pulsante SALVA,
per uscire dalla maschera senza salvare, premere su ANNULLA.
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BARRA STRUMENTI
STAMPA PRESTAZIONI

Per stampare le prestazioni relative ad una pratica, cliccare sul
pulsante stampa e, dopo aver digitato il numero della pratica, _ﬁ_
scegliere il periodo (se non si indicano date verranno stampate
tutte le prestazioni) e il tipo di movimenti che si desidera | 2:aMPa
stampare dalla down list:

Scelta

[ Stampa prestazioni e appunti di una praticq

zolo Appunti
File solo D ettaglio Attivita
- solo Prestazioni
@/ _E_ L4 zalo Anticipaziani
: zolo Tempi
Anteprima  Stampa Cerca z0lo Spaee

Prestaz] \j orarie

Scelta |so|o Tempi j
Tipo selezione & )

-
La scelta Solo spese

Pratica numero  |100 g
etz [Seat spa fornisce un resoconto delle
Controparte |NibbiDSergi0 spese per pratica o per
Dalla data 31/03/2008 ] >| luned cliente , utile ad esempio
Alla data 19/10/2015 = w| luned per le spese di trasferta.
Dalla voce | J |
Dalla voce/Alla voce:
Mavoce | I scegliendo di stampare solo
[~ Considera anche e voci "appunti (1} Anticipazioni o solo
= Spese, si potra selezionare
- quali voci stampare .

™ Stampa riepilogo tempi / sigle

BLOC MAILSC IWH 0205 | Administrator Verzione :2.0.573
h 7

-/

Attivare i chek box per stampare anche i resoconti per le sigle
avvocati. Se si sceglie di NON stampare le colonne sigle/tempi, la
stampa verra prodotta in verticale. In caso contrario sara

Se viene applicata la Scelta> “solo Tempi” viene reso visibile il check box
“Considera anche le voci “appunti (1)” che I' utente puo attivare o meno

Dopo aver indicato i parametri richiesti cliccare su ANTEPRIMA per
visualizzare la stampa oppure su STAMPA o F8 per stampare direttamente.

Nota Bene: ricordiamo che gli importi delle prestazioni con codice 1
(appunti) e con voce 2 (dettaglio attivita) non vengono MAI SOMMATE !!!
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ALTRE OPZIONI DI STAMPA

Dal menu a tendina & possibile scegliere tra le | @

altre opzioni di stampa Stampa Help
Prestazioni

Stampa anticipazioni per contabilita e e  —

Produce una stampa di anticipazioni per il Anticipazion per clisnte

controllo incrociato con la contabilita. RS per clente

Esparta per clients

E’ sufficiente digitare il periodo desiderato e
cliccare su ANTEPRIMA per visualizzare la stampa oppure su STAMPA o
F8 per stampare direttamente.

Stampa anticipazioni non presenti in_contabilita

Per un piu efficiente controllo della contabilita & possibile di stampare un
elenco di quelle prestazioni che non hanno la corrispettiva movimentazione
in prima nota.

Stampa anticipazioni per cliente e c——
Produce una stampa di anticipazioni per il & = @
N N e a Anteprma | Stamps Help
controllo incrociato con la contabilita. Nella | . e -
stampa verra riportata anche il numero di "~ 3
N d Mavoce  [108 ] [Comn waar #
prima nota corrispondente. A ‘i — h

gacee [T 2] oo

mercelsd D1/IG/200 Ackmrishe | Versone £5418

Non indicando un codice cliente vengono considerati tutti.
E’ inoltre possibile selezionare quali voci di anticipazioni stampare (DALLA
VOCE/ALLA VOCE)

Attivita’ per cliente
Consente di stampare per tutte le pratiche del cliente e per il periodo
selezionato, tutte le voci “attivita” (prestazioni con codice voce 2).

Esporta per cliente

Dopo aver digitato il codice del cliente e aver scelto il tipo di prestazioni, il
file delle prestazioni di tutte le pratiche del cliente selezionato viene
esportato sotto la directory C:\Esporta.txt.

Da questa directory potra essere aperto con il programma di videoscrittura o
Wordpad, per essere formattato o stampato.

VISUALIZZAZIONE IN LIRE

Cliccando su questo pulsante le prestazioni registrate verranno ,‘
momentaneamente convertite in lire (unicamente in questa | -
visualizzazione)
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SCHEDE FUNZIONI

VISUALIZZA — MODIFICA - ANNULLA

E’ divisa in 3 sezioni:

1. Sezione “Prestazioni” in questa scheda & possibile visualizzare,
modificare, eliminare prestazioni di una determinata pratica.

Prestazioni  Yisualizza - Modifica - &nnulla ] R apporto ginma\iem} Copia prestazioni ] Elimina prestazioni ] Ricaleolo I Riepilogo operatori ] Cronologia

i Tempi] Altivita clignte 1

Oggetto: Decreto ingiuntivo

Pratica |9 & | pat | = =I=] | Al g rato: Anerts § 01/06/2002

o atiia By alore: 8710
Parte / Controparte: Girolamo delle Donne Gelide sp / Frateli Carestia ¥ Prestazioni ) Lo
Tipo: Giudiziale
Data | Diescrizione | Anticip. |NG| Spese |NG| Driitti |NG| Onorar |NG
Posizione studio-registrazione partita 0,00 & 0,00 & 0,00 ¢ 0,00 1
Posizione e archivio 0,00 1 0,00 1 81,65 1 0,00 o1
Bollo atto di citazione 1033 ¢ 0,00 & 0,00 & 0,00 1
Pagato campenso a terzi 85,35 ¢ 0.00 & 0.00 & 0,00 3
Marche - diritti di autentica 10,33 |+ 0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 1
Marca scambio 10,33 | v 0,00 & 0,00 & 0,00 21
Marca delega 1033 ¢ 0,00 & 0,00 & 0,00 1
Bolli per atti giudiziari 10,33 0,00/ # 0,00/ # 0,00/ 23

Cliccando sui check box & possibile selezionare quale tipo di voci
visualizzare nel periodo.

APPUNTI = CODICE VOCE 1
ATTIVITA = CODICE VOCE 2
PRESTAZIONI = TUTTE LE ALTRE VOCI

Se tutti i check box sono attivati si visualizzeranno tutti i tipi di voce.

Per visualizzare un periodo diverso basta inserire le date desiderate nei
campi “dal /al”.

Le prestazioni che sono gia state fatturate in dettaglio verranno
evidenziate in verde, i periodi fatturati in blu (con fattura definitiva).

A fondo maschera vengono visualizzati gli acconti fatturati.

Per MODIFICARE data, descrizione, importi o NG (nota spese per il giudice
e’ sufficiente cliccare sul campo, apportare le modifiche desiderate e
cliccare sul pulsante SALVA o F12.

Per modificare gli altri campi (es. Sigla Avvocato, tempi e codice voce)
bastera cliccare col pulsante destro del mouse sulla prestazione che si
desidera modificare e cliccare su MODIFICA col pulsante sinistro.

La prestazione verra visualizzata nella maschera delle prestazioni.

Dopo aver apportato le modifiche desiderate cliccare su SALVA o F12.
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Nota Bene: la modifica e la cancellazione di anticipazioni inserite con
Tecnolex verranno automaticamente modificate e cancellate anche in
contabilita.

Le anticipazioni con importo a zero NON passano in contabilita!

In caso di modifica o cancellazione di anticipazione gia fatturata il
programma segnalera tale incongruenza!

Ricordiamo che per sostituire una voce con un’altra (es. ho registrato un
diritto cod. 0020 ed invece doveva essere 0030) & necessario portare la
prestazione nella maschera di inserimento (cliccando col pulsante destro >
modifica) e scegliendo una nuova voce col pulsante sfoglia.

Nota Bene: se il nuovo codice viene solo digitato, nel campo descrizione
verra mantenuta la precedente descrizione.

Per ANNULLARE una prestazione e’ sufficiente cliccare sulla riga
corrispondente e premere il pulsante ELIMINA oppure cliccare col pulsante
destro del mouse sulla prestazione che si desidera eliminare e cliccare su
ELIMINA col sinistro.

Per eliminare un “blocco” di prestazioni selezionare col mouse il blocco di
righe e cliccare sul pulsante ELIMINA.

Per SPOSTARE DI POSIZIONE UNA PRESTAZIONE in una posizione
differente, cliccare sulla data della prestazione in modo che appaia un
riquadro.

Cliccare nell'angolo superiore sinistro del riqguadro in modo che appaia |l
puntatore del mouse e, sempre tenendo premuto il pulsante sinistro del
mouse, spostare la registrazione nella posizione desiderata.

3] Medifica / Annullamento prestazioni

& ATTENZIONE |
Lo data dei movimentiselecionai verra modfcalain  [14/0872017 =]
Continua? No

3 | 14/08/2017 Fase di studio della contioversia
10 | 18/01/2024 bollo virtuale

Apparira un messaggio che informera quale nuova data avra il movimento
e che verifichera la compatibilita della data del movimento rispetto alla nuova
posizione in cui si desidera inserirlo.

Per spostare un blocco di prestazioni, selezionare il blocco di righe col
puntatore del mouse e procedere come sopra descritto.
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2. Sezione “Tempi”: in questa scheda si visualizzano i tempi e le relative
valorizzazioni in funzione dei costi operatori memorizzati .

Prestazioni| [ Templ | Ativica clisnts |

Oggetto:

2 W A 1
Pratica |11 & | pal [F7A0208 =] a == ::AED”I”“ Stato: Aperta il 16/06/2003
W Altivita
Valore:
Parte / Controparte: Cordovana Davide-1 / v Prestazioni . .
Tipo: Giudiziale
Data Descizione | Awe | Ota| antic | Aw | Gta| Spese | Aw | oua[ D | Av | 0ua [ Orowi | Uteins j
Discussione in camera di AD
1 27110 consiglia AD AD AD AD 5,00 26,00
Per | exame della AD
2 |27/11/08 documentazione AD AD AD 100 500 AD
prodatta da contaparte
Discussione in pubblica AD
31201408 | goron AD 4D AD AD 200 10,00

i o

Tot. tempi: 0,00 0,00 5.00 35.00 |

3. Sezione “Attivita cliente”

In questa scheda si visualizzano per il cliente selezionato e con
riferimento ad ogni sua pratica tutte le attivita registrate tra le prestazioni
(codice voce 2) nel periodo digitato (Dal /al )

Prestazioni V\sua\izza-MDdiF\ca-Annu\laI Rapporto giomaliero | Copia prestazioni | Elimina prestazioni | Ricalcolo | Riepilogo operatori | Cronologia |

Prostazioni | TempiCRtivita cliente |
1 =
Cliente |4 j |Fsscs Marinog | m Dal 3, :

Data | Desciizions | o |
j Pesce Marino / Bianca Farina
2010/2003 | Accesso al carcere

|wN 4|
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RAPPORTO GIORNALIERO

Permette di visualizzare tutte le prestazioni registrate:

- ox
Fle Help
&, Xl
Pulisci Stampa Excel
Prestazioni| Wisusizza - Modifica - Annulla Copia prestazioni | Elimina prestazioni | Ricalcola | Riepiago operstori | Cranclogia
Dormirus | || M I~ Rapporto giomaliero TEMPI 5
fmocato [ Rl #| 1 oo le anfcipazioni [ Visualizza anche le spese di studio 4!
&
Inseiteda | [ #| T Non visuslzzare impart e
Dealla data [11/02/2020 =] sladate [ 23022024 2{~| & Perdataregstazions ¢ Perdata prestazione
Liberol | Libero 2 |
pata | | Descrizione | anisp | 7| spese | T | o | 7| owowi | T [aw]firess j
1 [Pratica n*23]- 1cam spa 7 Verdi  Tipo: GIUDIZIALE
2 | T1/0272020 | Riedazione conlraito 000 o o 0 000 o 240000 120 RO AD
3 | 23/02/2024 | Incontro con Amminitratore urica 000 0 o o 000 0 120000 G RO AD
4 |Pratica n'88 - Alfa 3000 snc /  Tipo: PENALE
5 | 14/02/2020 | Telefonata 2 confioparte 00 o oo 0 000 0 5000 50 AV AD
b | 23022004 | Riedszione Memnoria 000 o 0 o 000 0 60000 30 RO 4D
7 _|Pratica n*143 - Comune di Tarino 7 Uffico delle Entiate  Tipo: GIUDIZIALE
5 | 11/0202020 | Reelazione 000 o oo 0 000 0 15000/ 30 AV 4D
3 | 20220 Letwamal 0000 000 000 0 5000 10 AV AD
A JJ
Tolale: 00 0m 000 485000
BLOCMAIUSC | venerdi 23/02/2024 | Admiistrator | Versione :8.0,632

DOMINUS: digitare la sigla del Dominus o selezionarla dalla down list.

AVVOCATO: digitare la sigla dell’avvocato desiderato o selezionarla dalla
down list. Se il campo rimane vuoto verranno visualizzati tutti gli avvocati
dello studio.

INSERITE DA: digitare la sigla utente di cui si desidera visualizzare le
prestazioni inserite

DALLA DATA / ALLA DATA: digitare il periodo desiderato

RAPPORTO GIORNALIERO TEMPI: questo check box, se attivato consente
di visualizzare le prestazioni in termini di costo orario.

SOLO LE ANTICIPAZIONI: attivare questo check box per visualizzare solo
le registrazioni relative alle anticipazioni .

VISUALIZZA ANCHE LE SPESE DI STUDIO: attivare questo check box per
includere nella visualizzazione anche le spese generali di studio.

NON VISUALIZZARE IMPORTI NULLI: attivare questo check box per non
visualizzare gli importi che hanno una valorizzazione pari a 0.
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Attivando il check box “Riepilogo giornaliero TEMPI” verranno proposte
prestazioni registrate a tariffario senza la valorizzazione per escluderle dalla
visualizzazione ¢ sufficiente attivare il check box “Non visualizzare importi
nulli” e queste ultime non verranno visualizzate.

PER DATA REGISTRAZIONE: vengono visualizzate le operazioni in base
alla data di inserimento indipendentemente dalla data della prestazione.
(vedi Cap. Servizio - Parametri Generali Divisione data registrazione/data
prestazione)

PER DATA PRESTAZIONE: : vengono visualizzate le operazioni in base
alla data della prestazione.

CAMPI LIBERI : & possibile filtrare i dati secondo i due campi liberi presenti
nelle pratiche (nell’ esempio li abbiamo denominati “Libero2” e “Libero2”

Una volta che I' utente ha impostato i campi desiderati per visualizzare i dati
€ necessario premere sul NUOVO tasto “AGGIORNA”

B Gestione Prestazioni X
File Help
Pulisci Stampa Excel

Prestaziori| Visuslizza - Modiica - Annuils  Rappotta giomaliero | Copia prestazioni | Elimina prestszioni | Ricalcoln | Rispiogo operatori | Cronologia

Dominus fi =] #h| ™ Bappoto gomalern TEMFI -

fwvocatn | || #| T Solole aniicpaion [ Visualizza anche le spese di studin ,1 ;

Inseite ds | || #A| T Nonvisuslizzare import i .

Aggiorna
Dalla data Slv| ladea 23022004 <]~| @ Perdaasegitazione  C Perdata prestarione

Al termine della maschera sono visualizzati i TOTALI del giorno di ciascuna
prestazione inoltre & possibile esportare i dati della maschera in formato
EXCEL.

Nella scheda verranno proposte le prestazioni con i relativi tempi registrati
inoltre per ciascuna viene indicata la sigla dell’avvocato che ha svolto la
prestazione della pratica e la sigla dell’ utente che ha inserito la prestazione

Premere ANTEPRIMA o STAMPA o F8 per stampare:

SR ———— o

File

7\931’ o | L_’ utente p_qc‘J selezio_nare una
Py S sigla specifica, selezionare la
— = )| sigla di chi ha inserito le
dwvecats [iD ] [ | prestazioni, selezionare date
meetle 2 [CC <] [SEGRETERIA 8| stampare o] solo le
Dalladsta  [araot/zms  <v| dkdes  [Tamzzma <) / anticipazioni fo) anche le
@ Perdataregishazione ¢ Per data prestazione Spese generall dl StUdIO O
g’zium:::::::lwQMMmm L/ stampare il rapporto in base
v Stampa rapporto in base alla valorizzazione tempi a”e Valorlzza2|0n| templ'

BLOC MAILISC giovedi 14/02/2013 | Administrator Wersione :8.0.433
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ELIMINA PRESTAZIONI

Questa funzione consente di eliminare le prestazioni registrate in una pratica

per un certo periodo (dalla data/alla data).

Pratica i g

Parte [Femero spa

Contioparte [¥erdi spa

Dalladata  [12/02/2013 | mared
Bladeta  [12/02/2013 =]~ ALLA FINE

[V dinche le anticipazioni

[ Anche la contabilita

Se si desidera cancellare
anche le anticipazioni e le
relative registrazioni contabili
i check box devono essere
attivati.

Al termine dell’inserimento dati cliccare sul pulsante ELIMINA.
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COPIA PRESTAZIONI

Questa funzione permette di copiare una serie di prestazioni da una pratica
ad una o piu altre pratiche (nel caso in cui si gestiscano piu studi sara
possibile copiare anche da studio a studio).

DA QUALE STUDIO A QUALE STUDIO: per copiare le prestazioni da uno
studio ad un altro, digitare qui i numeri corrispondenti agli studi.

DA QUALE AVVOCATO/A QUALE AVVOCATO: per copiare solo le
prestazioni di un determinato avvocato, digitare qui la sigla di origine e
quella che dovranno avere nella pratica di destinazione (es. da avv. FC ad
avv . BG) Non digitando alcuna sigla verranno considerati tutti gli avvocati.

DA QUALE PRATICA: digitare o ricercare col pulsante sfoglia e selezionare,
la pratica di origine dalla quale si intendono copiare le prestazioni.

A QUALI PRATICHE: digitare o ricercare col pulsante sfoglia e selezionare,
con un doppio clic, la pratica di destinazione nella quale si intendono
copiare le prestazioni.

DA QUALE DATA / A QUALE DATA: digitare il periodo da copiare

ANTICIPAZIONI/SPESE/DIRITTI/ONORARI:

- disattivare il check box relativo al il tipo di movimenti che NON si desidera
copiare.

- digitare le percentuali (anche multiple di 100 o inferiori a 100) che si
intendono applicare.

COPIA ANCHE LE PRESTAZIONI CON IMPORTI A ZERO: se si desidera
copiare anche le prestazioni con importi a zero, attivare il check box.
Dopo linserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.

Ricorda: non si possono copiare le prestazioni all'interno della stessa
pratica. Le anticipazioni cosi copiate non passeranno
automaticamente in contabilita e dovranno percio essere
registrate manualmente.
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RICALCOLO

Questa funzione permette di ricalcolare, a seguito della variazione del
valore o della percentuale degli onorari di una pratica, il nuovo importo dei
diritti e degli onorari per il periodo desiderato.

Importantissimo: le voci 0 (voci libere) non verranno ricalcolate !

La funzione & ’ divisa in 2 sezioni:

1. Sezione “Ricalcolo Tariffario”

Questa sezione & destinata ai ricalcoli delle prestazioni da tariffario inserite.

PRATICA : digitare il numero della pratica sulla quale operare il ricalcolo dei
diritti ed onorari.

[ Tecnolex: Gestione Prestazioni I . > ‘ @_‘éj
Fle Help
Pulisci | Salva Help

Prestazioni| Visualizza - Modiica - Annulla | Fiapporto giomaliero | Copia prestazioni | Efimina prestazioni  Ricalcola | Riepiloga operatori | Cronologia

Ricalcolo terfaro | Ricaicolo costo aperstori]

Pratica 1 &
Valori attuali Huovi valori
Valore attuale Huovo valore pratica =
Percentuale onorari ’7 " Indeterminate Particolare importanza

Nuova percentusle onorarl [~

Periodo da ricalcolare

Dalla data =~
Alla data =

Opzioni

[¥ Ricalcola DIRITTI ¥ Ricalcola ONORARI

[ Bicalcola anche gli onorari modificati

[ Ricalzola anche i diritti modificati

BLOC MAIUSC martedi 15/01/2013 | Administrator Wersione :3.0.496

Valori attuali:
VALORE ATTUALE/PERCENTUALE ONORARI: si visualizzano i valori
attualmente presenti nella pratica
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Nuovi valori:
NUOVO VALORE PRATICA/NUOVA PERCENTUALE ONORARI: digitare il
nuovo valore della pratica e/o il nuovo valore della pratica.

INDETERMINATO/PARTICOLARE IMPORTANZA : cliccare il radio button
desiderato per aggiornare il nuovo valore della pratica anche per il valore
indeterminato o di particolare importanza. Entrambi questi valori hanno
effetto a partire dal 2/06/04, data dell’ entrata in vigore del nuovo tariffario.

Periodo da ricalcolare:

nei campi DALLA DATA / ALLA DATA si pud digitare il periodo per cui va
eseguito il ricalcolo. Non digitando alcuna data il programma ricalcolera dalla
data di apertura pratica alla data del computer

Opzioni:

RICALCOLA DIRITTI e RICALCOLA ONORARI:

di default vengono attivati entrambi i check box che I' utente pud disattivare
a seconda del tipo di ricalcolo che s’ intende apportare.

Se il check box RICALCOLA ANCHE GLI ONORARI MODIFICATI é
attivato, verra eseguito il ricalcalo anche sugli importi di onorari modificati
rispetto agli importi proposti da tariffario.

Se il check box RICALCOLA ANCHE | DIRITTI MODIFICATI & attivato,
verra eseguito il ricalcalo anche sugli importi di diritti modificati rispetto agli
importi proposti da tariffario.

Automaticamente vengono ricalcolate anche le quantita multiple di diritti ed
onorari.

Nota Bene: per il ricalcolo dovuto a variazioni della percentuale di sconto
su diritti e/o onorari: dopo aver salvato nelle pratiche la nuova percentuale
assegnata, procedere con il Ricalcolo.

Al termine dell’'inserimento dati cliccare sul pulsante SALVA o F12

Appare questo messaggio:

Rispondendo Sl nella pratica verra automaticamente sostituito il nuovo
valore e la nuova percentuale onorari.
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2.Sezione “Ricalcolo costo operatori”

| &) Tecrnolex: Gestione pves(azmml } [ 5

Eile Help

= . L")

Pulisci | Salva Help I

Prestazioni| Jiz23 - Modiica - Annula| | Copia prestazioni Fiicalcolo Cronclogia
Ricalcolo taiiffario | Ricalcolo costo operateri

€ Risalooka oosto opsrator per |a praticar &

€ Ricalcola costo operatar per TUTTE le pratiche (non vengono presi in per

Periodo da ricalcolare

Dalla data =]
Bla data =~

[~ Aggiomare DEFINITIVAMENTE i costinegii utenti

e e e i

BLOCMAILSC | mercoled 28/10/201 | Administiator Versione :80.574

Questa sezione € destinata ai ricalcoli per le prestazioni a tempo inserite
Ricalcolo costo operatori per la pratica : I' utente pud procedere con un
ricalcolo personalizzato per una specifica pratica. Dopo averla selezionata
verranno visualizzate le sigle degli operatori utilizzati per la pratica e i costi
in vigore .

Ricalcolo costo operatori per TUTTE le pratiche (non vengono presi in
considerazione i costi personalizzati per le singole pratiche): I' utente
pud procedere con un ricalcolo generale per tutte le pratiche. Dopo aver
attivato il radio button verranno visualizzate tutte le sigle presenti nel
gestionale con i relativi costi. Il ricalcolo su tutte le pratiche non prende in
considerazione le tariffe personalizzate per ogni pratica

Periodo da ricalcolare: se non vengono inserite date precise, il programma
considera tutte le prestazioni.

Aggiornare definitivamente il costo degli utenti: attivando questo check
box i nuovi costi operatori utilizzati per il ricalcolo aggiorneranno anche la
relativa tabella negli “Utenti”.

Nella griglia I' utente pud modificare il costo dell’ operatore da ricalcolare e
mettere la spunta sul check box “Ricalcola” a fianco degli operatori
interessati, quindi procedere al salvataggio.

Al termine dell'inserimento dati cliccare sul pulsante SALVA o F12
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RIEPILOGO OPERATORI

In questa scheda, gli studi che gestiscono le sigle avvocati ed i tempi,
potranno visualizzare e stampare per ogni singolo avvocato, gli importi
relativi ai tempi registrati e valorizzati con i costi unita di tempo.

La scheda e ripartita in 2 sotto-schede:

Riepilogo operatori
Digitando il codice della pratica desiderato, questa scheda ne visualizza la
valorizzazione dei tempi/operatori .

0 ~
& Tecnolex: Gestione Pras_tm :‘ - [ e |
File Help
Pulisci Stampa Help

Prestaziani| Visualizza - Modifica - Annulla | Rapporta giomaliero | Copia prestazion | Elimina prestazioni | Ricalcolo | Rispioga aperatori | Cronclogia
Rieplogo operatari

Pratica [142 (| [Verd Giuseppe / Renan e Lucia

Administrator

\ Importi | Uniits Tempo \ Costo att. unit \ Yalorizz. att. Tempo | Costo stor. unitd | “alor._stor. bempo
| Anticipazioni GE0.00) 10,0 1.500,00 150,00 1.500,00
I Spese 105,55 150,00
Diitti 103,00 150,00
| Onorari 5.357 50 30,00 150,00 4.500,00 150,00 4.500,00
Totale B.226.05 40,00 £.000,00 6.000,00

Se si desidera visualizzare la valorizzazione dei tempi/operatori per TUTTE
le pratiche, digitare un asterisco * nel campo “pratica” .

Riepilogo operatari
Riepilogo operatori Riepilogo tempi ‘

Ayvocato | [administrator ﬂ pal (002005 H~| g [BAz2005 |
Prallcal Parte / Controparte | Gen | Feb | tar | Apr | tiag | Giu | Lug | Ago | Set | Ott | MNow | Dic
1|2 Rossi Giancarlo spa / PROWA 3,00
2 |3 Folanda / PROVA 1,50
| 3 |8 Rossi Bruni / Yerdi 2,50
4
] Totale: 260 450

“Considera anche le voci “appunti”(1)

La voce 1 — Appunti delle prestazioni & una voce che non compare in fattura
e normalmente non viene valorizzata.

E’ stata resa la possibilita di visualizzare in queste schede le voci Appunti
per valorizzarle solo ai fini interni dello studio, trasformandole in uno
strumento di controllo dell’ attivita svolta dall'avvocato.
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Esempio:

se, dopo aver registrato delle prestazioni riferite all’ attivita svolta per una
pratica, lo studio vuole sapere ai fini statistici quanto tempo ¢ stato utilizzato
per svolgere queste attivita, bastera registrare una voce nel seguente modo:
Tipo movimento : 4 onorari

Voce: 1- Appunti

Descrizione : “Tempo impiegato dall’ avvocato per studio fascicolo”.

Tempo: 4 (le ore impiegate)

e salvare.

Questa registrazione non comparira in nessuna stampa per il cliente ma lo
studio puo, attivando il nuovo check box, visualizzare tutti le prestazioni
registrate nella pratica e la valorizzazione del tempo impiegato dall’ avvocato
per istruirla.

La registrazione nel programma prestazioni:

Prestazioni | Wisualzzs - Madifica - Anvulla| Frappotta gismsliero | Copia prestasioni | Eliving prestasioni | Ricaleolo | Rispiags operatori | Cronologis

Stdie  |D1-Studio Legale Demo

Parte / Controparte: Verd Giuseppe / Renzo e Lucia Tipo: Giudiiale

|
Cliente: Verdi Giuseppe PRATICA COLLEGATA & PREVENTIVD

Oggetto: Recupero credia

Valore: 1.157.25

Pratica 142 & | Data [051272012 <[~ meicoled Tipo mov. |4 | [Onorari ﬂ
Grado  [E x| [Tribunale civle ) Voce [0001 o =
Taritatio [Taiftara in vigore dal 02/06/2004 od oggi Commento |
Min 2 [0.000 Max %[0.000 Orer 100
Desciizions — T
- Quanits| P Unitaiio Totsle | Awe [ Tempo |Nots
‘ Tempo impiegato dall avvocato per studio fascicolo - Oreati 0 A0 - =
Spese 4D~ | ]
‘ . Ditt AD | |
‘ Arlicip AD =

Scheda Riepilogo operatori, senza check box attivato:

F‘lastazwonil Visualizza - Modifica -Annulla] Rapparta giomalielol Copia plestazioni} Elimina plestazioni} Ricalcolo | Riepilogo operator Clono\ogia]
Fispiloga operatori | Riepiaga tempi |

Pratica |142 = |Ve|d| Giuseppe / Fenzo e Lucia

[~ Considera anche le voci "appunti” [1]

Administrator

Imnpiarti | Units Tempo | Costo att. unity |Valomzz att. Tempa | Costa star. units | Walor. stor. tempo
Anlicipazioni 36,00 150,00
Spese 46,00 150,00
Diritti 444,00 150,00
Onorari 505,00 150,00
Totale 1.031.00
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Scheda Riepilogo operatori, con check box attivato:

Flestazwoml Vlsuallzza-Modlllca-Annu\lal Rapporta glornallerol Capia prestazlom] Elimina prestazloml Ricalcolo | Riepilogo operator | Cronalogia

Riepilogo operatori I Riepilogo tempi I

Pratica [142 @ | [Verdi Giuseppe / Renzo e Lucia

| 7 Consicera anche e voo!"appunt 1} |

Spess

Doiritti

Anlicipazioni

Importi |

Administrator

Urits Tempn | Costa att units | Valorizz. st Tempo | Costo stor_units | Valor_stor_tempo

150,00
150,00
150,00

I Onorari

4,00 150.00 £00.00 1650.00 £00.0

Tatals

1.031.00

4,00 £00.00 £00.00]

Le ore inserite precedentemente vengono valorizzate in base al costo
operatore impostato (vedi utenti> costo operatore per ciascuna sigla), ma il
totale delle prestazioni non viene modificato. Lo scopo & quello di fornire allo
studio uno strumento di valutazione sul tempo che la preparazione della
pratica ha richiesto all’ avvocato.

Riepilogo tempi
Digitando la sigla avvocato e il periodo desiderato, viene visualizzato un

riepilogo dei TEMPI registrati nelle pratiche di riferimento dell’'operatore.

CRONOLOGIA

In questa scheda & possibile visualizzare le ultime prestazioni registrate per
la pratica in oggetto, in ordine decrescente di inserimento.

Prestazioni per il giudice

o o o sy

Questo programma gestisce le prestazioni che interessano la Nota spese
per il giudice, pertanto il suo funzionamento & spiegato nel capitolo dedicato
alla Fatturazione-> Nota spese per il giudice.
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Prestazioni orarie

@ Questo programma permette di registrare Iattivita di piu
restazioni | pratiche di uno stesso avvocato, contemporaneamente.

COrarie

La registrazione di unitda di tempo viene utilizzata per le pratiche che
gestiscono la fatturazione oraria.

Per inserire queste prestazioni & sufficiente entrare nel programma
Prestazioni orarie, inserire la sigla dell’ avvocato e digitare le pratiche a cui
fanno riferimento le prestazioni, in automatico compariranno la Parte e la
Controparte. Bastera inserire la descrizione dell’ attivita svolta in quel giorno
e I’ unita di tempo impiegata per gli onorari e/o le spese. Se queste ultime
sono state registrate da altri soggetti dello Studio, & possibile indicarne la
sigla

&3 Registrazione unita di tempo
File
H 9
Pulisci | Salva | Help
fwvvocato |84 | [Bnoora Aberte E Dats [7iA1072018 =7
Pratica [ | Paite [ Contioparte [ Descrizione [ 1 [ Oncar Avv [ Spese  [=]
[ 1 s Fossi Mario Sig. Maiino Pesce Telefonata Avvocato Rossi 15000 5P 50.00] |
[ 2 127 @] Coluso Maur Bullori sas Discussiane cantratio == N 17500 5A | 15,00
3
[
5|
&1
[
8|
8|
[ 10|
L
|12 |
13 |
|14 |
[ 15 |
|16 |
(ra
L8 |
(RER
| 20|
(2l
L2 | -
BLOCMAIUSE  |nedi21/10/2013 | Administiatar Versione: 8.0.78
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Registrazione degli Appunti con i Tempi

A A A A,

Cliccandoci sopra si apre una maschera composta da due schede:
Inserimento e Riepiloghi.

Nella scheda Inserimento, ciascun avvocato pud inserire i tempi
impiegati per la lavorazione delle pratiche assegnate:

File
Pulisci Salva Dettagii
Inserimento Riepioghi 1
Avvocalo [o5 | [Ancora Alberto 4 Da= [z =[]
[T Patiea [ T Parte Controparte [ Deserizione [ 1 Tempi Faturare [ =
S [ |4ra 3000 sne: A, Mossio Studio dela pratica 4500 T ‘
2 ]

Le registrazioni verranno effettuate come Appunto (Voce 1) e quindi
serviranno solo a scopo statistico e di controllo.

Per trasformare I’ appunto in una prestazione da chiedere al
cliente basta attivare il check box “Fatturare’ e, in funzione della
valorizzazione tempi dell’ utente, verra addebKata nella pratica la
relativa prestazione oraria, che quindi verra insegita come voce 0 e
non come appunto.

£ Registrazione appunti con tempi

File
Pulisci Salva Dettagli
Incerimento | 1 Riepioghi )
Avvocsle  [RD v [awe Rossi w Daa 2171072018 <]~
Fralica | | Parte Controparte | Descrizione [ [T tempi N Fatturae [«
4|3 Verdi Biuseppe Flossi Gino Corispondenza con dominus 1500\
5 |5 Floyal Factory CeroniLuca Trbunale deposito decreliingiuntivi 500 3
s |6 Fiolando 3tefano i {2scicolo contiopate, copia CTU, redazione lettera 000\
7|3 I | Verdi Giuseppe Fiossi Gino Trasferta = 15000 [
8 [
g =

E’ possibile anche memorizzare ed eliminare /le “descrizioni”
premendo sul dischetto in corrispondenza della riga, si aprira una
maschera che consente di memorizzare il memo utile in caso di
descrizioni molto lunghe per individuarlo velocemente.

Salva deserizione A ===

Inserire un memo per |a ricerca dells descrizione:
Cancel

[Call controparte]

|
Per ricercare una descrizione basta premere sulla cartellina gialla a
fianco del campo e verranno visualizzate tutte le descrizioni
memorizzate.
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Ricerca descrizioni vod

& @ 5 O

Colore | Stampa | Ripiistina _Azzera

-]

=

Excel

Personale | Generale

] gwn

s

Per eliminar
tasto “Elimina”:

una descrizione basta selezionarla e poi premere sul

_— ==

a k.
‘e‘ Sicuro di voler eliminare il valore selezinato?

Premendo su Sl verra resa definitiva I eliminazione.

Nella scheda Riepiloghi digitare la sigla dell’ avvocato quindi

é

possibile selezionare un cliente in particolare (altrimenti verranno
visualizzati tutti i clienti di quell’ avvocato) e/o un periodo particolare
poi cliccare sull’ icona con il binocolo e verranno visualizzati solo i

tempi inseriti come appunti r

5 Registraziens sppunts con tempi W

ivamente alle selezioni fatte.
[ ]

File

Riepioghi

]

[ ATTENZIONE! l impiogo propes

Fade / Cartiopare

i cansidera SOLO i g e

L]
a

i came AFFUNTI frace 1) & nani

e P |
[

T=

3 Verd Grussops / Fiees Gino

Totale:

| T T T N T N N T B T T
i)

1500 15,00

Quando I’ utente si

posiziona sulla scheda “Riepiloghi” le funzioni

Anteprima e Stampa si abilitano per consentire la stampa della

selezione effettuata.

Cliccando sulla funzione Dettagli si
apre una maschera che consente di
selezionare la sigla di un avvocato e/o
di un cliente e/o di una pratica e anche
un periodo quindi & possibile
visualizzare l'anteprima di stampa o
stampare direttamente il risultato della

e
=X
=
Anteprims
Dominia
fvvocsts

[

Lala daia
Bladaa

selezione.

B [ |

BLOC MAIUSC

= )

=

Stamps  POF
[ =l
[
[@

=] i

=] [Haina Harkde

22z

A0S 2]
ERIZTE

I Stamnpa sifs svvocsia

lored ZIVANS  Adnwisialor Vewsons BO0.78
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Capitolo 7 — Corrispondenti

Questa maschera permette l'inserimento dei corrispondenti a cui vengono
appoggiate le pratiche.
Ricordiamo che il CORRISPONDENTE pu0 essere inserito anche
dalla maschera PRATICHE cliccando col pulsante destro del mouse
in corrispondenza del campo CORRISPONDENTE e cliccando, col
pulsante sinistro, su INSERISCI NUOVO.

Ricerche

¢ - Cliccando sul questa icona si potra
personalizzabili

inviare direttamente una mail all'indirizzo
presente nella maschera. m

[

[ Gestione Corrispondenti

File Help
- - @ .
‘E‘-@-L’Z}X%v#-@q

Pulisci Salva Cerca Cambia Elimina | Anteprima Stampa Mail Etichette

Anagrafica
Cadice studio IUW -studio legale demo
Sigla comizpondel Ram ¥ InCarso Titolo: ISF‘ L”Spetlablle ﬂl
Descrizione IF\Dssw Paalo
Indirizzo: iadel Corso, n.23
[ 100 Citt, [Roma Prav. [Rm
LCodice Fiscale: |F\S\:'LA59FH OHEOTF g
Partita [Va: I
Telefoni |um:m\ =] [os111111 |Ufficio ZaLinea = | [06-2222222

[Abiazion | [pe-zzmaz [Cellizre v [zesaam
Fax 05-2345678
E-Mail Ilossi@studi it
E-Mail PEC: Ilossi@pecaw‘ati.it
IBAN
Paese | Check | QM | 4RI | B 1 Conto conente
[T [m [v| [esoz [25a00 \ [oo0o0oo11/22
Banca appoggio |Banca popalare di Eerg\\o - Credito Varesing
\
BLOCMAIUSE  veneffi DB/13/2013 | Adminisiator \ | Versione 80103

SCHEDA APPUNTI:
Cliccando su questa scheda & possibile scrivere una serie di
appunti relativi al CORRISPONDENTE selezionato. Per
memorizzare cliccare sul pulsante SALVA o F12. Gli appunti
potranno essere stampati cliccando sul pulsante STAMPA o F8.
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SIGLA CORRISPONDENTE: digitare la sigla che si desidera assegnare al
corrispondente da registrare (massimo quattro caratteri alfanumerici)

IN CORSO: questo check box va disattivato quando il corrispondente non &
piu in corso o € indesiderato, in questo caso non verra proposto nella
maschere di ricerca. Per riattivarlo basta mettere il flag e salvare.

Per stampare i nominativi non in corso basta cliccare sulla freccia a lato
della funzione “Cerca” e apparira la seguente funzione:

Nella maschera di
ricerca vengono
proposti solo i

“cerca corrispondenti chiusi” ...

5. Tecnolex: Gestione Corrispondenti

Fil Hel N L.
. - cioé attivi, per
H| “|[w X &.= visualizzare quelli
Pulisci Salva Cerca Cambia Elimina Anteprima non in Corso basta
Aragaia | ppunt | Lo corepondent i | cliccare sulla freccia

del pulsante Cerca .

nominativi “in corso”

TITOLO: scegliere dalla down list il titolo da assegnare al corrispondente
DESCRIZIONE: digitare cognome e nome del corrispondente.

INDIRIZZO/CAP/CITTA'! PROVINCIA/BANCA DI APPOGGIO : digitare i dati
richiesti

CODICE FISCALE E PARTITA IVA: il programma ne controlla sia
'esattezza formale che l'univocita. L'inserimento di codici errati verra
evidenziato in ROSSO, i codici doppi verranno segnalati con un PUNTO
ESCLAMATIVO.

NUMERI TELEFONO/ FAX / E-MAIL/ E-MAIL PEC: digitare il telefono, il
telefax e I’ eventuale indirizzo e-mail del corrispondente. | campi descrittivi
sono personalizzabili.
Al termine dell'inserimento dati occorre premere il pulsante SALVA o F12
per aggiornare i dati.

VARIAZIONE CORRISPONDENTI

Digitare la sigla o ricercarla col pulsante CERCA o F3, procedere alle
modifiche e premere il pulsante SALVA o F12 per aggiornare i dati.

Nota Bene: potranno essere variati tutti i dati tranne la sigla che potra
essere sostituita solo con la funzione "cambio sigla" (vedi CAMBIO
SIGLA pagine successive).
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CERCA 0 F3

Premesso che le ricerche seguono lo stesso criterio @,
indicato nel capitolo introduttivo, un corrispondente o

R . .. . erca
potra essere portato a video digitandone la sigla

nel campo “Sigla corrispondente”. cerca corrispondenti chiusi |

Ricerche parametriche
il corrispondente puod essere cercato:
v' per descrizione, digitando le prime lettere del nome e cliccando sul
pulsante CERCA o premendo il pulsante F3
v' per citta: digitando la citta nel relativo campo e cliccando sul
pulsante CERCA o premendo il pulsante F3
v cerca corrispondenti chiusi con I apposita funzione

-

CAMBIA SIGLA CORRISPONDENTI

Questa scelta permette di sostituire nelle pratiche, la sigla di

un corrispondente con un altra. ,---.;,"
Prima occorrera inserire il nuovo corrispondente, poi cliccare P
su CAMBIA SIGLA e procedere come segue: armbia

e Inserire la sigla da sostituire nel campo DAL CORRISPONDENTE
e Inserire la nuova sigla nel campo AL CORRISPONDENTE
e premere il pulsante CAMBIA

La vecchia sigla corrispondente verra sostituita ed eliminata dall’archivio
Ricorda: se si desidera eliminare una sigla senza effettuare alcun cambio
(quindi le pratiche non avranno alcun corrispondente) € necessario utilizzare

il CAMBIO SIGLA dal corrispondente “sigla da eliminare” al corrispondente
“spazio vuoto”

ELIMINA CORRISPONDENTI

inserito SOLO se non ha mai svolto la propria attivita per lo

Questa funzione permette di eliminare un corrispondente x
Studio.

Elimina
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STAMPE CORRISPONDENTI

Cliccando sul pulsante STAMPA si apre una down

list tramite la quale € possibile scegliere il criterio -ﬁ- -
di stampa. L'archivio dei corrispondenti potra Stampa
infatti essere stampato in ordine di CODICE -

per codice
CITTA’ — PRATICHE IN CORSO.

pet cittd

pet pratiche in corso

E’ inoltre possibile scegliere da quale sigla a quale sigla stampare.
Non indicando alcuna sigla verranno considerati TUTTI i corrispondenti.

Prima della stampa si potra visualizzare ' ANTEPRIMA.

MAIL
Cliccando sullicona mail sara possibile inviare al i
corrispondente inserito una mail. (Naturalmente l'indirizzo di @
posta elettronica dovra essere presente nel campo e-mail) e
Al
ETICHETTE

La stampa delle etichette segue gli stessi criteri indicati nel
Cap. Clienti — Stampa etichette.

=3

Etichette
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Capitolo 8 — Banche dati

Questa gestione permette di memorizzare fino a 99 banche dati interne
(archivi storici, biblioteca testi, documenti ecc).

INSERIMENTO CATEGORIE

In questa maschera vanno impostati i parametri della banca dati.
In ogni colonna digitare i campi che si vogliono gestire.

nio categorie perarchivio dati = X

Esempio di categoria:
@ & =

Cerca | Archivio | Antsprima  Stampa Help

Codice: 1

Descrizione: Archivio Biblioteca

Intestazione colonne:

Contenuto Colonna 1: TITOLO

Contenuto Colonna 2: AUTORE
Contenuto Colonna 3: EDITORE
Contenuto Colonna 4: ANNO | s | |

Colonna 7:

Contenuto Colonna 5: PREZZO - =
Contenuto Colonna 6: COMMENTO

Premendo il pulsante SALVA o F12 il codice tipologia e in dati in esso
contenuti verranno memorizzati o aggiornati con le modifiche apportate

VARIAZIONE CATEGORIE

Per VARIARE i dati relativi ad una categoria precedentemente inserita, &
sufficiente digitare il codice o ricercarlo col pulsante CERCA o F3 e
selezionarlo con un doppio clic, procedere alle variazioni desiderate e
premere il pulsante SALVA o F12.
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ELIMINA

Per ELIMINARE una categoria memorizzata € sufficiente
richiamarla a video digitandone il codice e cliccare sul
pulsante ELIMINA.

~

Elimina

Nota Bene: confermando Peliminazione verra eliminato non solo il
codice della categoria, ma anche tutti i dati del relativo archivio.

CERCA

La ricerca segue gli stessi criteri indicati nel capitolo introduttivo.

Cerca

N

STAM

PA

Per stampare una lista delle categorie inserite cliccare sul
pulsante STAMPA

e h

Skampa
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ARCHIVIO DATI

Sulla base della funzione precedente, con la “Gestione f/t]l
archivio dati” si inseriscono i dati nelle categorie create. *
Archivio

CATEGORIA ARCHIVIO: digitare il codice categoria desiderato oppure
visualizzarlo premere il pulsante TROVA e selezionarlo con un clic. Accanto
al codice apparira la descrizione.

NUMERQO: il programma numera progressivamente in automatico gli item
inseriti, quindi questo campo non va compilato.

& s Ao D
. ]
Y =9 y )
= L e =\ & O
Pulisci Salva Caca  CercaM Stempa | Inserimento | Help
Categori arckivio [1 | [Bibiotesa studo |
Numero: I
Autere [Fondi marini intemaziona
Titolo [Treves Tulio
Editore. [ Muini - Bologna
Numero intesnor [s6a64545
anno [188
prezzo. \’: 85.00
[
/

Merne: Leaai intemazionali navigazione -

Il documenta i hova da: | ] | assoria <] Elimina
BLOC MAIUSC martedi 22/01/2013 | Adminish; 0.69
= / \

S— \

MEMO: in questo campo €
possibile inserire degli appunti,
relativi allitem in oggetto. Le

Nella parte sinistra della
maschera vengono
visualizzati tutti i parametri

inseriti nella BANCA DATI parole digitate potranno costituire
precedentemente creata delle chiavi di ricerca per
contenuto

VARIAZIONE DATI

Per VARIARE i dati relativi ad un item precedentemente inserito, €
sufficiente digitarne il codice o ricercarlo col pulsante CERCA o F3 e
selezionarlo con un clic, procedere alle variazioni desiderate e premere |l
pulsante SALVA o F12.
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ELIMINAZIONE DATI

Per ELIMINARE un item é& sufficiente richiamarlo a video x
digitandone il codice e cliccare sul pulsante ELIMINA

Elirnina
CERCAOF3
Le ricerche seguono gli stessi criteri indicati nel capitolo Famt
introduttivo. et
CErca

CERCA DATI NEL MEMO

=y
Questo pulsante consente di effettuare delle ricerche per MR
CONTENUTO in base ai dati memorizzati nel MEMO. Corca M,

1. Selezionare la categoria in cui effettuare la ricerca.

Cateqoria archivio: I 2

[~ | JARCHMIO TESTI ﬂ

2. Digitare la o le parole chiave nel campo = Memeo: [navigaziond 2
Memo

3. Cliccare su | _};1

Cerca M,

Cap. 8 — Banche dati



4. Appare il seguente messaggio:

TecnolLex: Banche Dati

@ Sono stati trovati 10 elementi.

Cosza zi desidera fare?

i Wisualizzare
i elementi trovali

LContinuare ricerca
per contenuto

/7
Per continuare la ricerca ) : :
per contenuto premere Per visualizzare gli

questo pulsante elementi trovati premere
questo pulsante

5. Se si sceglie di continuare la ricerca per contenuto, si apre questa
maschera:

|
- . - Inseriie Iz parole chiavi da riceicare contenute nel
Si puo digitare una o piu e P
ulteriori parole chiave e
premere OK lirnitazioni

6. Gli elementi cosi estratti possono essere stampati
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STAMPA ARCHIVIO DATI

Dopo aver selezionato una categoria e aver premuto il pulsante
STAMPA o F8 verra proposta la seguente maschera:

E’ sufficiente selezionare in
guale ordine si desidera
stampare ....

....e se la stampa

debba 0 meno
contenere i memo di
ogni item.

=E T

/4
D

= Stampa Archivio Dati
File

& w

Anteprirna  Stampa

Ordina stampa per:

Per codice

TITOLO:

AUTORE:

EDITORE:

MNUMERD INTERMO:
AWM

PREZZ0:

Y Y T T Y

COMMEMTO:

Per stampare cliccare su STAMPA o F8, per visualizzare I'anteprima di

stampa cliccare su ANTEPRIMA.
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Capitolo 9 — Rubrica

La rubrica telefonica si aggiorna automaticamente ad ogni nuovo
inserimento di Cliente, Corrispondente e Fornitore (per chi gestisce la
contabilita), e consente inoltre di inserire altri nominativi “liberi” .

Nei parametri generali nel caso in cui si gestiscano piu studi, si potra
scegliere se condividere o meno la rubrica con gli altri studi gestiti. (vedi cap.
Servizio> Parametri generali-> Condividi rubrica con altri studi).

Per visualizzare i nominativi presenti selezionare il radio button
desiderato : Tutti, Rubrica, Cliente, Fornitore, Corrispondente.

%5 Tecnolex: Rubrica telefonica

Per I' inserimento ||\t -
di un nominativo W =
“I'bero!, . attivare il Pulisci Salva Cerca Visualizza Elimina Esporta
1o .  Faiiea] Aosuri | EMad |
radio button Studic [07-5hado Legsle Demo
Rubrica. 1] Codfubiea  [g © Tuti ® Rubics O Clete " Fomiors (" Conispondente
campo COD. ¢ W Incaro
RUBRICA non va || ™  [& ke L
com p | I atO || Bag Sociale: [Frossi Anterio
! [dels societa Rossi 5 64,

programma numera Inditzzo [Via Milars, 11
automaticamente e CPeliy  [Em = o e
progressivamente Telefoni [Oficio | [oaa1szseses  [abitazione | [0341252556454
Ogni nuovo | [Celulare | [23336485484 [Ufficio 2a Linea | [0341365464545
nominativo (SALVA) || ™ e

|

I Laries [Armmiirictratars delegato Societd  [Rossi s pa4

b dirleinento; [y ved
I|  Colaboratort [Accordarsi con segretaria signora - LelefoniMemo:
| Eveiins per appuntamenti in uficia

BLOC MaIUSC mercoledi 24/07/201 | Administrater Wersione :8.0143

Se il nominativo & invece gia presente in uno degli archivi, dopo aver
selezionato I'archivio (clienti, corrispondenti ecc) digitandone il codice, viene
portato a video.

Per inserire un NUOVO NOMINATIVO LIBERO procedere come segue:

IN CORSO : questo check box va disattivato (casella vuota) quando il
nominativo non & piu in corso o & indesiderato: in questo caso non sara
possibile visualizzarlo nell’ elenco delle ricerche . Per riattivarlo & sufficiente

cliccare sul check box e premere sul pulsante SALVA.
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TITOLO: selezionare o digitare il titolo (Spett.le, Egr. ecc)

RAG. SOCIALE: digitare il nome o la ragione sociale

INDIRIZZO - CAP - CITTA - PROV.: digitare indirizzo, Cap.,citta e provincia
TELEFONI: e possibile digitare fino a 4 numeri telefonici. Il primo campo e
descrittivo.

FAX: digitare il numero di fax .

E-MAIL: digitare I'indirizzo di posta elettronica.

CARICA/SOCIETA': digitare I'eventuale carica e il nome della societa in cui
opera il nominativo che si sta inserendo.

AVV. DI RIFERIMENTO: digitare il nominativo dell' avvocato dello Studio
che segue o che ¢é collegato al nominativo.

COLLABORATORI: in questo campo € possibile inserire eventuali
collaboratori che fanno da referenti al nominativo che si sta inserendo.
TELEFONI MEMO: questo campo ¢ libero e I' utente pud utilizzarlo come
campo interno per inserire informazioni utili allo Studio.

Al termine dell’inserimento cliccare su SALVA o F12.

VARIAZIONE NOMINATIVO

Potranno essere variati unicamente i nominativi liberi (rubrica). Mentre la
variazione della ragione sociale di clienti, fornitori e corrispondenti dovra
essere effettuata dai rispettivi programmi.

Scheda Appunti

Cliccando su questa scheda & possibile scrivere una serie di appunti relativi
al NOMINATIVO selezionato. Per memorizzare cliccare sul pulsante SALVA
o F12. Gli appunti potranno essere stampati cliccando sul pulsante
STAMPA o F8.
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BARRA STRUMENTI

CERCA - TASTOF3

£
Ny -

Cliccando su “Cerca” verranno visualizzati solo
i nominativi “in Corso” contenuti all’ interno
della Rubrica. Per visualizzare i nominativi non
piu in corso, basta cliccare sulla freccia a fianco del tasto Cerca e apparira la
funzione “Cerca contatti rubrica chiusi”.

Cerca

I Cerca contatti rubrica chiusi I

VISUALIZZA
Questa funzione consente di visualizzare tutti i nominativi
presenti nella rubrica. L ﬁ
La maschera puo essere iconizzata ( premendo il primo tasto |Wisualizza

in alto a destra ) I’ icona che comparira in basso sulla barra
rimarra attiva durante I’ utilizzo di tutti gli altri programmi per consentire la
consultazione della rubrica in ogni momento ma non consente
I'apporto di modifiche .

ELIMINA

E’ consentita unicamente I’eliminazione dei nominativi liberi x
(rubrica). E’ sufficiente digitarne il codice o ricercarlo col pulsante -
CERCA o F3 e cliccare sul pulsante ELIMINA. Elimina
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STAMPA

Cliccando sul pulsante STAMPA o F8 si apre la seguente _ﬁ_
maschera....

Tipn di stampa Stampa
& =

...dalla quale si potra scegliere se Prteprins_ Stampa

stampare una o piu categorie di e

nominativi attivando i relativi ;:::"*"“

check box.

giovedi 02/08/2007  Administ

Dopo aver scelto cliccare su ANTEPRIMA per visualizzare o su STAMPA o
F8 per stampare direttamente.

MAIL
Cliccando sull'icona MAIL si potra inviare direttamente una X
e-mail all'indirizzo presente nella maschera.
Mail
ETICHETTE
La stampa delle etichette segue gli stessi criteri indicati nel Cap. ._..‘3
Clienti — Stampa etichette. i
Etichette
ESPORTA
Cliccando su questa icona €& possibile copiare automaticamente =
I'intera rubrica di TecnoLex in Outlook sotto la voce Contatti. “"'hf
Esporta

Ogni volta che si effettua questa operazione i dati vengono
riscritti su quelli precedenti, quindi il programma chiede
un’ ulteriore conferma segnalando che i dati presenti in Contatti verranno
persi per caricare quelli nuovi.

L’'utente pud scegliere un’ altra cartella anziché i Contatti purché abbia le
caratteristiche adatte al tipo di esportazione che si sta effettuando, altrimenti
verra segnalata I’ incongruita dell’ operazione.

Una volta effettuata I'esportazione, la cartella utilizzata verra proposta di
default nell’ esportazione successiva.
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Capitolo 10 — Ritenute d’acconto

L’ emissione di una fattura incassata, per un cliente soggetto a ritenuta
d'acconto genera I'archivio delle relative ritenute d’acconto.

Il programma GESTIONE RITENUTE D’ACCONTO permette di scaricare le
certificazioni dell’avvenuto versamento delle ritenute da parte del cliente
e di ottenere un’esatta situazione delle ritenute versate o non versate.

{3 Gestione ritenute d'acconto :.-..._ SR X
File Help
b * 4 B 8 @
Pulisci Salva Annulla  Cerca | Stampa Visualizza | Help
STUDIO: [t - studin legale dema
Anno; I

[¥ Fattura eletironica

N Fattura: ’755

Data fattura: m marted

Pratica [ & | Industie Lecchesi <11 Torio Belleds  Rinbispa

Clerte: [73 | [Cliente TEST fatiwazione dletionica #|
Impottoritenuts: [ 120000

Anno competenza: 2019

v Eicevia cerllicasans versamenia

BLOC MAILSC giovedi 21/03/2019 | Administrator Versione :8.0.113

ANNO: digitare I'anno di emissione della fattura

Fattura elettronica : attivare il check box nel caso si riferisca ad una fattura
elettronica

N. fattura: digitare il numero della fattura o ricercarlo premendo il pulsante
CERCA 0 F3.

Se la fattura risulta in archivio il programma portera a video tutti i dati relativi
alla fattura.

A questo punto e sufficiente attivare il check box “Ricevuta certificazione
versamento” , premere il pulsante SALVA o F8 e la ritenuta in oggetto verra
inserita tra le ritenute CERTIFICATE che potranno essere visualizzate e
stampate.

Nota Bene: se, in sede di creazione archivi, si desidera inserire tutte le
ritenute d'acconto relative alle fatture emesse con programmi diversi
da Tecnolex, occorrera inserire manualmente i dati richiesti dalla
maschera.
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ELIMINA

Premendo questo pulsante la ritenuta richiamata a video verra x

cancellata dall’archivio. e

Verra richiesta un’ulteriore conferma per la cancellazione.

ANNULLAMENTO RITENUTE

Finita la dichiarazione annuale é possibile annullare tutte le ritenute .j"""’,
cliccando sul pulsante ANNULLAMENTO RITENUTE. ?C”'
E' sufficiente digitare nella maschera il periodo da annullare e o2

cliccare sul pulsante SALVA o F8
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STAMPA RITENUTE

Permette di stampare l'elenco delle ritenute che sono state -ﬁ-
certificate e/o quelle ancora da certificare.

[ = 5
T S T— Q [
B Tecnol CElLT I e erms - - -

File

Stampa

& =

Pulisci Anteprima  Stampa

STUDID: |U1 - Studio Legale Dema

Anno competenza;
Dal cliente: | j ‘
Al Cliente: | j ‘

Stampa elenca fitenute Certficate @ Non certficate

=z

[~ Stampa pagina per ogni cliente

BLOLC MaAIUSC giovedi 31/07/2014 | Administratar Wersione :8.0.75

ANNO COMPETENZA: e sufficiente digitare SOLO I’ anno di competenza
per visualizzare tutte le ritenute d’ acconto relative a quell’ anno.

DALLA DATA/ALLA DATA: se viene digitato il periodo saranno prese in
considerazione le fatture riferite a quel periodo e non gli eventuali incassi
avvenuti in anni precedenti.

DAL CLIENTE/AL CLIENTE: non digitando alcun codice, verranno stampate
le ritenute relative a tutti i clienti dello studio per il periodo desiderato

STAMPA ELENCO RITENUTE CERTIFICATE/DA CERTIFICARE: scegliere
una delle due opzioni di stampa cliccando sul radio button.
STAMPA 1 PAGINA PER OGNI CLIENTE: €& possibile stampare la

certificazione su una solo pagina per ogni cliente.

Dopo [linserimento dei dati premere il pulsante STAMPA o F8 o
ANTEPRIMA per visualizzare.

Cap. 10 — Ritenute d’acconto



VISUALIZZAZIONE STAMPA RITENUTE D’ACCONTO

Le ritenute di acconto possono essere visualizzate e stampate
selezionando I’ anno di competenza:

e dal cliente/al cliente (non indicando nulla si intende “TUTTI | CLIENTI”)
¢ nell'ordine desiderato
e ritenute certificate o da certificare

?‘_ Tecnolex: Gestione Ritenute d'acconto SRR X
File Help
9.
Pulisci VI;?\;‘JE Si;a H;r:
STUDID |U1 Studio Legale Dema
Anno di competenza ’72014
Dal Cliente: j ‘Manno Matilde m
I Cliente: "~ [Nisols brumo [
Qrdina per: ™ Cliente ™ Pratica

Visualizza Ritenute: ¢ Certificate (0 Non certificate

BLOC MaILSC martedi 22/07/2014  Administrator Wersione :8.0.74

L

E’ sufficiente selezionare le opzioni desiderate e cliccare su STAMPA o
F8 o su ANTEPRIMA per visualizzare prima di stampare.

Una volta visualizzate le ritenute d’ acconto (certificate/non certificate) e
possibile modificare o visualizzare nel dettaglio una ritenuta/fattura
semplicemente con un doppio clic sulla riga desiderata.

Se un cliente ha piu ritenute d’acconto, premendo su “Visualizza”, verranno
mostrate le varie ritenute con il totale degli importi per consentire eventuali
verifiche. L’ utente pud quindi certificarle tutte insieme mettendo il flag al
check box “Seleziona tutte le non certificate” ...

T Tecnolex: Gestione Ritenute d'accofto non certificate per d

File ...oppure pud mettere il flag
| per certificare solo quelle che
E il w desidera:

Salva Stampa Uscita

[F> sdesira i e romcaiicas | \/

[1ata ‘ Fattura | Cliente | Pratica | Paite/Controparte | Importa | Anna Comp. | Ceilifica
1 |o1/02/2014 10 34 - Pino Abete 4 Pirna Abete / Contratto 9542 2014 I
2 |ol/ozsaomm4 18 34 - Pino Abete 4 Pina Abete / Contratto 9542 2014 I
_ L3 |m/nzs2omd 16 34 - Pino Abete 4 Fino Abete / Contratto 27939 2014 I
4 |
5 TOTALE: 470,23




Capitolo 11 — Agenda

Tutti i tipi di scadenza (Udienze, impegni di cancelleria, date esame,
scadenze perentorie e impegni personali) vengono registrati utilizzando il
programma INSERIMENTO SCADENZE che, a seconda del tipo di
scadenza selezionato, aprira campi diversi.

Consigliamo, prima dell'utilizzo dellAGENDA di impostare le varie
funzionalita secondo le esigenze dello Studio, entrando in
Servizio> Parametri generali-> Impostazioni Agenda:

Impostazioni Agenda

v Scadenze inevaze W Vedi zempre
v Scadenze del giomo W Yedi sempre

Attivando il check box “Scadenze inevase” e “Scadenze del giorno”,
all’ accensione del programma comparira immediatamente a video la
visualizzazione dell’ Agenda con tutte le scadenze dello Studio.

9 Tecnetes Vnssizzaione Agends LI

Tz

Attivando il check box Vedi sempre le scadenze inevase e del giorno
verranno visualizzate ad ogni accesso a Tecnolex :
Ricordiamo che direttamente in questa maschera I’ utente puo:

- Rendere eseguita una scadenza cliccando sul check box relativo
girando cosi in automatico nella pratica il gruppo di prestazioni che
si & eventualmente collegato al motivo dell’ udienza stessa .

- Inserire direttamente una nuova scadenza premendo in
qualunque parte del video il tasto destro del mouse , si aprira cosi
la maschera d’ inserimento di una “Nuova scadenza” .

- Ordinare i dati visualizzati secondo una delle colonne basta
cliccare sul titolo della colonna desiderata
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INSERIMENTO UDIENZE - TIPO SCADENZA 1

[ Inserimento scadenze — X

Eile Help
H #= & a ©

Pulisci Salva Stampa Variaziene Visualizza Help
STUDIO o7 - Studia Legale Dema { Scadenze | Storico| Fies collegati|
Eratica: 127 2| Collusa Mauro / Bulloni sas Data-ora Ay Motivg. -

2] Coluso Maura / Bul . i %
e % ...il MOTIVO della
Avvocato: A0 ~ | |Administrator

e & scadenza
Drati dedl'udienza & i
thnemﬂ 3 76779 Humero GIF; ’mi e CO ”eg _abl Ie ad l_Jn .
Desuderss [ E]e] dered Nuderze 0 “gruppo di prestazioni”
Deopomines [ I s che verranno addebitate
- i X
TTEa T —— nella pratica a scadenza
P T ESEGUITA
Organo giudiziale: |3 j ‘Ear\ca\leua tribunale di Lece:
Sede: ,7/ ‘
Mativa | tstnizioni| s - .
Ttamins == = Possibilita di registrate un
H ulteriore gruppo di

prestazioni che verranno
addebitate nella pratica con
BLOC Ma|USC giovedi 20/02/2020 | Administr ator WVersione | 8.0.479 d ata P ROVE N I ENZA

Gruppo DR x| [Provadiiti anl

Scheda Situazione

PRATICA: digitare il codice della pratica o ricercarlo col pulsante SFOGLIA
e selezionarlo con un doppio clic.

Tipo scadenza: | |Udienza

Codice | Descrizione
TIPO SCADENZA: digitare o selezionare 1 m

Udienza dalla down list (pulsante TROVA) Data Esame

2

3| Scadenza Perentoria
4| Impegni personali
1]
3

Cancelleria
Gruppo mulki-ativits

AVVOCATO: questo dato viene richiesto solo nel caso in cui si gestiscano
le sigle avvocati ed operatori.
Viene proposto in automatico I'avvocato precedentemente inserito nella
pratica. Potra essere cambiato digitando un’altra sigla o selezionandolo dalla
down list (pulsante TROVA)

IMPEGNO PRIVATO: attivando questo check box, il motivo della scadenza
potra essere visualizzato solo dagli utenti che sono stati abilitati (vedi Cap.
Servizio — Utenti — Permessi — Programmi specifici)

Tipo scadenza: |1 j |L|dienza ﬂ
Aywyocato: |AD ﬂ |.t’-‘«dmini$trator ﬂ
v
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Dati della prima udienza

NUMERO R.G. / NUMERO GIP: Se ¢ stata compilata la scheda “Dati Foro”
nel programma Pratiche, verra proposto in automatico. Viceversa digitandolo
in questo campo verra compilata automaticamente la scheda “Dati Foro”
nelle Pratiche.

Dati delludienza Per la prima udienza i

Murmero B.q: Mumera GIP: campi “eseguita” €

Data udianzs: A “registra gruppo” sono
HERTEEEE 0022020 | goved Nl 5 omaticamente

Diata provenienza: 130242015 = r disattivati. Si attivano
al momento della

Gruppo motivo prowv. . . L
=R F 3 registrazione del rinvio

di udienza.

DATA UDIENZA: digitando la data dell’'udienza comparira a fianco il giorno
della settimana corrispondente e il numero di udienze gia registrate nella
stessa data per la pratica in oggetto

DATA PROVENIENZA: per la prima udienza viene proposta la stessa data
(modificabile).

ORA UDIENZA: Digitare I'ora delludienza. Se non viene digitata verra
memorizzata alle ore 08:00.

GIUDICE: verra proposto in automatico il giudice presente nella scheda
‘DATI FOROQO” del programma PRATICHE. Se tale scheda non & stata
compilata, bastera selezionare un nominativo dalla down list.

Se il giudice non e presente in archivio (messaggio: “codice non in
memoria”) sara sufficiente premere il pulsante destro del mouse e poi, col
pulsante sinistro, cliccare su Inserisci Nuovo, inserire il nominativo, salvare
ed uscire dalla maschera.

AVV. CONTROPARTE: digitare il nome dell' avvocato di controparte. E’
possibile inserire fino a 2 avvocati. Se e stata compilata la scheda “Dati
Foro” del programma Pratiche, verra proposto in automatico.

ORGANO GIUDIZIALE: selezionare dalla down list 'organo giudiziale. Se &
stata compilata la scheda “Dati Foro” del programma Pratiche, verra
proposto in automatico.

Se si desidera inserire in archivio un nuovo organo giudiziale, cliccare col
pulsante destro del mouse e cliccare, col pulsante sinistro, su INSERISCI
NUOVO, salvare il nuovo organo ed uscire dalla maschera.

SEDE: per distinguere ciascun organo giudiziale in funzione della sede
(utile per laricerca) € necessario digitarli separatamente .
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MOTIVO UDIENZA: digitare il motivo relativo all’'udienza o selezionarlo

tra i motivi gia memorizzati con il pulsante SFOGLIA. El

Se si inserisce un nuovo motivo e si intende memorizzarlo in
archivio, cliccare sul pulsante SALVA H a fianco del motivo.

Se viene selezionato o digitato un MOTIVO COLLEGATO AD UN
GRUPPO DI PRESTAZIONI, quando la presente udienza verra
registrata come ESEGUITA, il gruppo verra addebitato nella pratica con
DATA PROVENIENZA (Dal menu Gestione Tabella->Motivi Agenda)

Iztruizioni I

Prima udienzd

=
H

Cliccando sulla scheda ISTRUZIONI & possibile digitare
LE ISTRUZIONI PER L’UDIENZA che potranno essere
stampate nella STAMPA UDIENZE

Gruppo: trazferta = | Spese trasferta Ml
Ill\\ I
4 \

GRUPPO: ¢ possibile registrare un ulteriore gruppo di prestazioni ad
integrazione di attivita: selezionare il gruppo desiderato dalla down list
che verra addebitato nella pratica in data PROVENIENZA.

Al termine dell’inserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.

Nota Bene: se, durante l'inserimento dell’udienza vengono MODIFICATI
numero RG, Numero GIP, Avvocati controparte rispetto a quelli proposti
tale modifica verra apportata automaticamente sia nella scheda DATI FORO
che in tutte le udienze e impegni di cancelleria gia registrati, compresi quelli
dello storico.

Variazione automatica
Variazione udienze e impegni di
automatica L | SE SI VARIA RG, cancelleria gia
scheda DATI —  GIP, AVVOCATI registrati, compreso
FORO pratica CONTROPARTE storico
SE SI VARIA Il nuovo organo giudiziale o la nuova cancelleria
GIUDICE, verranno sostituite a quelle presenti nella
ORGANO scheda DATI FORO della pratica.
GIUDIZIALE/ Nessuna variazione per le scadenze gia
CANCELLERIA inserite.
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UDIENZE SUCCESSIVE O RINVII

Se l'udienza (di provenienza) € ESEGUITA passa
automaticamente nello Storico udienze ed & possibile

registrare il gruppo di prestazioni collegato al MOTIVO che
verranno addebitate nella pratica con data provenienza

\

I15,.’|j4,.*2|:|14 ::IL [ M udienzd: 0

Data udienza:

v
Data provenienza: |13;|:|?;2|:|14 ﬁ:lfﬁ Ezequita ITrattaziDne |

Gruppo motivo prov. ILID TEAT j v Registrs

...................

Il gruppo di prestazioni proposto puo essere MODIFICATO
(scegliendo un altro gruppo dalla down list) oppure NON
REGISTRATO (disattivando il check box “registra”).

SCHEDE AGGIUNTIVE:

Scheda Storico: visualizza le scadenze date per eseguite e
quindi inserite nello storico della pratica selezionata.

B Inserimento scadenze

- X
File Help

H &= & an ©

Pulisci Salva | Stampa Veriazione Visualizza |  Help

STUDIO

[0 - Studio Legale Dems Scadenzs | Signgo ] Fies collegati|
Bralica 127 ] Colusa Mauwo / Bulln sas

Data-ora Ao Motivo -
20/02/2020 10:00 §AD  Trattazione

Scheda Files collegati: propone i documenti collegati alla
pratica selezionata

3. Inserimento scadenze
File Help

H = & a ©

ulisci Salva Stampa Variazione Visualizza | Help

STUDID

[07 - Studio Legsle Demo Scadenze | Stoiico  Files collegati
Pratica: o5 2| CeriaBianca a sisce rosse / Sig. Maiino Pesce Apri| Percarsa del documento Nome del documenta
TR IEEE 1 [E]|c\UserstEnvicoD esktop 0000_2017_375272 pof

Data di coll
2212200

poscadenza [ = |
acat ) | [Admiisteator |

[ Impegno privato
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INSERIMENTO DATE ESAME (2) — IMPEGNI PERSONALI (4)

Dopo aver inserito il codice pratica digitare nel campo

i . Tipo scadenza: i | |Udienza
Tipo scadenza: 2 per registrare |I Codi JD| —
una DATA ESAME odice | Descrizione
oppure 2| Data Ezame

Tipo scadenza: 4 per registrare
degli IMPEGNI PERSONALI

(5]

Scadenza Perantoria
Impegni personali

o=

e compilare come segue:

Impegno Privato: attivando questo check box, il motivo della scadenza
potra essere visualizzato solo dagli utenti abilitati (Servio-Utenti-Gestione

Tipo scadenza: 77| |Data Esame Segno/Giorni:per calcolare
Avwocato: | [Rolando una scadenza aggiungere (+)
o togliere (-) un certo numero

[ Impegno privato N .
Pegra B di giorni alla data partenza.

Calcolo data scadenza e dati

Segnod/Giormi: |T 10 W Considerars e ferie giudiziarie

Data di partenza: |1|:|;|:|4;2[|14 ilj Iunedi

Data scadenza: - jovedi N° . N

= 15042014 Hv| d Se il check box )

Ors scadenza: 0%:00 attivato nel calcolo della
scadenza il periodo delle

Motivo Scadenza: Deposia Memord ferie gl*ud|2|ar|e viene
saltato (*) pag. seguente

—_—T

MOTIVO: digitare il motivo o selezionarlo tra i motivi gia memorizzati con

il pulsante SFOGLIA El Se si inserisce un nuovo motivo e si intende
memorizzarlo in archivio, cliccare sul pulsante SALVA Hl a fianco del
motivo. Se il MOTIVO selezionato o digitato € COLLEGATO AD UN
GRUPPO DI PRESTAZIONI, il gruppo verra addebitato nella pratica
a scadenza ESEGUITA.

DATA SCADENZA: digitare il giorno dell' impegno, se non € gia stato
calcolato dal programma in base ai giorni.

ORA SCADENZA: digitare 'ora dell'impegno.

Se non viene digitata verra memorizzata alle ore 07:00

Al termine dell’'inserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.
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(*) Ricordiamo che la modalita del calcolo dei giorni va impostata In
Servizio 2 Parametri generali >Impostazioni Agenda.

Impostazioni Agenda

v Scadenzeinevase W Ved sempre

[v Scadenze del giormo [ ‘ed sempre

[v Condividi udienze con alti studi

[v Anticipare al venerdi le scadenze festive W Anche lmp. Personali
[v Data ezame [giomi di anticipo su scadenza perentorial; 10
v Elnlzu:u calcolo der giormi di scadenza 3107 [per calcoll con data |:||

aart{zacumpresa nel penodo delle ferie giudiziali]

SE il check box & ATTIVATO il calcolo dei giorni di scadenze in cui la
DATA DI PARTENZA e compresa nel periodo di ferie giudiziarie (01/08 —
15/09) iniziera dalla data 31.7 (compreso)

SE il check box non & ATTIVATO il calcolo dei giorni di scadenze in cui la
DATA DI PARTENZA é compresa nel periodo di ferie giudiziarie (01/08 —
15/09) iniziera dalla data 16.09 (compresa)

Inserimento di impegni personali per i clienti che non hanno
ancora unapratica assegnata:

Se viene inserito un impegno personale senza il numero di una pratica di
riferimento, ad esempio un primo appuntamento informativo con un cliente,
al momento di salvare il programma segnala un messaggio di errore:

Tecnolex: Agenda

L ATTEMZIOME! E' obbligatorio inserire un codice pratica.
e

E’ opportuno quindi creare una PRATICA STUDIO (o se si preferisce una
per ciascun avvocato dello Studio) inserendo come cliente I'avvocato a cui si
riferisce I' impegno personale. Convogliando gli impegni personali
dell’avvocato in un’ unica pratica-studio € possibile digitandone il codice
selezionare tutti gli impegni personali dell’ avvocato in tutte le
visualizzazioni e stampe previste nel menu Agenda.
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INSERIMENTO SCADENZE PERENTORIE (3)

L’inserimento di scadenze perentorie segue i criteri delle “Date esame”.

Tipo scadenza: |3 j |Scadenza Perentoria ﬂ
Ayevocato: |,£'-,D ﬂ |.t’-‘-.dministlator @

[ Impegno privato

Calcolo data scadenza e dati

Seana/Giarmi: |T li‘lﬂ [v Considerare le ferie giudiziane
Data di partenza: ’m giovedi

Data scadenza; m venerdi  M° gcadenze: 0

Ora scadenza: H ,W

| ¥ Fegistra date esame [15/03/2013  —d | venerd |
Mativo Scadenza: Diepasite memarid @

H

E’ possibile registrare automaticamente una DATA ESAME che avvisi
della SCADENZA PERENTORIA.

Per fare cio & necessario entrare nel menu Servizio - Parametri generali >
Impostazioni Agenda e attivare il check box relativo a questa funzione
indicando il numero di giorni.

[v Data ezame [giomi di anticipo su scadenza perentu:uria]:l 10

La data proposta come data esame potra in ogni caso essere modificata al
momento.
Disattivando il check box non verra registrata alcuna data esame.

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

Cap. 11 - Agenda



INSERIMENTO IMPEGNI DI CANCELLERIA (5)

Dopo aver inserito il codice pratica scegliendo o digitando :
Tipo scadenza: 5 Cancelleria, il programma richiedera la compilazione dei
campi seguenti:

Nel calcolo giorni con il segno meno (-)
Dati della cancellena esce questo AVVISO:

Mumero R [12510/2013 Humero GIF: 452

Segno/Giomi: |— 10 [ Considero le ferie giudiziarie
Data di partenza: 21032019 3: : gicvedi ATTEMNZIONE & GIORMI LIEERI !
Data scadenza: 29/03/2019 B : venerdi  M* scadenze: O

Ora: 1000 Giudies: |3 =] [Fosso |
Cancelleria: |1 j |Tribunale dileccn ﬂ
Triburale: | J | J

Fotiv l Istruzioni l

Deposito memaria

T |

Se il MOTIVO selezionato o digitato & collegato ad un GRUPPO di
prestazioni, questo verra addebitato nella pratica a scadenza eseguita.

NUMERO RG : digitare il numero di ruolo della pratica che verra riportato
sulle stampe. Verra proposto in automatico il numero di RG presente nella
scheda “Dati Foro” del programma Pratiche.

NUMERO GIP: digitare il numero di ruolo del GIP. Verra proposto in
automatico il numero GIP presente nella scheda “Dati Foro” del programma
Pratiche.

SEGNO/GIORNI: €& possibile calcolare la scadenza aggiungendo (+) o
togliendo (-) un certo numero di giorni a partire dalla data partenza.

CONSIDERARE LE FERIE GIUDIZIARIE: se il check box é attivato e la
scadenza cade nel periodo delle ferie giudiziarie, viene calcolata saltando
completamente tale periodo. Disattivando il check box tale considerazione
non verra effettuata.

DATA SCADENZA: digitare il giorno dellimpegno (se non € gia stato
calcolato dal programma in base ai giorni).

ORA: digitare I'ora dell'impegno.
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CANCELLERIA: viene proposta in automatico la cancelleria presente nella
pratica, ma € possibile selezionarne una nuova dalla down list .

Se la cancelleria non & in memoria é sufficiente cliccare col pulsante destro
del mouse e cliccare, col pulsante sinistro, su INSERISCI NUOVO, salvare
la nuova cancelleria ed uscire dalla maschera.

MOTIVO: digitare il motivo o selezionarlo tra i motivi gia memorizzati con il
pulsante SFOGLIA.

Se si inserisce un nuovo motivo e si intende memorizzarlo in archivio,
cliccare sul pulsante SALVA a fianco del motivo.

Se il MOTIVO selezionato o digitato € collegato ad un GRUPPO di
prestazioni, il gruppo verra addebitato nella pratica a scadenza ESEGUITA.

Al termine dell'inserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.

Nota Bene:

Se, durante linserimento dellIMPEGNO DI CANCELLERIA vengono
MODIFICATI numero RG, Numero GIP, Avvocati controparte rispetto a
quelli proposti tale modifica verra apportata automaticamente sia nella
scheda DATI FORO che in tutte le udienze e impegni di cancelleria gia
registrati, compresi quelli dello storico.

Variazione Variazione automatica
automatica | | SESI VARIA RG, [ | udienze e impegni di
scheda DATI -1 GIP, AVWOCATI cancelleria gia
FORO pratica CONTROPARTE registrati, compreso
storico
SE SI VARIA Il nuovo organo giudiziale o la nuova cancelleria
GIUDICE, [\ verranno sostituite a quelle presenti nella scheda
ORGANO DATI FORO della pratica.
GIUDIZIALE / _l/ Nessuna variazione per le scadenze gia

CANCELLERIA inserite.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.
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INSERIMENTO GRUPPO MULTI ATTIVITA’(6)

Dopo aver inserito il codice pratica scegliendo o digitando

Tipo scadenza: 6 Gruppo multi attivita, sara possibile registrare un
gruppo di scadenze relative ad una pratica. Il gruppo deve essere stato
precedente inserito con la funzione inserimento gruppo multi-attivita (vedi
pagg. successive del presente Capitolo)

Tipo scadenza: |E j |Grup|:u:| rrlti-attivits DATA
Avvacata: |.-’-\D j |.~’-‘n.dministlatnl PARTENZA:
- digitare la data
[~ Impegno privato dalla quale si
D ati gruppo multiattivita vogliono far

Data di partenza: 21/0342019 EI: : giovedi partire tutte le

scadenze della

Ora scadenze: 11-00 genze ¢
i R multi-attivitd che
LCodice riulti attivits: |CDNCLUSIDN.-’-‘-.LE = verra selezionata.
=

ORA SCADENZA: digitare I'ora che dovranno avere gli impegni

CODICE MULTI-ATTIVITA'": digitare il codice o ricercarlo col pulsante
SFOGLIA e selezionarlo con un clic.

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

Successivamente € possibile togliere una scadenza appartenente al gruppo
caricato in partenza, basta entrare in “Variazioni scadenze per pratica”
richiamare la pratica desiderata e posizionarsi con il mouse sulla scadenza
che si vuole eliminare quindi o si utilizza la funzione “Elimina” in alto o il
tasto destro del mouse e comparira a fianco la funzione “elimina”, ciccandoci
sopra si aprira la maschera che chiede conferma dell’eliminazione della
scadenza.

Inoltre sempre da “Variazioni scadenze per pratica” € possibile togliere il
gruppo di prestazioni associato posizionandosi sopra con il mouse e
digitando CTRL+ X.
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VARIAZIONE SCADENZE PER PRATICA

Questa funzione consente di INSERIRE NUOVE SCADENZE, variare,
eliminare o dare per ESEGUITE le scadenze registrate in agenda.

Prima di digitare il numero della Digitare il numero di pratica
pratica € possibile scegliere quali o cercarlo con il pulsante
tipi di scadenze visualizzare SFOGLIA
disattivando i check box.

LA Lix: Variaziore Scad .
e Dopo aver selezionato le
scadenze basta premere
H X @
I L

: questo pulsante e

Salva Elimina Riordina 7 Inseri I‘ ImpOStaZIone Verl’é
|U175ludio Legale Demo - Partita Dopfia memoriZZata per Ie

Dt praics successive visualizzazioni

Parte / Contigpare |HUSSi Bruni # Yerdi /

Pulisci

STUDID

Oggetio [Divorzio \l
[v Udienze |v DateEsame v Scadgfe perentorie [ Impegnipersonali v Cancellerie Memarizza come default
Pratica: 3 E PROSSIMA UQEMZ4: 02/08/2014
Qallalw 3: : Duallinizio
O |Finoalle | Ay po totiva
10:00 AD 1-Udignza

08:00 AD
08:00 AD
(08:00 A0

ERERIT Y

Per PROSSIMA UDIENZA
si intende quella piu vicina
alla data del computer.

DALLA DATA: se non si digita una
data, si visualizzano tutte le
scadenze attive (=non eseguite)

[w Udenze [w DateEsame |v Scadenze perentorie  [v Impegripersonali  [w Cancellerie Memorizza oo
Pratica: 3 g FROSSIMA UDIENZA: 0240842014
Dralla data: 3: : Drallinizio
PER INSERIRE UNA
E zeguita Data Ora  |Finoalle | Aww Tipo| NUOVA SCADENZA
02/08/2014 1000 AD 1-Udienza DALLA MASCHERA
20/09/2014 000 AD 20 N

*-[ata Esame
25/09/2014 | 0&00 &0 n L. .VARlA“ZIONE £
30/09/2014 | 0800 .0 e sufficiente “un doppio
= clic’ sulla prima riga
vuota disponibile e
digitare i dati relativi
alla scadenza.

FREE, U R N
B {1 1 {0
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Le VARIAZIONI che possono essere effettuate sono le seguenti:

RRRT

e O a | —

scadenza. Se

ESEGUITA  una

— . : - "
g _’J Attivando il check box & possibile dare
determinata

risulta collegata ad un
Gruppo di prestazioni, il gruppo viene
addebitato nella pratica.

2l
Starica

w. Tecnolex: Variazione Scadenze

Le scadenze ESEGUITE passano
automaticamente nello STORICO e
momento essere
visualizzate cliccando su STORICO

possono in ogni

N

File Help
A= N )
H X i@ @ . & n ©
Pulisci Salva Elimina Riordina Starico Stampe Inserimento  Visualizza Help
E zeguita [rata Ora | Finoalle | Awv Tipo Motiva
1 1T JL2ovaz014 REDAZIONE COMPARSA

08:00

memoria

Per riattivare una scadenza e sufficiente disattivare il check box Eseguita

| Data | Ora | B
01./01./2014 10:30 A4 = bosizi dosi . .
) - osizionandosi sui campi

01./01/2014 'IEI:EEI A4 — DATA, ORA e AVV. sara
M/01/2014  10:30  AA = possibile modificarli
01./01./2014 1030 a8 |+

Tipo E’ possibile modificare il TIPO di
1-Udienza - scadenza cliccando sulla down list e

2-Data Ezame -

adenza Perentona i

adenza Perentonia fidl

selezionando un tipo diverso
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bl ativi

Depozito atto precetta

[Gruppo

zoprall
ritira da

incontro con assicurazione cliente e avwocato controparte Cliccando 2 volte sulla cella
verificare documentazione per la predizposizione atto del MOTIVO & possibile

apportare  modifiche alla

gopralluogo lozal dannegogiat descrizione del motivo
depositare atti presso cancellena

E’ possibile collegare alla scadenza un
GRUPPO di prestazioni selezionandolo
dalla down list, che verra addebitato nella
pratica a scadenza ESEGUITA.

Se invece si vuole togliere un gruppo ad un
motivo di una scadenza inserita, basta
posizionarsi sul gruppo e premere CTRL+X

Tribunale/Cancellena

Triburale di Milano

Trbunale di Milano

Se la scadenza in oggetto é
un’UDIENZA o un’ IMPEGNO DI

CANCELLERIA sara possibile
variare anche il campo
TRIBUNALE/CANCELLERIA
cliccandoci sopra e selezionando
un diverso organo.

lstruzioni

Cliccando 2 volte sulla

cella delle ISTRUZIONI e
possibile  apportare le

modifiche desiderate.

Al termine delle variazioni premere il pulsante SALVA.
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BARRA STRUMENTI

ELIMINAZIONE SCADENZE PER PRATICA

Per ELIMINARE un impegno é sufficiente cliccare sulla riga o
selezionare un blocco di righe relative alle scadenze da eliminare
e cliccare sul pulsante ELIMINA.

X

Elirnina

STORICO

Cliccando sul pulsante STORICO & possibile visualizzare tutte le
scadenze ESEGUITE.
Se si desidera rimettere in linea, tra le scadenze inevase, un

Starica

impegno dello storico, e sufficiente disattivare il check box “Eseguita” e

premere SALVA o F12.

RIORDINA
Cliccando sul pulsante RIORDINA le scadenze eventualmente c&ﬂ
variate verranno rimesse in ordine cronologico. R
STAMPE
Cliccando sul pulsante STAMPA é possibile scegliere se
stampare le scadenze per la pratica visualizzata(stampa —?— -
griglia) o stampare I'agenda. Stampe

Stampa griglia
Stampe agenda

ICONE DI PASSAGGIO DIRETTO AD ALTRE FUNZIONI

Passaggio al programma INSERIMENTO SCADENZE senza
passare dal menu AGENDA

&

Inserimento

Passaggio al programma VARIAZIONI SCADENZE senza
passare dal menu AGENDA

&

Wariazione

Cliccando sul pulsante VISUALIZZA & possibile visualizzare e
variare tutte le scadenze in agenda (Vedi paragrafo successivo)

4]

isualizza
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VARIAZIONI & VISUALIZZAZIONI PER TUTTE LE PRATICHE

Da questo programma € possibile visualizzare o modificare le scadenze per
TUTTE le pratiche.

Se si desidera visualizzare PER una PRATICA o PER un CLIENTE occorre
selezionare la scelta desiderata e digitare il relativo codice cliente o pratica.

[ Tecnolex Vistalizzazione Agendaiim = =X

File Help

n & % & 9 STORICO/CORRENTE:
Pulisci Visualizza Inserimento  Stampa Variazione Help o« .
attivare i check box
* Perpiatica ¢ Per gliente Storlco elo Corrente a

[ g sk e 1 seconda che si voglia
visualizzare o meno le

P | | | scadenze ESEGUITE

STUDID |01 - Studia Legale Demo

dvocste: | =l |
Daladaz [ v
Alla data: =

Motivo o sue  [decreld
contenuto

Ordinamento
G Ordnamento perdata " Didinamento per pratica  Drdinamento per sede

¥ Udienze | Dataesame [V Scadenzaperentoria b Impegni personali v Cancelleris

Memorizza come default

BLOC MAILSC aioved 24/07/2014 Adrmiristrator Wersione :8.0.408

DOMINUS: se viene gestito il Dominus & possibile visualizzare tutte le
scadenze degli avvocati che fanno capo a quel Dominus.

AVVOCATO: se si gestiscono le sigle avvocati ed operatori € possibile
stampare solo per un determinato avvocato.
Non indicando alcuna sigla si intende TUTTI gli avvocati.

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo da visualizzare. Se non si
digita nulla in questi campo si intende dall’inizio alla fine.

MOTIVO O SUO CONTENUTO: é possibile visualizzare le scadenze in
funzione del motivo che le contraddistingue : € sufficiente digitare una sola
parola che servira da ricerca in tutte le scadenze. Premendo VISUALIZZA
verranno proposte le scadenze con la parola digitata e contenuta nel motivo.

ORDINAMENTO PER DATA/PER PRATICA: cliccare la scelta desiderata.

Il programma in automatico propone di visualizzare tutti i tipi di scadenze. In
caso contrario é sufficiente disattivare i check box relativi alle scadenze che
non si intende visualizzare.

MEMORIZZA COME DEFAULT: dopo aver selezionato i tipi di scadenza
desiderati premere questo pulsante per memorizzare le impostazioni nelle
successive visualizzazioni.
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Al termine dell'inserimento dei parametri cliccare sul pulsante VISUALIZZA.

Da questa maschera si potranno apportare le stesse
VARIAZIONI/ELIMINAZIONI/NUOVI INSERIMENTI di cui al punto
precedente “VARIAZIONE SCADENZE PER PRATICA”.

Ricordiamo che e possibile ordinare la visualizzazione secondo
una determinata colonna basta cliccare sul titolo della colonna
desiderata.

Al termine delle modifiche cliccare sul pulsante SALVA o F12 per
memorizzare.
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STAMPA SCADENZE

Cliccando sul pulsante stampa e possibile stampare le scadenze _ﬁ_
registrate in agenda. Sempe

[, Tecnolex: Stampa Scadenze - =] [ |
& = W & & n @O

Pulisci | Anteprima  Stampa Word | Inserimente Variazione  Visualiza Help

Pratica ,— g

Filtri pratica

File Help

Eatte, [

Contioparte: |

Tipo pratics -] [GIUDTzIALE )
(Lt [ = | |
Qigano giudidale: | = |
Sede [

Bt | | |
v [ )| |

Dalla data: [
Al data =

Metivo o suo
contenuto

Layout di stampa

& Nomde (" Seftimanale
[ Udierze [+ Datacsame |v Scadenzapercntoria v Impegni persanali v Cancellerie
¥ Stampa suddivisa per o di scadenza

# Ordinamento per data Qrdinamento per pratica

BLOC MaIUSC venerd 21/07/2017 | Administrator Wersione :8.0.434

PRATICA : se si vuole stampare per una pratica particolare digitare il
numero. Altrimenti per gli impegni di tutte le pratiche dare un <invio>.

FILTRI PRATICA : digitando anche solo poche lettere della Parte,

Controparte, Tipo pratica, Oggetto, Organo giudiziale, Sede & possibile
selezionare pratiche a cui corrispondono le informazioni digitate.

Nota Bene: la selezione dell’ organo giudiziale e della sede verra eseguita
basandosi sui dati foro presenti nella pratica al momento della stampa.
Pertanto tra le udienze stampate potrebbero essercene alcune con un
organo giudiziale differente rispetto a quello preso come riferimento.

Per le udienze e gli impegni di cancelleria consigliamo I' utilizzo
dell’ apposita stampa presente in Agenda-> Stampa udienze e cancelleria

DOMINUS: é possibile selezionare tutte le scadenze che fanno capo ad un
determinato Dominus.

AVVOCATO: Se si desidera stampare gli impegni per tutti gli avvocati non
digitare alcuna sigla.
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DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo da stampare.

MOTIVO O SUO CONTENUTO: la selezione pud avvenire in funzione del
motivo che accomuna le pratiche, digitare qualche lettera e premere Stampa
0 Anteprima.

Lapout di stampa
* Nomale ™ Settimanale

v Udienze [|v Dataesame |w Scadenzaperentoria  [W Impegni personali [v Cancellerie

Iv Stampa suddivisa per tipo di scadenza

(¢ Ordinamento perdata ¢ Ordinamento per pratica

LAYOUT DI STAMPA: cliccando su SETTIMANALE la stampa avra un
formato analogo a quello di OUTLOOK.

SELEZIONARE | TIPI DI SCADENZE che si intende stampare: il
programma propone di stampare tutti i tipi di scadenze UDIENZE — DATA
ESAME — SCADENZA PERENTORIA E IMPEGNI PERSONALI. Per non
stampare uno o piu tipi di scadenze cliccare sui check box per disattivarli.

STAMPA SUDDIVISA PER TIPO DI SCADENZA: se non si desidera che le
scadenze vengano divise per tipo di impegni, disattivare il check box.

Scegliere se si desidera stampare in ORDINE DI PRATICA o DI DATA

Al termine premere STAMPA o ANTEPRIMA per visualizzare la stampa.

Nota Bene: L’eventuale prossima udienza che compare nella stampa
scadenze si riferisce a quella piu vicina alla data del computer.

Se si desidera portare automaticamente in videoscrittura la -
stampa in oggetto €& sufficiente cliccare su questo pulsante. |W
Il documento potra essere modificato e/o salvato e/o stampato Word
direttamente dal programma di videoscrittura. ar
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AGENDA GIORNALIERA - MENSILE

Questa funzione consente di visualizzare e stampare I’ Agenda dello studio
in formato giornaliero o mensile .

Gli impegni sono evidenziati nella maschera con i consueti colori utilizzati
per le scadenze in Tecnolex.

Di default viene proposta la visualizzazione giornaliera della scadenze ma
I'utente pud modificarla e impostare un nuovo default personalizzato.

L’ utente ha a disposizione una barra-comandi suddivisa in tre schede a
loro volta suddivise in sezioni, dove sono presenti apposite icone che
consentono di modificare automaticamente ogni singola impostazione della
visualizzazione.

La prima scheda proposta é€ la scheda di Visualizzazione che é suddivisa
in varie sezioni.

La sezione “Menu” contiene i principali pulsanti di navigazione:

P - ———

% )

m @D A~

Salva |Indietro Avanti Oggi Dettagli

Salva: per salvare le operazioni di variazione o inserimento in modo
definitivo.

Indietro/Avanti: sono pulsanti di direzione per far scorrere le pagine
visualizzate.

Oggi: riporta la visualizzazione alle scadenze del giorno.
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Dettagli: visualizza tutte le scadenze della giornata nel loro dettaglio. Da
guesta maschera € possibile variare direttamente le scadenze o inserirne di
nuove.

La sezione “Selezione di visualizzazione” propone diverse modalita di

layout agenda:

Giorno | Settmana Settimana Mese
lavorativa

- Del Giorno

- Della Settimana lavorativa (da lunedi a venerdi)

- Della settimana generica (da lunedi a domenica)
- Del Mese

La sezione “Tipi scadenze” consente di selezionare i tipi di scadenze che
si desidera visualizzare, basta cliccare sopra ai check box per attivarli o
disattivarli.

[v] Udienze V| Cancellerie
V| Date esame  [¥| Imp. personali

V| Perentorie | Tutte

Se viene attivato il check box “Tutte” vengono automaticamente disattivati gli
altri.

La sezione “Selezione Avvocati” propone I’ elenco delle sigle avvocati
presenti nel gestionale...

Avvocato | - |

... basta cliccare sulla freccia a lato del campo e comparira un menu a
tendina da cui I’ utente pud selezionare la sigla desiderata

Avvocato
Cod

=——l1A Dott. Filippo Primo
1B Dott.ssa Blisabetta Seconda
1E Enrico Quinto
54 Avvocato Pietro
55 Dott. Vaccaro
AR Avv. Anna Bolena -
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Nota Bene: se non viene scelta alcuna sigla verranno proposte tutte le
scadenze dello Studio.

La seconda scheda é dedicata alla Stampa e contiene tre icone:

@ Visualizzazione Opzioni
@ <)
= %

Stampa Anteprima

Imposta
stampa

Imposta stampa: cliccando su questa funzione si apre una maschera con
varie opzioni, a seconda della visualizzazione impostata. Come per Outlook
vengono proposte varie schede che definiscono i dettagli di stampa ...

Imposta pagina ﬂ
[ Fomato |0
Nome Stile: |Sh’|e Giornaliero v| || Definisci 5tili di stampa. .. ||
Opzioni Anteprima
Data inizio: [13/07/2014 - — s
Data fine: [13/07/2014 - —
Stampa da: 0.00.00 z
fino a: 0.00.00 : Eidicagiias
Ir jone date:
Durata: | 14 pt. Times New Roman |
Stampa tutti gli appuntamenti Appuntamenti:

| 12 pt. Times New Roman |

Ombreggiatura

|C0|0l'i - |

|| Anteprima di stampa || || Stampa || || oK || || Annulla ||

Stampa: cliccando su questo pulsante verra inviata la stampa direttamente
alla stampante predefinita.

Anteprima: viene proposta I’ Anteprima della stampa da effettuare.
Laterza scheda e la scheda Opzioni che contiene tre sezioni.

La sezione “Opzioni Day View” & dedicata solo all'impostazione del layout
agenda Giorno.
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Visualizzazione Stampa
Giorni da visualizzare Q (i
Ora inizio giornata Ingrandisc  Riduci

@ 9
Salva Ripristing
layout layout

Comprimi WeekEnd (V]

L’ utente puo scegliere il numero dei giorni da visualizzare e I'orario di inizio
giornata.

Ingrandisci/Riduci: sono normali pulsanti di zoom che consentono di
aumentare o diminuire la visualizzazione delle scadenze.

La sezione “Opzioni Visualizzazione Mese” consente di scegliere se
comprimere 0 meno i giorni del week end (sabato/domenica).

Esempio di visualizzazione con il flag a “Comprimi Week End”:

lunedi martedi mercoledi gioved venerdi sabato

12lugio 13 14 15 15 I

10.00 10.00 Data Esame

Impegno mportante

9.00 9.3 Appuntamento n
uffido

10.00 10.30 Visita

esempio di visualizzazione senza il flag a “Comprimi Week End”

Gorr ca veskzzare | 3 e T % )

Sava Rpristina

Oandogomata | 8%
yout layout

La sezione “Salvataggio layout” contiene due icone

Salva layout: consente di salvare tutte le impostazioni che I’ utente ha
modificato.ll programma non salvera modifiche all’ impostazione di default
se non attraverso questo pulsante.

Ripristina layout: questa funzione ripristina le impostazioni di default.
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Inserimento e altre funzioni

Per inserire una scadenza basta posizionarsi con il mouse in un punto
qualsiasi del giorno e premere il tasto destro. Apparira un menu a tendina
che propone le seguenti opzioni:

gioved wenerdi sabato

12.00 12.00

{72 Nuovo appuntamento
Vai a questo giorno
Oggi

22 [  vaiadata... 24

Cambia vista 3

Nuovo Appuntamento: si aprird una maschera che consente I’ inserimento
della nuova scadenza. Basta compilare i campi proposti e al termine
premere OK. Per rendere definitivo il nuovo inserimento I’ utente dovra
comungue premere salva dalla barra menu della maschera principale.

ol Modifica/inserimento appunlamenh‘ &J
‘1 JPer accedere

Qéwa (&) Pratica

all’ elenco
e delle pratiche
contenute nel
gestionale

Avvocato: [ -]

Data scadenza: |28/07/2014 ~|  [C]Impegno privato
I Orascadenza: |10.00 7| finoalle |Ml30

E’ possibile accedere direttamente alla maschera del “Nuovo Appuntamento”
facendo doppio clic sul giorno.

Nota Bene: sconsigliamo di inserire le udienze da questa maschera
perché non consente di calcolare il rinvio esatto. Utilizzare I' apposita
maschera dell “Inserimento scadenze” dal menu Agenda di Tecnolex.

Vai a questo giorno: cliccando su questa funzione verra visualizzato il
giorno dove e stato premuto il mouse

Oggi : viene visualizzata la giornata odierna

Vai a data...: si apre una maschera che consente di selezionare un giorno
particolare che si desidera visualizzare

(i3 Vaia data |

i ‘ oK ‘-

Data: 28/07/2014 -
Mostra come: 'gCaIandano gornaliero i -

‘ Annulla ‘
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Cambia vista: consente di modificare direttamente il tipo di visualizzazione
tra quelli proposti dal programma

=5 Nuovo eppuntemento
Vai @ questo giomo

Oagi

[iy | vaia data...
Cambia vista b | (i vista giornaliera
ﬁj Vista settimana lavorativa
(1l vista settimanale
(4l Vista mensile

Quando la visualizzazione & del Giorno o della Settimana lavorativa, a
lato della maschera compare la colonna con le ore di riferimento dei vari
impegni.

Cliccando con il tasto destro del mouse su questa colonna, si apre un
menu con alcuni comandi che abbiamo gia illustrato precedentemente e con

diversi intervalli di minuti: rm

5 = | Nuovo sppuntamento

Cambia vista 3
6 personalizza Scala dei tempi...
A | B0Minuti

v | 30Mnuti

8 15 Minuti

10 Minuti

9 6 Minuti

5 Minuti

1

L’ intervallo applicato alla visualizzazione & evidenziato con un flag a lato ma
I" utente puo decidere di modificarlo cliccando su un intervallo differente: in
automatico verra modificata la dimensione delle righe delle ore proposte (in
sostanza viene modificata la visualizzazione delle righe come fanno i
pulsanti dello zoom)

Nota Bene: se nella visualizzazione mensile o settimanale il numero di
impegni presenti non consente di poterli visualizzare tutti, apparird in basso
a destra una freccia

lunedi

12 luglio

9.00 9.30 Appljlntamentn in
uffido

11.00 1100 VerdiMarore

12.00 12.00 Bianca/ Meri

Cliccandoci sopra verra visualizzato il giorno con tutti gli impegni.
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Variazione di una scadenza gia inserita

Cliccando con il tasto destro del mouse su una scadenza gia inserita,
apparira il menu con la funzione Apri...

10.00 10.0 : nza

erentoria

12.00 12.00 5
p

cliccandoci sopra si apre la maschera gia compilata a cui potranno essere
apportate eventuali modifiche.

odifica /inserimento appuntamento

ok Pratica
Y0 o
Pratica: |71 Scadenza esequita

Tipo scadenza: |

Nota Bene:
per aprire la
maschera di
Modifica basta
anche il
semplice

doppio clic

Avvocato: |AD—Adminish’ator -

Data scadenza: |29/07/2014 - Impegno privato

Ora scadenza: |10.00 :l fino alle |:lD.3O :|

Motivo Visita

Salvataggio della variazione: premere OK prima di uscire.

Se la scadenza viene resa “eseguita”, verra comunque riproposta nella
visualizzazione fino a quando I utente preme salva dalla barra menu della
maschera principale, che rende definitive le modifiche.

Se I' utente vuole chiudere il programma senza aver prima salvato verra
richiesta la conferma di salvataggio o annullamento delle modifiche .

Nota Bene: per modificare solo |’ oggetto basta posizionarsi sulla riga
della scadenza e premere F2: la riga sara subito modificabile.
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Calendario

Lateralmente alla maschera di visualizzazione dell’ Agenda & presente un
calendario con diversi mesi (il numero dei mesi visualizzati dipende dalla
dimensione/risoluzione dello schermo del pc) che possono essere
successivi o precedenti alla data proposta.

Se I’ utente vuole vedere dei mesi successivi rispetto a quello visualizzato,
deve cliccare sulla freccetta a destra del primo mese proposto.

Se invece vuole vedere mesi precedenti
cliccare sulla freccetta di sinistra \

tto a quello visualizzato deve

N . A
Le frecce a fianco dell anno hanno la | ¢ Qugna * 4 2014 »
stessa funzione (avanti/indietro) rispetto Il m m g v 5 d
all’ anno proposto. 1 2 2 4 5 §

22
o ) ) B 7 8 910 11 13
Per visualizzare le scadenze di altri #| 14 15 & 19 20
giorni basta cliccare sulla data |37 70 23 24 25 26 27
2
7

desiderata (che diventa arancione—

chiaro) . 8 29 30

luglio 2014
Tutti i giorni in cui sono presenti una o ' mmag v s d
pill scadenze sono visualizzati sul

e i 2 3 4

calendario in grassetto.
T—— | 7| 55 7 8 31011
>

12 3[@d 15 16 17 18
—=[ 19 20 21 22 23 24 25

3 26 27 28 29 30 31
31

La data del giorno, viene evidenziata in
arancione scuro sul calendario.

agosto 2014
Il m m g v 5 d
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Barre di navigazione laterali

All" interno della maschera dell’ Agenda, sono presenti due barre laterali una
a sinistra e una a destra:

= 22 22
QO a a W
Awwocato
Salva |Indietro Avanti Oggi Ingrandsd Ridud || Giorno ttimana Settimana Mese
) Tutte
venerd 2 aprie « apr
I m
Qo0 (B005.00 pra vdenza praves Rossiigh - \ T
=012 13
519 20
G |25 2
M
100 maggo
I m
o
110 ul 34
sl
217 18
120 (24 25
zZ| 31
ghugno
iz I m

Appuntamento successivo_x.

=
2 756
=12 13]
00 4
17 )
| 26 27
00 n

18 agosto.
I'm
190 s

Appuntamento precedente = £ Appuntamento successive =

Cliccando su queste barre e possibile visualizzare direttamente il primo
giorno/settimana/mese con appuntamenti, precedente 0 successivo,
rispetto a quello visualizzato.

Nota Bene:

i tasti di direzione in alto AVANTI/INDIETRO fanno scorrere I' Agenda a
prescindere dagli impegni presenti.

Cap. 11 - Agenda



VISUALIZZAZIONE UDIENZE

Questa funzione consente di visualizzare e stampare le udienze registrate.

La maschera si compone di 4 schede:

Generalz ] Storico] Pratiche senza cancelleria ] Tutti gl studil

[y, Tecnclex: Visualizzazioni Cancellerie - S
p— -
File
Pulisci Visualizza Inserimento Stampa Variazione  Visualizzazioni

Ordinamento per..

(+ Data (" Cancelleria " Pratica

STUDIO |D1 - Shudio Legale Demo

Dalla data: 01/07/2014 3: : martedi

Blla data: 20/07/2014 3: : I

Daminus: |AD j |Administrato| E
Luwvocato: |Ho j |AW. Rossi m
Lanecelleria: |3 j |Eance|\eria tribunale di Lecco M
Motivo cancellenia:  [Ciiazione test g
Murmero di B.G 2569

BLOC MAILSC lunedi 28/07/2014 Administrator Wersione :8.0.408

-

¢ — —_—- = =

1. Scheda “ Generale”

Dalla scheda GENERALE ¢é possibile visualizzare le udienze NON ESEGUITE

registrate in agenda.

Se vengono indicati dei parametri (dominus, avvocato, tribunale, motivo ecc) la

visualizzazione avverra estraendo i dati inseriti nella maschera.

ORDINAMENTO PER: Cliccando sul radio box desiderato si potra scegliere
se visualizzare per DATA, oppure in ordine di TRIBUNALE, oppure in ordine

di numero PRATICA.

Se tutti i parametri della maschera restano vuoti, premendo il pulsante

VISUALIZZA si vedranno tutte le udienze da eseguire.

La maschera visualizzata potra essere stampata cliccando sul pulsante

STAMPA o F12.
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2. Scheda “Storico”

Da questa scheda & possibile visualizzare tutte le udienze ESEGUITE
relative ad pratica.

CODICE PRATICA: digitare o sfogliare il codice pratica.
AVVOCATO: se si gestiscono le sigle, il programma propone in automatico
la sigla dell’avvocato che segue la pratica. Se non viene indicata alcuna
sigla si intende TUTTI GLI AVWOCATI DELLO STUDIO.

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo desiderato. Se non si digita
nulla, si intende dall'inizio/alla fine.

Al termine dell'inserimento dati cliccare su VISUALIZZA.

La maschera visualizzata potra essere stampata cliccando sul pulsante
STAMPA o F12.

3. Scheda “Pratiche senza udienze”

Da questa scheda ¢ possibile visualizzare tutte le pratiche giudiziali e penali
che non hanno mai avuto un'udienza per la sigla di un dominus, la sigla di
un avvocato o per tutti gli avvocati mantenendo il campo vuoto .

Al termine dell'inserimento dati cliccare su VISUALIZZA.

La maschera visualizzata potra essere stampata cliccando sul pulsante
STAMPA o F12.

4. Scheda “Tutti gli studi”

Visualizza tutte le udienze per pratiche giudiziali e penali per tutti gli studi
licenziati dalla nostra societa e per il periodo desiderato.

Cio e consentito solo se nei Parametri generali di ogni studio gestito, & stato
attivato il check box “CONDIVIDI UDIENZE CON ALTRI STUDI”
(vedi cap. Servizio > Parametri generali)

Al termine dell'inserimento del periodo desiderato cliccare su VISUALIZZA.

La maschera visualizzata potra essere stampata cliccando sul pulsante
STAMPA o F12.
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VISUALIZZAZIONE CANCELLERIE

Per visualizzare gli impegni di cancelleria registrati &
criteri indicati nei paragrafi precedenti per la VISUALIZZAZIONE

stessi
UDIENZE.

e sufficiente seguire gli

STAMPA UDIENZE/CANCELLERIE

1. Stampagenerale:

File Help

, — ,

Pulisci Anteprima

| & =

Stampa

W]

Videoscrittura

‘|

Help

r— Criteri di stampa...

I~ Stampale udienze / cancellerie di TUTTI gl studi

Dominus: IAD j |Administrator ﬂ
Avvorato IF\D LI |Aw Fiossi ﬂ
Dalla data: m marted

Alla data: m gioved

Tribunale: |1 j ITnbunaIe di Lecco ﬂl
Sede: I [ Tutte tranne questa

Giudice |3 | IHnssn

Motiva a suo contenuto

comparizione parti

LCliente:

VI IScnIarn Felice

= ®|=

 Tipo di stampa...

@ Udienze  Cancellere

[~ Stampa dettagliata per ogni udienza [~ Stampa istruzioni

Tipi di pratiche...
’7|7 Giudiziale [ Shagiudiziale

¥ Fenale ‘

— Stile di stampa...
FBiighe diinterlinea tia ogni udienza:

—

I~ Salo pagina per nuova giomo -
Ordina per...
i Data " Tribunale " Mativa (~ Sede = DatasSede |
BLOC MAILSC venerd 25/07/2014 |Administramr Versione :8.0.408
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Dalla maschera e possibile scegliere tra le varie opzioni di stampa:

[w Stampa le udienze / cancellere di TUTTI gli studi

Attivando il check box “Stampa le udienze/cancellerie di TUTTI gli studi”
vengono considerate le udienze/cancellerie di tutti gli studi per il periodo
desiderato, solo se nei PARAMETRI GENERALI e stato attivato il check box
“Condividi udienze con altri studi” (vedi Cap. Servizio> Parametri
generali > Impostazioni Agenda)

DOMINUS: se si desidera stampare gli impegni di tutti gli avvocati che
fanno capo al dominus digitare la sigla relativa.

AVVOCATO: se si desidera stampare gli impegni per tutti gli avvocati non
digitare alcuna sigla.

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo da stampare.
TRIBUNALE/SEDE/GIUDICE/MOTIVO/CLIENTE: se si desidera estrarre le
udienze/cancellerie di un particolare Tribunale/Giudice/Motivo/Cliente
selezionare i parametri desiderati dalla down list. Non selezionando alcun
parametro verranno considerati TUTTI.

TUTTI TRANNE QUESTA: dopo aver inserito la Sede e attivando il check
box verranno escluse dalla selezione tutte le scadenze con quella sede.

TIPO DI _STAMPA

UDIENZE/CANCELLERIE: attivare il radio button in base al tipo di scadenza
che si desidera stampare.

STAMPA DETTAGLIATA PER OGNI UDIENZA: attivando il check box verra
prodotta una stampa dettagliata per ogni udienza che, oltre a contenere i
dati della pratica e dell’ udienza in oggetto, ha anche uno spazio per le
annotazioni, 'eventuale rinvio ed i provvedimenti.

STAMPA ISTRUZIONI: attivare il check box per stampare anche le istruzioni
TIPI DI PRATICHE

se tutti i check box sono attivi verranno stampate udienze/impegni di
cancelleria per tutti i tipi di pratica.

STILE DI STAMPA

RIGHE DI INTERLINEA TRA OGNI UDIENZA: digitare il numero di interlinee
desiderato tra un’ udienza e l'altra.
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SALTO PAGINA AD OGNI NUOVO ORGANO/CANCELLERIA: attivando il
check box si passera a nuova pagina ad ogni nuovo organo.

ORDINA PER

Cliccare sul radio button desiderato a seconda che si desideri stampare in
ordine di DATA, di TRIBUNALE/CANCELLERIA , di MOTIVO, di SEDE o di
DATA/SEDE.

Dopo linserimento dei dati premere il pulsante STAMPA o F12 oppure il
pulsante ANTEPRIMA per visualizzare.

Nella stampa delle udienze se non verra specificata alcuna sigla avvocato,
verra stampata, sotto il campo ora, anche la sigla I' avvocato a cui
eventualmente e stata assegnata la pratica durante la fase di inserimento
delle udienze.

Se si desidera portare automaticamente in videoscrittura la W
stampa in oggetto e sufficiente cliccare su questo pulsante. |
Il documento potra essere modificato e/o salvato e/o stampato word

direttamente dal programma di videoscrittura.

2. Stampa storico udienze

Stampa lo storico delle udienze per la pratica digitata.

3. Stampa pratiche senza udienza

Stampa un elenco di tutte le pratiche giudiziali e penali per le quali non e
mai stata registrata un’udienza per un avvocato o per tutti gli avvocati a
seconda che si indichi una sigla di avvocato o se il campo resta vuoto (tutti).
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GESTIONE INSERIMENTO CODICI MULTI ATTIVITA’

Questa funzione permette di creare dei gruppi di scadenze (composti da un
massimo di 12 voci).

In fase di inserimento delle scadenze avremo cosi la possibilita, mediante
I'utilizzo dei gruppi inseriti, di registrare piu scadenze in una sola volta che
VERRANNO CALCOLATE IN BASE ALLA DATA DI PARTENZA digitata
nella maschera INSERIMENTO SCADENZE CON MULTI-ATTIVITA'.

A ogni scadenza in elenco pud essere associato un gruppo di prestazioni.
Tale gruppo verra registrato all’ interno della pratica nel momento in cui
verra data “eseguita” la relativa scadenza, e non nel momento di
registrazione del gruppo multiattivita. Pertanto le prestazioni avranno come
data di registrazione la data della scadenza.

CODICE MULTI-ATTIVITA’: digitare un codice alfanumerico del gruppo che
dovra essere richiamato in fase [F=—rr=rmr=I =

Ble Hep

di inserimento delle scadenze. |~ )

s Copls | Sampa | i

[EoNCLISIOALE

[CovCLLE

DESCRIZIONE GRUPPO: : .
possibilita di digitare una | . : e
descrizione maggiormente | : E

esplicativa del gruppo di |
prestazioni. 7

CONSIDERO LE FERIE GIUDIZIARIE: questa scelta si riferisce a tutto il
gruppo di scadenze.

Se il check box €& attivato, quando il gruppo in oggetto verra registrato in
agenda, le scadenze che cadono nel periodo delle ferie giudiziarie verranno
calcolate saltando completamente tale periodo (1-8 /15-9).

Se il check box non é attivato, tale considerazione non verra effettuata.
TIPO: selezionare il tipo di scadenza dalla down list.

MOTIVO: digitare il motivo della scadenza o ricercarlo col pulsante
SFOGLIA e selezionarlo con un clic.

Se si digita un nuovo motivo e si intende memorizzarlo in archivio, premere il
pulsante SALVA a fianco del motivo.

Se si seleziona un motivo collegato ad un gruppo di prestazioni, quando la
scadenza verra contrassegnata come eseguita, verranno addebitate nella
pratica le relative prestazioni.
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SEGNO: digitare + o - a seconda che si voglia creare la scadenza
calcolando dei giorni in pit 0 in meno rispetto alla data di
partenza nel momento in cui verra applicato il gruppo.

GIORNI: digitare il numero dei giorni che devono passare (in pit 0 in meno)
per registrare tale scadenza in agenda

GRUPPO: e possibile collegare alle scadenze un gruppo di prestazioni.

Ricordiamo che le prestazioni verranno registrate nella pratica solo quando
la scadenza viene data “eseguita” e con la data relativa.

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

COPIA GRUPPI MULTI ATTIVITA’

Questa funzione puo essere utilizzata per “sdoppiare” un gruppo
di multi-attivita, al quale poi si vuole apportare delle modifiche.

Copia

GRUPPO DA COPIARE: digitare il codice multi da copiare o
ricercarlo col pulsante SFOGLIA

NUOVO GRUPPO: digitare il codice e la descrizione nome del nuovo gruppo
Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante COPIA.
Il nuovo gruppo cosi copiato potra essere modificato dalla maschera

INSERIMENTO GRUPPI MULTI ATTIVITA'.

STAMPA GRUPPI MULTI ATTIVITA’

Stampa un elenco dei gruppi multi-attivita in archivio.
La stampa dettagliata esporra tutte le scadenze con gli eventuali _ﬁ_
gruppi di prestazioni collegati, di cui e costituito un gruppo
multiattivita, la stampa non dettagliata € un semplice elenco dei
gruppi memorizzati.

Skampa

Dopo aver inserito i dati richiesti (DAL CODICE/AL CODICE) premere |l
pulsante STAMPA o F 8

Esempio di stampa dettagliata:

GRUPPIMULTI-ATTIVITA' 15/05/2014

Gruppo: aerl28 Descrizione: usare dope udienza di companzions Ferie:  Si

Motivo scadenza: Gruppo prestazioni Giorni: Tipo:

Prepare memoria 15 Data Esame

Prepare memoria 30 Scadenza Perentoua

Depesitare memroi 35 Cancelleria

Deposito memoira redmemo 43 Scadenza Perentona
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ESPORTAZIONE AGENDA IN OUTLOOK

Tecnolex da la possibilita di esportare in Outlook, ed eventualmente da
questo su qualsiasi dispositivo portatile compatibile, tutte le scadenze
presenti in agenda.

Da Outlook le scadenze potranno essere visualizzate, stampate, modificate,
cancellate, eseguite. Potranno essere registrate nuove scadenze.

Tutte queste modifiche verranno successivamente importate in Tecnolex per
riaggiornare I'agenda.

PROCEDURA PER ESPORTARE LE SCADENZE IN OUTLOOK

Cliccare su “ESPORTA IN OUTLOOK”

Dalla data/Alla data: digitare il periodo desiderato

DOMINUS dlgltare la Slgla [Z] Esportazione scadenze in Outlook l‘:' = ﬁ1
del dominus per selezionare

Eil
le scadenze che fanno capo ==

a lui. &l ¥ X

Pulisci Sincronizza Svuota Elimina

AVVOCATO: non digitando
alcuna  sigla  verranno

Cosa fare: " Importa da Outlook

esportate le scadenze di || ®** =4
tutti gli avvocati dello studio. ||| dadat= =

) Dorminus: | Jl J
STORICO/CORRENTE: per || awocat | ol o

I
|
|
I
esportare solo le scadenze |
I
|
|

. . . [~ Storico [v Comente
attive (=non eseguite) si
deVe attivare SOlO || CheCk v Udienze | Dataesame W Scadenzaperentoria  [v Impegni personali
box CORRENTE. Attivando || ™ Leneslers
anChe || Check bOX I— Attivare promemoria I I [ Importa date esame come attivitd I
STORICO verranno

m Imparta anche g appuntamenti

esportate anche le | senzs categoiia
scadenze ESEGUITE. | ELOC MalUSC lunedi 20/06/2016 Adminizstrator Wersione :8.0.434

Attivare i check box delle categorie di impegni che si desidera esportare.

ATTIVARE PROMEMORIA : attivando questo check box viene reso attivo il
promemoria presente in Outlook.

IMPORTA DATA ESAME COME ATTIVITA'’ : attivando questo check box le
scadenze “date esame” vengono importate come attivita.
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IMPORTA TUTTI GLI STUDI: attivando questo check box si importano le
scadenze relative a tutti gli studi (funzione riservata solo a coloro che
gestiscono piu studi).

IMPORTA ANCHE GLI APPUNTAMENTI SENZA CATEGORIA: alcuni
palmari non consentono I' inserimento di appuntamenti suddividendoli per
categoria , attivando questo check box verranno importati comunque.

Cliccare su SINCRONIZZA : apparira una barra di progressione relativa
all'esportazione degli appuntamenti. A fine operazione comparira il
messaggio: “ Agenda esportata correttamente”.

Se il periodo selezionato risulta gia esportato, apparira questo avviso:

TecnoLex: Agenda

9 ATTENZIONE! 1l perindn selezionato & gid stato sincronizzato su questo computer.
w / Se si sceglie di procedere, gli appuntamenti di TecnoLex presenti in outlook in questo periodo verranno efiminati senza
essere valutati,

Si desidera pracedre con IELIMINAZIONE?

B tio

cliccando su Sl si elimina il periodo gia esportato e si esporta il periodo
selezionato, cliccando NO l'operazione di esportazione viene annullata.

A questo punto lanciando il programma OUTLOOK e selezionando
Calendario si visualizzano le scadenze esportate. Esempio:

Calendario - Microsoft Outlook E]@
File Modfica Visuslizes Preferti Strumenti Azioni 7 -
Tilnwovo v & X 27 ogg [A]Giorme [B]settimana lavorativa | ¢2 Pianifigazioni... | B2 ~| @ bl
[ StPaticks Day | [(S\Backarounds | (@ eCards | [ Daily Fun | (4%, Animation | 54 T ext [EEBiz Cards | (2] More,
<5 Indietra ® outiook:Calendario - @ va

Collegamentiad ... lunedi martedi mercaoledi giovedi wenerdi sabatofdomenica | &

28 aprile 23 0 1 maggio 2 3
Outlack oggi 4
5 5 7 [} 3 10
10,30 Udienza trat | 6.00 pagamentor | 11.30 Prove (Tribu | 5.00 pagsmentor | 9.00 Deposita not

Calendario 11,00 Cartella esal |[/8.30 Tudienza ap 9.30 Termine per 11
% 12 13 14 15 16 17
Contatti —
18
19 20 21 2 z3 24

Attivied 10,00 compatizione
O i
Hote v 26 27 28 E El E
Collegamenti T lgwm

Altr collegamenti ]

9 elementi

Le scadenze possono essere visualizzate in dettaglio, cliccando 2 volte sulla
scadenza desiderata.
Per stampare da Outlook & sufficiente cliccare sull'icona STAMPA.
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Di default viene proposta la cartella calendario di Outlook ma l'utente pud
sceglierne un’ altra purché abbia le caratteristiche adatte al tipo di
esportazione che si sta effettuando, altrimenti verra segnalata I' incongruita

dell’ operazione.

Una volta effettuata I'esportazione, la cartella utilizzata verra proposta di

default nell’ esportazione successiva.

Nella maschera del

Variazione scadenze da Outlook

[ prawo - Appuntamonta

':LE_{

dettaglio della

scadenza in oggetto

é sufficiente ) e —
apportare le

modiﬁche X T Promemaris | | | octra e come: [ Gecupto =] Eechettar [T s =
desiderate e [»

salvare.

Esempio:  RINVIO

DI UDIENZA

basta digitare la

data di rinvio e

cliccare su SALVA

(ali altri dati

potranno essere . | - -
completati al

momento dell'importazione)

Reqgistrazione NUOVA scadenza in Outlook

[ Ritiro Decreto - Evento

BEX]

Digitare I'oggetto
(= motivo in Tecnolex)

Digitare la data della
scadenza

Selezionare la
categoria TECNOLEX

Bl Modfice Viuolzza Inse

d G |

| manitiszone |

DR

Appuntamenta

e X

©Ogaetro; [Ritira Decreto

o [

om-mm venerdi 16/05/2003 ¥ |
venerdi 16/05/2003 ¥ |

Orafine:

0 ¥ promemoria: [15 miuti | < [ ost period come: [ Dispon

] I Rwnenenlneacon: [ e o]

I Gometa intera

Categorie

B3|

Categorie di sppartensnza;
Tecnolex

Digitare
Tecnolex e
cliccare su “OK”

Contatti, | [

]

Cliccare su SALVA
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Un ALTRO MODO di registrare una nuova scadenza é:

[ calendario - Micrasoft Outlook | =<
File  Modfica  \isuslizza  Preferiti  Strumenki  Aziomi 2 ~
Co p| are una Tt + & X 5 | con | [[oerno [S]sstmans vorstia | g pantcason... | - @
9 St Patiicks Day R\ Backarounds | (Qf eCards | (€2 Daily Fun ) (%, Animation) (5 T eut) (B2 Biz Cards ) (&) [pore]
Scadenza (de”O <5 Indietro © outiook:Calendario v vE
stesso ti p 0) Coleganetiod .|| med nated mercolod goved Venerd | _ssbaojebmenica [
28 aprile 29 0 1 maggio 2 3

@

Qutlock 0ggi

L

3
8,00 pagamento t

7
11,30 Prove (Tribu

s
8,00 pagamento t
9,30 Termine per

9
.00 Deposito not

E incollarla nella data
desiderata

T~

15

0.00 Ritiro Decret

0
10.00 comparizione

a1
800 pagamento 1

i

23
.00 Deposita not

Dopodiché basta
cliccarci sopra 2 volte, o g =
Collegamenti

entrare nel dettaglio,
apportare le modifiche

Al collegarenti

1z elementi

20
.00 Deposita not
1 giugne.

\?

(ES. numero pratica,
motivo, ecc) e SALVARE

Questo metodo, rispetto al precedente, consente di NON dover

digitare successivamente tutti gli altr

i dati.

PROCEDURA PER IMPORTARE LE SCADENZE In TECNOLEX

Dopo aver effettuato variazioni,
cancellazioni e nuovi inserimenti in
OUTLOOK, e necessario
IMPORTARE in Tecnolex tali

modifiche in modo da avere I'agenda
sempre aggiornata.

L’'operazione € molto semplice : &
sufficiente cliccare il radio button
IMPORTA DA OUTLOOK. e cliccare
su SINCRONIZZA.
Se si desidera e possibile inserire la
sigla del dominus.

File
— -
' 2 X
=
Pulisci | Sincronizza | Svuota  Elimina
Losa fare: (% Esportain Outlook ¢ Importa da Dublaok
Dala dats [oAramE <] mated
Alls data: [0r0772014 =] meicoledi
Dominys: [0 | [Admiristiater 4|
Lwvocate [Fa =] [ Passi |
[ Stoico [ Corerte
[V Udenze [ Datsessme [ Scadenzaperentoris [ Impegni personali
[ Cancelleris
[~ Attivare promemoria I~ Imparta date esame come attivita
= Fi mpoita anche o appuntament
isenea cateqor
BLOCMAIUSC | mercoled 30/07/2014 | Administiator Versione :8.0.408

= X

=
Esportazione scadenze in Outlook
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Nota Bene se al momento dell’importazione, Tecnolex
rileva I’ INCOMPLETEZZA di alcuni dati...

(S Complata 1 dati...

@) ATTENZIONE! Completare | dat detl scrdenza
E’ sufficiente dlgltgre i dati richiesti dalla — -
maschera e cliccare sul pulsante |« — —
REGISTRA .

[~ Scaderas essgats

El

Se, al momento dell’importazione, il programma rileva che la
scadenza ha subito una modifica sia da Outlook che da
Tecnolex

Basta selezionare quale scadenza considerare esatta e cliccare su QK

= Attenzione! Rilevato conflitto di date...

Scadenza Outlook: Scadenza Tecnolex:

Scadenzs det 12/03/2003 1030.00 A [Scadenza el 15/03/2003 10.30.00 ~
Motivo: Prima L denza Malivo: Secorda udisnca per seriirs testinoni

Luogo: Trbundle di coma Luogo: Tribundle di como

Tipo: 1- Udienza Tipo: 1 - Udienza

Scadenza eseauts 51 Scadenzs ssequita Ho

Pratioa: 50 - Prafica 50

Giudice: Vidli Giudice: Verdi

Istruzion Istnzior

Provenierza: 12/03/2003

Mumero Rl 154/33 Numero

Mumero GIP: 14542 bis NumgfGIP: 145/2

(wvacati cortroparte: 1) Rossi- 2) Bianchi Cati controparte: 1) Rossi- 2| Bianchi

Dt del fnvio: Datidl rinvic:

Giormor iomor

Mese: Mese:

Anno: e

i v [ora ~

f\'i) ATTENZIONE! Rileyafo conflitto di date. Cosa si desidera fare?
" Conferma scadenza Outlaok (Data mgafica: 12/03/2003 15.48.13)
" Confeima scadenza Tecnol ey #ata modifica: 12/03/2003 15.47 42)

(¥ Corferma scadenza cophta maggiore (Scadenza Oullook]
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA

Questa funzione serve ad eliminare scadenze presenti in
Outlook, quando, per esempio, il periodo selezionato € gia stato
esportato. Cliccando su ELIMINA si pulisce questo archivio. In
guesto modo le scadenze verranno eliminate definitivamente.

~

Elimina

Attenzione: questa operazione svuotera anche il contenuto della

cartella “Posta eliminata” di Outlook.

SVUOTA

Questa funzione serve a SVUOTARE il cestino (che contiene le
scadenze eliminate)

o

Svuoka
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COPIA SCADENZE

La funzione Copia Scadenze permette di copiare delle scadenze da una o
piu pratiche a una o piu pratiche.

Esempio: le scadenze presenti nelle pratiche 90 e 142, dalla data
01/01/2014 alla data 30/06/2014 verranno copiate nelle pratiche 69 e 23.
Tutte le scadenze delle pratiche 90 e 142 verranno eliminate avendo attivato
il check box “Elimina scadenze”

e )

Eile

L)

Pulisci | Copia

— Copia scadenze dalle pratiche...
1. I 90 E”'I Alfa 3000 sne / Werdi ¥ Elimina scadenze

2 I 142 E”'I Werdi Giuzeppe / Renzo e Lucia [V Elimina scadenze
3 I EI I~ Elimina scadenze
4. I EI I~ Elimina scadenze
5. I EI I~ Elimina scadenze
—...alle pratiche...
E. I [ E"I Industrie Lecchesi s.r.ldi Tonio Belledo / Rimbi spa
7 I 73 E”'I Marino Matide / calzola ritenuta
8 |— = E’ possibile copiare anche lo
= storico scadenze se viene
3 =2 attivato il check box relativo
o El \

|Qalladata: [ormzma =]~] &ladea 3070672014 :|le|7 i

v Udienze |v Dataesame |v Scadenza perentoria v Impegni personali v Cancellenie

la anche storca

mercoled 30/07/2014 | Administator |Versione :8.0.408 |

Dopo aver selezionato i dati, al termine premere COPIA.
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IMPOSTA SYNC CON GMAIL

Attraverso questa funzione €& possibile impostare la sincronizzazione
automatica delle scadenze di Tecnolex su dispositivi mobili, tramite un
account GMail, senza interagire manualmente con Outlook.

Potete gestire sul vostro smartphone o tablet, un calendario in GMail con
tutte le scadenze di Tecnolex, personali o dello studio, che potete solo
visualizzare (utenti base) oppure modificare, cancellare ed integrare (utenti
esperti), tramite una sincronizzazione automatica impostata in Tecnolex
che manterra aggiornato sia il calendario GMail che I’ agenda di studio.

Naturalmente & necessario che I’ utente utilizzi la massima attenzione
per non incorrere in grossi errori che possono pregiudicare I’ esattezza
di dati cosiimportanti come le scadenze!

La difficolta nasce dal fatto che I' utilizzo degli smartphone e tablet non e
sempre semplice specialmente perché oggi la tecnologia che va per la
maggiore & quella del touch screen, dove la pressione delle dita sul display
a volte puo essere imprecisa.

Per gli utenti che vogliono effettuare modifiche di scadenze attraverso i
propri dispositivi mobili, consigliamo quindi la massima attenzione
nella lettura delle istruzioni che seguono.

Per poter gestire le sincronizzazioni & necessario un account GMail...
Chi_possiede i dispositivi _con il sistema operativo Android, ha gia
sicuramente un account GMail obbligatorio, per I' utilizzo delle varie
applicazioni di Google.

Chi invece possiede dispositivi con altri sistemi operativi, come Windows
Phone, Apple e Nokia, dovra creare un account Gmail che, ricordiamo, é
completamente gratuito.

Massima tutela delle vostre credenziali...

Le vostre credenziali, nome utente e password, necessari per I'accesso
all’account non vengono mai memorizzati sul pc o nel gestionale, ma
vengono inserite tramite il provider direttamente nella schermata di Google
pertanto € impossibile risalire al loro contenuto.

Sincronizzazione di piu sigle....

Ogni sigla dello studio pud impostare un account di GMail per
sincronizzare le proprie scadenze oppure puo gestire le scadenze di
piu utenti. Questa possibilita dipende dai permessi abilitati sul profilo della
sigla; ricordiamo che solo 'amministratore che gestisce i permessi dello
studio puo abilitare o meno gli utenti alla gestione delle scadenze di altri.

La sincronizzazione, anche se viene impostata sui client, verra gestita
direttamente dal server di Tecnolex, ed eseguita automaticamente (minimo

Cap. 11 - Agenda



ogni cinque minuti).
Calendario dedicato

Nell’ account GMail é possibile utilizzare sia il calendario di default che
crearne uno dedicato alla sincronizzazione delle scadenze con
Tecnolex. Questa opzione € vivamente consigliata per evitare di far
convogliare scadenze personali con le scadenze di studio!

Importante: se il calendario GMail che volete utilizzare contiene gia
scadenze di Tecnolex precedentemente sincronizzate con Outlook, occorre
eliminarle tutte (generalmente utilizzando la funzione “Elimina” in “Esporta in
Outlook” di Tecnolex e risincronizzando Outlook con GMail) prima di
utilizzare questa nuova impostazione.

E’ sottointeso che qualsiasi sistema di sincronizzazione automatica o
manuale, precedentemente impostato, andra necessariamente disabilitato.

Cliccandoci sopra alla funzione “Imposta sync con GMail” si apre una
maschera che al primo accesso risultera senza nessun account inserito

- — — - _
|| TecnoLex: impostazione sincronizzazione calendario con GMail I - | S|
Atteniione, se |a stessa sigla avvocalo viene sincronizzata su pil calendan  viene attivata opzene di modfica in TecnoLex delle
M Aggiungi account | scadenze modificale sul calendario gmail, si possono vesficare problemi nel caso di modfiche cortemporanee dela stessa
scadenza con dati diversil In caso i dubbi leggers i manuale Utente o contattare il fomitore del programma.

Modfica Nomeldentificative Calendario Sigle GiomiPassato GiomiFuturo Modifiche

Questo avvertimento si riferisce al fatto che se tra una sincronizzazione e
I'altra vengono apportate, su dispositivi mobili diversi e in contemporanea,
delle modifiche con dati differenti su una stessa scadenza, il programma
sceglie la modifica in base all’ ordine delle configurazioni inserite, verra
quindi ignorata una delle due modifiche.

Verfica servizio

Versione: 8011 Accesso come utente: AD
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Premere il pulsante per aggiungere I' account

Si apre una maschera che richiede il nome identificativo della persona per
cui si sta impostando la sincronizzazione.

Al
accesso account gEiI_ l ‘ g

Scegli un nome identificativo per questa configurazione

Google account Ilmpostazioni generali ISigIe da sincmnizzarel

@ Esegui login account

Scegliil calendario nel quale sincronizzare gli eventi
& vivamente consiglisto sincronizzare Tecnolex con un calendario dedicato

I
oK ‘ ‘ Annulla

SCHEDA GOOGLE ACCOUNT:

. . . y @ Esegui login account
Premere il pulsante per eseguire login dell’ account
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si aprira la pagina internet che richiede le credenziali dell’ account:

3
A

B hitpsy/sccounts google.comSenviceL cqintsacus1Bsccs 1 icontinueshitps A3ARIF K2Fsccounts google.com2Fosi2l = @ C | [ Accedi- Google Account
s e c——t——

Google
Ricordiamo che:

le vostre credenziali, e-mail e

password, necessari per

l'accesso all’ account non

vengono mai memorizzati sul pc

0o nel gestionale ed &

Accedi con il tuo account Google

impossibile  risalire al loro i
contenuto. Password

[ Resta connesso

Possibilita di creare

un account |7‘ |

Un unico account Google fio il mondo Google

EMeD 2>0E

Inserire le credenziali e cliccare su “Accedi”, si aprira la pagina internet di
Google che richiede l'autorizzazione alla gestione dei calendari da parte di
Tecnolex:

;) & i Jolt ¢ | 1d=644070070824-14711d O ~ @ © |l [ Richiesta di autorizzazione

Google

~ TecnoLex with GMail sync vorrebbe:

Gestisci i tuoi calendari

Facendo clic su Accetto, consenti a questa app e a Google di utiizzare le tue
informazioni in conformité ai fispettivi Termini di servizio ¢ alle norme sulla privacy.
Puoi & altre Autorizzazioni delfaccount in

e m

Cliccare su “Accetto”. Se non dovesse chiudersi in automatico il browser e
rimanere questa schermata:
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o, = ~wx—r - =)
B locabont - £ Fd B E =
——

chiuderla manualmente premendo la “X” in alto a destra. Ora nella maschera

della scheda “Google Account”

sara possibile selezionare un calendario

desiderato fra quelli presenti nell’ account GMail.

-
accesso account gmail.. g

Scegli un nome identificativo per questa configurazione

Corti Nicoletta

| Google account i generali | Sigle da sincronizzare |

Esegui login account

Scediiil calendario nel quals sincronizzare gii everti
& vivamente consiglisto sincronizzare Tecnolex con un calendario dedicato

Cal studio 4

tecnogestionall @gmail.com
Complsanni ed svert dsi contatt
Festivita in ltalia

g
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E’ possibile impostare piu profili sullo stesso account, purche
vengano impostati su calendari diversi. Se non si e esperti nella
gestione di piu calendari in GMail, creare un account per ogni

profilo/persona.

¥ Tecnolexi ione sincronizzazione calendario con GMail . (= e ]

Aftenzione, s¢ Ia stessa sigla avvocato viene sincronizzata su il calendari & viene attivata lopzione di modicain TecnaLex delle
Aggiungi account | scadenze medficate sul calendario gmail si pessene verficare problemi nel caso di modifiche contemporance dela siessa

scadenza con dati diversi In caso di dubbi leggers il manuale uterte o cortattare il fomitors del programma:

Modfica Momeldertiiicativo  Calendano _ Praticaperins.  Sigle GiomiPasssto  GiomiFuturo Modfiche
] ot Nicoletia 10 ANAVEZEINC |1 65 [
» .. | Coti Nicoletta Studio 10 AAADANAVC... |1 365

In caso contrario il programma segnalera I'impossibilita a proseguire con un
messaggio d’errore:

x
e

@ Impossibile aggiungere |a configurazione, esiste gid una configurazione

attiva su questo account/calendario
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SCHEDA IMPOSTAZIONI GENERALI:

Il programma propone subito un check box che puo essere attivato o meno a
secondo della tipologia dell'utente:

accesso account gmail... @

| Google account || Impostazioni generali § Sigle da sincronizzare |

[I=] Modfficare {o inserne) scadenze di Tecnolex se modificate in google calendar|
ATTENZIONE! potrebbero perdersi udienze o scadenze importanti se mal
gestiti i calendan. Vengono comungue modficate solo le ifformazioni di base
come data, ora & descrizione. In caso di modifica doppia (sia in google che in
Tecnolex). le modifiche in Google vengono ignorate!

Utente base: non attivare il check box

Utente che utilizza la sincronizzazione SOLO per visualizzare le scadenze di
Tecnolex esportate.

Tutte le modifiche effettuate sul calendario GMail non verranno importate e
quindi non modificheranno I'agenda di Tecnolex.

Utente esperto: attivare il check box

Utente che utilizza la sincronizzazione non solo per visualizzare le scadenze
esportate, ma anche per modificare e aggiornare automaticamente I'Agenda
di Tecnolex, tuttavia € possibile modificare solo data/ora e motivo, oppure
inserire nuovi impegni personali.

Dopo aver attivato questo check box, saranno rese attive altre opzioni:

Maodfficars (o inserire) scadenze di Tecnolex se modfficate in google calendar
ATTENZIONE! potrebbero perdersi udienze o scadenze importanti se mal
gestiti i calendan. Vengono comungue medificate solo le informazioni di base
come data, ora & descrizione. In caso di modfica doppia (sia in google che in
Tecnolex), le modifiche in Google vengono ignorate!

Scedqli |z pratica per gli impegni personali inseriti dirsttamente
in Gmail

D In caso di eliminazione da calendario GMail, segnare la
scadenza di Tecnolex come eseguita (escluso udienze)

&l UDIEMNZE: In caso di eliminazione da calendario GMail,
segnare ludienza di Tecnolex come eseguita

UDIEMZE: s& viene modfficata LA DATA del'udienza, effettuare
[T rinvio {viene messa nello storico ludienza modfficata & ne viene
creata una nuova nella nuova datadora con il nuovo motivo)
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Pratica per gli impegni personali inseriti direttamente in GMail: &
necessario creare una pratica dedicata in Tecnolex per gestire gli impegni
personali (dato obbligatorio) e digitare qui il numero della pratica. Per chi
gestisce le sigle, controllare che la pratica abbia come sigla I' avvocato
corretto in quanto le nuove scadenze inserite da GMail verranno inserite con
la sigla di questa pratica.

lf In caso di eliminazione da calendario GMail, segnare la
iscadenza di Tecnolex come esequita (escluso udienze)

Se non viene messo il flag, in Tecnolex non verra effettuata nessuna
modifica alle scadenze

1 UDIENZE: In caso di eliminazione da calendario GMail,
gegnare |'udienza di Tecnolex come eseguita

Se non viene messo il flag, in Tecnolex non verra effettuata nessuna
modifica alle udienze

Nota Bene:eliminando, ad esempio, i vari “Impegni di cancelleria” man
mano svolti, si pud usare il calendario GMail come una sorta di “check list”
per far conoscere allo studio I' elenco delle mansioni svolte, date per
eseguite in Tecnolex.

UDIENZE: se viene modificata LA DATA delludienza, effettuare
[] rinvio {viene messa nello storico ludienza modfficata & ne viene
creata una nuova nella nuova datasora caon il nuovo maotivo)

Se non viene attivato questo check box, modificando la data dell’ udienza
non viene registrato il rinvio automatico, ma viene semplicemente cambiata
la data dell’ udienza.

Ricordiamo che qualsiasi scadenza venga eliminata nel calendario GMail,
in Tecnolex non verra mai cancellata. Risultera “eseguita”solo se attivate le
relative opzioni. Se non attivate, I' eliminazione da GMail non avra effetto in
Tecnolex.
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Tipi di scadenze da sincronizzare:

E’ necessario scegliere quali scadenze si vogliono sincronizzare, attivando il
check box relativo:

Tipi di scadenze da sincronizzare

[ udienze  [[] Date esame  [] Scadenze perentorie

[ mpegnipersonal  [C] Cancelleni | £v pogsibile attivare un promemoria sul
dispositivo mobile per la data e I'ora delle

varie scadenze.

giomo nel passato da sincronizzare

giomi nel futuro da sincronizzare

Impostare un periodo temporale per I’ inizio e la fine della

sincronizzazione.
Giorno nel passato... inserire il numero di giorni da sincronizzare prima

della data odierna.
Giorni nel futuro....inserire il numero di giorni da sincronizzare dopo la

data odierna.
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SCHEDA SIGLE DA SINCRONIZZARE:

In questa scheda I’ utente sceglie quali sigle dello studio sincronizzare con il
calendario GMail. Verranno visualizzate solo le sigle per la quale I’ utente &
abilitato.

accesso account gmail. ﬁ

Scegli un nome ideniificativo per questa configurazione
I Corti Nicoletia| J |
| [ooge s | P |
|
gl quali sigh
[ Sigla Utente
AA Ancora Alberto
_ AD Administrator
AN Artonela Nona
AV Avy. Federicio
! cc SEGRETERIA
| cL Carlo Lupo
co Colla Omar
o Coceo Valerio
| El ROSSI
| E2 ROSSI
E3 ROSSI
o FORINITORI
| IN Inio Nottario
NC Nicoletta Corti
! PM Manzoni Pierangelo
L [ lep Pinno Pinns
| |
: 0K I l Anrulla |
|

Una volta salvata la configurazione dell’ account, la stessa verra proposta
ogni volta che si accede alle impostazioni di sincronizzazione. Per effettuare
modifiche cliccare sul pulsante in corrispondenza della colonna “Modifica” :

¥ ey oo R W o]

Atenzione, se |a stessa sigla avvocato viene sincronizzata su pil calendar e viene attivata lopzione di modifica in TecnoLex delle
Aggiungi account | scadenze modficate sul calendario gmail, si possono verficare problemi nel case di modfiche contemporance dells stessa
scadenza con dali diversi In caso di dubbi leggere il manuale uterte o Contattare il fomitore del programma.

Modifica_ Nomeldentificativo Calendario Pratica per ins. Sigle GiomiPassato GiomiFuturo

Verfica servizio

Versione: 80.1.1 Accesso come utente: AD J
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Capitolo 12 — Fatturazione

La sequenza consigliata ma non vincolante, per I'emissione dei
documenti é la seguente:

1) Richiesta di fondo spese
2) Fattura di acconto

3) Nota informativa

4) Fattura definitiva

In tutti i documenti della fatturazione é possibile stampare la partita iva
elo il codice fiscale del cliente, anche se coincidono. Attivare nei parametri
generali il check box relativo.

Nella Richiesta Fondo spese e nelle Note informative non compaiono i
dati fiscali al fine di rendere gli stampati piu simile ad un estratto conto,
come vuole I' Ufficio delle Entrate. A tale proposito Vi ricordiamo che
sarebbe opportuno non stampare nemmeno la data di emissione,
comunque il programma registra internamente la data per consentire le
ricerche in archivio.

Per impostare le varie funzionalita relative alla fatturazione entrare in
Utilita->Parametri generali scheda “Impostazioni fatturazione” :
lé Paramar\generahl - pd

File Help

H = @

Default | Salva | Stempa | Help

Impostazioni generali | Impostazioni fatturazione:

Impostazione generale note e fatture Impostazione note spese per il giudice
[¥ Stampa oggetto v Sampa Nelio a pagare’ per [ Stampa calcolo in nota
documenti con spit payment
[ Stampa codice avvocato ¥ Stampa data prestazioni
Jv Stampa dettagio acconti [w Numerazione pagine
Iv Stampa parti [v Numerazione righe

Iv Stampa riferimenti in fattura

Impastazione note informative Numero copie di stampa
[~ Stampa data emissione su note (¢ fond) Fondi spese [1 W Salvafotocopia”
[ Stampa data prestazioni su nate Note informalive [7 W Salvafotocopia”
[~ Stampa valore pratica su note [z fond) Fatture [7 W Salvafotocopia”
[¥ Stampa esenzione bolls su note (2 fond]) Sollecit ]_1
[™ Stampa numerazione per pratica note informative: (pratica/numera) Mote spese per il giudice ]_1

¥ Stampa rferiments nota informativa su fattura — -
Impostazioni fatture elettroniche

Desciizione nota Default fatture elettioniche: @+ i " Mo Reimposta tuitii clienti

¥ Inwvia fatture automaticamente al porale

Impostazione fatture

[ Stampa pata iva cliente v Stampa cadice fiscale clienie Nome uterte:  [iostimonagest]
[ Stampa valre pratica ER— T —
[ Shampa modulo fterue daccants Vel
I Fatture defiitive come dacconto
[ Gestione studi di settore Eserzione default olisnts - |
Layout fattura di default Reimposta tuttii clisnti
( hticipssiori, spsss, it s onorei applics slls pratiche
@& Brficipasiori, spese e compsterze _3pate g3 seistenti

v Utilizza area ditest - UTILIZZO RISERVATO!

BLOC MAILISC martedi 13/02/2024 | Administrator Wersione :8.0.167
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Tecnolex consente diversi tipi di fatturazione: secondo le voci del Tariffario,|
a tempo e a forfait.

La fatturazione da tariffario richiamando le voci dei tariffari presenti che
propongono automaticamente I’ importo della prestazione calcolata in base
al valore della pratica.

La fatturazione a tempo invece considera le “unita di tempo” impiegate per
svolgere le mansioni che verranno valorizzate in funzione del “costo unita di
tempo” memorizzato per ciascuna sigla.

La fatturazione a tempo deve quindi essere impostata nei parametri generali
e a seconda che si utilizzano o meno le sigle si procede
all'inserimento del “costo unita di tempo” per ciascun utente.

Attivando il flag “fatturazione oraria” nella pratica, la nota informativa e la
fattura vengono proposte con il relativo check box attivo che [I' utente pud
comunque disattivare in sede di emissione di nota o fattura.

Per inserire una prestazione a tempo basta richiamare la voce desiderata
e inserire nella cella “Tempo” la quantita/tempo impiegata per svolgere la
mansione, la prestazione verra valorizzata in funzione del costo-operatore
utilizzato.

Se si procede con la stampa della Nota, le tariffe applicate saranno quelle
vigenti al momento dell’ inserimento delle prestazioni. Se I’ utente vuole
apportare delle modifiche richiamando il tasto “Costo operatori” queste
saranno valide SOLO PER LA NOTA O LA FATTURA che si sta stampando
altrimenti deve procedere con I apposita funzione di RICALCOLO.

Per la modifica di prestazioni gia inserite:

se dopo aver inserito delle prestazioni I' utente vuole modificare le unita di
tempo, le prestazioni verranno ricalcolate in funzione del costo operatori in
vigore alla data di riferimento della prestazione.

Inserimento di prestazioni in vecchi periodi:

Le valorizzazioni prenderanno come riferimento i costi operatori vigenti. Se
si vuole la rivalutazione ai vecchi costi & necessario effettuare uno specifico
ricalcolo del periodo.

La fatturazione a forfait non fa riferimento alle prestazioni inserite ma viene
digitato un importo da fatturare a forfait .

La fatturazione in multilingua : il gestionale consente di scegliere per ciascun
cliente, quale lingua utilizzare durante la fatturazione. Attraverso la Gestione
Tabelle> Gestione lingue straniere per la fatturazione I' utente pud inserire i
termini di fatturazione delle lingue che vuole, in questa sede pud modificare
anche i termini in italiano proposti.
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Precisazione sulle stampe valide per tutta la fatturazione:

Le fatture di cortesia relative alle fatture elettroniche di acconto e definitive,
possono essere fatte SOLO in formato PDF ma NON in Word, mentre le
note informative e i fondi spese possono essere esportate in diversi formati:

Formato PDF: classico formato in Pdf

Formato Word e Word semplice: classico formato in Word

Formato Excel: classico formato Excel

Formato Excel solo dati/ Formato RTF e File XML: da non utilizzare
perché viene persa la formattazione del testo
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Per chi gestisce il regime dell’ IVA DIFFERITA

Clienti interessati: tutti anche chi non gestisce la contabilita.

Dal 1° dicembre 2012 € data facolta di applicare il differimento dell’ IVA al
momento dell’ incasso della fattura fino ad un fatturato di € 2.000.000.

Nella stampa occorrera evidenziare che lo studio ha scelto questo nuovo
regime (solo per un controllo fiscale) che non comporta piu al cliente
I'obbligo di pagare la fattura per potersi scaricare l'iva.

Vi preghiamo di chiedere al Vostro commercialista la dicitura esatta
dell'articolo in fattura, che dovrebbe essere “Operazione con iva per cassa
ai sensi dell’ art.32-bis del D.L. 83/2012".

L’ omissione della predetta indicazione costituisce una violazione formale,
autonomamente sanzionabile.

La modifica dell’ articolo da inserire in fattura deve essere apportata nella
Gestione tabelle> Lingue per la fatturazione

Gestone lingue e — — —— =)

= ‘

NuowsSalve

Tabella corrispondenza lingue

ey
Fikemna & scconts
Tolaln SE &0

e AT/2N] Ackeisin |Verrn 8012

Questo regime, una volta attivato, sembra, debba essere mantenuto
per tre anni.

Il regime iva va attivato nella Tabella iva e numerazione fatture, mettendo il
flag al check box Applicare iva differita. Quindi digitare il limite massimo di
€2.000.000: il regime decade nel momento in cui una singola fattura supera
'imponibile digitato.

Tecnolex Segna|a IV Applicare VA diferita

questo superamento Codice VA difeita 2 | [redmra e »
|nV|tand0 a | Limite massima epplicazione [V, differta ]—Zﬁﬁﬁﬁﬁ_ﬁ

deselezionare il check T N

box che attiva I' iva differita, in pratica il regime si applica fino al
raggiungimento dei 2.000.000 €, oltre si ritorna al regime tradizionale.
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Solo per chi gestisce la contabilita:

- Creare un codice riservato solo per la gestione dell’ iva differita.

- Per I’ incasso delle fatture, Tecnolex automatizza tutti i giroconti necessari
per il passaggio dell' iva (anche per le fatture che dovranno versare l'iva
oltre un anno dallemissione) a parte gli incassi parziali che dovranno
essere gestiti manualmente.

- Fornitori: se chi riceve la fattura € in regime di cassa, I'iva andra scaricata
solo al momento del pagamento della fattura o entro I'anno di emissione
del documento.
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SPLIT PAYMENT o SCISSIONE dei PAGAMENTI

Questa procedura interessa solo i soggetti previsti dalla Legge e presenti nei
pubblici elenchi preposti.

Una volta in possesso dell’ attestazione che il cliente rientra nella categoria,
il cedente o prestatore & tenuto ad applicare in fattura la scissione del
pagamento.

N.B.: Lo split payment non viene applicato per coloro che utilizzano il
regime forfettario o altri regimi speciali IVA.

Per indicare che il soggetto & soggetto a scissione dei pagamenti bisogna
indicarlo nell’ anagrafica del cliente:

ﬁ Gestione Clienti - X
File
- "y, - e
) A p-y e
H. L = » & Y
Pulisci Salva Cerca Stampa Cod.Fisc. | Pratiche | Esporta CAP
LCampi anagrafici ] Appunti ] Email] Fat. EL ] Altri Dat\]
Codice: 33 W InCorso Titolo: |SF‘ j |Spettab\|e E
[~ Perzona fisica ™ Condominio [T societi senza personalita giuridica (solo estere]
LCognome: | Home: |
Bagione Sociale: |Eomune di Torino
Estensione: |
Indirizzo: |Via Lancia n.100
Cormune: |aninn LCAP: |221 0o Provincia:  [p
Stato: [t ~]fmana ﬂ Linguz: |1+ [ltaliano ﬂ
v Soogetto ad WA Esenzinne: ‘ J | J
[v Sogoeto CHAPF. v Soogetto a Ritenuta  Aliquota: (& 12(20%) 22 (20%)
|l7 Sooggetto a scissione dei pagamenlil [ Mon soogetto a pagamenta [V, diffenta
Codice Fiscale: r @ E I [a1008410902

Se viene messo il flag a “Soggetto a scissioni dei pagamenti” RICORDARSI
di mettere il flag anche a “Non soggetto a pagamento IVA differita”

Nella fattura che verra successivamente emessa, apparira la dicitura
standard
“IVA Vs. carico art. 17-TER D.P.R. 633/72”

Eventuali note di credito emesse per fatture a cui & stato applicata la
scissione di pagamento dovranno invece essere emesse nello stesso regime
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PER CHI GESTISCE IL MODULO DELLA CONTABILITA’

Per quanto riguarda lo split payment, € necessario seguire questi semplici

passi:

1) Creare in contabilita un codice iva dedicato

Importante:
mettere la spunta
a “Considerare in

invio trimestrale
della liquidazione
iva”

2) Entrare in Gestione
Tabelle> Tabella IVA e
numerazione fatture e
associare al nuovo
campo Codice IVA “split
payment” il codice
appena creato

~.

File

# Gestione Codici IVA - be

HX A& = @
Pulisci Salve  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF
Lodice Iva 37 [P Scissione pagamenti 2%

Ellaetlc 000 [ codice per fatture con anno fattura diverse da anno registrazions

Tio dlicuota
2200
¢ Nonimpanible * Eschso ¢ Esente (" Nonsoggetio ¢ Imponibile con IV non esposta

[~ Proponi bollo su fattura in automatice

@ Imponbie % Applcazione:

NATURS |

I™ Codice per passaggio fatture con IVA differita

[V Considera questo codice per il calcalo del volume daffari

’I |v Considerare in invie timestrale della liguidazione iva I

Iv Considerare in invie esterometio

I Codice iva 'reverse charge" o simiare [autofature]. Non verra inviata fimponibik atfivo

BLOC MAIUSC | marted 13/02/2024 | Administrator Versione 80114

#

[ o T e . T

|Eudwce VA, "split payment |a7 | [ Scissione pagament 22%

Eile Help
Hl e
Pulisci | Salva | Copia | Help
STUDIO: 1 - studio legale dema
Arno [ o7
Fatture standard Fatture elettroniche PA
Numero faitura da emetiers [ = Numero fattura da emetiere s
Ultima fattura emessa '744 Ultima fattura emessa ’77
Wlima data stampa fatiure lm Uima data stampa fatture m
Aliquota spese generalistudio EE
Aliquota IV R
Codice 4 per passaggio n conlabilts  [52 <[22 @
Codice VA in saspensions E] =] [V sospersions 22 |
|

™ dnlieare hid diferita
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Fatturazione elettronica

La RICHIESTA DI FONDO SPESE e la NOTA INFORMATIVA sono
documenti che illustrano I’ attivita svolta per il cliente e sulla base di queste
normalmente il cliente paga lo Studio Legale: di conseguenza verra emessa
una FATTURA D’ACCONTO o una FATTURA DEFINITIVA.

Dal primo gennaio 2019 tutte le fatture attive e passive devono essere in
formato elettronico, XML e conservate secondo le modalita di legge previste.

Per i professionisti il termine dell’ invio delle fatture elettroniche al sistema di
interscambio (SDI) & di 12 giorni dalla data d’incasso che deve
corrispondere alla data di emissione della fattura.

Il giorno di ricevimento non conta per i termini. Consigliamo pertanto di
inviarle qualche giorno prima per evitare eventuali problemi tecnici di
trasmissione.

Per chi utilizza il nostro portale , la sicurezza dell’ invio € quando la fattura
transita dai “documenti in attesa” a “documenti inviati”.

Sanzioni:

dal 90% al 180% dell’iva esposta, con un minimo di € 500.

Riduzione da un minimo di € 250 ad un massimo di € 2.000, quando la
violazione non incide sulla corretta liquidazione della relativa iva.

Tecnolex propone la gestione in automatico di tutta la procedura di
emissione ed invio delle fatture clienti e di ricevimento delle fatture fornitori
nonché la conservazione sostitutiva di entrambe attraverso il proprio portale:
fatture.tecnogestionali.it

Il programma é in grado di gestire tutte le casistiche a seconda del tipo di
destinatario della fattura: ente pubblico, banca ed assicurazione, cliente
straniero, clienti in regime dei minimi che di seguito illustreremo nel dettaglio.

E’ possibile fatturare sia in formato elettronico che in formato cartaceo
contemporaneamente per rispondere ai casi previsti dalla legge.
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| DATI DEI CLIENTI CHE VANNO NELLA FATTURAZIONE ELETTRONICA

La fattura elettronica prevede campi specifici nella maschera del CLIENTE
per indicare come inviarla:

v Irvio fattura elettronica —| Mon creare file =ML [tipicamente per portali banche e azsicurazioni)

Codice univoco Pa/canale: Pec destinatario: |

Nel caso in cui si tratta di PERSONA FISICA non va compilare alcun campo
- Nel caso di ente pubblico: va inserito il codice univoco che I’ ente
deve fornire
- Nel caso di AZIENDA va inserito o il codice destinatario o I'indirizzo
pec con cui vuole ricevere la fattura elettronica

Inoltre molti dati contenuti nella maschera-anagrafica vengono inseriti nella
fatturazione elettronica pertanto & necessario che i campi indirizzo, cap,
provincia (da scrivere in maiuscolo) e citta siano inseriti correttamente
altrimenti la fattura verra scartata.

Anche la partita iva e il codice fiscale devono essere controllati
accuratamente: ricordiamo che Tribunali, Comuni e Regioni non hanno la
partita iva ma un codice fiscale numerico (che spesso inizia per 8 o 9) come
anche i condomini che quindi devono essere trattati come persone fisiche.

Caratteri speciali: non utilizzare i caratteri speciali altrimenti la fattura
elettronica verra respinta (solo la “&” &€ consentita).

I DATI PRATICA CHE VANNO NELLA FATTURAZIONE ELETTRONICA

Se i dati dei clienti sono in grande parte indicati nella fatturazione elettronica,
quelli della pratica previsti sono pochi campi specifici.

Il campo “Riferimenti in fattura” presente nella scheda dell’ Anagrafica puo
contenere la Causale documento che NON é un dato obbligatorio e viene
utilizzato soprattutto per le fatture elettroniche alla pubblica
amministrazione. Per inserire la causale nella fattura elettronica & pero
necessario attivare nella scheda “FatturaEL” il check box Inserisci i
riferimenti in fattura come causale del documento.

La scheda FatturaEL & dedicata a campi specifici della fattura elettronica
che possono essere richiesti da alcuni enti della pubblica amministrazione,
banche o assicurazioni. Se richiesti i dati devono essere inseriti
opportunamente in questi campi e non come causale del documento,
altrimenti correte il rischio che la fattura venga rifiutata.
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Dati ordine acquisto: alcune pubbliche amministrazioni richiedono questi dati
nei mandati rilasciati.Se sono presenti il numero CUP o CIG anche il numero
ordine deve essere presente, al limite mettere lo stesso numero.

Dati contratto/Dati convenzione/Dati ricezione: mettere opportunamente i
dati secondo le indicazioni forniti dalla pubblica amministrazione.

Date Prestazioni: viene data la possibilita di non mettere la data delle
prestazioni solo per la copia della fattura elettronica (non essendo un dato
obbligatorio). Di default il check box non é attivato.

Dati cedente prestatore/Dati beni e servizi/ Dati beni e servizi — Altri dati
gestionali: inserire i dati se forniti dall’ ente pubblico.

4 Gestione pratiche per 01-Studio Legale Demo — X
File
] I = I, -~ IS
| ﬁ ly al ‘ [~
E ..3.‘” |4 x N T @ M \ﬁ L L
Pulisci Salva  Deposto  Copia  Elimina  Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia

Anagrafica | Situszione | Prestaziori | Agenda | Parti| Cortroparti| Files calleati | Appunti | Attivita | Date | Datiforo | 1mp. spesa | Studisettore | Telefonste | Gruppa

[Dati ardine acauisto (sezione 2.1.2) Date Prestazioni
umero documento [

¥ Moninserire data prestazioni nela fattuiaPA,
Det 1 A10/2014 3; :

Codice commessadconvenzione ‘ Causale documento

Numero CUF ¥ Inssiisci i iferimenti in fatiura come causale del documento
Numero CIG .

Dati cedente prestatore (1.2) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
I Dati contratio [seziane 2.1.3]]
EGTEnT T Riferimenta amminishiszione (6] [

Codice commessadcorvenzions ‘

Dati beni e servizi [2.2.1) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
Werth specificato sola nells prima riga di dettagiio dela fattura

(EmEP Rierimerto ammiistazione (15) |

Mumero CIG

Dati convenzionefsezione 2.1.4) Dali beni e servizi - Alti dati gestionali (2.2.1.16) - IN AGGIUNTA al cli.
Numero documento e specificato solo rella prima riga di dettaglio della fattura

bt =[] D aggung @) Fimuovi

Codice commessafconverzione | — o - o =
Numero CUF — | |
Numero CIG I

Humero documerto — =

Cadice commessalcanvenzione ‘

Humero CUP
Mumero CIG
BLOC MAILSC marted 13/02/2024 Adrninistrator Wersione :8.0.671
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PASSAGGI PRELIMINARI
per IMPOSTARE LA FATTURA ELETTRONICA :

1) Creazione di una cartella dedicata sul desktop dove salvare tutti i
file.xml

2) Impostare in Gestione tabelle> “Gestione tabella lva e numerazione
fatture” il primo numero di fattura da emettere.
Le fatture elettroniche dovranno avere un suffisso che le identifichera
rispetto alle altre fatture standard. Tale suffisso & obbligatorio e una volta
che verra assegnato non potra piu essere cambiato. Noi consigliamo di
utilizzare “EL” ma potrete utilizzare la sigla che preferite (es “FE” ect...).

£ Gestione Tabella IVA & Numerazione fatture - X
File Help

HIL) e
Pulisci | Salva | Copia | Help
SR [io1- tudia Legale Demo
Anno [ 2024

Fatture elettroniche Fatture cartacee
Mumero fattura da emettere 115 Humero fattura da emettere ’71
LUltima fattura emessa |—114 Ulima fattura emessa ]—n
Ultima data stampa fatture lm Ultima data stampa fatiure ’—ja
Suffisso per fatture elettroniche: ,r
Aliquota VA [ 2200 % Aaueta spese general s [ Em x
Codici IVA standard I Codini iva autofalture

Cedice it per passaggia in contebiits 52 = [waz2 A
Codice VA in sospensione [05 =] [iva diteta 22 |
Codice VA, “split papment” | j | M
Codice VA difeiita [ ] |

I Applicare VA differita

Limite massimo applicazione (VA differta 500.000.00

Aliquota CF. [ a0 %

Deserizione aricalo legge CF. [

Aliquota ritenuta dacconto 1 [ 2m =z

Aliquota ritenuta dacoonto 2 [ o %

Importa mirimo fattura (esente] per 7747
l'esenzione dallimposta di bolla

Importo bolla (lasciare vucto se nonlo 2,00

applicate]

¥ Applicare bollo anche su fatture con imporibile VA

BLOC MAIISC martedi 13/02/2024 | Admiristrator Wersione ‘80160

Solo per chi ha la contabilita: ai clienti che gestiscono la contabilita con
Tecnolex abbiamo suggerito di creare un codice IVA in sospensione
(contabilita> anagrafica tabelle —>gestione codici iva) per inserirlo nella
tabella iva e numerazione fatture in corrispondenza del campo Codice IVA in
sospensione.

Questo codice puo essere utilizzato, al momento, solo per la fatturazione
elettronica alla P.A. (Comuni e Tribunali) e per alcune aziende partecipate
(da verificare).
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BOLLI VIRTUALI sulle fatture elettroniche :

il bollo di 2,00 €, ora virtuale, va applicato quando la fattura elettronica
presenta un importo che non prevede I'addebito dell’ iva (verificate con il
vostro commercialista tutti i casi in cui i bolli sono o non previsti dalla legge)
superiore a 77,47 € anche quando la fattura comprende anche importi
imponibili iva. Il pagamento dell' imposta relativa alle fatture elettroniche
emesse in ciascun trimestre solare, va effettuato entro il giorno 20 del primo
mese successivo al trimestre di riferimento ed il pagamento pud avvenire o
tramite modello F24 oppure tramite addebito diretto sul conto corrente
(verificate con il vostro commercialista i codici tributo e le modalitad per
pagare). L' Agenzia delle Entrate ha messo a disposizione all' interno del
portale di "Fatture e Corrispettivi", "Fatture elettroniche” la sezione
“Pagamento imposta di bollo” con |' ammontare complessivo dell'imposta di
bollo dovuta sulla base dei dati presenti nelle fatture elettroniche inviate allo
Sdl. Dal 2020 I' ufficio delle entrate & autorizzato a conteggiare le
anticipazioni presenti in fattura per la verifica della presenza del bollo. Sono
previste SANZIONI fino all’ emissione della cartella esattoriale

Tecnolex offre la possibilita di visualizzare il riepilogo dei bolli virtuali
applicati nel trimestre nell'archivio delle fatture emesse.

Andare in Archivio documenti emessi = Archivio fatture emesse,
selezionare il radio button “Solo fatture elettroniche con bolli” : dopo aver
digitato il periodo, cliccare su visualizza e oltre all'elenco delle singole fatture
nei totali viene indicato anche I' importo complessivo dei bolli da pagare.

B3 Archivio fatture EmESSEI - *

File Help

n & ® @

Pulisci | Visualizza | Anteprima  Stampa Help

S [07 Studio Legale Dema
[ 1=l

[ 1=l

[ 1=l

[ =1 |

e =
Al

[

Deminus

Awvacate:

Cliente:

Pratica:

ladaainge: [ v

Tipo pratica:

|

|

|

||

=1 |
Dalla Data: 010172028 ]| luned Dalla Data: |
—c

[emissione] = [notafends)

Alla Dats: [Fi7i/z0zs  =]z| mercokd Alla Dats:

[emissione] [nota/fondo]

SALDI:

# Messuno ¢ PerCliente (" PerPratica ¢ Pertipo pratica

Fatture:

& Tute ¢ Daincassare (" Incassate

Tipologie fatture:

o Tutte " Solo fatture standard (7 Sola eletironiche

ELOC MAIUSC maitedi 13/02/2024 | Administrator Wersione :8.0.211
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3) Inserimento dei dati bancari : per il regolamento della fattura andare in
Annotazioni/Pagamenti (Utilita-> Intestazioni) e creare un codice dedicato
quindi mettere tutti i dati richiesti nella parte dedicata alla fattura
elettronica. Questi dati sono richiesti dalla Pubblica Amministrazione
mentre sono facoltativi per le altre tipologie di clienti.

Se la fattura & stata pagata si puo inserire I’ annotazione “PAGATO” la
quale comparira solo nella fattura di cortesia.

=

i 20 note & fatture per Studio Legaie Dema ®

x

Eliming

& ce
Fae

=z &

ip

Pulsc | Seva  Eimine  Cewa

STUo0 01Sluda Legs D

Codoe {

Descrzione F

|
|- D v s et sbetorics

Modlts pagarerta
[

wan

]

T

[ =] e

[ Poree

[TE4POS3051 0500000036047
[ R [Ee EC

Versicne 4081

4) Compilazione dei dati Licenza (in Utilita) delle “Informazioni riservate
alla fattura elettronica” . In caso di persona fisica compilare tutti i campi,
in caso di studio associato compilare solo i campi nella parte verde:

Informazioni riservate alla fattura elettronica

Titola ‘

#lbo piofessiondle. [

Mome ‘

Cogrome |

Socio unico [ non appiicabie hd

Provincia o [ numeraserzione | Data | =+
Fiegine fiscale | =] E
Telefono [ Fax

Emal [

Tipo cassa [ | E
oSN TR

Utfcio [~ Humero | Capitals [

I In liquidazione

Humero progressive diimio [

Digitare tutti gli inserimenti in maiuscolo:

Titolo: digitare “AVV”

Nome/Cognome: digitare i relativi dati

Albo professionale: digitare “ALBO AVVOCATI DI ....”

Provincia albo/numero iscrizione/data iscrizione: digitare i dati dell’ avvocato
Regime fiscale: inserire dal menu a tendina il regime utilizzato
Telefono/Fax/Email: inserire i dati dello studio

Riferimento amministrazione: lasciare il campo non compilato (potrebbe
essere richiesto in seguito)

Tipo cassa: richiamare il codice TCO1 unico presente, nel menu a tendina
Dati REA: per gli studi obbligati (societa di capitali) & necessario specificare
in fattura elettronica i campi “REA” previsti per legge

Numero progressivo di invio: questo dato valorizza il nhumero progressivo
delle fatture inviate e non bisogna MAI variarlo, nemmeno ad inizio anno,
perché rispetta I’ ordine di invio delle fatture e s’incrementa automaticamente
ogni volta che viene emessa una fattura elettronica data per definitiva.
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5) Dicitura sulla fattura di cortesia: la dicitura presente sulla copia di
cortesia che fa riferimento al fatto che “la relativa fattura elettronica &

stata inviata al Sistema di Interscambio” & modificabile.
in Gestione Tabelle>Gestione

Per personalizzarla entrare
straniere per fatturazione :

5 oD » »

B3 Gestione lingue fatturazione:

Eile

=

Nuovo Salva

Tabella corrispondenza lingue

Italiano
esente da bollo ai sensi dell'art. b, Tabella. Allegato B, D_P.R. 642/1972 in
i di

Inglese

¥ exempt from stamp duty pursuant

quanto trattasi di documento relativo al
assoggettata ad IVA

La presente richiesta non ha rilievo ai fini fiscali. La fattura verra emessa al
momento del pagamento del comispettivo

Spese generali di studio

A dedurre acconti

Totale acconti

Totale fattura

Totale nota di accredito

Operazioni in regime di iva per cassa ai sensi dellart. 32 bis del dI 83/2012

Complessivi

Rifeiimento fattura
Competenze

Spese e competenze

Acconto spese e competenze

IVA V. carico art. 17-TER D.P.R. 633/72
Totale netto a pagare

toat BIT: of
Presidential Deses ro.
642/1972, 35 this document
refers to the consideration for an
opsation subject to VAT

 This document is not walid fortax

purposes. The relevant invoice:
shal be issued once papment is

" General expenses

Advance morey deducted

Total advances

Total invoice

Total credit note:

Operstion with deferred VAT
e, pursUEnt to art. 7 of

Legislative Decree no

18542008, converted it Law

no. 272003

" Total
Invoice reference

Fess
Evpenses and fees
Advance experses and fees

spagnolo = |

BLOCHAIISE | maed) 16/04/2019 Versione :8.0.13

lingue

Caratteri speciali: ricordarsi che nella fattura elettronica non vanno messi i
caratteri speciali tranne la “&” commerciale quindi non usateli mai altrimenti

la fattura elettronica verra respinta.
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Come abbiamo accennato prima, Tecnolex non solo consente di emettere le
fatture elettroniche ma offre anche la possibilita di inviarle all’ agenzia delle
entrate, conservarle e di ricevere quelle fornitori e conservarle attraverso un
nostro portale: fatture.tecnogestionali.it.

Di sequito illustriamo i passaggi nei diversi casi

Se non utilizzate il nostro portale:
Dopo la stampa della fattura di cortesia, il programma automaticamente
crea il file XML (ovvero il file della fattura elettronica) e lo salva nella cartella
indicata dal percorso nella maschera di controllo precedente.

Tecnolex mostrera il seguente messaggio:

Fatturazione elettronica =

l File XML creato con successo. Provvedere a inviarlo al sistema di
interscambio col metodo scelto.

A questo punto potete continuare le operazioni di invio e conservazione
autonomamente.

Invio AUTOMATICO sul nostro portale delle fatture elettroniche

Anzitutto dovete comunicare ai nostri uffici I' intenzione di volervi iscrivere al
portale di Tecnogestionali che avviene attraverso la compilazione di un
modulo. Provvederemo quindi alla registrazione sul portale della vostra
posizione e rilasceremo delle credenziali di accesso (nome utente e
password) che dovranno essere inserite opportunamente nel gestionale.

Nei Parametri generali (in Utilita) andare nella pagina Impostazione fatture
quindi nella sezione Impostazioni fatture elettroniche che contiene i campi

utili per I automatizzazione dell’ invio della fattura elettronica:

{mpostazioni fatture elettronict _ . IMPORTANTE:
Defalt fatture elettroniche: & Si ¢ Mo Rieimposta tutti | clisnti
) SE DECIDETE DI CAMBIARE
v Irvia Fatture automaticamente al portale LA PASSWORD SUL NOSTRO
Nome uterite: [ NOME UTENTE PORTALE DOVETE POI
Password | PASSWORD MODIFICARE ANCHE LA
Verifica PASSWORD NEI PARAMETRI
GENERALI DI TECNOLEX
Esenzione default clients | jl ﬂ ALTRIMENTI L' INVIO
Reimposta tutti | clienti AUTOMATICO NON SARA’
3 POSSIBILE
[ Utiizza area di test - UTILIZZ0 RISERVATO!
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Default fatture elettroniche: lasciare le impostazioni di default.

Invia fatture direttamente a portale: per automatizzare la procedura e
necessario attivare questo check box.

Nome utente/Password: inserire le credenziali di accesso al portale
fatture.tecnogestionali.it che avete ricevuto tramite email

Il pulsante “Verifica”: dopo aver inserito le credenziali dovete procedere con
un Test di verifica dell’accesso per testarne I'esattezza attraverso una
connessione automatica al portale.

Se il test va a buon fine comparira il seguente messaggio :

Eventuali errori devono essere segnalati al tecnico che segue I'assistenza
dei Vostri computer.

Esenzione default cliente/Reimposta tutti i clienti: queste funzioni servono
per gli avvocati in regime dei minimi che hanno deciso di utilizzare la
fatturazione elettronica spiegato successivamente.

Utilizza area di test - UTILIZZO RISERVATOQ! : non usare se non sotto
nostra diretta indicazione.

Se volete ricevere anche le fatture fornitori sul nostro portale:

Inserire il proprio codice destinatario sul sito delle agenzia delle entrate in
“Fatture e corrispettivi’” > modalita di ricevimento delle fatture elettroniche
e automaticamente tutte le fatture fornitori verranno convogliate sul portale
per essere conservate.

Per accedere direttamente da Tecnolex al portale cliccare sulla funzione
“Portale fatture” presente nel menu di “Fatturazione”:

=]

[ et e

[ Fotm e
[ o lmaten
[ Femserena

[ tita mose pert g

[ Ensaone rcta o crota
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RICHIESTA FONDO SPESE

Per fatturare in Periodo relativo alle
: anticipazioni in dettaglio

dettaglio le O o —
anticipazioni P da richiedere Per richiedere
registrate — una somma da cui

attivare il check B ﬂ @ scorporare
box a Stampa PDF Word anthlpaZ.IC')nl ’ Cpa
ecc... digitare qui

ol |D1 - Studia Legale Dema I‘importo

atica
arte / Controp: Giuseppe Yerdi / Conservatorio
liente: [NFS
lipo: Giudiziale

Pratica |128 ﬂ
Cliente: |61 E

I Dettaglio Anticipazioni

Yalore: 10.000,00

Iv LCalcali estesi

Data emissione \13/02/2024

ata di inizio: 20/04/2011

martedi

Dal |28/04/2011 gioved

Fina a {13/02/2024 3: : martedi

| Data ‘ Descrizione

Totale da richiedere

1 |28/04/2011 Marca scambio

¥ 28/04/2011 Boll per ath giudiziar
¥l 28/04/2011 Integrazione bolla

¥ 29/04/2011 Pagato per registazione
¥ 30/04/2011 Pagato tassa diregistro

] oo oo |

| Aintic o
20,00 |
2200 Onorari
11.00
0,00
0,00 Acconti precedenti

fntic.| 53,00

»| | Ornor. E.426,08

Linhotazion ’5_ g

Totale: 53.00

T 8F 0303201615001 0000000528

Banca CREDEM - Credita Emiliana Sede di Milano - Agenzia n. 15 Via A.Saffi 19, 20123 Milano BIC:BACRIT21384 . IBAN ‘

Descrizione onorari ‘!-’.\ccnnln 3pEse & COmpetenze

ELOC MaILSC martedi 13/02/2024 | Administrator

Acconti fatturati

In precedenza
WYersione :8.0.305

ritenuta d’acconto)

Disattivando il check box “calcoli estesi” i documenti in
oggetto verranno emessi senza conteggi (cnapf, iva,
ma con un Totale complessivo
comprensivo di tali competenze.

CODICE PRATICA :digitare il numero di pratica o ricercarlo premendo il
pulsante CERCA e selezionarlo con un doppio clic sulla pratica desiderata.
E’ possibile digitare l'iniziale della “parte” e cliccare sul pulsante Sfoglia.

CLIENTE: Viene proposto il cliente memorizzato nella pratica. Se si desidera
cambiarlo & sufficiente digitare il codice cliente o cercarlo in archivio

premendo il pulsante Sfoglia.

DATA EMISSIONE: il programma propone la data del computer che potra

essere naturalmente variata
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DETTAGLIO ANTICIPAZIONI:

||7Qettagliu:u‘l'mtiu:ipaziu:-ni Se il check box e attivato, verranno
visualizzate le anticipazioni registrate in
dettaglio nel periodo (dal/fino a)

Si possono
di . | [ Data_| Descrizione [ Antic, -
isattivare € | [I[E]z01/2012 Spese Iquidate in decreto 00|
anticipazioni che | 2 [#7|28/01/2014 Per la richiesta alla cancelleria di copia di atiE 3y 43,38
. . | 3 | 29/01/2014 Costo notifica 33,23
non si desidera (4| 23/01/2014 Pagamento tassa 26287
richiedere e W 29/01/2014 Scritturazione dell'originals 14,48
. w | 29/01/2014 Scritturazione delle copie 2,08
verranno  riproposte  [77 1a:10/2014 Contibuto unifcato 155,00
alla fatturazione 8 |# 19/410/2014 Pagato per registrazione 0,00 +
successiva

Se il chek box & disattivato avremo la possibilita di inserire fino a 20 righe di
descrizione di anticipazioni con relativi importi per giustificare tale richiesta
al cliente (questa modalita viene sconsigliata).

Anticipazioni Importo
It queste righe & possibile digitare AMTICIPAZIOM] 125,00

|U1|-|:-|L.J||\J —

Dal |28/04/2011 El: : giovedi

DAL/FINO A: questo periodo, che puo Fino m mercoled
essere modificato, corrisponde a: - -

o anticipazioni registrate dall'apertura della pratica ad oggi (data
computer)
° oppure anticipazioni dalla data successiva a quella dell’'ultima nota
informativa o fattura per la pratica in oggetto.
Disattivando il check box “calcoli estesi” il fondo
I CalcoliEstesi ) spese in oggetto verra emessi senza alcun conteggio

(cnapf, iva, ritenuta d’acconto) ma unicamente con un
TOTALE COMPLESSIVO comprensivo di tali competenze.

Per far in modo che nelle Richieste di fondo spese per sole anticipazioni di
importo & inferiore a € 77,47 (LIT. 150.000) compaia la dicitura :

“Nota provvisoria esente da bollo ai sensi dell’Art. 6, Tabella, Allegato
B, D.P.R. 642/1972 in quanto trattasi di documento relativo al
corrispettivo di un’operazione assoggettata ad lva”
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€ necessario aver impostato nella Tabella iva e numerazione fatture
I'importo minimo per I' applicazione dei bolli (€ 77,47) come abbiamo
spiegato prima e poi:

a) Entrare in Servizio - Parametri generali e attivare il check box
“Stampa esenzione bollo su Note e Fondi”

Impostazione note informative
Iv Stampa data emiszione zu note [e fondi]
I Stampa data prestazion su note
[v Stampa walore pratica su note (e fondi)
II? Stampa esenzione bollo su note (& fondif |

b) Al momento dell’emissione del fondo o della nota informativa & necessario
unicamente ricordarsi di  disattivare il check box

[ Lalcoli estest

ONORARI:

o se nel campo TOTALE DA RICHIEDERE é& presente un importo,
nel campo “ONORARI” verranno visualizzati gli onorari scorporati
dal totale pagamento.

IL PROGRAMMA SEGNALERA’ SE L'IMPORTO RICHIESTO
NON PUO’ ESSERE SCORPORATO ESATTAMENTE.

o Se il campo TOTALE DA RICHIEDERE non contiene alcun
importo, potremo inserire I'imponibile voluto nel campo ONORARI,
(a cui verranno aggiunte automaticamente lva cpa ecc)

ACCONTI PRECEDENTI: in questi campi verranno visualizzati in automatico
gli acconti fatturati in precedenza.

ANNOTAZIONI: in questo campo possono essere digitate annotazioni libere
oppure si possono selezionare le annotazioni memorizzate in archivio
premendo il pulsante SFOGLIA. (vedi Cap. Utilita > Gestione commenti su
note e fatture).

Descrizione modificabile e/o
integrabile di
Spese/Diritti/onorari richiesti in
acconto

Deseriziane ohoran |Acconto spese, diith ed anorar

Dopo linserimento dei dati premere ANTEPRIMA per visualizzare, il
pulsante STAMPA o F8 per stampare.

Premendo su WORD |W
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Si aprira un documento in formato Word con la fattura esportata che I' utente
pud variare utilizzando le funzioni normali di word , eventuali cambiamenti
non potranno perd essere memorizzati.

Dopo la stampa in Word il programma proporra la richiesta di conferma:
“La stampa é finita correttamente?”

Rispondendo Sl i dati verranno memorizzati nell’estratto conto “FONDI
SPESE RICHIESTI” e verra aggiornata la SITUAZIONE PRATICA.
Rispondendo NO la richiesta di fondo spese non verra considerata

Il programma memorizza in archivio una sola Richiesta fondo spese
per pratica. Pertanto, se nell’ estratto conto della pratica esistesse un
precedente fondo spese, la procedura sovrascrivera la precedente richiesta
fondi con quella attuale.

In caso di emissione di una RICHIESTA DI FONDO SPESE errata, la stessa
potra essere eliminata o emettendo un nuovo fondo spese (che verra
sovrascritto) oppure utilizzando il programma “ELIMINAZIONE FONDI
SPESE “ (vedi paragrafi successivi).
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FATTURA D' ACCONTO

Tecnolex permette di emettere piu fatture d'acconto che verranno detratte in
sede di emissione di nota informativa o di fattura definitiva.

La maschera della fattura di acconto € molto simile a quella della
Richiesta di Fondo spese e va compilata seguendo gli stessi criteri.

L’importo della fattura di acconto verra automaticamente inserito e
visualizzato nella “Situazione pratica” nei campi acconto anticipazioni —
acconto onorari e cancellera dall’estratto conto [I’eventuale
precedente richiesta di fondo spese.

[ Stampa fattura d'acconto I - *
File Help
- @, - — o
& = o 2 | W
Pulisci Anteprima  Stampa PDF Mail Solo invio Word
STUDIO IU‘I - Studio Legale Dema
Pratica |
Parte / Controp: Giuzeppe Yerdi / Congervatoria
Tipo: Giudiiale Valore: 10.000,00 Data di inizio: 20/04/2011 Evidenziate in verde
Cllnte: 1Ps le  ANTICIPAZIONI
Cliente esente iva: . : .
0 richieste  in  un
Codice pratica (128 = D ata emissione |13#02#2024 3: : martzdi precedente FON DO
Codice cliente |61 =3 Dal I20.-’D4.-’2011 3: : mercoledi
v Dettaglio Anticipazioni Fina al |1 30242024 3: : martedi
SecegliMata / Fonda
Totale incassata
I 500,00
Onorari
595,24
Acconti precedenti
Antic.l 53,00
Onor. E.426,08

Totale: 53.00

Annotazioni/pagamento

Se per la pratica in oggetto sono state emesse in precedenza una RICHIESTA
DI FONDO SPESE oppure una NOTA INFORMATIVA, o entrambe cliccando
sul pulsante SCEGLI NOTA/FONDO si potra scegliere a quale documento
imputare la fattura che si sta emettendo.

Il documento selezionato verra ovviamente eliminato dagli estratti conto.

Nota Bene: Se in estratto conto € presente un solo documento e non si clicca
sul pulsante SCEGLI NOTA/FONDO, il programma cancellera in automatico
dall’estratto conto il documento trovato (es. richiesta di fondo spese).
Se i documenti sono piu di 1 il programma avvisera che € necessario scegliere

[=1
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CODICE PRATICA: digitare il codice pratica che potra anche essere
ricercato con il pulsante CERCA e selezionato con un doppio clic sulla
pratica desiderata.

E’ anche possibile digitare l'iniziale della “parte” e cliccare sul pulsante
Sfoglia.

Se, dopo aver digitato il codice pratica appare il seguente messaggio
“Attenzione: mancano i dati relativi agli =

studi di settore!” significa che, prima di
emettere la fattura’ € necessario @ Attenzione: mancano | dati relativi agl studi di settore!
aggiornare  l'anagrafica clienti e
pratiche con i dati richiesti per gli studi
di settore.

|no|tre || programma Contro"eré Tecnolex: stampa fattura d'acconto

che i dati relativi agli studi di ) enaorecot deh s st e st e
settore abbiano il check box

“codice controllato” attivato.

Se non si procedera a all’ aggiornamento degli studi di settore, la fattura in
oggetto non confluira in tali tabelle ai fini della dichiarazione dei redditi
annuale e dovra essere inserita manualmente. (Vedi cap. Servizio —
Parametri generali).

In ogni caso occorre cliccare il pulsante OK .

CLIENTE: Viene proposto il cliente memorizzato nella pratica. Se si desidera
cambiarlo € sufficiente digitare il codice cliente o cercarlo in archivio
premendo il pulsante sfoglia.

SCEGLI NOTA/FONDO:

se per la pratica in oggetto sono state emesse in precedenza o una
RICHIESTA DI FONDO SPESE oppure NOTA INFORMATIVA, o entrambe,
cliccando sul pulsante SCEGLI NOTA/FONDO si potra scegliere , con un
doppio clic, a quale documento imputare la fattura che si sta emettendo.
Verra segnalata I'eventuale differenza rilevata tra gli importi presenti nel
documento scelto come “imputazione” e la fattura di acconto che si sta per
emettere.

Il documento selezionato verra AUTOMATICAMENTE eliminato dagli estratti
conto.

E’ anche possibile procedere
all’eliminazione manuale dei

documenti in SOspeso,

selezionando con un clic il

documento da eliminare e | TE== R P B
cliccando sul pulsante

ELIMINA.
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Importante se il documento scelto :

a) &€ un fondo spese , qualsiasi sia I' importo della fattura, verra eliminato.

b) € una nota informativa e la fattura emessa non copre il suo totale ma &
di importo inferiore, il programma non elimina il documento e segnala il
credito rimanente nei successivi estratti conti e solleciti.

TOTALE INCASSATO: in questo campo puod essere digitato I'importo totale
incassato. Il programma scorporera da tale importo l'iva, Cnapf e I'eventuale
ritenuta di acconto.

Il programma segnalera se I’ importo richiesto NON puo essere
scorporato esattamente.

Dopo averlo inserito si pud procedere come segue:

DETTAGLIO ANTICIPAZIONI:

[ Detiaglio Anticipazioni Se il check box & attivato, verranno

visualizzate le anticipazioni registrate in dettaglio nel periodo (DAL/FINO A)

Si possono
disattivare le [ Daa | Deserizane [ i ﬂ
1:13/02/2024 Bollo atto di citazione 11,00

anticipazioni che 1 13/02/2024  Boll per st giudiziari 1100
non si desidera 4 13/12/2024 Pagsto tasss i regstre 156,001
richiedere

ool

Se il chek box & disattivato avremo la possibilita di inserire fino a 20 righe di
descrizione di anticipazioni con relativi importi (sistema sconsigliato perché
si potranno verificare calcoli errati).

Dal |20/04/20M E|: : mercoledi DAL/FINO A: questo periodo, che puo
Fino al [13/02/2024 _:E; martedi essere modificato, pud corrispondere a:
o anticipazioni registrate dall'apertura della pratica ad oggi (data
computer)
° anticipazioni dalla data successiva a quella dell'ultima nota

informativa o fattura per la pratica in oggetto.

TOTALE INCASSATO: in questo campo va digitato I'importo incassato. I
programma scorporera da tale importo I’ iva, Cnapf e I'eventuale ritenuta di
acconto.
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ONORARI:

o se nel campo TOTALE INCASSATO é presente un importo, nel
campo “ONORARI” verranno visualizzati gli onorari scorporati dal
totale pagamento.

Il programma segnalera se I'importo richiesto non puo essere
scorporato esattamente.

o Se il campo TOTALE INCASSATO non contiene alcun importo,
potremo inserire l'imponibile voluto nel campo ONORARI,(a cui
verranno aggiunte automaticamente Iva cpa ecc)

ACCONTI PRECEDENTI: in questi campi verranno visualizzati in automatico
gli acconti fatturati in precedenza.

ANNOTAZIONI: in questo campo possono essere digitate annotazioni libere
oppure si possono selezionare le annotazioni memorizzate in  archivio
premendo il pulsante SFOGLIA. (vedi Cap. Utilita - GESTIONE COMMENTI
SU NOTE E FATTURE).

Diescrizione onorar |ﬁlc:u:u:untn zpeze, dintti ed onorari

_/\

Descrizione modificabile e/o integrabile di
Spese/Diritti/onorari richiesti in acconto

Dopo linserimento dei dati premere ANTEPRIMA per visualizzare, il
pulsante STAMPA o F8 per stampare.

Premendo su WORD

Si aprira la stampa della fattura in videoscrittura I' utente pud variare
utilizzando le funzioni normali di word , eventuali cambiamenti non potranno
pero essere memorizzati.

Dopo la stampa in Word il programma proporra la richiesta di conferma:
“La stampa é finita correttamente?”
Rispondendo Sl i dati verranno memorizzati nell’estratto conto “FONDI

SPESE RICHIESTI” e verra aggiornata la SITUAZIONE PRATICA.
Rispondendo NO la richiesta di fondo spese non verra considerata
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Il programma memorizza in archivio una sola Richiesta fondo spese
per pratica. Pertanto, se nell’ estratto conto della pratica esistesse un
precedente fondo spese, la procedura sovrascrivera la precedente richiesta
fondi con quella attuale.

In caso di emissione di una RICHIESTA DI FONDO SPESE errata, la stessa
potra essere eliminata o emettendo un nuovo fondo spese (che verra
sovrascritto) oppure utilizzando il programma “ELIMINAZIONE FONDI
SPESE “ (vedi paragrafi successivi)

Dopo l'inserimento dei dati potrete emettere la fattura di cortesia con le
seguenti modalita:
e premere su ANTEPRIMA per poi procedere alla stampa,
e mandare la fattura cartacea in pdf come allegato di una MAIL che
si apre in automatico
e creare un file PDF

Non sara invece possibile portare in Word la fattura per eventuali
modifiche in quanto il file elettronico non pud integrare tali modifiche .

Il programma mostrera una maschera di controllo (i campi in grassetto
sono modificabili unicamente per la fattura elettronica che si sta inviando).

% dati per fattura elettronica x
v Y
Ok Uscita
FATTURA ELETTRONICA VERSO AZIENDA PRIVATA N
Percorso file XML: [C:\lJserstHicoleta\DeskiopS cansioni' @ .nel!a maSChe.ra verra.
Daii indicato se si tratta di
Documento n'; [FEEL Pegesvoiwios g .
Codice canalesuffico:  [Ewitwir  PECdestnatai [~ una fattu ra elettronlca
Causale documento: | Verso:
Tipo documento: [Pacels (TD03-04-06) -
:ﬂ_"ﬂ.-h‘_'li_""i'; fait . m desatie] - AZIENDA PRIVATA
sigibilita - -Non specificats - -
PERSONA FISICA
b PUBBLICA
a8l -Coo AMMINISTRAZIONE
BIC

Termini di pagamento

Detainizo desonenza [ = Giomi | Dala seadenaapogamenta: [ 5]

BLOC MAIISC martedi 30/01/2024 | Admiristrator Wersione :8.0.683

Percorso file XML: viene mostrato il percorso della cartella dove si vogliono
salvare i file XML .

(la prima volta dovrete ricercare la cartella attraverso il pulsante Sfoglia)
Documento n. : viene mostrato il numero della fattura elettronica che si sta
emettendo

Progressivo invio: questo numero si incrementa ad ogni invio,
indipendentemente dall'anno

Codice univoco ufficio/PEC destinatario: viene indicato il dato presente nel
cliente
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Causale documento: la causale del documento NON & un dato
obbligatorio. Questo campo viene utilizzato soprattutto per le fatture alla
pubblica amministrazione. Se si desidera inserire una causale che compaia
nella fattura elettronica vedi la spiegazione a: i dati nella maschera delle
PRATICHE.

Tipo documento: Parcella TD03-04-06 identificano le fatture che emettono
gli avvocati che in realta si chiamano parcelle perché non riguardano beni
ma solo servizi. Le tipologie sono TDO3 parcella di acconto, TD04 nota di
credito, TDO6 parcella definitiva.

Fattura per autoconsumo TD27 : quando un avvocato fa una fattura a sé
stesso non & autofattura ma € una fattura TD27, selezionare la tipologia
direttamente da questa maschera.

Bollo virtuale: abbiamo rilevato che potrebbero esserci casi particolari di
fatture nelle quali il bollo virtuale va applicato indipendentemente dalle
regole standard (es. soggetti minimi, forfettari ect...) o viceversa non va
applicato.ll programma offre quindi I'opportunita di inserire/togliere il bollo
virtuale per la fattura in questione direttamente dalla maschera di controllo,
indipendentemente dalle disposizioni memorizzate nella “Tabella Iva e
numerazione fattura”.

Esigibilita lva: questo dato non & obbligatorio per le fatture verso i privati e
le aziende, quindi non & necessario specificarlo, altrimenti selezionare “IVA
ad esigibilita immediata”

Esigibilita [VA: [- Non specificata - ~|
- Mon i

"4, ad esigibilita immediata
1", ad esigibilita differita
Scizsiohe dei pagamenti

Allega file pdf & possibile allegare documenti in formato pdf alla fattura
elettronica, cliccando sulla graffetta si apre la maschera per la ricerca nel
computer dei file da allegare.

Premendo sul pulsante “Aggiungi” I' utente pud recuperare i file desiderati.

Una volta selezionato il file viene aggiunto nella maschera (& indicato il
nome del documento e il percorso file). Il campo “Descrizione allegato” pud
essere compilato dall’'utente.

Se é stato allegato un documento che non si desidera inviare, bastera
posizionarsi sulla riga del documento e premere il pulsante “Rimuovi”.
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Attenzione: come segnalato nella maschera, inserire allegati all’ interno
della fattura elettronica potrebbe innalzare i costi di conservazione perché il
costo della fattura € calcolato in base allo spazio occupato dalla fattura
elettronica. Consigliamo di inviare gli allegati con la copia di cortesia e
non nella fattura elettronica.

Dopo aver allegato tutti i file desiderati, & sufficiente cliccare sul pulsante
verde in basso a destra: la maschera verra chiusa e verra riproposta quella
di controllo.

Altri dati facoltativi: questi dati vanno compilati solo nei casi
espressamente richiesti dalla PA.

Dati pagamento/Termini di pagamento: questi dati vanno compilati solo
nei casi espressamente richiesti dalla PA.

Quando si é sicuri che i dati inseriti siano corretti premere su Ok

v ©

Ok Uscita

Dopo la stampa della fattura il programma automaticamente crea il file XML
ovvero il file della fattura elettronica e lo salva nella cartella indicata dal
percorso nella maschera di controllo precedente.

Il programma mostrera il seguente messaggio

- et
Fatturazione elettronica

, File XML creato con successo. Provvedere a inviarlo al sistema di

interscambio col metodo scefto.

Premendo OK il programma chiede se procedere all’ invio del file allo SDI:

Fatturazione elettronica

La fattura & pronta per essere inviata allo SD1. Proceda con linwvio?
NON SAR4" POSSIBILE ANMULLARE L'OPERAZIONE

No Yisualizza
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1) Rispondendo NO il file non verra inviato.

Attenzione: la fattura non ha valore fiscale se NON viene inviata allo
SDI pertanto il file creato puo essere tranquillamente sovrascritto fino

al prossimo invio

Quando verra emessa una fattura elettronica il programma trovera il file gia
creato precedentemente e chiedera si sovrascriverlo:

Fattura Elettronica

N i =

ATTENZIONE! Esiste gié una fattura elettronica con progressivo 00115!
AW Vuoi sovrascivere il file?

Bastera rispondere Sl e procedere con I’ invio.

2) Cliccando su Visualizza € possibile aprire il file della fattura
elettronica nel suo formato originale.

NON SARA’' POSSIBILE
modificare questo file quindi
se saranno necessarie
delle modifiche basta
chiudere il file e rispondere
NO all’ invio.

FATTURA ELETTRONICA

Dati relaiivi alla Irasmissione

Identificativo del trasmitiente: ITRDLLDISSHAALA00G
Progressvo di invio- 43

Formato Trasmissions. SDI1

Codice Amministraziona destinataria. 4846

Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici

Identificativo fiscale ai fini VA IT03340020134

Codica fiscale. RDLLDISSH44LA00G

Denominazions. studio legale demo

Albo professionale di appanenenza’ Albo Avvocatl Bergamo
Provincia di competenza delfAlbo. BG

Numera iscrizions allAlba 122222222

Data scrizione allAlbo” 1989-03-26 (25 Marzo 1960)

Regime frscale. RFO1 (erdinario)

Dati della sede
Indirizzo" Via San Benedetto 3
CAP 28121

Comune: Bergamo

Huox -

3) Rispondendo SI, procede automaticamente all’ inoltro attraverso
I'accesso al portale con le credenziali inserite nei parametri generali
e riceverete tramite mail anche una notifica di invio allo SDI

'\‘ Fattura elettronica inviata correttamente al portale. Verificare le notiche
¥ sul portale o sulla mail indicata in fase di attivazione del servizio.
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Una volta inviata NON SARA’ PIU’ POSSIBILE modificare la fattura
elettronica. In caso di errore si potra rifare e inviare una nuova fattura o si
dovra emettere una nota di credito elettronica per poi riemettere la fattura
corretta a seconda dei vari casi.

Una volta inviata, il programma proporra la seguente richiesta di Conferma:

Attivando il check box
“Considera la stampa come Stampa Fattura
definitiva” i dati della fattura
verranno memorizzati i dati

in archivio.
Disattivando
il check box la fattura non
verra considerata.

Check box “LA FATTURA E’ STATA PAGATA PERE........ ?
Procedere come segue:

Se la fattura é stata incassata il check box deve essere attivato.

A1) Per chi NON gestisce la CONTABILITA’:

Se la fattura fosse stata incassata per un importo diverso (che va
digitato), nell’estratto conto verra riportata solo la differenza da
incassare.

A2) Per chi gestisce la CONTABILITA’ non sarad possibile
incassare PARZIALMENTE la fattura.

Viene proposto il conto di incasso con possibilita di modificarlo.

Se viene digitato un importo differente il programma proporra di
registrare la differenza negli ABBUONI.

Se la fattura non & stata incassata (check box disattivato) verra
inserita nell’estratto conto tra le fatture emesse da incassare.

Per chi gestisce la CONTABILITA’, se la fattura non é stata incassata e
I'lva & in sospensione € necessario attivare il check box “lva in
sospensione”:
nella stampa LIQUIDAZIONE IVA, l'iva

relativa alla fattura “in sospensione” verra e

portata in detrazione. @  EE
Cont

Cassa contanti

Al momento dell'incasso della fattura I’ iva T — @
verra addebitata nella liquidazione

Stampa Fattura

gt per £ 122312
e incasso[09/000010
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Per lasciar maggior liberta di emissione documenti in base alle richieste dei
vari enti pubblici, non c’é correlazione tra la scelta dell’ esigibilita IVA della
maschera della fattura PA con il check box “Iva in sospensione”. & vostra
facolta decidere di emettere la fattura con la dicitura “Ilva ad esigibilita
immediata” e poi, ai fini contabili, mettere I’ iva in sospensione. Il nostro
consiglio ovviamente & di non avere discrepanza tra quanto indicato in
fattura e quanto riportato in contabilita.

Per la corretta impostazione dell’lva in sospensione vedi Cap. Contabilita.
Premere OK se si desidera confermare i dati.

Le fatture non incassate o incassate parzialmente:

- Dovranno essere incassate in seguito tramite la scelta "INCASSO
FATTURE IN SOSPESQ"

- Dal programma ESTRATTO CONTO *“- VISUALIZZAZIONE SOSPESI, le
fatture non incassate potranno essere visualizzate, stampate e si potra
procedere all'invio di un sollecito di pagamento (vedi Cap. ESTRATTO
CONTO).

Le fatture di acconto, in caso di errore, potranno essere ELIMINATE

utilizzando il programma ELIMINAZIONE FATTURE (vedi paragrafi
successivi ELIMINAZIONE FATTURE)

BARRA DEGLI STRUMENTI FUNZIONI PER LA FATTURA ELETTRONICA

3 & 2

FDF Mail Solo invio

PDF: cliccando sul simbolo PDF il documento verra esportato in questo
formato e verra aperta la maschera per indicare dove deve essere salvata

MAIL: cliccando sul simbolo Mail si apre direttamente Outlook con allegata
la fattura in formato pdf

SOLO INVIO: cliccando su Solo invio la fattura viene inviata direttamente
al sistema di interscambio senza produrre anteprime e salvataggi dei formati

Capitolo 12 - Fatturazione



STAMPA NOTA INFORMATIVA

PREMESSA

Rispetto all’emissione della NOTA INFORMATIVA, riviste specializzate del
settore consigliano di non stampare la data del documento (vedi Cap.

Servizio> PARAMETRI GENERALI),

non mettere il numero di partita iva

dello studio che emette la nota ed inoltre di non indicare I’ IVA e le spese
accessorie. (Check box “CALCOLI ESTESI” disattivato).

La legge sull'lva prevede che un documento costituisca fattura nel momento

in cui riporta i seguenti dati:

data di emissione/numero documento/partita iva di chi emette il documento

[ Stampa Mota informativa

Dalla data 15/09/2023 EI: [ venerdi
Alla data 13/02/2024 EI: [ martedi

[ Fatturazione oraria

File

G - b iy

& W ' w 4
Pulisci Anteprima  Stampa PDF Mail Word Operatori
STUDID |D‘I - Studio Legale Demo |mp0rt| da
Pratica numero 159 [ | Manzoni Alessandro / notulare
Cliente EE = | Manzoni Alessandro MODIFICABILI
Data emissione  [13/02/2024 3: [ martedi U5 2025

Se il check box
DETRARRE
ACCONTI é attivato,
dalla nota verranno
detratti gli acconti

Reqistrati Da Fatturare: ~
Anlicip, ] 75300 o fatturati
5 45,00 4500 O
ﬁ 0.00 oon L [v Calcoli Estest
Onorai 3.250.00 3.26000 & Iv Detrarre accontl
¥ ¥ Stampa spese studio
- Calcolate 43? (] Acconti Anticip. 0,00
Descheione libera nota Inserite El oo Acconti Onorari 0,00

NN

Possibilita di digitare una
descrizione personalizzata
della nota

Attivando il check box DIVIDI LE
FASI verranno suddivise le fasi
giudiziali e stragiudiziali

Poss] \crivere quello che vaglio
Anno =
Ban I - Credito Emiliano Sede di Milano Agenma .
15 03201 615001 0000000528
BLOC artedi 13/02/2024 | Administrator
\

9 20123 Milano BIC:BACRIT21334 .

Se il check box STAMPA SPESE
STUDIO é selezionato verranno
INSERITE le spese generali di studio.
L’importo proposto potra essere
modificato digitando I'importo
desiderato nel campo CALCOLATE.
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PRATICA NUMERQO: digitare il codice della pratica desiderato o ricercarlo
col pulsante CERCA e selezionarlo con un doppio clic sulla pratica
desiderata. E’ anche possibile digitare l'iniziale della “parte” e cliccare sul
pulsante Sfoglia.

CLIENTE: Viene proposto il cliente memorizzato nella pratica. Se si desidera
cambiarlo & sufficiente digitare il codice cliente o cercarlo in archivio
premendo il pulsante sfoglia.

DATA DI EMISSIONE: digitare la data di emissione della nota

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo da notulare. Nel campo dalla
data verra proposto il giorno successivo all’ultimo periodo precedentemente
notulato o fatturato.

Il programma avvisera se ci sono prestazioni successive alla data limite.

............................................. Se ne”a pratlca é attlvatO || CheCk bOX
------------------------------------------ “Fatturazione oraria” il relativo check box nella
“Stampa Nota Informativa” verra proposto attivo in automatico.

Attivando il check box “fatturazione oraria” le prestazioni visualizzate
verranno calcolate moltiplicando le unita di tempo ( che dovranno essere
state precedentemente registrate) x il costo dell’'unita di tempo
presente nelle sigle degli Utenti .

Con il check box attivo la Nota stampera le tariffe applicate al momento
dell’ inserimento delle prestazioni a tempo.

Modifica delle tariffe per le prestazioni a tempo:

’¢ Cliccando su Costo operatori si apre una maschera in cui &
possibile cambiare il costo di unita di tempo degli operatori
che hanno lavorato per la pratica . E' possibile ricalcolare il
costo operatori aggiornandoli con quelli attualmente in vigore oppure
direttamente da questa maschera & possibile personalizzare i costi operatori
nella colonna “Costo”. Salvare per uscire dalla maschera. Le variazioni
apportate diventano comunque definitive solo dopo aver stampato in modo
definitivo il documento e valgono SOLO Al FINI DELLA NOTA IN
OGGETTO. Nulla cambia nel costo unita di tempo della tabella Utenti. Per
modificare il costo dell’operatore in generale, &€ necessario effettuare la
variazione dal menu SERVIZIO - UTENTI.

Costo operat,

REGISTRATI/DA FATTURARE:

= \ - Reqgistrat | DaFatturare
Gli importi proposti nella colonna REGISTRATI 750,00 759,00
si riferiscono alle prestazioni registrate nella 45,00 45.00
pratica. 0.00 0,00
3.250,00 3.250,00

Possono essere variati o inseriti a propria
discrezione sovrascrivendoli nei corrispondenti campi della colonna DA
FATTURARE.
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In caso di modifica degli importi da fatturare (rispetto a quelli registrati) il

Dettaglio

programma disattivera automaticamente il check box del

&
&
&
&

dettaglio e nella nota verranno stampate solo le attivita e non |l
dettaglio degli importi.

Si potra disattivare il DETTAGLIO anche se, pur non variando gli
importi, si intende stampare unicamente la descrizione delle
prestazioni senza il dettaglio degli importi.

Nota Bene: la nota informativa pud essere emessa anche se nella pratica
non sono state registrate prestazioni. Gli importi da notulare potranno essere
digitati direttamente nelle colonne DA FATTURARE e si potra digitare una

descrizio

Disattivando il check box “calcoli estesi” la

ne libera nel campo DESCRIZIONE LIBERA.

nota informativa in oggetto verra emessa Calooli Estesi
senza alcun conteggio (cnapf, iva, ritenuta | Caleoli Estesi

d’acconto) ma unicamente con un TOTALE

COMPLESSIVO comprensivo di tali competenze come consigliato
dall’Ufficio delle Entrate.

Per far in modo che nelle Nota informativa per sole anticipazioni di importo &
inferiore a € 77,47 (Lire 150.000) compaia la dicitura :

“Nota provvisoria esente da bollo ai sensi dell’Art. 6, Tabella, Allegato
B, D.P.R. 642/1972 in quanto trattasi di documento relativo al
corrispettivo di un’operazione assoggettata ad Iva”

€ necessario procedere come segue:

a)

Entrare in Servizio - Parametri generali e attivare il check box
“Stampa esenzione

. Impostazione note informative
bollo su Note e Fondi) P

[w Stampa data emizsione su nate (e fondi]

Entrare in Gestione v Stampa data prestazioni su note
tabelle > Tabella Iva e v Stampa walore pratica su note [ fondi]
numerazione fatture e | Stampa esenzione bollo su nate [& fandi |

indicare I'importo al di
sotto del quale si applica ’esenzione dall’imposta di bollo €
77,47 (LIT. 150.000).

lmpanto massimo fattura (esente) | 77 47
per l'esenzgione dall'imposta di bollo :

Queste operazioni vanno effettuate un’unica volta.

c) Al momento del’emissione della nota informativa e
necessario unicamente ricordarsi di  disattivare il check box

“calcoli estesi”.
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[~ Stampa zolai tatal

STAMPA SOLO | TOTALI: se il check box é&
attivato la nota riportera unicamente i totali delle
prestazioni senza alcun dettaglio né di attivita né di

singoli importi di prestazioni e si potra digitare una descrizione libera nel
campo DESCRIZIONE LIBERA.

Per emettere una

nota che contenga
unicamente il
dettaglio delle
anticipazioni
procedere come
segue:

v' attivare il check bo
v"  Digitare una DES

[ Fatturazions oraria
( Registrati Da Fattuiare Deltaullu] Scoiparo
Anticip. 2 Imparto incassata
Spess 000 000
Diit 43378 000 o Di cui anficipazioni 2066
Onorari 4.968,33 500000 L
" r [ Detrarrs acconti
- Caleolate 540,21 Accont Anticip. 0,00
; - 200 i i [

{Descrizione libera fattura
UDESEF\IZIDNE CHE VERRA' STAMPATA DOPO IL DETTAGLIO DELLE ANTICIFAZIONT | J

annorazon | e |

x dettaglio (anticipazioni da fatturare)
CRIZIONE LIBERA che verra stampata nella riga

precedente alle spese generali di studio, se ci sono, altrimenti in coda
alle anticipazioni in dettaglio.

[ Dividi le fasi DIVI

DI LE FASI: se il check box & attivato la stampa

suddividera le fasi stragiudiziale e giudiziale (in pratica).
Le voci della fase stragiudiziale sono quelle a cui non &

stato messo il flag nel check box “Nota spese per il giudice”.

[ Stampa spese studio

STAMPA SPESE STUDIO: se il check box é&
attivato verranno INSERITE le spese generali di
studio (come da “tabelle IVA e numerazione
fatture). Limporto proposto potra essere

Calcolate 127
Inserite IW
campo CALCOLATE.

modificato digitando [limporto desiderato nel

[+ Detrare acconti

Acmmmnmp'l 2066 | acconti precedentemente fatturati il cui
Accont Onorar |—433?‘8 importo & indicato nei campi acconti
- anticipazioni/onorari .

DETRARRE GLI ACCONTI: se il check box
e attivato dalla nota verranno detratti gli

DESCRIZIONE LIBERA NOTA: questo spazio pud essere utilizzato per
scrivere una descrizione libera nella nota. L'utilizzo di questo spazio

disattivera automaticam

ente la stampa del dettaglio delle attivita registrate.

L’'unico dettaglio che pu6 essere attivato con [l'utilizzo della
DESCRIZIONE LIBERA ¢ quello relativo alle anticipazioni.
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ANNQTAZIQNI: In questo §p§zio € | annotazioni 2|
possibile digitare le annotazioni della - ——

i Pregasi accreditare importo su Banca popolare
nota. Cliccando su SFOGLIA potranno ||diLecco codice abi 12345 cab 12345 c/c 78939
essere consultate e selezionate le

annotazioni precedentemente
memorizzate. (vedi Cap. Utilita - Gestione commenti su note e fatture) .

La descrizione proposta € comunque modificabile al momento per il
documento in oggetto.

Dopo l'inserimento dei dati premere ANTEPRIMA per visualizzare o

il pulsante STAMPA o F8 per stampare oppure il pulsante m

Wiord

per portare la stampa in videoscrittura.

Al termine della stampa apparira una richiesta di conferma:

Tecnolex: stampa nota informativa |X|

9

E./ La stampa & finita correttarmente ?

Rispondendo Si i dati verranno memorizzati in estratto conto, rispondendo
No la nota non verra considerata.

Nota Bene: ricordiamo che il programma memorizza piu note per la stessa
pratica, quindi in caso di emissione di una nota errata € necessario
provvedere alla sua ELIMINAZIONE (Vedi Paragrafo eliminazione Note)
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FATTURA definitiva

Premesso che la fattura pud essere emessa anche

se nella pratica non

sono state registrate prestazioni. Gli importi da fatturare potranno essere

indicati nelle colonne DA FATTURARE e si potra digi
libera nel campo DESCRIZIONE LIBERA.

tare una descrizione

In generale, i criteri di compilazione della maschera della fattura sono simili a

quelli della nota informativa.

Annotazioni/pagamento g =

Come per la FATTURA DI ACCONTO cliccando sul pulsante
SCEGLI NOTA/FONDO si potra scegliere a quale documento,
precedentemente emesso, imputare la fattura il oggetto. Il documento
selezionato verra ovviamente eliminato dagli estratti conto.

\
tf Stampa Fattura = X
File Help
¢ = @ & 2
& = 2 \H #

Pulisci Anteprima  Stampa PDF Mail Solo Invio Word Operafori

STUDID |D'| - Studio Legale Dema

Pratica numero  |g9 (= | Industrie Lecchesi s.r.ldi Tonio Belledo / Rimbi spa

Cliente 42 & | Industrie Lecchesi .r.l

Cliente soggetto iva

Data emissione  [13/02/2024 EI: [ rnartedi Data irizio: 03/04/2007

Dalla data 03/04/2007 3: [ martedi

Alla data 1722022 —=lv| goved & | 5ceglnota / fnda
[T Fatturazione oraria J Mostra dettagli

Reqistrati | DaFatturare | Dettalio Scorpor

Articip. 148,56] 14866 Impaorto incassata

Spese 22,00 000 o
__Diitti_| 3500 oo o Di cwi anticipazioni 14856

Onorar 0,00 000 P

[~ Stampa solo i totali ™ Stampa spese studio [v Detrarre acconti

[ Dividile fasi Calcolate 44,25 Acconti Anticip. |— 0.0

L Inserite 0,00 Acconti Dnorari |— 0,00

Descriziohe libera fattura

Per fatturare un
importo a forfait

Pagato

BLOC MaIUSC martedi 13/02/2024 | Administrator Yersione :3.0.683

digitare I'importo
incassato nei campi
SCORPORO
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PRATICA NUMERO: digitare il codice della pratica desiderato o ricercarlo
col pulsante CERCA e selezionarlo con un doppio clic sulla pratica
desiderata. E’ anche possibile digitare l'iniziale della “parte” e cliccare sul
pulsante Sfoglia.

CLIENTE: Viene proposto il cliente memorizzato nella pratica. Se si desidera
cambiarlo & sufficiente digitare il codice cliente o cercarlo in archivio
premendo il pulsante sfoglia.

DATA DI EMISSIONE: digitare la data di emissione della fattura
DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo da fatturare. Nel campo dalla

data verra proposto il giorno successivo all’ultimo periodo fatturato.
Il programma avvisera se ci sono prestazioni successive alla data limite.

Se nella pratica & attivato il check box
- | “Fatturazione oraria” il relativo check box nella
“Stampa Fattura” verra proposto attivo in automatico.

Attivando il check box “fatturazione oraria” le prestazioni visualizzate
verranno calcolate moltiplicando le unita di tempo ( che dovranno essere
state precedentemente registrate) x il costo dell’'unita di tempo
presente nelle sigle degli Utenti .

Con il check box attivo la Fattura stampera le tariffe applicate al momento
dell’ inserimento delle prestazioni a tempo.

Modifica delle tariffe per le prestazioni a tempo:

’ Cliccando su Costo operatori si apre una maschera in cui &
4 possibile cambiare il costo di unita di tempo degli operatori
Costo operat. | che hanno lavorato per la pratica . E’ possibile ricalcolare il
costo operatori aggiornandoli con quelli attualmente in vigore oppure
direttamente da questa maschera € possibile personalizzare i costi operatori
nella colonna “Costo”. Naturalmente facendo riferimento ad una nota
precedentemente emessa il programma segnala che si perdera il dettaglio
per quella fattura. Le variazioni apportate diventano comunque definitive
solo dopo aver stampato in modo definitivo il documento e valgono SOLO Al
FINI DELLA FATTURA IN OGGETTO. Nulla cambia nel costo unita di
tempo della tabella Utenti. Per modificare il costo dell'operatore in generale,
€ necessario effettuare la variazione dal menu SERVIZIO - UTENTI.

SCEGLI NOTA/FONDO:

se per la pratica in oggetto sono state emesse in precedenza o una
RICHIESTA DI FONDO SPESE oppure NOTA INFORMATIVA, o entrambe,
cliccando sul pulsante SCEGLI NOTA/FONDO si potra scegliere , con un
doppio clic, a quale documento imputare la fattura che si sta emettendo.
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= Imputare a...

[T Descrizons [
[ |F¥ata n 2 del Ge/0472007 per € 647119 per  petiodo 18/03/2001 - 2671072004 per Flassi Mauro ]
2 [Fondo del 01 /05/2007 pe €. 184,58 di cui Arlieipaziora. 30,99 € Ororai £, 150,00
B

Verra segnalata I'eventuale differenza rilevata tra gli importi presenti nel
documento scelto come “imputazione” e la fattura di acconto che si sta per
emettere.

Il documento selezionato verra in automatico eliminato dagli estratti conto.

E’ anche possibile procedere all’'eliminazione manuale dei documenti in
sospeso, selezionando con un clic il documento da eliminare e cliccando sul
pulsante ELIMINA.

Nota Bene: se in estratto conto & presente un solo documento il
programma cancellera in automatico dall’estratto conto il documento trovato
(es. richiesta di fondo spese). Se i documenti sono piu di uno il programma
avvisera che & necessario scegliere.

REGISTRATI / DA FATTURARE: —— e r——

Gli importi proposti nella colonna REGISTRATI LT 296,61
si riferiscono alle prestazioni registrate nella 315 7315
pratica. 116.21 116.21
Possono essere variati o inseriti a propria 1.153.79 1.153.79

discrezione sovrascrivendoli nei corrispondenti
campi della colonna DA FATTURARE.

Dettagio] In caso di modifica degli importi da fatturare (rispetto a quelli
registrati) il programma disattivera automaticamente il check box
del dettaglio e nella nota verranno stampate solo le attivita e non
il dettaglio degli importi.

Si potra disattivare il DETTAGLIO anche se, pur non variando gli
importi, si intende stampare unicamente la descrizione delle
prestazioni senza il dettaglio degli importi.

=5 = =)

la fattura pud essere emessa anche se nella pratica non sono
state registrate prestazioni. Gli importi da fatturare potranno essere digitati
direttamente nelle colonne DA FATTURARE e si potra digitare la descrizione
desiderata nel campo DESCRIZIONE LIBERA. Oppure €& possibile digitare
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una cifra totale nel campo “IMPORTO INCASSATO” per fatturare un
importo a forfait .

Se la fattura che si sta emettendo presenta importi differenti da quelli
richiesti nella Nota informativa (emessa dopo il caricamento della presente
versione) o nel Fondo spese richiesto, apparira il seguente messaggio

Tecnolex: stampa fattura

Sono state inzente / modificate delle prestazioni dopo 'emizsione della nota informativa.
Verficare che gl importi siano coretti.

Ok | [L.Dettaal |

Cliccando su DETTAGLI si visualizzano le
prestazioni che non sono state richieste nella & | Soegincta / fondo
precedente nota informativa emessa.

ofes

Mostra dettagl

& Prestazioni richieste in fattura non presenti nella nota / fondo

Data Descrizione: At Spese Diritti Onorari & =
1 15/09/2002 :Bollo atto di citazione 10.33
2 ¢ 15/09/2002 :Pagato tazza di registio R00.00

Cliccando su OK si puo proseguire comunque nell’emissione.

[ Stampasoloitatai | STAMPA SOLO | TOTALL: se il check box &
attivato la fattura riportera unicamente i totali delle
prestazioni senza alcun dettaglio né di attivita né di
singoli importi di prestazioni e si potra digitare una descrizione libera nel
campo DESCRIZIONE LIBERA.

Per emettere una fattura che contenga unicamente il dettaglio delle

anticipazioni procedere come [T Fammeom ]

segue: e e S R | |y s

v attivare il check box | @ mn 0 e [ as
dettaglio (anticipazioni da | - r [ Davars accod
fatturare) r Calcolate 'ﬁ Acconti Anticip, ’7222

‘/ Dlgltare una ﬁ)?;g\c\;\gnhi?;:g%;ﬁnlﬁSTAMF‘ATADDF:D\LDETTAGUDDELLEANHLIF \UN\l]
DESCRIZIONE  LIBERA | —

che verra stampata nella
riga precedente alle spese generali di studio, se ci sono, altrimenti in
coda alle anticipazioni in dettaglio.
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DIVIDI LE FASI: se il check box & attivato la stampa
[~ Dividile fasi suddividera le fasi stragiudiziale e giudiziale (in
pratica). Le voci della fase stragiudiziale sono quelle a
cui non ¢ stato messo il flag nel check box “Nota

spese per il giudice”.

Iv Stampa spese studio STAMPA SPESE STUDIO: se il check box &
attivato verranno INSERITE le spese generali
di studio come da “tabella iva e numerazione

Inserite | 1035 | fatture”. L'importo proposto potra essere
modificato digitando l'importo desiderato nel

Calcolate 127

campo CALCOLATE.

- DETRARRE GLI ACCONTI: se il check
v Detraiie acconti | hoy o attivato dalla fattura verranno
ﬁCCDﬂtiﬁﬂtiDiD-| 2066 | detratti gli acconti precedentemente
fatturati il cui importo €& indicato nei

campi acconti anticipazioni/onorari

Accont Onorar I 433,78

DESCRIZIONE LIBERA FATTURA: questo spazio pud essere utilizzato per
scrivere una descrizione libera nella fattura. L'utilizzo di questo spazio
disattivera automaticamente la stampa del dettaglio delle attivita registrate.
L’unico dettaglio che pud essere attivato con I'utilizzo della DESCRIZIONE
LIBERA & quello relativo alle anticipazioni.

ANNQTAZI(_)NI: In questo gpgzio e Arnotazioni [1 G5 |
possibile digitare le annotazioni della |E—— —

i regasi accreditare importo su Banca popolare
nota. Cliccando sul pulsante SFOGLIA ||diLecca cadice ahi12345 cah 12345 o/c 72339
potranno  essere consultate e
selezionate le annotazioni
precedentemente memorizzate. (vedi Cap. Utilita — Gestione commenti su
note e fatture) .
La descrizione proposta € comunque modificabile al momento per |l
documento in oggetto.

Scorporo

Nel caso in cui si desideri fatturare un importo a forfait , oppure il cliente ha
saldato con un importo diverso da quello richiesto, nei campi SCORPORO
possono essere indicati :

Scorparg IMPORTO INCASSATO: digitare
Importo incassate | BSBE3 || Jimporto effettivamente incassato

DI CUlI  ANTICIPAZIONI: viene
Di cui antcipaziori | 815 | proposta  la  differenza  tra

anticipazioni registrate ed eventuali
acconti (di anticipazioni fatturate)
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Nota Bene: il programma segnalera se I’ importo richiesto non puo
essere scorporato esattamente!!

L'utilizzo di questa funzione disattivera automaticamente il calcolo delle
spese generali di studio ma I’ utente puo riattivarlo mettendo il flag in
“Stampa spese Studio “ , in questo modo verra inserita come ultima
prestazione , la dicitura “Spese generali di studio” e il totale imponibile terra
conto anche di tale importo .

Dopo l'inserimento dei dati potrete emettere la fattura di cortesia con le
seguenti modalita:

e premere su ANTEPRIMA per poi procedere alla stampa,

e mandare la fattura cartacea in pdf come allegato di una MAIL che
si apre in automatico

e creare un file PDF

Non sara invece possibile portare in Word la fattura per eventuali
modifiche in quanto il file elettronico non pud integrare tali modifiche .

Il programma mostrera una maschera di controllo ( i campi in grassetto
sono modificabili unicamente per la fattura elettronica che si sta inviando):

% dati per fattura elettronica_ — -y -y — e &ﬂ
40 :
Ok Uscia Primo controllo
FATTURA ELETTRONICA VERSO AZIENDA PRIVATA
Percorso file XML: |-\ sersiNicolettatDesktophumly @ N
[ o nella maschera verra
| e — o indicato se si tratta di
| oot una fattura elettronica
Bollo virtuale: @ Si © No Importo bollo € zm alogafiepdt | VEI'SO:
I Esigibilita IVA: [1ve, ad esigibilta immediata |
l Dati pagamento: Modalits pagamenta:
' Bores AZIENDA PRIVATA
IBAN:
| 2810 - PERSONA FISICA
0 B"filmini di pagamento PUBBLI CA
I Deta iz deconenza: [~ | Giomi: [~ Dela scorerea paganenia [ | AMM'N |STR AZlONE
I

BLOCMaIUSC luned 18/02/2018 | Administrator Wersione 18.0.543

= J

Percorso file XML: viene mostrato il percorso della cartella dove si vogliono
salvare i file XML .

(la prima volta dovrete ricercare la cartella attraverso il pulsante Sfoglia)
Documento n. : viene mostrato il numero della fattura elettronica che si sta
emettendo

Progressivo invio: questo numero si incrementa ad ogni invio,
indipendentemente dall’anno

Codice univoco ufficio/PEC destinatario: viene indicato il dato presente nel
cliente
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Causale documento: la causale del documento NON & un dato
obbligatorio. Questo campo viene utilizzato soprattutto per le fatture alla
pubblica amministrazione. Se si desidera inserire una causale che compaia
nella fattura elettronica vedi la spiegazione a: i dati nella maschera delle
PRATICHE.

Bollo virtuale abbiamo rilevato che potrebbero esserci casi particolari di
fatture nelle quali il bollo virtuale va applicato indipendentemente dalle
regole standard (es. forfettari) o viceversa non va applicato.ll programma
offre quindi I'opportunita di inserire/togliere il bollo virtuale per la fattura in
questione direttamente dalla maschera di controllo, indipendentemente dalle
disposizioni memorizzate nella “Tabella lva e numerazione fattura”.

Esigibilita lva: questo dato non & obbligatorio per le fatture verso i privati e
le aziende, quindi non € necessario specificarlo.

Nell eventualita si volesse Esigiiitaiva: [ Honspeciicata- ~1
indicarla selezionare “IVA ad ool —ais mmediats

esigibilitd immediata “ Iy ad ssigilts difera
IS:lssl_nnE dei pagamnenti

Allega file pdf € possibile allegare documenti in formato pdf alla fattura
elettronica, cliccando sulla graffetta si apre la maschera per la ricerca nel
computer dei file da allegare.

Premendo sul pulsante “Aggiungi” I' utente pud recuperare i file desiderati.

—— - ——

* =
SERIRE ALLEGATI ALLINTERND DELLA FATTURA ELETTRONIC

.
B]r

Horm stz Cnumicerm ez Ty I+

Una volta selezionato il file viene aggiunto nella maschera (& indicato il
nome del documento e il percorso file). Il campo “Descrizione allegato” pud
essere compilato dall’'utente.

Se ¢ stato allegato un documento che non si desidera inviare, bastera
posizionarsi sulla riga del documento e premere il pulsante “Rimuovi”.

Attenzione: come segnalato nella maschera, inserire allegati all’ interno
della fattura elettronica potrebbe innalzare i costi di conservazione perché il
costo della fattura € calcolato in base allo spazio occupato dalla fattura
elettronica.

Consigliamo di inviare gli allegati con la copia di cortesia e non nella
fattura elettronica.

Dopo aver allegato tutti i file desiderati, cliccare sul pulsante verde in basso
a destra: la maschera verra chiusa e verra riproposta quella di controllo.
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Altri dati facoltativi: questi dati vanno compilati solo nei casi
espressamente richiesti dalla PA.

Dati pagamento/Dati ordine acquisto/Dati contratto/Dati
convenzione/Dati ricezione: questi dati vanno compilati solo nei casi
espressamente richiesti dalla PA.

Quando si é sicuri che i dati inseriti siano corretti premere su Ok Q',? M

Ok Uscita
Dopo la stampa della fattura il programma automaticamente crea
il file XML ovvero il file della fattura elettronica e lo salva nella cartella
indicata dal percorso nella maschera di controllo precedente. A questo punto
compare un messaggio per chiedere se procedere all’ invio allo SDI

Fatturazione elettronica

La fattura & pronta per essere inviata allo 501, Procedo con linvio?
NOW SARA'POSSIBILE ANNULLARE L'OPERAZIONE

e Mo ‘ “isualizza |

1) Rispondendo NO il file non verra inviato. Attenzione: la fattura
non ha valore fiscale se NON viene inviata allo SDI

L’ utente puo rifare la fattura elettronica tranquillamente perché quando
Tecnolex trovera il file gia creato mostrera questo messaggio :

Fetrs oo | W =)

ATTENZIONE! Esiste gia una fattura elettronica con progressivo 00115!
! % Wuoi sovrascivere il file?

2) Cliccando su Visualizza € possibile aprire il file della fattura
elettronica nel suo formato originale:

Dati della sede

20 Via San Benedetio 3
CAF 24121
Cermre Berg
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NON SARA’ POSSIBILE modificare questo file quindi se saranno necessarie
delle modifiche basta chiudere il file e rispondere NO all’ invio.

3) Rispondendo Sl, procede automaticamente all’ inoltro attraverso
I'accesso al portale con le credenziali inserite nei parametri generali
e riceverete tramite mail anche una notifica di invio allo SDI

i ".‘ Fattura elettronica inviata correttamente al portale. Verificare le notiche
W' sul portale o sulla mail indicata in fase di attivazione del servizio.

Una volta inviata NON SARA’ PIU’ POSSIBILE modificare la fattura
elettronica. In caso di errore si dovra emettere una nota di credito elettronica
e poi riemettere la fattura corretta.

A questo punto la fattura viene salvata o proposta a video o inviata al cliente.

Il programma chiedera se & possibile inviarla al sistema di interscambio e
rispondendo Sl, se lo studio ha predisposto I' invio automatico, la fattura
verra inviata sul portale per essere inviata allo SDI e conservata secondo la
normativa di legge.

Dopo la stampa il programma proporra la seguente richiesta di conferma :

—
Attivando il check box

“Considerare la stampa
come definitiva” i dati

v Considera la stampa come definitiva

[~ Chiudi la pratica

della fattura verranno
memorizzati i [ Lafattura & stata pagata per €.
Disattivando il check box
la fattura non verra
ConSiderata. [ Ivain sozpensione Ok
Check box “La fattura e stata pagata per €........ ” procedere come segue:

Se la fattura é stata incassata il check box deve essere attivato.

A1) Per chi NON gestisce la CONTABILITA’

Se la fattura fosse stata incassata per un importo diverso (che va
digitato), nell’estratto conto verra riportata solo la differenza da
incassare.
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A2) Per chi gestisce la CONTABILITA” non sara possibile
incassare PARZIALMENTE la fattura.

Viene proposto il conto di incasso con possibilita di modificarlo.

Se viene digitato un importo differente il programma proporra di
registrare la differenza negli ABBUONI.

Se la fattura non é stata incassata (check box disattivato) verra inserita
nell’estratto conto tra le fatture emesse da incassare.

Per chi gestisce la CONTABILITA’, se la fattura non é stata incassata e
I'lva @ in sospensione & necessario attivare il check box “lva in

sospensione”:

¥ Considera la stampa come definitiva

[~ Chiudi la pratica

[™ Latattura & stata pagata per €.

nella stampa LIQUIDAZIONE IVA, l'iva relativa alla fattura “in sospensione”
verra portata in detrazione.

Al momento dellincasso della fattura 'iva verra addebitata nella liquidazione

Nota Bene: per la corretta impostazione dell'lva in sospensione vedi
Capitolo Contabilita.

Premere OK se si desidera confermare i dati.
Le fatture non incassate o incassate parzialmente:

- Dovranno essere incassate in seguito tramite la scelta "INCASSO

FATTURE IN SOSPESO"

- Dal programma ESTRATTO CONTO *“- VISUALIZZAZIONE SOSPESI, le
fatture non incassate potranno essere visualizzate, stampate e si
potra procedere all'invio di un sollecito di pagamento (vedi Cap.
ESTRATTO CONTO).

In caso di errore, le fatture potranno essere ELIMINATE utilizzando il
programma ELIMINAZIONE FATTURE (vedi paragrafi successivi
ELIMINAZIONE FATTURE)
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el o et

all’emissione della fattura definitiva
di chiudere la pratica, attivando il
check box

“Chiudi la pratica”.

v Considera la stampa comme definitiva

[v Chiudila pratica

[ Lafattura & stata pagata per €.

[T lvain sospensions Ok

Ricordiamo che la chiusura di una pratica non cancella alcun dato, ma
impedisce I' inserimento di ulteriori prestazioni. Dopo la chiusura di potra
eventualmente procedere alla storicizzazione i cui tutti i riferimenti della
pratica vengono cancellati (prestazioni, estratti conto, udienze..)

Nota Bene: CONTROLLO SCHEDA ANTICIPAZIONI CLIENTE

Per coloro che gestiscono la contabilita (PARTITA DOPPIA), se al momento
della fatturazione il programma rileva che:

v" |l cliente non ha altre pratiche aperte oltre a quella che si sta
fatturando

v' La fattura che si sta emettendo non chiude esattamente le
anticipazioni registrate in contabilita (saldo scheda anticipazioni
positivo o negativo)

La mancata chiusura della Scheda Anticipazione del cliente verra segnalata
con il seguente messaggio:

“il conto 89/........ con I'emissione della presente fattura rimane aperto per
..... Continuo?”

BARRA DEGLI STRUMENTI FUNZIONI PER LA FATTURA ELETTRONICA
d & 2
PDF Mail Solo invio

PDF: cliccando sul simbolo PDF il documento verra esportato in questo
formato e verra aperta la maschera per indicare dove deve essere salvata

MAIL: cliccando sul simbolo Mail si apre direttamente Outlook con allegata
la fattura in formato pdf

SOLO INVIO: cliccando su Solo invio la fattura viene inviata direttamente
al sistema di interscambio senza produrre anteprime e salvataggi dei formati
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Emissione fattura elettronica alla Pubblica Amministrazione

La fattura elettronica verso la P.A. richiede la compilazione di campi specifici
a cui bisogna fare molta attenzione: se non compilati secondo le richieste
dell’ ente destinatario, la fattura puo essere scartata. Ogni ente interpreta
diversamente le modalita fornite dall’ agenzia delle entrate.

Nella maschera dei CLIENTI:
digitare nel campo Codice univoco PA/canale il codice univoco che I’ ente vi
deve fornire composto da 6 caratteri:

v Inwvio fattura elettronica | Mon creare file <ML [tipicamente per portali banche e assicurazioni)

Codice univoco PA/canale: Pec destinatario: |

Questo dato & obbligatorio. Per trovare i codici potete andare sul sito
governativo www.indicepa.gov.it oppure chiederlo all'ente a cui dovra
essere inviata la fattura.

Le fatture elettroniche prevedono I’ inserimento dei dati bancari che servono
per la regolazione del pagamento della fattura stessa. Pertanto € opportuno
(ma non obbligatorio) compilare questi dati anche perché alcuni enti rifiutano
la fattura elettronica se questi dati non sono specificati.

Scheda Fatt. EL i campi presenti in questa scheda sono facoltativi e
interessano alcune richieste particolari di societa, assicurazioni o banche:

B Gestione pratiche]per 01-Database Sviluppa 7.0 o o S
File
1 IRTE — L € ey
|-4 N @ = \ﬁ [N -é =
Pulisci Salva Copia Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Riapertura Ripristino | Cambia

Anagifica| Siuatione | Prestazioni | Agenda| Pati| Contiopati| Fies coliegati| Appunti | Ativita | Date | Datiforo | Imp. spesa| Studisetiore | Telefonate | Gruppo  FattursEL
Dai ordine acauisto fsezione 2.1.21

) [Gestione clienti| L [—

| — Py
File
X P, = - e documento
E - - #— - ) &= [ etisci i ierimentiin fattuia come causale del documenta
Pulisci Salva Cerca Stampa CodFisc. | Pratiche | Esporta | CAP

edente prastatare (1.2) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
Ganpi anagrafici | appurti | Recapita| DatiBanca| Studidi setors | Emai [Fat EL L

Dati cedente prestatore (1.2)

izi (2.2.1) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
peciicato solo nells pims rigs di dettaglio dsla fatturs

lento amministrazione (15
Dati beni e servizi (2.2.1) I

e speciicato solo nella prima riga di dettaglio della fathura

Filteimerta amminisiazione (6] [

eni e servizi - Altri dati gestionali (2.2.1.16) - IN AGGIUNTA al cli
pecificato solo nella prima i

lfosing @) Rinusvi

TipoDato Testo Numero Daa | =

Fiiferimento amministrazione [.15) | ima riga di dettaglo della fattura

Dati beni & servizi - Altri dati gestionali (2.2.1.16)
Verra specificato solo nells prima riga i dettaalio dela fattura

0)|agaura @ Rimovi B

TipoDato Testo Numero Data -
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Gli stessi campi sono presenti anche nella maschera della pratica: se questi
dati richiesti sono uguali per ogni pratica di quel cliente, allora inserirete i dati
nella sua anagrafica; se invece variano per ogni fascicolo, sara necessario
compilare i dati nella pratica.

Per i primi due campi (campo->Riferimento amministrazione), se specificato
in entrambe le maschere, verra data priorita a quelli presenti nella pratica.
Per gli “altri dati gestionali” potete inserirne sia nel cliente che nel fascicolo
della pratica e verranno riportati tutti nella fattura elettronica.

Riferimenti bancari nella maschera Annotazioni/pagamenti:

Creare quindi un’ annotazione in Utilita, Intestazioni, Annotazioni/pagamenti,
tenendo presente che la parte della descrizione serve SOLO per la
fattura cartacea mentre i dati sottostanti sono quelli indispensabili per
la fattura elettronica :

V(ﬁ Tecnolex: Gestione commenti su ncle—e fatture per studic legale demo @
File Help =
H X “© & 5 @
Pulisci Salva Elimina Cerca Anteprima  Stampa Help
STUDIO |U1 -studio legale dema
Codice: ,57
Descrizione:

Si prega di accreditare lmporto della presente fattura presso Banca Popolare di Milano iban
IT0025321025102102121 1|

Diati riservati alla fattura elettronica

Modalita pagamenta |Mpg5 j ‘Enmlicﬂ M
Banca |Bamca Popolare di Milana
IBAN [ITonz53z210251 021 021211
ABI [25321 CAB - [1n251 BIC BGYFDREE
BLOC MAIUSC lunedi 17/12/2018 | Administrator Versione :8.0.80

Quando emetterete |a fattura ricordatevi di richiamare questa annotazione.

Nota Bene:
la fattura elettronica prevede obbligatoriamente anche la specifica della
condizione di pagamento. Tecnolex mette in automatico il Tipo2->

“Pagamento completo della fattura” non €& possibile indicare pagamenti a
rate o di altro genere, pertanto questo dato non € richiesto nel gestionale.

Se si volesse creare I’ annotazione con la scritta “PAGATO” ricordarsi che
tale dicitura verra inserita solo nella fattura cartacea
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Nella maschera delle PRATICHE:

| DATI SPECIFICI CONTENUTI NELLA PRATICA NON SONO PREVISTI NELLA
FATTURA ELETTRONICA.

L’ ufficio pubblico dovrebbe fornirvi tutti i dati che vanno specificati nella
fattura elettronica e Tecnolex Vi consentira di inserirli in opportuni campi:
nell’ ultima scheda della pratica trovate la sezione FatturaEL

5| Gestione pratichelper 01-Database Sviluppo 7.0 e
File
) il 2 L £ e
= ‘ =1 A8 . WOy @ w
Pulisci Salva Copia Cerca Esponi | Stampa Chiusura  Stericizza Riapertura Ripristino | Cambia

Anagafica | Situazione | Prestaziori | Agenda | Parti| Cortopati| Fies collgati| Appurti | Ativita | Date | Datifora | Imp. spesa | Studissttore | Telefonate | Gruppo

Dati ordine acquisto (sezione 2.1.2) Date Prestazioni
Numero documento .

I Noninserie dats prestazioni nella fatturaP4
Del: ==

Codice commessa/convenzions | Causale documento
Numera EUP [~ Inseiiscii fiferimenti in fattura come causale del documento
Numero CIG

Dati cedente prestatore (1.2) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
Dati contralto [sezione 2.1.3)
e Rifetimento smministiazione (6] [
Det ==

Dati beni e servizi (2.2.1) - SOSTITUISCE il valore dell'ana. cliente
e specificato solo nella prima riga di dettaglio della fathua

Codice commessa/convenzione |

ez G Rierimerto aniristiazione (15 |
Numero CIG —
Dati convenzione(sezione 2.1.4) Dati beni e servizi - Altri dati gestionali (2.2.1.16] - IN AGGIUNTA al cli
Numero documenta — Veira speciicato solo nella pima riga di dettagiio defa fattuia
Det [ =+ | togung )| Rimuori
Codice commesss/convenzione | 0 o FTyE— T S
Numero CUP — 1
Numero CIG —
Dati ricezione[sezione 2.1.5]
Numera document — -
Del: ,ﬂ
Codice commesss/convenzione |
Numero CUP —
Numero CIG
BLOCMAIUSE | mattedi 29/01/2013 Adrinistator pils | Versione :6.0.539

Quando viene emessa una fattura alla PA, gli enti pubblici a cui le stesse
sono indirizzate sono di vario genere e ciascuno necessita di dati particolari
per la liquidazione. Ricordiamo che se mancano questi dati la fattura
viene rifiutata e per riemetterla dovrete pagarne una nuova in quanto
anche le notifiche di fatture scartate sono soggette alla conservazione
sostitutiva.

A seconda del tipo di ente, i dati richiesti sono diversi .

| Tribunali, ad esempio, richiedono il numero di RG, i Comuni il numero di
delibera, etc... che di norma vanno inseriti nella causale del documento
inserendoli nel campo “Riferimenti in fattura” presente nella scheda
anagrafica della pratica....

) € Anticipazioni, spese & canpetenze
W Spessgenersidistudo @ %daTabelalVAarnuske % Personalizzata %

|Eﬂe"meﬂh in falturs: [Numero di dferimenta 25475276/FF |

Archivio [cartella n 11454 ﬂ Assicurazions: ﬂ
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... poi nella sezione “FatturaEL” & necessario attivare il check box Causale
documento “Inserisci riferimenti in fattura come causale del documento”, in
questo modo verra copiato il contenuto del campo che verra messo come
causale nella fattura elettronica.

Causale documento

[ inserizei i riferimenti in fattura come causale del documentd

Il contenuto di questo campo comparira nella fattura di cortesia solo se nei
parametri generali & stato attivato il check box:

(x4 Parametri generali —

File Help

T S @

Default | Salva | Stampa | Help

Impostazioni gereral || |mpostazioni fatlurezions |

Impostazione generale note e fatture Impostazione 1

[ Stampa oggetto [ Stampa ‘Netto a pagare’ per [V Stampa caloe
docurment con spit papment

[ Stampa codice avvocats [ Stampa data

@

[ Starmpa dettaglio accorti [ Numerazions

[ Stampa parti [ Murnerazione

¥ Stampa iferimerti in fatiua

Impostazione note informative Numero copie

[~ Stampa data emissione su note [z fond) Fondi spese

[ Stampa data prestazioni su note: Note infarmative

¥ Stampa valore pratica su note [& fond) Faliure

Date Prestazioni: viene data la possibilita di non mettere la data delle
prestazioni solo per la copia della fattura inviata alla P.A. (non essendo un
dato obbligatorio).

Per quanto riguarda la maschera di controllo ecco i campi su cui bisogna
porre attenzione quandi si sta emettendo una fattura elettronica alla pubblica
amministrazione:

nella maschera verra
indicato se si tratta di
una fattura elettronica
verso la PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE

allega e pat 7] ||

caPocoln
[T ITE4PO0405 1060000003604 37
\ABi - Ca: CER

5] Gori Data seaderan paganeric: = (]

[FLECHALEE (k50172 s vk 28

Causale documento: viene proposto il contenuto di riferimenti in fattura una
volta che ¢ stato attivato il check box per inserirlo nella fattura elettronica
presente nella sezione FattEL. E’ possibile digitare al momento una causale
che sara oggetto della fattura elettronica ma non della fattura di cortesia in
cui invece verra riportato solo il contenuto di “riferimenti in fattura”
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Esigibilita Iva: non € un dato obbligatorio.Pertanto di default viene messo
Non specificata: non
verra specificato alcun
valore. Eventualmente
utilizzato  per clienti
esenti iva.

Iva ad esigibilita immediata: soluzione sfavorevole, perché obbliga a versare
I'iva nel periodo della liquidazione anche se non incassata: il pagamento

dell’ IVA andra effettuato entro il 16 del mese successivo dall’ emissione
della fattura.

IVA ad esigibilita differita: dal 1972 & il valore che viene assunto dalla
pubblica amministrazione senza doverne dare alcune segnalazione (come
da recenti sentenze della cassazione) . Questa scelta &€ favorevole perché
sospende il versamento dell'iva fino all'incasso della fattura. Il pagamento
dell’ IVA andra effettuato entro il 16 del mese successivo all’ incasso.

E zigibilita IYA: -Mon spemflcata

I\, ad es@lblllta dlffenta
Scssmne dei pagamenti A

Scissione dei pagamenti: soluzione non piu in vigore. Eventuali note di
credito emesse per fatture a cui & stato applicata la scissione di pagamento
in passato dovranno invece essere emesse nello stesso regime.

Per esperienza quando dovete fatturare alla pubblica amministrazione
CHIEDETE che tipo di esigibilita iva vogliono perché anche se
dovrebbe essere una vostra facolta scegliere quale regime applicare
purtroppo abbiamo assistito a notifiche di scarto.

Dati pagamento: come abbiamo visto precedentemente se durante la
fatturazione abbiamo richiamato I’ annotazione con i riferimenti bancari
compilati correttamente, essi compariranno nella maschera di controllo

Termini di pagamento: questi dati vanno compilati solo nei casi
espressamente richiesti dalla PA.

QUANDO SI E’ SICURI CHE | DATI INSERITI SONO CORRETTI
PREMERE SU OK
« (¢

Ok Uscita
Se Tecnolex riscontra dei dati mancanti obbligatori, il programma non

consente di proseguire. Se si tratta di dati facoltativi, I' utente puo decidere
di procedere ugualmente...

Ad esempio se mancassero i AT — ==
dati per la modalita di
pagamento, che non sono
obbligatori, il messaggio
consentira di proseguire....

@) "TTENTIONE! Non & stata specificata la madalita di pagamento e le
(9 rclative coordinate. Continuo ugualmente?

=

(21140 | o pay = TTTUTSPTTISTaUNT  SapPT
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interpretare correttamente le notifiche di scarto che arrivano dalla pubblica
amministrazione che dovrebbero indicare il corretto comportamento da
seguire. Ecco alcuni esempi:

1)

2)

Viene ricevuta una notifica di esito positivo. Aspettare il pagamento
secondo gli accordi.

Trascorsi i 15 giorni si riceve una notifica di “decorrenza dei termini”
ovvero |' ufficio della PA, non avendo dato un esito nei tempi
previsti dalla norma, non si pronuncia sull' esito della fattura.
Normalmente l'esito & positivo se il pagamento ritarda &
consigliabile chiamare I'ufficio PA per sapere se ci sono problemi.

Viene ricevuta una notifica di scarto con la motivazione allegata: la
pubblica amministrazione non considera la fattura come emessa.

E’ necessario prendere contatti con I’ ente per avere indicazioni su
come procedere: alcuni voglio una nota di credito e poi si pud
rifare la fattura corretta mentre altri enti vogliono la riemissione della
fattura corretta entro 5 giorni con lo stesso numeroe la stessa data
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AUTOFATTURA

L’ emissione di autofatture viene utilizzata in vari casi che possono
riguardare fatture fornitori in regime di reverse charge...

TD16~> Integrazione fattura reverse charge interno

TD17 = Integrazione/autofattura per acquisto servizi dall’ estero

TD18 = Integrazione per acquisto di beni intfracomunitari

TD19 = Integrazione/autofattura per acquisto di beni ex art.17 c.2
DPR 633/72

TD28-> Acquisti da San Marino con IVA - fattura cartacea

Chi ha la contabilita deve seguire le istruzioni presenti nel manuale di
contabilita / Registrazione fatture fornitori in regime di REVERSE CHARGE.

Chi non ha la contabilita:

Inserire in “Dati Licenza” (Utilita) nella sezione “Dati proprio portale (per
autofatture)” nel campo Codice canale il proprio codice univoco o indirizzo
pec che utilizzate per il ricevimento delle fatture fornitori. Chi utilizza un
portale diverso da quello che noi proponiamo inserisca il proprio codice, chi
si avvale del nostro portale dovra digitare 6EWHWLT.

Il fornitore del servizio andra inserito anche nei clienti: oltre ai dati anagrafici,
nella scheda “Fat. EL” dovrete selezionare il regime fiscale del fornitore (per
i fornitori esteri scegliere RF18->altro). Potete ottenere questo dato dalla
visualizzazione di una sua fattura fornitori in formato elettronico (.xml) che
potrete trovare sul portale, nei dati anagrafici del cedente/prestatore.

Poi devo procedere con il programma AutoFattura in Fatturazione:

B Invio Autofattura - X
File
Codice cliente: =Y
richiamare il fornitore della Pulad | Solo mao
fattura reverse charge STHPE |- S Lagae Do

Codceclerte [7 (5 |Femtore reverse charge

inserito come cliente Datasrisione (77027204 =] mercole

Tipa [Tots =] [Integazions fattuia reverse charge intemo M
Data emissione: segue la | rieamsdiaveemies [gemonia
data della fatturazione. Se | " o | =
possibile farlo lo stesso R T Y — —
giorno (suggerimento i
A.d.E., sicuramente nello =
stesso mese altrimenti ]
consultare il Lo e =
commercialista. N

Totale fattura ’732232

BLOC MAILSE mercoledi 07/02/202 | Admiristratar Wersione 8024
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Tipo: selezionare la tipologia che si deve emettere dal menu a tendina

Tipo j |Integrazi0ne fattura reverse charge interno

D escrizione

Integ fatturs o
TD17 Integrazione/autofattura per acquisto zervizi dall'estero

TD18 Integrazione per acquisto di beni intracomunitar
TD149 Integrazione/autofattura per acquisto di beni ex art. 17
TDz2a3 acquisti da San Marino con IV, [fattura cartacea)

Identificativo SDI fattura fornitore: solo per le fatture TD16 (fatture
italiana) & necessario inserire il numero dello SDI della fattura originale che &
possibile recuperare sul nostro portale nei “documenti ricevuti”

Numero fattura fornitore e Data: per le altre TD17, TD18 e TD19 &
necessario digitare il numero e la data della fattura ma & necessario anche
allegare la fattura elettronica di reverse charge di riferimento in formato pdf

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

Dopo aver cliccato su Invio, per allegare i files pdf & necessario cliccare
sulla funzione presente nella maschera di controllo :

| B dati per attuea elettronica x

« &)
ok Uscta
FATTURA ELETTRONICA VERSO AZIENDA PRIVATA
Percorso o XML [F30 e el Dot cm. @
Dati
Docusents Frogesinoimie. [7]
FEC desinstania: [

[
[
ol

Bollo vitusle: € Si & Ho lngoto bolla € 200
Esinibilita WA [~ Hom tpeciicana - -

Dl pagameria [Moddts pegamenia
Bancx
Ban

Bollo virtuale: NO
Esigibilita iva: non specificata

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

Una volta inviata ' AUTOFATTURA verra ricevuta sul portale come
INTEGRAZIONE FATTURA REVERSE CHARGE.
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Emissione fattura xml tramite portale ASSICURAZIONI e BANCHE

Quando lo studio legale deve fare fatture elettroniche per Assicurazioni e
Banche in modalita esterna significa che il file XML della fattura viene
redatto direttamente sul sito dell’ ente interessato.

Quando emettete una fattura elettronica sul portale della Banca o
Assicurazione é importantissimo assegnarle il NUMERO PROGRESSIVO
ESATTO a cui siete arrivati, comprensivo del suffisso scelto. Se non
ricordate a che numero siete arrivati, potete verificarlo nella Tabella IVA e
numerazione fatture .

Una volta emessa la fattura elettronica bisogna provvedere ad inviarla allo
Sdl ed eI ente che decide chi deve provvedere all’ invio e alla
conservazione:

1) Sela BANCA o I" ASSICURAZIONE svolgera I" invio della
fattura elettronica dovranno fornirvi la possibilita di
recuperare sia il file XML della fattura che quello della
ricevuta di consegna allo Sdl (sempre in formato XML)
che dovranno essere caricati sul portale per la sola
CONSERVAZIONE.

2) Sel’invio e la conservazione dovranno essere a carico
Vostro, bastera poter scaricare il file della fattura
elettronica in formato XML per poi INVIARLA e
CONSERVARLA sul portale.

E’ importante anche che Vi accordiate con I’ ente in modo tale che, una volta
fatta la fattura elettronica, possiate scaricarla nella cartella dove tenete tutte
le fatture XML per poterla inviare e conservare sul vostro portale.
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1) Sola conservazione della fattura elettronica

Dal sito della banca o dell’ assicurazione vanno scaricati sia il file XML della
fattura elettronica che il file XML della ricevuta di consegna allo Sdl.
Di seguito le istruzioni per chi utilizza il nostro portale:

Cliccare su “CONSERVAZIONE” e poi attivare il radio button “Fatture
P.A./B2B”

Premendo su Sfoglia potete accedere alla cartella dove sono contenuti tutti
i file XML.

Selezionare la fattura scaricata dal sito della banca/assicurazione e
allegarla.

Procedere anche con la ricevuta di consegna allo Sdl

SOLO per le fatture alla PA serve anche la notifica di esito.
Una volta che siete certi della correttezza dei file allegati e cliccate su

CONSERVA, automaticamente la fattura verra caricata in Documenti in
archivio>Documenti sola conservazione.
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2) Invio e conservazione della fattura elettronica

Una volta ottenuto il file XML , dovete accedere al portale.
Premendo su Scegli file potete accedere alla cartella dove sono contenuti
tutti i file XML.

Lo E= s

. 8

= -

v Cliccare sul pulsante Importa FILE XML:

Selezionare la fattura creata sul sito della banca o assicurazione e allegarla.
E’ possibile consultarne I’ Anteprima prima di selezionarla.

Una volta che siete certi della correttezza del file potete inviarlo e
automaticamente la fattura verra caricata in Documenti in
archivio>Documenti inviati.

Automaticamente la fattura verra anche conservata.

DATI CLIENTI ed EMISSIONE FATTURA SENZA XML

La fattura va quindi inserita nel gestionale stando attenti a NON
emettere la relativa fattura elettronica che ¢ stata gia emessa (altrimenti
verrebbe rifiutata) ed inviata come abbiamo visto prima.

Per fare cid dovete entrare nella maschera dei CLIENTI, nella parte
dedicata all’ Invio della fattura elettronica e mettere la spunta al check box
che indica al programma di non produrre il file XML per la fatturazione di
questo cliente. Il pulsante “Invio fattura elettronica” deve essere attivo.

IW Irwio Fattura elettronica - v Mon creare file XML [tipicamente per portali banche & assicurazioni]l

Codice univoco PAdcanale: Pec destinatario: |

A questo punto potete emettere normalmente la fattura di cortesia, identica
alla fattura emessa sul portale della Banca/Assicurazione.

In questo modo il gestionale rimane aggiornato, gli studi di settore completi
e la numerazione delle fatture elettroniche rimarra corretta.

TeCﬂO'eX dOpO |a Stampa de”a fattura’ ‘o- Come specificato nel cliente, NON & stato creato il file XML
mostrera questo messaggio:
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Avvocatiin regime FORFETTARIO:

Creare codice esenzione nella maschera del cliente:

posizionarsi sul campo “Esenzione” e premere il tasto destro del mouse,
comparira un menu a tendina quindi premere su “Inserisci Nuovo”.

) Gestione Clienti - X
Hile
1 g/ T -
H.-X . m.08 % & 5
Pulisci | Salva Cerca Stampa | CodFisc. | Prafiche | Esporta | CAP
Campi anagafic | agpunti| Emai| Fat EL | A Dati]
Codice: [ InCorgo  Titok: |SP | [Spettabie E
R Fersorafiica & M CF [~ Condominio
Cognome I Nere: [
Ragiona Sociale: ‘
Estensione: [
Indirizzor I
Comune I R Ewodreia [
State: 1 | [mela | trauz [T ] iafane a4
I Sogostosd A Eserzione: [l =] 1 )|
Inserisci Nuovo
[ Seggetto CHAPF W 5{Codes[D: Natuia -
Aggioma Tabella
[ Soogettn a scissione dei pagament n £ NZ2
LCodice Fiscale: ‘ 2 Rev. charge art. 17 ¢ 6 lettera b dpr 633/72 NES
MNon soggetto iva artt da 7 & 7-septies dpr 633472 |N2.1
Cod regisro inprese: [ 2 va dl 122
[ Invio faltua slettronica T~ Non Senza spplicaz. dell VA ai sensi a1 058 N2
Esente alt. 28 NZ1
Befsomimenieridls Eserte art. 2 Dpr numero 63372 N4 -
Telefori I = I =
753 [ Relererte: |
Luogo dinascita Data dinascita: =~ Fder
Orginator I = |
BLOCMAIUSE | mercoled 19/06/202 | Administialor | Versione :8.0.331
Si aprira la maschera di inserimento dei codici:
'8 Gestione Esenzioni va - X
File Help
] @ )
H “ X & » @
Pulisci Sava  Cerca  Elimina | Anteprima Stampa Help
Codice: E—
Descrizione esenzione: [, 1, commi da 54 3 89 Legge 190/2014
Hatura (per fattura H22 = te - alh
piec e I = fron sagete - i casi #|
[ Proponi bollo su fattura in automatico
I Considers questo codice per i calcolo del volume dafari
BLOSAMIUSE  |lunedi 29/01/202¢ | Adminisrator | Versione ‘8062

Nota Bene: ricordarsi che per questo regime va applicato il bollo virtuale su

ciascuna fattura.

Mettere articolo di esenzione e soprattutto la natura N.2.2

Al termine premere su SALVA.
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Nei Parametri Generali associare il codice di esenzione creato nel campo
“Esenzione default cliente” e poi cliccare sul pulsante “Reimposta tutti i
clienti” e automaticamente verra associato il codice a tutti i clienti presenti e
a quelli che verranno inseriti in futuro:

Impostazioni fatture elettroniche

i~ Mo Fieimposta tutti i clienti

v Irwia fatture automaticamente al portale

Diefault fatture elettroniche:

Nome utente: |n0me utente

FPazzword |passw0rd

Werifica

Ezenzione default cliente |91 j | 54 289 Legge 190/2014 M

Feimposta tutti | clienti

- Entrare in Gestione Tabelle> Tabella IVA e gestione fatture e
inserire
nel campo “Ritenuta d’acconto” : 0% (sia 1 che 2)
nel campo “Aliquota iva”: 0%

- Andare in dati licenza e mettere come regime fiscale RF19

- Entrare in Utilita-> Intestazioni-> Gestione commenti su note e
fatture e richiamare I'annotazione con dati per la fattura elettronica,
aggiungere dicitura esenzione per ritenuta d’acconto che verra
stampata sulla copia di cortesia ma NON viene inserita nella
fatturazione elettronica in quanto non esiste un campo adibito a
questo scopo.
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Fatture Elettroniche a clienti ESTERI

Attraverso il campo “Stato” dell anagrafica cliente, Tecnolex gestira
automaticamente I’ assegnazione del codice univoco appropriato e potrete
digitare la partita iva o il codice fiscale reali anche se stranieri.

Vi sono diversi tipi di esenzioni e assoggettamenti a seconda che si tratti di
un soggetto europeo o extraeuropeo, di una persona fisica o di una societa
iscritta o meno al VIES. Consigliamo di chiedere bene al vostro
commercialista prima di procedere

Avvocati che NON emettono fatture elettroniche con
Tecnolex:

Coloro che per scelta non utilizzano la fatturazione elettronica di Tecnolex
potranno tuttavia continuare ad utilizzare il gestionale e fatturare in modo
standard generando il senza generare files XML.

Per poter fatturare in modo standard bisogna compiere questi facili
passaggi:

v"andare in Utilita > Parametri Generali, nella sezione Impostazione
fatture elettroniche troverete attivato il radio button “Default fatture
elettroniche” su Si

v E necessario attivare il radio button “NO” e premere sul
pulsante “REIMPOSTA TUTTI | CLIENT/I”

ioni fatture el

| p
IDefauIt fatture elettroniche: ¢ Si + Mo Fieimposta tutti i clienti I

™ Inwia fatture automaticamente al portale

Maome utente: |

Password |

Test

Iv Utiizza area di test - UTILIZZ0 RISERVATO!

In questo modo tutte le anagrafiche clienti verranno aggiornate in un colpo
solo e lo studio potra fatturare con la modalita standard, fattura cartacea.
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NOTA SPESE PER IL GIUDICE

Premessa ricordiamo inoltre che I'impostazione generale di questa stampa
dovra essere fatta dal programma PARAMETRI GENERALI.

(Vedi cap. Servizio> Parametri generali = Impostazione fatturazione—->
Impostazione note spese per il giudice).

La gestione delle prestazioni prevede due archivi, uno per il cliente e I'altro

per il giudice:
[:J Prestazioni
S

Prestazioni - programma per registrare le prestazioni che verranno
richieste al cliente.

Prestazioni per il giudice > nuovo programma che servira unicamente
per le prestazioni da inserite nella liquidazione del giudice.

Al momento di redigere la nota, attraverso il programma di Prestazioni per
giudice, & possibile “copiare” le prestazioni da addebitare al cliente presenti
nella pratica. Inoltre questo programma consente d’inserire le prestazioni
che non sono da addebitare al cliente ma sono da chiedere nella
liquidazione del giudice, per esempio, se un cliente paga delle anticipazioni
per proprio conto, come il contributo unificato, lo studio non registrera le
anticipazioni nelle Prestazioni ma solo nelle Prestazioni per il giudice per
poter essere liquidate.

Come procedere nel dettaglio:
I' utente inserisce le prestazioni man mano che prosegue I' attivita, poi, al
momento di preparare la Nota spese per il giudice, accede alla funzione
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PRESTAZIONI PER GIUDICE

La maschera &€ molto simile a quella delle prestazioni e digitando il codice

della pratica la prima volta,

nella maschera Visualizza/Modifica/Annulla

non risulteranno prestazioni destinate a questa Nota, infatti la gestione come
abbiamo detto prima € indipendente dalle normali prestazioni .

3 Tecnolex: Gestione prestazioni giudice P = )
File
Hl o=
Pulisci | Sava Copia | Stampa
Datipratica
Codice. [8 G| Aw VeiGiuseppe Verdi
Oggetto [Recupers credta
Tipe: enae Stalo:  [iparta 130/01/2004
Valore 500000
Inserimentovoci | Visuslizza - Modiica - Arnuls | Inserimento fasi]
pats  [eorzniT  =[v|  gioved Tipo mov. | | I
Grado | [ | Yoce = =
Taitrin [Tailtata n vigars dal 12/06/2004 2d oggi Commento |
vinz [0000 % Onor %
Descrizione:
Quantits] P. Uni | Totdle
1
2
3
4

Da questa maschera sara possibile:

- inserire prestazioni che non sono state registrate nella pratica
(es. contributo unificato pagato direttamente dal cliente)
- copiare le prestazioni richieste al cliente nella pratica con i

relativi importi;

- copiare le prestazioni ma senza valorizzarle, solo per mostrare
al giudice I’ attivita svolta per la causa;

E’ possibile non mettere alcuna prestazione e procedere direttamente con
la richiesta al giudice attivando le fasi che hanno interessato la causa.

1)

Inserimento diretto di prestazioni:

se vengono registrate delle prestazioni direttamente dalla maschera di
Inserimento voci, le stesse interesseranno solo la Nota per il giudice.

Queste prestazioni sono riconoscibili dalle altre perché evidenziate nel
colore azzurro dalla scheda Visualizza/Modifica/Annulla :

3 Tecnolex: Gestione prestazion giudice

H

Salva

File

»

Pulisci Copia | Stampa

Datseatca
Codee [
o

| Bblee

Teo =

Valoie [1aa60.50

St [petai 8N 172012

0.0
500
600
500

000

[
1000
000
000
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2) Copiatura delle prestazioni registrate nella pratica:
se si desidera copiare le prestazioni presenti nella pratica, & stata resa
disponibile la funzione Copia.

. . . L B} Copia prestazioni in nota spese giudice [
Cliccandoci sopra si aprira una g

maschera con diversi check box
per scegliere quali prestazioni si | &=
desidera copiare ... B

v

File

[V Spese [ Diiti [ Onorai

% Copia solo le prestazion non ancora copiate dalla pratica

¢ Elivina tutte le prestazioni gis copiste & copisle Puovamente
Periodo (se non specificato verranno prese tutte)
Dl | = o | =]

Importi...

™ Dirt non valorizzati (mpotto a 0] [~ Onorari non valorizat fmporto a 0]

[~ Impotta ke spese come competenze

[ Ricalcolare diitti & onorari ala percentusle: %

BLOC Ma/USC mercoled 28/11/201 | Administrator Wersione :8.0.18

Se ¢ gia stata effettuata una copiatura delle prestazioni e successivamente
si desidera riaggiornare la Nota con le ultime prestazioni registrate nella
pratica, & possibile ripetere la funzione di copia scegliendo diverse modalita
per sovrascriverle:

“Copia solo le prestazioni non ancora copiate dalla pratica” per
inserire solo le voci che non sono gia state precedentemente copiate.

“Elimina tutte le prestazioni gia copiate e copiarle nuovamente” per
sovrascrivere tutte le prestazioni eliminando quelle copiate
precedentemente.

In questo caso non verranno eliminate eventuali prestazioni inserite
direttamente (quelle evidenziate in colore azzurro).

Periodo: se non viene specificato un periodo verranno copiate tutte le
prestazioni presenti nella pratica.

Modalita di scelta nella copiatura degli Importi:

Diritti non valorizzati: attivando il check box i diritti copiati non saranno
valorizzati.

Onorari non valorizzati: attivando il check box gli onorari copiati non saranno
valorizzati.

Importa le spese come competenze: dato che i giudici non liquidano piu le
spese salvo alcune strettamente documentate, attivando questo check box
le spese presenti nelle prestazioni verranno copiate ma risulteranno delle
competenze.
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Ricalcola diritti e onorari alla percentuale..... questa funzione consente di
effettuare un ricalcolo delle prestazioni da copiare secondo una percentuale
digitata dall’ utente.

Dopo aver compilato opportunamente la maschera, procedere premendo il
pulsante Copia .

Maschera d’ Inserimento fasi

Importante: il giudice liquida solo le fasi relative al grado della causa.
Oltre 1.500.000 € non esistono tabelle di riferimento.

Per il valore indeterminato viene scelto lo scaglione da 25.000-50.000€

Non esiste piu I' indeterminato di “particolare importanza”.

Cause di lavoro fino a 1.000 € : la liqguidazione normalmente & la meta dello
scaglione, comunque il programma propone la tariffa intera.

Gratuito patrocinio e _indennizzo per irragionevole durata del processo: in
questo caso i parametri sono proposti ridotti della meta.

Penale e Straqgiudiziale : per la fase esecutiva & prevista una liquidazione
delle tariffe orarie pertanto € necessario registrare la voce direttamente da
Inserimento voci descrivendo |’ attivita e il relativo tempo senza compilare
il campo importo. Per esempio : “Colloquio in carcere 2 ore”

Attribuzione del grado per giudice:

abbiamo visto che la gestione separata degli archivi delle prestazioni implica
I'assegnazione nella pratica del Grado per tariffe e del Grado per giudice:

Grada [per tariffe]: [E | |Tribunale civile ﬂ
Grado (per giudice): |AD2 ﬂ |Tribunale - civile m

Se il campo e stato compilato nella pratica, quando si apre la scheda
Inserimento fasi in automatico vengono visualizzati i parametri ufficiali di
liquidazione suddivisi nelle varie fasi: valore minimo, parametro (valore
medio), valore massimo e Importo richiesto.

Iserimento voci| Visualizza - Modiica - &nnulls | Inserimento fas\l

Grachgude:  [402 ] [Tibundle- cwie |

v Biampa anche Ia tabela i ilenimento nelia nota spese

Richied | Descrizione fase
Fase d studo
Fase intioduttiva

Fase istitoria

Fase decisoia

Fase eseculiva mobilare
Fase eseculivaimmobilare

(TR
] S
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L’ importo richiesto & valorizzato di default come il valore massimo e
consiste nell’ importo che I' avvocato intende chiedere al giudice per la fase
corrispondente. Naturalmente & modificabile a propria discrezione.

Se invece nella pratica non € stato compilato il campo per il giudice, la
scheda risultera non compilata e I' utente potra scegliere direttamente il
grado desiderato e visualizzare in automatico gli importi.

Dopo aver salvato, il programma chiedera se deve copiare il grado
selezionato anche nella pratica.

Variazioni del grado per giudice: se il grado viene modificato nella
pratica, al momento dell' apertura delle prestazioni per il giudice, il
programma chiedera se deve aggiornare la modifica:

Tecnolex: Gestione prestazioni giudice - i""]

ATTENZIONE! Mella pratica & stato cambiate il grade del giudice
l % rispetto a quello precedentemente memorizzato. Aggiomeo le fasi al
nuove grado?

Se invece la modifica del grado viene fatta dalle prestazioni per giudice al
momento di salvare apparira questo messaggio:

r o
Tecnolex: Gestione prestazioni giudice . l—‘—“’-J

i Il grado scelto & diverso da quello della pratica. Vuoi che aggiorno la
V' pratica ?

Attenzione ogni volta che viene cambiato il grado, nell’ Inserimento fasi
verranno perse tutte le impostazioni cambiate e precedentemente salvate e
saranno proposti i valori di default.

Di default i check box delle fasi non sono attivati pertanto se si desidera
richiedere al giudice il relativo importo & necessario mettere il flag
corrispondente nella colonna “Richiedr” .
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Tabella di riferimento nella nota spese

v iStampa anche la tabella di nferimento nella nota spese

Questo check box, se attivato, consente di stampare sotto alla richiesta fatta
al giudice, la tabella ufficiale dei parametri di riferimento.

Nel caso in cui I'avvocato si sia mantenuto basso nella richiesta rispetto alle
tariffe ufficiali potrebbe valere come nota positiva, nel cui in cui invece la
richiesta supera le tariffe ufficiali € opportuno non metterla.

Al termine della preparazione della Nota, & possibile salvarla e stamparla.

STAMPA DELLA NOTA SPESE PER IL GIUDICE

Premendo su STAMPA si aprira la maschera per le varie impostazioni di

stampa:
@) Gestione prestazoni gugice I (el
File
& = &
Pulisci | Anteprima  Stampa Word Mail
Dati pratica
Codice: [f0 8 |Aw Ve Giuseppe /
Oggetto [
Tipo: [Giudiziale Stato:  [Apertail 21/10/2014
|| Walare: 42.000,00 Varizzione diritti: 12% Wariazione onorari: 13%
Dati nota spese
=[==|8|s|u| 4
Intestazions | Pis di pagina |
Avanti il tabunale di Milano =
I perla causa promossa da
I
l | Commento pes perameti giudice i
Fichiesta di iquidaziane come da decreto D.M. 55/2014 ol
H|
Data emissione: [oszos =]
Fitma [ I
Aumenti
[~ Al depositati telematicamente [~ Mumera di parti 1 [ Classaction [~ faritesta ondatezss
Riduzioni
[~ Assenza questioni difalto e diite [ Resp. art, 96 cpe e pronunce inrito. [ Praticante abiltsta [~ Gratuita patracinia
BLOCHMAILSE  nedi11/0/2019 | Adminisator Versione :8.0.53 '

Dati pratica:
selezionata precedentemente.

vengono proposti automaticamente i dati della pratica
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Dati nota spese: € possibile impostare I allineamento del testo e le varie
tipologie di carattere, inserire le intestazioni e i pi€é pagina memorizzati
precedentemente ( vedi programma di Utilita-> Intestazioni-> Intestazioni...
Nota giudice).

Quindi procedere inserendo il Commento per parametri giudice che puo
essere inserito e memorizzato al momento oppure pud essere scelto tra
quelli memorizzati precedentemente.

Digitare la data di emissione della Nota per il giudice e inserire il nome e
cognome dell’ avvocato nel campo Firma. E’ possibile memorizzare il nome
dell’ avvocato che cosi viene proposto di default senza doverlo digitare.

Aumenti/Riduzioni: il programma consente di adeguarsi alle maggiorazioni
riduzioni previste dal decreto D.M. 37 dell’8/03/2018 pubblicato sulla G.U.
n.96 del 26/04/18 in quanto, a seconda delle caratteristiche della pratica o
del tipo di avvocato che segue la pratica, sono previsti maggiorazioni o
riduzioni che verranno calcolate in automatico sull’ importo richiesto.

Esempio di Stampa di Nota spese per il giudice:

Studio Legale Demo

Studio Legale Demo
ViadeloStati - 23600 - Liccs

i dllo S - 23800+ Lacco

Andcipagiont

Totale auticipazioni s

50 Totalespese @,

1600 Per Tintero sindizio

Seton) Furameti i iferiments
Desreto musistero gistzia o°

01| Brocedmems & npimaions 0

14.20042011 | Redasions mem 20 @00

362904001 | Disamima 1600 Per linters giudizio 20080 1m0 som00
Toale compensi 841000

Lecco. 1042014 Avvocam RessiMario

Nota Bene: nei parametri generali si pud scegliere se stampare i calcoli per
esteso o solo il totale come indicato nell’ esempio.
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EMISSIONE NOTA DI CREDITO

La nota di credito pud essere emessa per svariate ragioni: errori in

anagrafica, nell’ importo o per un’errata

fatturazione

Questa funzione consente di emettere note di accredito UNICAMENTE A
TOTALE STORNO di fatture precedentemente emesse. Dopo un anno
proporra di non detrarre I' IVA che naturalmente verra “persa” .

Importante: la nota va emessa sempre con lo stesso regime e con la stessa
anagrafica della fattura emessa anche se sbagliata e la numerazione/data

segue quella delle fatture emesse.

Nella prima maschera che appare va’ indicato il numero di fattura, I'anno a
cui si riferisce la nota di credito e bisogna indicare se si riferisce ad una

fattura elettronica.

===

B9 Emissione nota di credito
—

A STORNO TOTALE

dedla fattura n* ﬂ

La fattura di riferimento
potra anche essere

Data emissions  [09/09/2019 Elj [ giovedi

! Anticipazioni ’7000

N | Spese ’7

| | i } 1.000,00
M | Onoran ’m

||

B Descrizione libera nota credito

e selezionata dall’archivio
Fathura eletironica [~ premendo il pu|sante
poda | ok || | SFOGLIA
B3 Stampa nota credito - - l = | -
File Help
& = 9 & 2
Pulisci Anteprima  Stampa PDF Mail Solo invio Word
STUDID |1 - studia legale demo
Pratica numera {160 Cliente prova split pays IM PORTI

Vengono riportati gli importi
a cui fa riferimento la fattura
emessa in precedenza.

Non potranno essere
modificati, ma ripartiti tra
Spese/Diritti/Onorari.

B\

Riferimento fattura 16 del 02/04./2013

Annotazioni/pagamenta =

Possibilita di digitare una
descrizione
personalizzata della nota

BLOC MAILSC gioved 05/09/2018 | Administrator

Wersione :8.0.360

& =
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DATA DI EMISSIONE: digitare la data di emissione della nota di credito

Dopo aver scelto la modalita con cui si vuole inviare la nota il programma
proporra la maschera di controllo e richiedera la conferma dell’ invio della
nota sul portale come avviene per le fatture elettroniche.

Una volta che la nota & stata inviata il programma proporra la maschera di
controllo e la seguente richiesta di Conferma :

Dopo aver inviato la nota & l

necessario attivare il check
box “CONSIDERA LA [~ iConsidera la stampa come definitiva
STAMPA CQME DEFINITIVA” I Chiudila prafica

per memorizzarla anche nel

gestionale. Ok |

Attivando il check box CHIUDI LA PRATICA la pratica verra chiusa.
Premere OK se si desidera confermare i dati.

L’emissione della NOTA DI CREDITO avra i seguenti effetti:

a) se si riferisce ad una fattura di acconto, verranno decrementati gli
acconti nella pratica.

b) se si riferisce a prestazioni fatturate in dettaglio verra annullata la
colorazione “verde”.

c) verranno decrementati gli importi fatturati in “Situazione pratica”,
“Situazione cliente, “Esposizione pratica”

d) verranno decrementati i progressivi dei fatturati in “Tabella Iva e
numerazione fatture” e verra automaticamente incrementata la
numerazione fatture

e) per coloro che gestiscono la contabilita “partita doppia” verra
automaticamente aggiornata sia la prima nota che i registri iva; per
coloro che gestiscono le contabilita “Cronologico” e “Incassi e
pagamenti” verranno automaticamente aggiornati i registri iva.

Attenzione: la ritenuta di acconto, non essendo stata versata, non va
movimentata quindi non comparira nella nota.

Cosa verra registrato nell’ archivio ritenute d’acconto:

I emissione della nota di credito comporta I’ annullamento dell’ eventuale
ritenuta registrata nell’archivio della fattura a cui si riferisce: consigliamo
I'emissione della nota nello stesso mese di emissione della fattura
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Nota di credito scartata

nel caso in cui la nota di credito elettronica venga scartata, l'utente deve
prima eliminarla dal gestionale per poi riemettarla in modo corretto ma con
lo stesso numero e la stessa data. Per eliminare la nota utilizzare la funzione
presente in fatturazione-> “Eliminazione fatture”, successivamente verra
proposta la tabella e numerazione fattura per sistemare la numerazione.

SOLO per chi gestisce la contabilitd con Tecnolex:

Mentre la nota viene registrata automaticamente con I’ emissione, € molto
difficile dare indicazioni contabili per ciascuna casistica riguardante
'eventuale restituzione degli importi gia incassati (in caso di dubbio &
meglio contattarci). L' EMISSIONE DELLA NOTA NON ENTRA NEL
MERITO DELL’ INCASSO DELLA FATTURA quindi non lo cancella ma
azzera solo i ricavi.

Per gestire il giroconto dell’ importo incassato sono necessari dei passaggi
che differiscono a seconda del tipo di contabilita dello studio:

per chi ha la contabilita in PARTITA DOPPIA

E’ necessario effettuare un giroconto tra banca e cliente per evitare un
doppio incasso (AVERE ->BANCA e DARE-> CLIENTE) che aggiungo alla
scrittura in prima nota della nota di credito fatta in automatico da Tecnolex

Per chi ha la contabilita con Cronologico e Incassi e pagamenti

occorre stornare I’ incasso della fattura come segue:

£ Gestione cronologico - fatture - interogazione conti (dal 01/01/2002). - P
File

¢ 4
H X ® 4 = ©
Pulisci Cerca Selva  Elimina Stampa  Fomitori | Ritenute  Importa
Gestione cronologico | Flegitrazione fatture | Intenogazione conki| Controllo conki negativi
Areo |~m [07- Shuda legale dema
Tpo =] [Regstiazione enisate & g / cons ﬂ Num Doc. SI/EL
Hatua DataReg [06092019 =1+ Data Doc [06/09/2019 =] Pustica 0 &
Clente 13 & | [Fiet Spa
Causde  [U =] [owo incassa per nota 57/el A Avvocsto [AD

Enbiala Uscha

17.89317

Conto [17/000010 @ | Banca

Conto | /

Conto | /

i

&%

Conto [ /

Capitolo 12 - Fatturazione



ELIMINAZIONE FONDI SPESE

Con questa funzione si potra cancellare una richiesta di fondo spese. I
fondo spese verra eliminato da ogni riferimento (estratto conto, solleciti,
pratica ecc.)

PRAT'CA dlgltare II 4. Eliminazicne richiesta di fondo spese ; — EI_Iﬂ_hr
codice pratica interessato || fie Help
oppure ricercarlo con il (7))
pulsante CERCA e Pulisci Cerca FondoSpese | Help
seIezwnquo con un clic | oo TS Teoee
sulla pratica desiderata. !

FPratica ,1037

A video verra visualizzato ||| "ot 1500,00
limporto del fondo spese |[;nciaus:
precedentemente emesso. =

mercoledi 16/01/207 | Administrator Wersione :8.051

Cliccando sul pulsante ELIMINA apparira una richiesta di conferma.
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ELIMINAZIONE NOTE INFORMATIVE

Nella scheda “Eliminazione” si potra cancellare una nota informativa
dall’estratto conto, dalla situazione pratica e da ogni altro riferimento.

il = Eliminazione note et D - b bd = = 5

PRATICA: digitare

File Help

codice della pratica x =
desiderato o ricercarlo putsc o e e
col pulsante CERCA € | soo  [rsasiogrmm ol

selezionarlo  CON  UN |l cues [ cissopevisConsmia
doppio clic sulla pratica
desiderata.

Eliminazione | Cambis rumsrators per pratica

E

Canc | Dé:crizione -
Nota n* 2 del 16/01/201 3 per £. 1.449.24 1 il petiodo 20/04/2011 - 22/06/2011

A video verranno |
mostrate le note |
emesse per la pratica
in oggetto con i periodi |
di riferimento. /
ELOC MaJUSC meuw)éisﬂ‘m/zm Adrministrator Wersione :8.0.50

[sFR [l [f-[
1 T o o v

=

Attivare il check box
della nota da eliminare e cliccare gul pulsante ELIMINA.
Rispondendo Sl alla successivgrichiesta di conferma la nota verra eliminata.

Cliccando sul pulsante NOTA sara possibile emettere nuovamente la nota.

Nella scheda “Cambia numeratore per pratica”

I - - — T il
&5} Eliminazione note informative: - = i

Eile Help
= =
Pulisci Cerca Salva Notalnformativa
sTuDio [ - Studic Legale Deme
Prafica [z Guseppe Verd / Conservatoio
I | Cambia numeratore per pratica I
| Mumero ultima nota stampata:
2
BLOCMAIUSC mercoledi 16/01/200 | Administrator Wersione :8.0.50

€ possibile cambiare il numeratore delle nota informative per una pratica.

Il campo “Numero ultima nota stampata” visualizza I’ ultimo numero utilizzato
dal programma che I' utente pud modificare direttamente e alla prossima
nota emessa per la pratica, verra assegnato il numero successivo a quello
digitato.
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ELIMINAZIONE FATTURE

Con questa funzione si potra cancellare una fattura o una Nota di credito da
ogni riferimento (estratto conto, solleciti, pratica ecc.) e, se richiesto, anche
dalla contabilita.

,

File Help
PRATICA: digitare il Q| X AR
COdICG de”a prat|ca Pulisci Cerca Elimina | Tablva | Fattura | FattAcc. | Help
qe3|derato o sTup o7 -SudaLegae
ricercarlo col pulsante o =
Pratica Bulloni sas
CERCA e o]
selezionarlo con un KN E?c Fatiura d 'scconto n* 40 del 01/04/2011 DEI%E:CEE‘DDBED

doppio clic sulla
pratica desiderata.

A video verranno
mostrate le FATTURE
emesse per la pratica
in oggetto con i
peI'IOdI dl rlferlmento BLOC MAIUSC mercoledi I-EIEIUZEII Adrministiator Wersione :8.0.89

Attivando il check box si seleziona la fattura da eliminare e cliccando sul
pulsante ELIMINA apparira una richiesta di conferma. Rispondendo Sl la
fattura verra eliminata.

A coloro che gestiscono la contabilita |HsSi= el =

apparira anche la richiesta di eliminare o @ Eiiminars |a fattura selezionats anche dalla contabilita 7
meno la fattura dalla contabilita.

oy

Si aprira in automatico la maschera di “tabella Ilva e numerazione fatture”
che mi consente di sistemare il numero di fattura da emettere.

Tecnolex: cancella fattura

i Sono state eliminate una o pil Fatture,
Sistemare la numerazione progressiva delle Fatture nella tabella IvA & numerazioni.

Se clicco OK si apre la maschera per la modifica del numero di fattura
(Gestione Tabella lva e numerazione fatture). Chiudendo la maschera, dopo
la modifica, si potra procedere alla remissione della fattura eliminata.
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BARRA STRUMENTI

TAB. IVA E NUMERAZIONE FATTURE

Cliccando sullicona TAB. IVA si potra accedere direttamente, e "
senza passare dal menu principale, alla sistemazione della
numerazione per una immediata remissione della fattura

eliminata.

Tab.Iva

FATTURA ACCONTO/DEFINITIVA

Icone per I'accesso diretto, senza passare dal menu,
all’ emissione di una fattura di acconto o definitiva.

Fattura Fatt. Acc.
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INCASSO FATTURE IN SOSPESO

Questa funzione va utilizzata per registrare lincasso differito di fatture
emesse come “non incassate” o “incassate parzialmente”.

NUMERO FATTURA: digitare il numero della fattura

ANNO: digitare I'anno di emissione. Se la fattura risulta da incassare
verranno visualizzati tutti i dati relativi: codice pratica, totale fattura, parte,
controparte e I'anno di riferimento.

IMPORTO INCASSATO: il programma propone a video limporto da
incassare.

Se fosse stato incassato un importo inferiore sara sufficiente digitarlo nel
campo.

Per coloro che NON gestiscono la contabilita il programma memorizzera nei
sospesi il saldo che ancora manca all’incasso totale della fattura.

Per coloro che gestiscono la contabilita, se viene digitato un importo
differente il programma proporra di registrare la differenza negli ABBUONI.

DATA INCASSO: digitare la data in CUi [ mesonmen s - x
pt H 1 File  Hel

e avvenuto il pagamento (viene ””J =

proposta la data del computer, | ces s | see e

modificabile). Tecnolex consente di st EEraemaEs
poter incassare le fatture in sospeso S e

anche con una data anteriore alla data = ™" ““
. . Pate / Contropate [Comune di Taina 7 Uffico dell Entrals

dl emissione. Impatoincassato | 200001

CHIUDI LA PRATICA: & possibile Donincosso [1o027d I v i ]

Chiudere |a pratica se |’ incaSSO é riferito Registiaincassosu [11/000010 Banca Unicredi cc 22923/1122

a”’ Ultlma fattura emessa per |a SteSSa BLOCHAIUSE | maited 13/02/2024 | Administiator Versione an1a

REGISTRA INCASSO SU: chi gestisce la contabilita dovra digitare il conto
(cassa o banca)

Al termine premere il pulsante SALVA per memorizzare.

Nota Bene:

e possibile modificare in tempi successivi la DATA DI INCASSO delle
fatture in sospeso (vedi paragrafo STORICO FATTURE).

Vi ricordiamo I' importanza di utilizzare questa funzione per I' aggiornamento
automatico degli studi di settore e in contabilita, infatti se I incasso venisse
registrato solo in contabilita I' estratto conto non si aggiornerebbe e
nemmeno gli studi di settore pertanto i totali di questi ultimi non potrebbero
coincidere con i ricavi dello Studio.
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BARRA STRUMENTI

CERCA - TASTOF3

Premendo il pulsante CERCA si accedera all’archivio delle fatture —
da incassare. Ulteriori ricerche seguono le stesse indicazioni
riportate nel capitolo INTRODUTTIVO del manuale.

STORICO

Digitando il numero della fattura e I'anno di emissione, cliccando
sullicona STORICO, € possibile visualizzare I'archivio degli
incassi della fattura in oggetto

E’ possibile modificare la data di incasso delle fatture in sospeso
cliccando due volte sul campo “data incasso”.

La modifica della data avra effetto unicamente ai fini degli STUDI DI
SETTORE, nessun cambiamento per quanto riguarda la prima nota della
contabilita.

Attenzione: |la data di incasso delle fatture incassate all’emissione non potra
essere modificata!!!

-
5 Storico incasso fatture l = [
L0 e -

File

H= ©

Salva Stampa | Uscita

N.Fatt ‘ Data ‘ Cliente: | Importo Fatt Data\ncassnl Importa Incasso | =

L1 2 04/07/2017  Comune di Palizzi 1.068.800_04/07/2017 228.80
2]

3|

[

-5 |

L& |

7

2 |

(=

|10 |

" .
]
BLOC MAIUSC martedi 18/07/2017 | Administrator Versione :8.0.108
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ELIMINAZIONE FATTURE (IN SOSPESO) DA ESTRATTO CONTO

Questo programma va utilizzato unicamente quando si intende eliminare
dall'estratto conto fatture emesse da incassare una fattura che risulta
erroneamente scoperta.

Tale eliminazione riguardera unicamente I'estratto conto.

By Eliminazione Fatture da incassare da E/C - *
File Help
Pulisci Cer(a. Elimina | Help
STUCIO |D1 - Studio Legale Dema
Pratica 143 Comune di Torino / Uffico delle Entrate
Canc | Descrizione —
1 | i#: Fattura d'acoonto i 6 del 23/02/2022 da incassare per £, 2.000,01 7
2] o
il 0
41 o
5) [
6| &
7 [
g =
g ()
10| o0
1 i
12| &0
13| 0
T L hd
ELOC MaUSC martedi 13/02/2024 | Administrator Yersione :8.0.52

PRATICA: digitare il codice della pratica desiderato o ricercarlo col pulsante
CERCA e selezionarlo con un doppio clic sulla pratica desiderata.

A video verranno mostrate le fatture da incassare per la pratica in oggetto
con i periodi di riferimento.

Attivare il check box del sospeso da eliminare e cliccare sul pulsante
ELIMINA.

Rispondendo Sl alla successiva richiesta di conferma la fattura verra
eliminata dall’estratto conto.

Nota Bene: ai fini degli Studi di settore la data di eliminazione della
fattura in sospeso corrisponde alla data di incasso.

Esempio:

in data 15.12.2023 registro l'incasso di una fattura unicamente dalla
contabilita. Nel 2024 mi accorgo che in Estratto conto & ancora presente
come sospeso quindi procedo alla sua eliminazione: ai fini degli STUDI DI
SETTORE la data di incasso sara la data del computer al momento
dell'eliminazione, quindi il 2024 e non il 2023 (data di registrazione
contabile).
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Modifica della data di eliminazione

Per modificare la DATA DI ELIMINAZIONE delle fatture in sospeso
entrare in “Incasso fatture in sospeso”>"Storico” e cliccare due volte sul

campo “data incasso”.
La modifica della data avra effetto unicamente ai fini degli STUDI DI

SETTORE.

EF incassi fatture o X
File

= = (G
Stampa | Excel | Uscita

N Pratica | N'Doc | Data emissions | Dataincasso | Importa fattura Conpensi Imparto incassato | Clerte | RagSoc Cliente Pate/Contropate SpltPayment |~

1 143 26/EF 25/05/2021  25/05/2021 1.000,00 9353 10000033 Comunedi Torno  Comune d TornohLUffica delle Entrate r

2 r

3 Totale incassato: 1.000,00 T

4 [

. [
BLOCMAILSE | maitedi13/02/2024 | Admiristrater Versione :8.0.211

CERCA - TASTOF3

Premendo il pulsante CERCA si accedera all’archivio delle fatture [
da incassare. Ulteriori ricerche seguono le stesse indicazioni 2
riportate nel capitolo INTRODUTTIVO del manuale. %
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Portale FATTURE.TECNOGESTIONALLIT: fatture elettroniche

CLIENTI € FORNITORI

Per accedere al portale direttamente da Tecnolex premere sul pulsante

“Portale fatture”:

RS-
D Richiesta fondo spese
D Fattura d'accorto
- E] Nota Irformativa
D Fattura defiritiva
\:] Emissione nota d credite
. D Biminazione fondi spese
D Bliminazione note
- E] Biminazione fafture
D Incasso fatture in sospeso

. Eiminazione fatture in sospeso
D Portale fatture

—

=
Richiesta
fondo spese

X

Eliminazione:
n

« ;
ha/ bt/ y/ £
{_, | ) N E
Fattura Nota Fattra  Emissione nota  Eliminazione
dacconto  Infomativa  definiiva  dicredio  fondi spese

¥ B x| @

Bliminazione Incasso fatture  Eliminazione | Portale fatture
ure: insospeso  fattureins.

se sono state inserite le credenziali nei parametri generali per I' invio
automatico, si accede direttamente nella Homepage della propria posizione.

Cliccare su “Consulta i documenti” e quindi su

Documenti fiscali:
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La sezione € composta da diverse schede :

PROPILO -

T rATTURE 1273 SONG CONSERVATE

Bec [r— Data doc. Ultima medifica Bestinatarie

- Documenti da inviare (dove vengono posizionate le fatture
elettroniche in fase di invio)

- Documenti inviati in questo archivio trovate tutte le fatture
elettroniche clienti emesse

- Storico documenti inviati (archivio su cui si possono spostare le
fatture clienti pagate)

- Documenti ricevuti in questo archivio trovate le fatture fornitori che
automaticamente arrivano al portale

- Storico documenti ricevuti (archivio su cui si possono spostare le
fatture fornitori pagate)

Attenzione se nello Stato registrazione trovate I’ indicazione in rosso “Da
completare” : i dati andranno compilati solo da coloro che emettono la fattura
elettronica direttamente sul portale, per quanto riguarda i nostri clienti
utilizzatori del modulo di Tecnolex non é necessario compilare questi
dati in quanto vengono prese le informazioni presenti in
Tecnolex—>Utilita>Dati Licenza
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PROFILO CONSULENTE SUL PORTALE FATTURE.TECNOGESTIONALI .IT:

‘ . Il profilo Consulente viene creato su richiesta ed € un

v servizio gratuito.

Digitare sulla barra degli indirizzi fatture.tecnogestionali.it :

TECN @ N

2>

Accesso

accesso GCONSULENTE

CODICE DESTINATARIO: GEWHWLT

Login

PORTALE FATTURAZIONE ELETTRONICA VERSO LA
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE E AZIENDE PRIVATE

A chi si rivolge il portale

I portale & dedicato chi genera le fatture elettroniche tramite nostra gestionale TecnoLex oppure a chi emette fatture elettroniche in medo autonomo

Cliccare su Accesso CONSULENTE ed inserire le credenziali che abbiamo
inviato tramite mail e premere su Login...

Filtra documenti
Attenzione: Il filtro agisce sulla data del documento per le fatture attive € sulla data di consegna per le fatture passive.
Dal Al

& & [ Seleziona anche documenti gia scaricati

Q Tutti

Inserisci dei termini di ricerca e premi il tasto Q. oppure premi il tasto Tutti per visualizzare lelenco completo

...Si aprira la maschera che vi consentira di effettuare il download delle
fatture Attive e Passive.

Precisazione sul download delle fatture passive: selezionando un dato
periodo verra considerata la data di consegna della fattura. Questa modifica
€ stata necessaria perché all’ interno del file XML della fattura passiva non &
ovviamente presente tale data, ma risulta fondamentale per la registrazione
della stessa nel registro iva corretto.
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Il nostro consiglio, quindi & di procedere al download delle fatture
selezionando un mese intero e importare nel vostro programma le
fatture con data registrazione fine mese.

Ovviamente anche per chi ha la liquidazione trimestrale occorre
selezionare un mese alla volta e non tutto il trimestre.

Sara possibile selezionare di nuovo le fatture elettroniche gia scaricate
precedentemente attivando il check box relativo, quindi cliccare sul pulsante
desiderato:

Attivi (ovvero le fatture clienti) e
Passivi (ovvero le fatture fornitori)

verra inviata tramite mail all’ indirizzo indicato in sede di registrazione una
cartella zippata che conterra tutti i file in formato xml. Potreste ricevere piu
mail in base al “peso” delle fatture.

Per chi volesse verificare il dettaglio delle singole fatture attive o passive per
effettuare selezioni puntuali o verificare le date di ricezione, cliccare sul
pulsante “Tutti” e verra proposto il nominativo del vostro cliente, cliccandoci
sopra si aprira il dettaglio:

Hai selezionato il cliente TECNOGESTIONALI SRL

CICLO ATTIVD CICLO PASSIVD

N"doc. Data doc. Tipodoc.  Committente Data 5DI Comandi
1980528942 31/01/2019  Fattura =e8
Fattura 5o 8
Fattura = @8
Fattura

=8

Fattura He 8

) W e B B

Fatt

e 8

Fattura

Be8

I+

Fattura

012018 el

L3

Cliccando sul pulsante CICLO ATTIVO verranno visualizzate le fatture
clienti mentre cliccando su CICLO PASSIVO le fatture fornitori.

Per ciascuna fattura vi sono “comandi” per visualizzare/stampare/
scaricare la fattura.
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Invio fatture al commercialista dal portale fatture.Tecnogestionali.it

Chi non ha aderito al profilo CONSULENTE puo inviare direttamente al
proprio commercialista le fatture clienti e fornitori.

E’ importante fare attenzione a come si scaricano le fatture in relazione alla
data documento e data ricezione. NON INVIARE LE FATTURE SCARATE
(DESELEZIONARLE).

Fatture Clienti

€ possibile selezionare in un colpo solo le fatture che si vogliono scaricare
cliccando sul check box in alto a sinistra. Ricordatevi di scaricare solo un
mese per volta quindi se ci fossero anche fatture con Data documento
mese di febbraio ricordarsi di togliere il flag in corrispondenza della fattura
in modo tale da togliere la fattura dal download.

L’ unica data di riferimento & la Data del documento anche se la data di
invio € successiva (non oltre la data di liquidazione iva)

-
=

-

- - . -

Quindi cliccare su “download xml” . Se il vostro commercialista lo richiede
potete inviargli anche le ricevute.

Si aprira la maschera per il salvataggio del file zippato che potrete poi inviare
tramite posta elettronica. Una volta scaricato il file, potete utilizzare la
funzione SPOSTA IN STORICO per mettere le fatture selezionate e
scaricate nell’ archivio dello storico cosi resteranno in evidenza solo le
fatture che NON avete ancora inviato al commercialista e che
interesseranno I invio del prossimo mese.

Fatture Fornitori

Importante per le fatture fornitori le date da considerare sono due : la
Data documento e la Data ricezione. Le fatture con data documento mese
di gennaio ma ricevute nel mese di febbraio andranno scaricate entrambe
ma con due file differenti. Infatti nella fattura elettronica non vi & alcun
riferimento alla data di ricezione dello SDI e il vostro commercialista non puo
in alcun modo avere questo dato se non da voi.

E’ quindi necessario salvare e inviare i file attraverso due download
separati: prima le fatture di gennaio ricevute a gennaio poi le fatture di
gennaio ma con Data ricezione nel mese di febbraio (fino al 15/02); di fatto
queste ultime possono essere scaricate nella liquidazione iva di gennaio ma
andranno stampate nel registro iva di febbraio.
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Conservazione: fatture passive (fornitori)

1)Fatture passive presenti sul sito delle agenzie delle entrate da

caricare sul portale e conservare

Quando sulla fatture elettronica di un fornitore non & stata indicata alcuna
modalita di ricezione (codice destinatario/pec) una volta arrivata all’ agenzia
delle entrate, vengono controllate le indicazioni di invio in “Fatture e
corrispettivi”’ in quanto lo Sdl consegnera la fattura al destinatario secondo le
modalita presenti. Nel caso in cui non ci sia indicato nulla (per dimenticanza
oppure perché non ancora in possesso delle credenziali di accesso del sito
dell’agenzia delle entrate) le fatture elettroniche vengono messe nel cassetto
fiscale dell’ utente che deve provvedere alla loro conservazione.

Come caricare il file delle fatture passive dal sito delle agenzie delle entrate
al portale per essere conservate con le altre fatture passive:

o Entrate sul sito delle agenzie delle entrate per prendere visione delle
fatture, troverete due dati molto importanti che dovranno essere indicati
sul portale: numero identificativo SDI e la data di PRESA VISIONE.

e Procedete con il download del file delle fatture nel formato XML sul
vostro desktop

e Entrate sul portale e cliccate su FATTURAZIONE quindi cliccare su
CONSERVAZIONE, si aprira una maschera con diverse opzioni: attivate
il pulsante FATTURE PASSIVE e procedete con I’ inserimento dei dati

Fattura elettronica—> attraverso il pulsante Sfoglia cercare ed allegare il file
xml scaricato

Data di invio—~>inserire la data di PRESA VISIONE

ID SdI-> inserire il numero identificativo SDI

Al termine cliccare su INSERISCI, e la fattura sara caricata in Archivio
Documenti >Documenti ricevuti.
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2)Fatture passive ricevute framite pec da caricare sul portale
e conservare

Quando la fattura elettronica di un fornitore dove é& stata indicata
erroneamente |’ invio tramite pec arriva presso I'agenzia delle entrate,
vengono controllate le indicazioni di invio su “Fatture e corrispettivi” in
quanto lo Sdl consegnera la fattura al destinatario secondo le modalita
presenti. Nel caso in cui non ci sia indicato nulla (per dimenticanza oppure
perché non ancora in possesso delle credenziali di accesso del sito
dellagenzia delle entrate) lo SDI inviera la fattura elettronica tramite
I'indirizzo pec indicato sulla fattura elettronica.

Salvate la fattura XML P7M ricevuta tramite pec dallo SDI sul vostro
desktop. Ricordate che la fattura deve pervenirvi dallo Sdl, se arriva dal
cliente & solo la fattura di cortesia e quindi non € la fattura elettronica che
dovete conservare.

Procedere al caricamento sul portale come mostrato precedentemente.
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Conftrollo dati fiscali per evitare scarti e note di credito

Ricordiamo che la fattura scartata viene considerata come “non emessa”
pertanto si hanno a disposizione 5 giorni per riemetterla corretta con lo
stesso numero e la stessa data dopo averla eliminata da Tecnolex.
Diventa importante tenere sotto controllo le mail con le notifiche di scarto per
essere tempestivi nella riemissione ed evitare sanzioni.

A volte la persona che legge le e-mail non & la stessa che fattura e questo
causa la perdita dell’ informazione (abbiamo riscontrato che succede anche
per le nostre circolari).

In questi casi, per ovviare ad una gestione disorganizzata, é consigliabile
creare una mail dedicata (es. fatturazioneelettronica@....) gestita solo da
chi si occupa della fatturazione elettronica.

Come piu volte ripetuto da gennaio, la fatturazione elettronica richiede la
massima esattezza dei dati fiscali inseriti, pena lo scarto o il dover
emettere note di credito. E’ necessario:

- controllare che il codice fiscale inserito si riferisca effettivamente alla
persona a cui si sta fatturando e soprattutto che sia corretto, copiato
da un tesserino ufficiale.

La funzione “Crea codice fiscale” presente in Tecnolex si basa sui
dati inseriti ma la presenza di eventuali secondi nomi di cui non si € a
conoscenza potrebbe generare codici sbagliati oppure in caso di
omonimia I'agenzia delle entrate cambia, con particolari algoritmi, la
lettera finale. Ricordiamo che Tecnolex verifica solo la correttezza
formale del codice fiscale e non la presenza dello stesso in anagrafe
tributaria, tantomeno la coerenza con i dati del cliente.

E’ vostra premura verificare le anagrafiche prima di emettere fattura
per evitare scarti o, peggio, di dover emettere note di credito.

- controllare che le partite iva inserite corrispondano effettivamente al
soggetto a cui si sta fatturando, ma soprattutto che siano corrette e
ancora valide.

Se viene inviata una partita iva inesistente la fattura verra scartata, in
caso di partita cessata viene comunque inviata quindi bisognera fare
una nota di credito

Banche e Assicurazioni: & stata introdotta I'obbligatorieta per tali
soggetti dell'indicazione del codice fiscale per tutte le societa facenti
parte di un “gruppo IVA”. In questo caso occorre quindi specificare
oltre alla partita iva il corretto codice fiscale. La mancanza di tale dato
o l'indicazione di una partita iva nel codice fiscale comportera lo
scarto della fattura elettronica.
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Aziende Private: verra controllata la coerenza della partita iva con il
codice fiscale. Per queste tipologie di clienti il campo obbligatorio &
solo la partita iva. Se preferite indicare anche il codice fiscale,
controllate che, ad esempio , nel caso di aziende individuali il codice
fiscale sia alfanumerico, mentre nel caso di societa (srl, spa, snc, )
sia numerico. Non € sicuro che un codice fiscale di una societa sia
uguale alla partita iva, nel dubbio omettetelo.

L’ agenzia delle entrate mette a disposizione sul suo sito di funzioni di
controllo utili e semplici da utilizzare, ecco il link per le partite iva:
https://telematici.agenziaentrate.gov.it/VerificaPIVA/VerificaPiva.do

Digitando la partita iva e il codice di controllo visualizzato, basta premere
su invia...

/agenzia 00000
«mmntrate n

Verifica partita lva

Link correlats g

...e verra visualizzato il risultato:

Risultato della verifica

artta va 03340020134 ha prodof

PARTITA IVA ATTIVA

grome & nome: TECNOGESTIONALI S.R.L.
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Per il codice fiscale viene indicato solo se & un codice valido e non il nome
della persona a cui si riferisce. Il link é:

https://telematici.agenziaentrate.gov.it/VerificaCF/Scegli.do?parameter=verificaCf

Ministora dellEconomia e el Finanze

) genzia
«wmntrate

Cotatinl  Imprese Professionist  intermeddari  EnticPa  Uiigenzia

[
Jerten sodice fscate Verifica codice fiscale di persona fisica o di soggetto diverso da persona fisica
pericna ks ol sogoetio
aivarse 83 parsons taica

aenzatra s
1 wagatcl

imva | Rpusel

Inserire il codice fiscale e il codice di sicurezza, premere su invia e verra
visualizzato il risultato:

Risultato della verifica

La verifica per il codice fiscale RLNNRCB2A26L.219J ha prodotio il seguente risultato.
CODICE FISCALE VALIDO

Effeftua una nuova verifica
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Controllo e Gestione degli errori della Fattura Elettronica

Notifica di CONSEGNA:

Questa notifica viene ricevuta quando la fattura elettronica € stata inviata
con un codice canale o pec e tutto risulta regolare:

File con firma elettronica - Versione 1.0
Ricevuta Consegna

Identificativo Sdi: 1 NN 9

Nome File: | TONGEG—_—__—_——————_—— . xm|.p7m

Hash: 4 d S O 2
Data Ora Ricezione: 2019-01-03708:40:37.000+01:00

Data Ora Consegna: 2019-01-03T708:41:02.000+01:00

Destinataric: M ————————— ]
Message o {NESSEN.S / I

Notifica di MANCATA CONSEGNA:

Questa notifica viene ricevuta quando si invia la fattura elettronica ad una
persona fisica (quindi senza codici o pec) oppure ad un’ azienda senza aver
messo nessuna modalita di invio e senza che I’ azienda abbia messo
indicazioni a riguardo nel sito dell’ agenzia delle entrate:

Ricevuta di impossibilita di recapito

Identificativo Sdi: 1 -

Nome File: 1T0 MUSSSSSSSESIDES xm|.p7m
Hash
Data Ora Ricezione: 2019-01-04T11:42:16.000+01:00

Data Messa a Disposizione: 2019-01-05

Descrizione: La fattura & disponibile in consultazione nell'area riservata a partire dalla ‘Data Messa a Disposizione'. Non & stato possibile recapitare la

fatturale al destinatario per indisponibilita dell'indirizzo telematico di ricezione o perché tale indirizzo non & stato indicato in fattura (Codice Destinatario:
0000000).

Message Id: 1SS0 .
Note / I

Viene segnalato che la fattura € stata inviata e consegnata regolarmente ma
senza indicazioni di codice canale e/o pec quindi € disponibile nel cassetto
fiscale dell’ agenzia delle entrate qualora il destinatario avesse la necessita
di recuperarla.

Capitolo 12 - Fatturazione



Notifica di scarto delle fatture indirizzate ai privati:

Lo SDI pud scartare la fattura elettronica in diversi casi: se la data di
emissione € posteriore alla data di invio, se i conteggi non sono corretti, se
compaiono caratteri speciali, se il codice univoco & scorretto se il cap &
scorretto se codice fiscale e/o partita iva sono scorretti ect...

Una volta inviata, la fattura non gode piu del termine dei 12 giorni, ma deve
essere corretta e rinviata entro 5 giorni dalla data di scarto con lo stesso
numero e data. Tenendo conto dei tempi tecnici & meglio rinviarla subito.

Se sono passati piu di 5 giorni & importante consultare il proprio
commercialista perché le indicazioni spesso sono diverse a seconda che la
fattura sia stata pagata o no:

1) alcuni commercialisti la fanno rifare con stesso numero/data la
spediscono, poi fanno un ravvedimento (dovrebbe essere di 27 €).
Cosi la data di incasso & uguale alla data di emissione

2) se la fattura riguarda una persona fisica, alcuni commercialisti fanno
saltare il numero della fattura scartata e fanno rifare una nuova
fattura nella data in cui si sono accorti del problema. Al cliente rimane
la vecchia fattura di cortesia tanto dai controlli & difficile capire che la
data di incasso € diversa dalla data di emissione della fattura.

Se ho contabilita e ho una fattura elettronica scartata anche se
successivamente ho fatturato devo fare nota di credito interna senza inviarla

Rifiuto della fattura da parte della Pubblica Amministrazione:

se invece la fattura giunge all’ ente pubblico ma viene scartata dallo stesso
per qualsiasi motivo, bisogna chiedere al proprio commercialista. Dovrebbe
essere emessa la nota di credito e la fattura dovrebbe essere riemessa dopo
correttamente ma molti la rifanno semplicemente entro 5 giorni dallo scarto
con stesso numero e data come per lo scarto dello S.D.I..

Come riemettere la fattura con Tecnolex:

E’ necessario eliminare la fattura dal programma “eliminazione fatture” e
modificare la tabella iva e numerazione fatture con il numero e la data della
fattura da rifare. Effettuare le modifiche necessarie e inviare la fattura.
Ricordarsi dopo l'invio che la tabella iva deve riprendere la numerazione
giusta per proseguire la fatturazione in modo corretto a meno che la fattura
scartata/rifiutata sia I ultima fattura emessa .
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Esempi di notifiche di scarto:

Questa notifica segnala che & stata inviata una fattura elettronica con la
presenza di errori (segnalati nella descrizione). La fattura non verra quindi
recapitata al destinatario e andra riemessa:

Ricevuta di Scarto

Al 1 ——
. %M |57

T0

ezione 2019-01-03T08:50:33.000401:00
Message |d. 1EGE__—_7T

Lista errori

[‘cedice | Descrizions |

[ 00404 | Fatiura duplicata - Fattura duplicata numero IESSSSSSSSSSNSEN posizione nel lofto 1 | / I

Fatture elettroniche con anagrafiche errate:

Se la fattura elettronica, emessa o ricevuta, contiene I' anagrafica errata,
non & necessario riemettere la fattura purché lo SDI non I’ abbia rifiutata.
L’importante & che la partita IVA sia corretta. Comunque consultate sempre
il vostro commercialista su come procedere .

Mancanza fatture sul portale:

ATTENZIONE! non hai piii crediti per poter inviare le fatture al portale.
B\ Contatta il fornitore per ricaricare i crediti e provvedi a inviare
manualmente I'XML appena creato.

230-Attenzione! Non hai fatture o spazio sufficiente

Se il vostro pacchetto di fatture presente sul portale & terminato, al momento
dell’ invio della fattura elettronica il programma Vi segnalera che non potete
procedere con l'invio.

A questo punto il programma ha gia creato il file xml e lo ha messo nella
cartella predefinita ma la procedura si blocca e non dara possibilita di dare
per definitiva la fattura.

Bastera chiamarci per acquistare il pacchetto di fatture desiderato e poi
riemettere la fattura: quando il programma riprodurra il file xml, trovera il file
gia presente che dovrete sovrascrivere (Vedi di seguito I' errore “File
elettronico da sovrascrivere”)
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Conftrollo del numero delle FATTURE ELETTRONICHE:

Chi si appoggia al nostro portale ha acquistato un pacchetto di fatture che a
consumo viene scalato man mano che le fatture elettroniche clienti vengono
inviate e quelle fornitori ricevute.

Ricordiamo che le fatture elettroniche non scadono quindi potete utilizzarle
negli anni successivi.

Ogni volta che si accede al portale potete verificare il numero totale delle

fatture a disposizione: esse sono indicate dal termine “xxxxx doc” nella
sezione DETTAGLIO SPAZIO PER PACCHETTI

DETTAGLIO SPAZIO PER PACCHETTI

15 ME 400 doc. 7@
Mostra pacchetti scaduti o in esaurimento (< 50 KB) A
15 MB 400 doc. £ = ]
15 MB 500 doc. eeeeé

15 MB 700 doc. 5%

Impossibile fatturare senza suffisso:

Se vi compare un messaggio di errore come questo:

,
e I ==

Mon € stato specificato il suffisso per le fatture elettroniche in Tabella
NVAe ione fatture. Impossibile p i

Significa che non avete assegnato il suffisso per le fatture elettroniche.
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File elettronico da sovrascrivere:

Se vi compare un messaggio di errore come questo

T — | ==

ATTENZIONE! Esiste gia una fattura elettronica con progressivo 00115!
l % Vuoi sovrascivere il file?

| .
I}

significa che avete gia creato un file XML per quel numero di fattura senza
inviarlo e darlo per definitivo (per errori rilevati nel file o altro). Rispondendo
Sl al messaggio potete procedere a sovrascriverlo per essere inviato.

Esportazione in Word:

Se vi compare un messaggio di errore come questo

FATTURA ELETTRONICA ===

I:GI Impossibile esportare in word una fattura elettronica

significa che avete tentato di portare la fattura di cortesia in Word

Questa operazione non & piu consentita in quanto risulterebbe essere troppo
RISCHIOSO apporre modifiche che non risulterebbero nella fattura
elettronica.

Mancanza dati obbligatori:

Se vi compare un messaggio di errore come questo

FatturaPA it

Manca il codice univoco dells PA nell'anagrafica del cliente, annullare
L. 12 stampa e provvedere ad aggiomare I'anagrafica.

significa che all’ interno della maschera dei Clienti non sono stati compilati
dei dati obbligatori.
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Errori nella fattura elettronica:

Se mancano i dati nel Cliente come indirizzo (citta, via, cap, ect....) la fattura
verra respinta e verra segnalato che manca il valore nei campi specifici:

': Errore nella fattura elettronica:
= 260-File #ML errato;

Errore 1539: Element [Facet pattern’] The value " is not accepted by the pattern
‘[\pdIsBasicLatintipdIsLatin-15upplement 141,60}, in fwar fvwwefhtml/areatest. ftpa. itifattura_elettronicafrest) linea
43

Errore 1824: ElementTndirizzos|* is not & valid valus of the atomic type
Yhttp:/fivaservizi.agenziaentrate. gov.it/docsfxsd Fatture/vl. 2} Stringe0LatinType' . in
Jvarfweafhtmlfareatest ftpa.it/fattura_elettronicafrest! linea 43

Errore 1839: Element [Facet 'pattern’] The value " is nat accepted by the pattern '[0-9][0-9][0-9][0-90[0-9T. in
Juarfwww/htmlfsrestest ftpa.it/fattura_elettronicafrest! linea 44

Errore 1824: Element s not & valid value of the atomic type
{http:/fivaservizi.agenzi -ate.gov.it/docsixsd/Fatturefvl 2HCAPType'. in
Jvarfwwwfhtmlfareatest frpa.itffattura_elettronicafrest linea 44

Errore 1839; Element[facet ‘pattern’] The walue " is not accepted by the pattern [\p{IsBasicLatin}

Anche I’ utilizzo di caratteri speciali non & accettato nella fattura elettronica
quindi la fattura verra respinta e verra segnalato il carattere speciale
utilizzato:

t Errore nella fattura elettronica:
+ Y

260-File ¥ML errato;

Errore 1839: Element 'Descrizione" [facet ‘pattern’] The value 'pagare 1@5 nat accepted by the pattern
‘[\p{IsBasicLatin}\p{IsLatin-15upplement}]41, 1000}, in fvarhww/ bl areatest . ftpa.it/fattura_elettronica/resty
linea &1

Errore 1824 Element ‘Descrizione”: 'pagare ltﬂis nat a valid value of the atomic type
‘http: fivaservizi.agenzisentrate. gov. it docsfEsd Fatture 1, 2} String 1000LaER Type, in
Jwarfumwhtmlfareatest Frpa.itffattura_elettronicajrest] inea 81

Errare 1839: Element 'Descrizione’; [facet 'pattern'] The value 'pagare 10E7is not accepted by the pattern
‘[\p{IsBasicLatin}\p{IsLatin-15upplement}]41, 1000}, in fvarbwwe/hml/areatest, ftpa.it/f attura_elettronica/resty
linea 69

Errore 1824: Element 'Descrizione"; 'pagare ljg;lls not & valid value of the atamic type
“http: jfivaservizi.agenziaentrate. gov. it/docsixsdifatture vl 2FStringl000LatinType', in
Jwar e fhkmlfareatest. Frpa.itfFattura_elettronicafrest] lines 9

T file co

Nome assegnato al file XML:

Tecnolex nomina i file XML con un codice stabilito dall’ agenzia delle entrate
e formato da codicenazione + codicefiscalecliente + numeroprogressivo:

| IT03340020134_00013

NON CAMBIARE MAI il nome di file altrimenti gli stessi verranno rifiutati in
sede di trasmissione.
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Capitolo 13 — Estratto conto

SITUAZIONE PRATICA

Questa scelta permette di visualizzare la situazione finanziaria per una
pratica il cui codice dovra essere digitato nel campo Pratica o ricercato con il
pulsante CERCA o F3.

Possibilita di consultare immediatamente
il dettaglio dei sospesi o le fatture
emesse per la pratica in oggetto

[ [5 Tecnolex: visualizzazione situazicne pratica / |
File Help /
r a
SE A=Y=
Pulisci Cerca | Stampa | Sospesi Fatture Help
STUDID |D‘I - Studio Legale Dema
Pratica 6| IF:restazmm registrate Situazione oraria:
Fowy alture emesse — per visualizzare gli
Residuo da fatturare ; ;
Cliente . ——1 importi della
Fossi B .
fatturazione a tempo |
|Soggetto I'4, - Soggetto CPA - Sod Zhuta
Dalla data El: : Alla data El: : %zione oraria
Prestazioni registrate | Fatture emesze | Fiesiduo da fatturare
Anticipazioni 334,74 334,74
Spese 85367
Diritti 32753
Onorari 112337 1.736.75 507,82
Totale 2.639.1 2.131.49 507.82
Tot +Competenze 520,02
N
Importi | | [D1ata emissione
l Fondi spese richiesti
Mote Informative . L i
i Residun da richiedere 520,02 Q Fondi spese richiesti i
Totale esposizione 520,02 Note informative
e o Residuo darichiedere
atture da incass. 1.500,00 Prestaz (datO da Residuo da

fatturare meno Fondi e
Note richiesti)
Totale esposizione

BLOC martedi 26/05/2009 | Administrator Wersione|
J

¥ -

T

Fatture da incassare
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SITUAZIONE CLIENTE

Questa scelta da la possibilita di visualizzare, digitando il codice cliente o
selezionandolo col pulsante CERCA o F3, la situazione finanziaria di tutte le
pratiche del cliente in oggetto.

SITUAZIONE PREVENTIVI

Selezionando il codice di una pratica a cui € stato associato un preventivo, &
possibile vedere gli importi delle prestazioni registrate, di quelle preventivate
e quindi il residuo ancora da registrare suddivise per Spese/Diritti e Onorari.

r ~
3 Tecnolex: Gestione Preventivi EI_IéJ
Eile
-~ -ﬁ-
Pulisci Cerca‘ Stampa
STUDIO |U1 - Studio Legale Dema
Nl | Fratica 142 = |Dogetto  |Recupern credito

|Verdi Giuzeppe / Fenzo e Lucia

Cliente |Verdi Giuseppe

|Soggetto I\, - Soggetto CPA - Soggetta Ritenuta

Prestazioni registrate Prestazioni preventivate Residuo da registrare
Anticipazioni 287,00 EE0,00 363.00
Spese 43,00 247 50 198,50
Driitti 473,70 53757 63.87
Onorari a17.00 12.782.40 11.965.40
Totale [solo imp.) 1.339.70 13.567 .47 12.227.77
Sconto 567.47
Totale 11.660.30
M| BLOC MAILSC gioved 17/01/2013 | Administrator ersione :8.0.27 {

Nota Bene: qualora il preventivo sia stato sforato e quindi gli importi
registrati superano gli importi preventivati, verranno segnalati con il segno “-*
davanti .

Al totale imponibile segue I importo dello Sconto, se pattuito nel preventivo,
e quindi il totale complessivo al netto dello stesso.
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VISUALIZZAZIONE SOSPESI

Questa funzione consente di visualizzare e stampare i sospesi (FONDI,
NOTE E/O FATTURE ) che risultano ancora da incassare.

19, Tecnolex: Visualizzazione Sospesi = | S|
File Help
& )
DOMINUS/AVVOCATO/ Pulsci | Visualizza An:;ﬁma sﬁ;a S‘%
CLIENTE/PRATICA/ STUDID: |01 - Studio Legale Demo
CORRISPONDENTE: non Do ‘ = #|
digitando  alcun  codice s ‘ =il |
verranno considerati TUTTI. . ‘ =il |
DALLA DATA ALLA DATA: Praica \ || |
Non indicando alcuna data , _\ “™*"™ | || L)
verranno considerati tutti i PEbBaR -
documenti presenti in Ehn =5 . -
archivio. Tipi di documento: Tipi di
W Fandh W Mote [V Eatture da incassare documento:

RAGGRUPPA PER TIPO: L7 Begaupeapet o deselezionare
il check box disattivato SALDI- il tipo di
produce una visualizzazione @ Nessuno " Perllerte  ( PerPratica documento
in cui i documenti non sono che NON si
SuddIVISI per t|p0 (fondl, nOte BLON i luned 20/04/2008  Administrator Versiong deSIdera
e fatture). visualizzare

SALDI: attivare il radio button
in base alla scelta desiderata

Dopo l'inserimento dei dati premendo il pulsante VISUALIZZA

| dati a video potranno essere ulteriormente
ordinati per data, cliente, pratica, cliccando

T Veunlzmone Sospesi

- sul radio button desiderato.
& = ®H ©
=
¢ Puhiian]  ufinged e

W Pics [ dow | Tpo | W-Doc | Dwsiwo | ipans | Cieni | Fagie Gl | Peiods | — Safenns
T{Fonorseeee
(3|
s - i
s el
] WeE 14010 B
) — e
(571
i S e
{EF3|
D |ore wromesnve
T T F
5T M G EC
Dl 028 0 Ed
] a6 B
- i
[=]
= -
()
rarrunc oamcassane
2
3| Totale: 30.056,72
= T -
3
E’ possibile esportare il risultato in un file di Excel
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Cliccando su ANTEPRIMA o STAMPA appare questa maschera:

Scelta ordinamento...

Ordina per:
* Datainvio [numera] Cliente (RagSac) " Pratica

[~ Stampa in verticale

u|[@]

ORDINA PER ...: cliccare sull'opzione desiderata

STAMPA IN VERTICALE: attivando questo check box verranno stampati IN
VERTICALE senza i campi “periodo” e “oggetto”.

Cliccare su CONFERMA per stampare.
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STAMPA SOLLECITI

Questa funzione permette di stampare, per un solo cliente o per tutti,
una lettera di sollecito per il pagamento di:

fondi spese, note informative e fatture in sospeso.

DATA SOLLECITO: digitare la
data emissione del sollecito.

| /
Attivando il check  box fﬁ“:‘:“““’"”a soledt_| / b
STAMPA INTESTAZIONE, il || = —
sollecito riportera il testo = @ A
memorizzato nellintestazione e Pulisci Anteprima a Videoscrittura | Intestazione

nel pié di pagina,
precedentemente impostate
(Vedi Cap. Utilita — Intestazione

v Ei

Data Sollecite: [17/01/2013 ] = | giovedi

Finx al El: i
FINO AL: digitare sino a quale g [ I #
data si desidera sollecitare i fvoeate: | Jid || 8|
sospesi. Cierte: | || L)

[ Fondi Tatale |

R [Note informative Tatale |

DOMINUS/AVVOCATO/
CLIENTE non digitando alcun
codice si intende per TUTTI gli
avvocati e per tutti i clienti

¥ Fattuie Totale |

Totale |

BLOC MalusC giove: Wersione :8.0.61

desidera sollecitare unicamente le FATTURE IN
SOSPESO, ocggorrera disattivare i check box FONDI e NOTE.

Note Bene: questo campo visualizza il termine scelto dall' utente nei
“Parametri Generali” per individuare la Nota Informativa. In questa sede &
possibile modificare la dicitura ma solo ai fini della stampa solleciti che puo
rivelarsi utile per rendere plurale un termine inserito al singolare, esempio:
se nei Parametri Generali viene inserito il termine “Nota Proforma” nella
stampa solleciti, con la presenza di pit Note, & meglio cambiare la dicitura
in “Note Proforme”.

Dopo linserimento dei dati premere ANTEPRIMA per visualizzare,

STAMPA per stampare oppure il pulsante per portare il

documento in videoscrittura.
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STAMPA PRATICHE SENZA ACCONTI

Questa funzione del programma consente di stampare
tutte le pratiche di cui non si sono ricevuti acconti.

— T
5 Tecnolex: Stamatlche senza acconti 1

Eile %elp V
& ® ©

Pulisci Anteprima  Stampa Help
sTUDIO |D‘I - Studio Legale Demo
Awvocato: j |Administrator ﬂ
BLOC MAILISC giovedi 17/01/2013 Adrinistratar Wersione :8.0.489
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Cap. 14 — Archivio documenti emessi

ARCHIVIO FATTURE EMESSE

Questa funzione consente di visualizzare e stampare un elenco delle fatture
emesse in un certo periodo ad eccezione di quelle stampate in Word.

B9 Archivio fatture emesse - >
File Help
n & B ©

Pulisci Visualizza | Anteprima Stampa Help
STUDIO: |D1 - Studio Legale Demo
LDiominus | ﬂ | ﬂ
Awvocato | ﬂ | M
Cliente: | j | m
Pratica | j | M g

Dalla data iniza: 3: :
Alla data inizio: 3: :

Tipo pratica: | j | M
Dalla Data: | 3 : Dalla Data; 3 :
[emissiong] = [motaffonda) =
2lla Data: 3 : Alla Data: 3 :
[emissione] = [motadfonda) =

SALDI:

@ Messuno ( PerClente ¢ PerPratica " Per tipo pratica

Fatture:

o Tutte (" Daincassare { Incassate

Tipologie Fatture:

& Tutte (" Solofatture standard € Solo elettroniche ¢ Sola Fatture elettroniche con bolla
BLOC MAIUSC wenerdi 19/07/2024 | Administrator Wersione :8.0.211

DOMINUS: se viene gestito il Dominus & possibile selezionare tutte le

fatture relative alle

AVVOCATO: non
avvocati.

CLIENTE/PRATICA:

pratiche degli avvocati che fanno capo a quel Dominus.

digitando alcun codice verranno considerati TUTTI gli

non digitando alcun codice verranno considerati

TUTTI i clienti e TUTTE le pratiche

Dalla data inizio/Alla data inizio: per selezionare un intervallo di date in
riferimento a quando ¢ iniziata la pratica
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TIPO PRATICA: cliccando sulla freccia a lato si aprira un menu a tendina
con I' elenco di tutti i tipi pratica inseriti in Tecnolex. Bastera selezionarne
uno tra quelli proposti e si potranno visualizzare le fatture con quel tipo
pratica assegnato,selezionando cosi il fatturato di un’ area di lavoro precisa:
esempio contratti di lavoro, divorzi ecc

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo desiderato

SALDI: cliccando sui radio button si potra scegliere se stampare le fatture
emesse con i saldi per cliente, per pratica, per tipo pratica oppure senza
alcun saldo.

FATTURE: cliccando sui radio button si potra scegliere se stampare tutte le
fatture, solo le fatture da incassare o solo quelle incassate.

TIPOLOGIE FATTURE: cliccando sui radio button si potra scegliere se
stampare tutte le fatture, solo le fatture cartacee, solo le fatture elettroniche,
solo le fatture elettroniche a cui & stato applicato un bollo virtuale, questa
stampa é utile per controllare I' importo dei bolli da pagare trimestralmente
che I'’Agenzia delle entrate vi comunichera direttamente con le modalita di
pagamento.

Cliccando su VISUALIZZA sara possibile ordinare ulteriormente i dati, per
stampare cliccare su STAMPA o su ANTEPRIMA

FT Tecroler: Archwio fatture emesse
Fie

ecroden | Fleimerto | FallusPh | B
00

0m
2m

500000

4802284
45 986,80
2.036.00

T T

Cliccando sui radio button si potra scegliere se ordinare secondo la
data di emissione o in ordine di cliente o in ordine di pratica.

Per chi gestisce I' iva differita o I’ iva in sospensione nella visualizzazione
compariranno anche le relative colonne con il check box che segnala se la
fattura € stata emessa con questo tipo di iva.

Per approfondire cos’é I' iva differita e com’ € gestita dal programma, Vi
rimandiamo al capitolo sulla FATTURAZIONE.

Inoltre a fine videata compaiono il Totale Generale, il Totale delle Fatture
Incassate e il Totale delle fatture da incassare.
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STORICO INCASSI FATTURE

Attraverso questa maschera & possibile visualizzare il dettaglio dei dati
relativi agli incassi delle fatture.

' N
incassi fatture P l = =25 |
File
Pulisci Visualizza

STUDIO: ‘D‘I - studio legale dema

Lwvocato: ‘ j | ﬂ
Cliente: ‘ j | ﬂ
Pratica: ‘ j | ﬂ

Dalla Data: | 3 :
[incassa) -
Alla Data: EI :
[incasso] =

SALDI:
(¢ Messuno " Per(liente " PerPratica

BLOC MAILSC lunedi 26/03/2019 | Administrator Versione :8.0.185

AVVOCATO: non digitando alcun codice verranno considerati TUTTI gli
avvocati.

CLIENTE/PRATICA: non digitando alcun codice verranno considerati
TUTTI i clienti e TUTTE le pratiche

Dalla data incasso/Alla data incasso: per selezionare un intervallo di date in
riferimento all’ incasso delle fatture.

SALDI: attivare il radio button desiderato a seconda del tipo di saldo che si
vuole visualizzare.

Premendo su VISUALIZZA vengono visualizzati i dati riferiti alle fatture
incassate nel periodo :

[T Tecnolex: incassi fatture

File

kA [0[

Stampa | Uscita

M*Pratica | M° Doc | Data emissione | Dataincasso | Importa fatturs Compensi Imparto incassato | Cliente | RagSoc Clente | Parte/Controparte

1 1 2 A12/2008 3A2/2006 6.644,00 £.000.00 50.000.00 1 Femera spa Rolando Stefanc'
2 1 1/1411/2007 14/1142007 22.755.33 22.222.00 22755331 Ferero spa Ferrero spabiyerdi spa
3 1 1/14/07/2003 01./08/2009 11.587 50 11.250,00 11.58750 1 Ferero spa Ferero spaterdi spa
4 1 1.02/02/2010 02/02r2010 £.000.01 485437 £.000,01 1 Fenera spa Fenero spaiMerdi spa
5
B Totale incassato: 99.342.84
7
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STORICO FATTURE

Questo programma permette di creare un archivio completo e situazioni
pratica, cliente ed estratto conto corretti attraverso I'inserimento del
dettaglio di fatture emesse manualmente o con un programma diverso da
Tecnolex.

Per chi utilizza anche il programma di contabilita: IEE il eRe RGN
questo programma non genera scritture in contabilita pertanto & necessario
emettere le fatture se si desidera che le relative registrazioni vadano
automaticamente anche in prima nota.

Nota Bene: ricordiamo che i DETTAGLI DELLE FATTURE DI ACCONTO
potranno essere stampati sulle fatture definitive solamente se:

v" Nei PARAMETRI GENERALI ¢ attivato il check box : STAMPA
DETTAGLIO ACCONTI dellimpostazione generale di note e fatture
(vedi cap. Servizio > Parametri generali)

v" Gli acconti presenti nella pratica coincidono esattamente con le fatture
di acconto presenti in archivio.

Per memorizzare una fattura nell’archivio storico delle fatture emesse é
sufficiente completare i dati nella maschera come segue:

] T— B
[5 Storico fatture, = —t5
File Help
( (H -
H <« © 9
Pulisci Salva Cerca StudiSettore Help

STUDID |U1 - gtudio legale dema
Numero fattura [62 [ elethionica del [25/03/2018 ] =] Tipa [Definitiva |
LCodice pratica |1 25 = |F|g_ua| Factary ¢

I Eliente|8 j |Hmya| Factory ﬂ
(|

Anticipazioni # Esenti Prestazioni fatturate dal - |01/01/2018 3: :
I DOnararn (Impan.] 107.437 B9 al |25/03/2018 3: :
|| Totale fattura SE. 0. 111.735.20 [ Mon considerare allintema del programma
(1l Imparto incassato MNurnera naota riferimenta r

all'emiszione

I | Anha niota riferimento
|| BLOC MaIUSC lunedi 25/03/2019 | Administrator Yersione (80136

L

Numero fattura: digitare il numero della fattura
Elettronica: attivare il check box se si tratta di una fattura elettronica
Del: digitare la data di emissione della fattura
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Nota Bene: se la fattura & gia in archivio, apparira il seguente messaggio:

Tecnolex: storico fatture. 5'

Mumera Fatkura gia esiskente,
Sard passibile modificare solo i dati relativi agli studi di settore.

Premere OK.
Se la fattura non esiste in archivio, completare la maschera come segue:

TIPO: dalla down list si pud selezionare se si tratta di una fattura di acconto,
definitiva o definitiva come acconto o Nota di credito

CODICE PRATICA: Se la fattura € gia presente verranno visualizzati tutti i
dati in automatico. In caso contrario digitare o ricercare con il pulsante
SFOGLIA il numero della pratica a cui si riferisce la fattura in oggetto.

ANTICIPAZIONI/ESENTI: digitare I'importo complessivo delle anticipazioni
non soggette ad Iva art. 15

ONORARI (imponibile): digitare I'imponibile complessivo degli onorari
(Imponibili o esenti)

TOTALE FATTURA S.E.& 0.: viene calcolato in automatico (al netto
dell’eventuale ritenuta d’acconto.)

PRESTAZIONI FATTURATE DAL/AL: in questo campo € possibile digitare il
periodo relativo alle prestazioni fatturate. Se le prestazioni registrate per il
periodo coincidono esattamente con gli importi digitati nei punti precedenti,
le prestazioni verranno evidenziate in verde e blu.

IMPORTO INCASSATO ALL’EMISSIONE: digitare I'importo incassato totale
o parziale della fattura.

NON CONSIDERARE ALL’ INTERNO DEL PROGRAMMA: se viene messa
la spunta al check box , la fattura che si sta inserendo non verra
considerata come dato utile agli studi di settore e I’ importo relativo
agli acconti NON verra detratto nelle fatture di saldo.
Se attivato apparira comunque un messaggio di conferma all’ utente.

SCEGLI NOTA/FONDO A CUI IMPUTARE: in fase di ricostruzione o
sistemazione dell'archivio fatture emesse, CLICCANDO SU QUESTO
PULSANTE si ha la possibilita di scegliere a quali note o fondi debba essere
imputata la fattura in oggetto dell’inserimento

Al termine dell'inserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.
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x
Se la fattura memorizzata

é dl ACCONTO appari ré @ Somma limporta negli acconti della pratica?
il seguente messaggio:

Rispondendo Sl il campo acconti nella pratica verra aggiornato con i dati
della fattura.

Se la fattura memorizzata & DEFINITIVA 2]

apparira il Seguente messagglo: \_?/I' Azzerare gli acconti della pratica?

Rispondendo Sl verranno azzerati gli acconti nella pratica.

STAMPA CONTROLLO CNAPF

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

3

{5 Tecnolex: Stampa Controllo CNAPF .:,:; e

File Help

g m ©

Anteprima  Stampa Help

STUDIO |01 - Studio Legale Demo

DallaData: =
AllaData: 3: :

Awyocato, ‘ j | M
Cliente: ‘ j | M
BLOC MAILUSC gioved 17/01/2013 | Administrator Wersione :8.0.97

E’ sufficiente digitare il periodo desiderato e cliccare su anteprima o stampa,
se si vuole selezionare il fatturato di un solo cliente basta digitarne il
codice. Inoltre, cliccando sul check box relativo, & possibile effettuare una
stampa con il riepilogo del fatturato per ciascun cliente. Chi gestisce la
contabilita potra stampare anche dal programma STAMPE INTERNE.
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RISTAMPA DOCUMENTI EMESSI

Questa funzione consente di ristampare un documento gia emesso, sia esso

una richiesta di fondo spese, una nota informativa o una fattura SOLO se
precedentemente salvati e quindi ristampabili.

15 Ristampa documenti emessi

File Help

n 9

TIPI DI

DOCUMENTO:

selezionare il

Pulisci | Visualizza Help

STUDID [ - Stuudin Legals Dema
Avvocato | j |
Cliente: | j |
pos [ |
Dalla Data: ,—jla
Alla Data:

Tipi di documento:

" Fondispess (" Nate informative

BLOC MAILISC venerdi 05/04/2024 | Administratar

@ Eafiure ¢ note df accredics

&[22

tipo di
documento che
si intende
‘I ristampare

Wersiane :8.0.211

Nota Bene: per salvare i documenti emessi nei Parametri generali deve
essere stato attivato il check box SALVA ’fotocopia” accanto al

Numero copie di stampa.

| Tecnolex: Parametri generali 0

file_Help

H %|©@

Default | Salva | Stampa | Help

Ipostazion genersi | Impostadoni atturaione |
Impastazione generale note ¢ falture
¥ Starps sggetto
7 Stamps codice avvozalo
¥ Stampa detagio aceont
7 Stampa pati
¥ Stampa iferineni i fallua
Impastazione note informative
¥ Stampa data emissione su nete (¢ fondi
™ Stamps data prestazioni surole

¥ Stampa valore praica s nots = fondi)

¥ Stampa ssenzons bolo s rote (e fonel)

¥ Stampa

Impostazione note spese per il giudice
[¥' Stampa caleolo innota

[ Stampa data prestazioni
¥ Numerazione pagine

¥ Numerzzione fighe

Numero copie di stampa
Fondispese [ Salva "fotocopia”

Note informative [ Salva 'fotacopia’"

Faiture. ¥ Salva "fotocopia’

Solect

pratica

[ Starpa iferimento nota iformaliva su faltua

Descizbrernols [

i giucice

T
T
=
T
=

AVVOCATO: Non digitando alcun codice verranno considerati i documenti

emessi per TUTTI gli avvocati.

CLIENTE: Non digitando alcun codice verranno considerati TUTTI i clienti

PRATICA: Non digitando alcun codice verranno considerati i documenti

emessi per TUTTE le pratiche

DALLA DATA/ALLA DATA: digitare il periodo desiderato
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Cliccando su visualizza si aprira la seguente videata:

| dati visualizzati possono essere
riordinati cliccando sul radio button
desiderato

[P Ristampa documenti emessi

)
2
d
i

File
@, =
& =) O
Anteprima  Stempa  PDF Uscita
Ordina per:
& Datainvio frumerc) ¢ Ciente PR%ge) ¢ Pralica
Stampa | N°Pratica  Awv N°Doc Doc | Data Emissione. Importo. Cliente RagSoc Cliente Parte # Controparte Perioda Oagetto Gestionale Fiferimento
1 9 N 1.000,00 30 | Promessi Sposi Abbandio Don / Don Rodiigo Contratio S
2 r ALy 120000 41| Fossibario Ferrara Giancarla #Ing. Stefanori Dal 1/02/2005 A 020272005 Compravendia 5
3 37 4D 11 Definitiva 05 55,00 23 Scolaro Felice 3M Software / Dal 26/07/2004 &1 13/1272005 Si
4 78 FM 17 deconta 1.144,00 E Hurrican Association  Bertaggia Franca # Corti Nicoletta Dal 23410/2007 &1 23/10/2007 s
5 ‘v 19 Aeconta 5, 500,00 12 Folle Rina Awv. Rossi Giovanni / Cioccolato fondente spa Dl 27/09/2005 41 16/11/2007 | Compravendita S
6 W/ 20 Definiiva 15/11/2 12/Foll Rine Avv. Rossi Giovanni ¢ Cioscalalo fondente spa | Dal 22/09/2004 1 15/11/2007 | Compravendia 5

E’ possibile
selezionare piu
fatture e salvarle
in formato PDF.

Per stampare una
copia del documento
attivare uno o piu
check box e
premere STAMPA.
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Capitolo 15 — ISA (ex studi di settore)

PREMESSA

Gli studi di settore sono il frutto di un accordo di reciproca collaborazione tra
Amministrazione finanziaria, associazioni di categorie e ordini professionali:
sono stati concepiti per essere utili al Fisco, ma al tempo stesso
all'imprenditore o al professionista fornendo dati importanti sull’ attivita.

Gli studi di settore consentono di monitorare i modelli organizzativi
all’ interno dei settori economici ed eventuali incongruenze accendono una
spia importante nei quadri di controllo dell Agenzia delle Entrate
sull'attendibilita complessiva dei dati forniti dal contribuente.

Dal 2019 é stato introdotto un nuovo modello, ISA (Indici sintetici di
affidabilita fiscale) che sostituisce il vecchio modello degli studi di settore. In
questo nuovo riepilogo la classificazione dei clienti non & piu un dato
richiesto dall’agenzia delle entrate, cido nonostante suggeriamo di compilare
questi dati per un’ analisi interna utile ad inquadrare la categoria di clientela
da cui derivano le entrate dello studio.

-_
genzia %
I A [Atrate ﬁ‘
CODICE FISCALE

— 2024 == HEEEEEEEEERRERN

Indici sintetici di
affidabilita fiscale

Modello DKO4U

Cadice ativita L
Domicilio fiscale Comune Proincio
Altre affivita Lavoro dipendente o fempo piena o a fempo parziole [ —
Pensionate oo ba cowll
Alire aftivitd professionali e/o d'impresa Eorrora o cowl
Altri dati Aana di iserizione ad albi professionali
Anno dinizio ativil

Mumera giomate retribuite.
CLARO Dipendent o lempo pieno:

g

AD2_ Aliro personcle con conratio di lovora subordinalo [eschusi gl opprendis)

Personale A03_Agprendsi
Mumero
AD4  Calloborotori coardingti = confinuativi che p it prevc nello studic
A0S Collaboratori coordindti & continuativi diversi da quelli di cui ol rigo precadente
Tercertucle
i lovors presia.

ADG Sodi o assccit ch it el societts

BOO _humero i
QUADRO B ELin

Progressivo unita locale 1 2 3 4 5 [ 7 8 § 10

Unita locali

Comune
Provincia

g2
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Gestione indici sintetici di affidabilita fiscale in Tecnolex

La gestione di questi dati nel programma & semplice ed immediata: anche
chi non registra la contabilita pud provvedere alla compilazione dei dati sugli
studi di settore, basta abilitarsi alla gestione degli studi di settore mettendo la
spunta nei Parametri generali (Utilita)> Impostazione fatture - Gestione
studi di settore

Impostazione Fatture

|w Stampa partita iva cliente  [W Stampa codice fiscale cliente

| Stampa walore pratica

[v Stampa modulo ritenute d'acconto

[~ Fatture definitive come d'acconto

|V Gestione studi di settore |

Sia nel programma dei clienti che nelle pratiche & presente una scheda
apposita per assegnare i codici relativi agli studi di settore.

Basta cliccare sulla down list e selezionare i codici desiderati.

Inoltre attivare il check box “Codice controllato”

I Gestione pratiche per 01-studio legale demo I _ Thas E
File
] I = I ~ -l
{ e wh 5
=] ‘ oh| L-8 =0 @ 0 O w

Pulisci Salva Copia Cerca Esponi | Stampa Chiusura Storicizza Rispertura Ripristino | Cambia

anagrefica | Situadine | Prestarioni | Agenda| Pait| Cartropati| Fies collegati| appunti | attia | Datz | Datitera | 1np. spesa [t sotor] | Tekfanate | Bruppa

Mod, At | D10 [ [6 supsioi- il feomereso i dito rtsradional) ibutar = smminstaliva 4|

|| o corialat

Se non‘ si procede alla compilazione del dato dopo aver premuto SALVA
apparira un messaggio di avviso anche se il programma consente
comunque di salvare gli altri dati .

Gestione Pratiche —

ATTENZIONE! Non sono stati completati i dati relativi agli studi di
L settore.

Continuare?

Si

Tale messaggio si ripetera all’ emissione di una fattura relativa a quei clienti
o quella pratica.

Cap. 15 — Studi di settore



GESTIONE STUDI DI SETTORE

Questa funzione consente di compilare, qualora mancassero, o modificare i
dati riguardanti gli Studi di settore relativi alle fatture presenti nello storico.

[ Storico fatture, l = S

File Help
H Y| ®| e

Pulisci Salva Cerca StudiSettore Help

Tecnolex: storico fatture.

10

I.-"'_"\-. MNumero fattura gia esistente,
"' Sara possibile modificare solo i dati relativi agli studi di settore.

Anticipa
oK
On

HE = (1

h 1
Totale fattura 5.E. _0.1 500,00 |
Imparto incassata | 0,00 I
all'emizsione

Se la fattura esiste gia in archivio, apparira il seguente messaggio.
Cliccare OK e poi cliccare su “Studi di settore” : verranno | |
visualizzati anche i codici assegnati degli studi di settore e I' utente [
potra inserire i dati mancanti o variare quelli esistenti.

Al termine premere il pulsante SALVA per memorizzare, il programma
visualizzera il seguente messaggio:

Tecnolex: storico fatture.

Per memarizzarli nella Fattura in oggetto premere SALYA,

\i‘) 1 dati degli studi di settore sono presenti nella pratica e nel cliente,

Rispondendo “Si” i dati degli studi di settore verranno copiati anche nella
pratica e nel cliente nelle apposite sezioni.
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VISUALIZZAZIONE/STAMPE

Con questo programma sara possibile visualizzare e/o stampare quelle
fatture emesse per le quali sono stati specificati i dati relativi agli studi di
settore. | resoconti forniti sono due:

1-Visualizzazione dettagliata in base ai parametri

La visualizzazione o la stampa possono essere effettuate in modo
dettagliato. Procedere come segue:

[5 Tecnolex: Studi di Settore '. =

File

Pulisci Visualizza

3TUDID |D‘I - Studio Legale Demo
Awvocato: | j | ﬂ
[ Stampa di fiepilogo generale J i
L 2, Selezionare le
Modalits di espletamento: | j |

categorie desiderate
Tipologia Cliente: v oppure lasciare i
Velore prficaapatiiedas | ~oa. [ | campi in bianco in
modo che vengano
considerate tutte

Fatture incassate nel periodo: Ordina per:
& Mumero Fattura

" Cliente
" Mumero Pratica \

4. Selezionare [l'ordine di
3. Digitare il periodo di incasso da visualizzazione e premere il
considerare pulsante VISUALIZZA...

Ve

LI

.. a video compariranno tutte le fatture incassate nel periodo selezionato:

.E-?—hg

Pulisci | Salve | Stampa
C Visuslzza sob fature co € Visuslzza salo le hanna pi codici
NFal| Daa [T Dgg. Pratica [ vl Pratica Clierte | Imporibie] Tipa cliente| [blod Ativi)

< [T5EL |i/o1 /2022 F Fiecupero credia 3200000 - 290000 D27 [ [ =
[Z [T twozo2p o 42100000 (| C0 =]
[3]e 18120220 AV 95-Avw TondriRimbambit doio spa 4200000 33 -Comune di Tarino 550000 D27 =D =
(4|2l 2ame/zizz/a P 161 - Fraeli Rossispal Consulenza pet icenziamento diigente 39 Freteli Rossispa 11224100 D30 =S =]
[5 |#€L 31/me202F 4D Compravendita = o7 =|
[e]s ommazo2fF oL I == (= ==
[7]s oemszo2f o I =7 =
[8ls oaowazr o In =07 =
[5|1  12/6/20225  #D 116-Afla 3000 snc/Bianchi Carlo Amisisone &l passivo 838725 41-FosiMaio 520000 D30 =R =
[T0[1z  19/05/2022D A0 116-Alia 3000 snc/Bianchi Carlo Amisisone | passivo 838725  41-FosiMaio 1560000 D30 =0 =
[71[13 140720220 RO 181 - Comune diT Entate Azione tiativa 1500000 33 - Comune i Torino 2.080.00 D7 e =]
[T2[17EL 2871020220 AV 41 -Bianca MauidLuca Lui Contatto Indeterminato 14 -Piazzaflbetto 936563 D27 =07 =
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Il programma prevede anche due radio button di controllo: visualizza le
fatture che hanno uno o piu dati incompleti e visualizza le fatture le cui
pratiche hanno piu codici.

Visualizza solo fatture con dati incompleti: basta attivare il relativo radio
button e verranno proposte le fatture del periodo in cui uno o piu codici
mancano

rue

o o= (=
Pulisci Salva | Stampa | Excel
¥ Wisualizza solo fatture con dati incamplete " Visualizza lutte le Fatture ™ Wisualizza solo le Fatture le cui pratiche hanno pit codici
|N.Fatt.| Data ‘T\DO|AVV| Pratica Ogg. Pratica |Va|. Fral\ca| Cliente |Impomb\\e‘T\po cllenle‘ ‘ModAthté| |
1 31/03/2022 F  AD 111 - Cattaneo Davide/ Compravendita § - Cattanen Davide 1.150,00 (=|co? =

Le fatture visualizzate possono essere completate in questa videata, &
sufficiente cliccare sulla cartellina gialla a fianco del campo vuoto,
selezionare il codice appropriato che verra inserito automaticamente.

Al termine premere SALVA.

Ricordiamo che la modifica in questa parte del programma riguarda solo
le fatture e non le pratiche. E’ necessario, successivamente, controllare che
i codici contenuti nelle pratiche rispecchino eventuali variazioni apportate
alle fatture.

Visualizza solo le fatture le cui pratiche hanno piu codici: quando per
una pratica vengono emesse fatture con codici di Tipologia dell’ attivita
diversi (perché modificati tra una fattura e I’ altra) si crea un’ incongruenza
con il numero totale degli incarichi conteggiati che viene segnalata nella
“Stampa di riepilogo generale” :

ATTEMNZIONE 1l numero esatto degliincarichi dovrebbe essere 4
Controllare se per la stessa pratica sono state emesse fatture con codici diversi

Vista la difficolta di controllare velocemente le fatture emesse e confrontare i
codici assegnati per ciascuna pratica, € stato introdotto il radio button

(* ¥isualizza solo e fatture e cul pratiche hanno pit codici i

Cliccando su questo radio button verranno immediatamente evidenziate le
fatture riferite alla stessa pratica ma con codici differenti, cosi da poterle
uniformarle velocemente .

Ricordiamo che la modifica in questa parte del programma riguarda
solo le fatture e non le pratiche. E’ necessario, successivamente,
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controllare che i codici contenuti nelle pratiche rispecchino eventuali
variazioni apportate alle fatture.

Come ripetiamo nelle nostre circolari, tranne rare eccezioni, ogni pratica
dovrebbe fatturare solo al soggetto che ha firmato il mandato, ma qualche
volta gli studi tendono a fare fatture a clienti diversi o addirittura soggetti
diversi che hanno codici differenti degli studi di settore. Per I'agenzia delle
entrate questa modalita risulta sbagliata perché il cliente ed il relativo codice,
devono rimanere gli stessi.

Quando i clienti sono due o pil €& necessario creare per ciascuno una
pratica in modo che la gestione dell’ incarico e del relativo incasso avvenga
correttamente.

Diverse fonti ufficiali ammoniscono i professionisti a fatturare al soggetto che
paga la fattura se questo non coincide con chi ha firmato il mandato.

Nei controlli che visualizzano solo le fatture le cui pratiche hanno piu codici,
€ sempre stato possibile verificare la presenza di fatture con diversi codici
cliente sulla stessa pratica, che influenzano il numero degli incarichi
riducendoli rispetto a quelli effetttivi. L’ eventuale correzione pero pud essere
fatta solo manualmente al riepilogo in quanto & impossibile variare i dati di
fatture emesse e gia registrate nell’ anno. Da qui si capisce |’ importanza di
una corretta gestione degli studi di settore per facilitare e automatizzare i
risultati da consegnare al commercialista.

Anche un messaggio nella “Stampa di riepilogo generale” segnala
I'eventuale presenza di tali incongruita presenti negli incarichi:

ATTENZIONE! Il numero esatto degli incarichi dowrebbe essere 3 invecs di s
Controllare se per la stessa pratica sono state emesse fatture a clienti diversi

Importante
Questo controllo deve essere fatto anche se nel riepilogo non compare alcun
messaggio  perché i codici cambiati potrebbero essere quelli della
specializzazione nel qual caso la somma degli incarichi non subirebbe
variazioni.

Suggeriamo, per un controllo approfondito delle fatture relative agli studi di
settore, prima di procedere con la stampa del “Riepilogo generale” da
allegare alla dichiarazione dei redditi, di controllare sia “le fatture con i dati
incompleti” che “le fatture le cui pratiche hanno piu codici”.

Entrambe le videate selezionate potranno essere stampate cliccando su
STAMPA.
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2-Stampa di riepilogo generale :

5 Tecnolex: Studi di smone‘ =) |
File ‘
& = @ &
Pulisci Antcprima  Stempa  PDF Mail La stampa pud essere
STUDID B i H
[0 - studia legale dero effettuata per totali attivando
& to: = H “ H
| || il check box “Stampa di
4 SIampad\yep\\ugugenera\e< riepilogo generale “
Modalta o espletamento: | =] 1
Tipalogia Clente [ ] 4|
Valore pratica 3 parte da fino a gu?:"mgiggsﬂ?g 1czﬂ]ﬂs'defa“
Anno di riferimento: Ordina per:
Anna 2017 &
[ ‘9]
G G i TS
senzacodici j o
BLOC MalUST wenerdi 09/02/2018 | Administrator Wersione 80147

Anno: selezionare I’ anno di riferimento per le fatture incassate.

Non considerare fatture senza codici: atfivando il check box, verranno
escluse dal prospetto le fatture prive di tutti i codici e verranno ri-
parametrizzati | ricavi dello Studio. E’ consigliabile comunque, per la
quadratura con i ricavi dello Studio, effettuare una stampa che comprenda
anche tali importi, infatti il totale risultante dalle stampe dovrebbe
corrispondere al totale dei ricavi dello Studio nello stesso periodo.

Riguarda tutte le fatture che non concernano I’ attivita principale dello studio
ad esempio I'affitto di locali, la vendita di auto usate ect...consigliamo di
consultare il commercialista sulle eventuali fatture da escludere ogni anno.

Cliccando su ANTEPRIMA o STAMPA si otterra un resoconto del periodo
suddiviso per “Modalita di espletamento attivita”, “Aree”, “Specializzazioni” ...

LE NOTE DI CREDITO EMESSE DA TECNOLEX, verranno registrate in
automatico negli studi di settore con il segno meno. Ovviamente quelle non
emesse con il programma e quindi registrate solo in contabilita, non
avranno effetto nei totali degli studi di settore e quindi ANDRANNO
DEFALCATE MANUALMENTE.

NOTA BENE quando non viene attivato il check box che esclude le “pratiche
senza codici” le pratiche senza codici compariranno senza descrizione.
Suggeriamo di completare i dati visualizzando solo le fatture con dati
incompleti nella “Visualizzazione  dettagliata” come  descritto
precedentemente.
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TIPOLOGIA DELL’ ATTIVITA => INCARICHI:  ovvero |’ attivita a favore di un
cliente, per ogni grado di giudizio, per il quale il professionista ha ricevuto un
compenso, anche a titolo di acconto o saldo.

Uno o piu fatture riferite alla stessa pratica, nello stesso periodo,
PRODUCONO UN SOLO INCARICO. Nella TABELLA INCARICHI compare la
ripartizione  del numero totale degli incarichi secondo le disposizioni
dell’Ufficio delle Entrate.

Altre precisazioni importanti.....

dopo I' emissione della prima fattura, (evento che produce I’ “incarico”
per I' Agenzia delle Entrate), la pratica NON DEVE PIU’ ESSERE
MODIFICATA nel grado e quindi nemmeno nei relativi studi di settore.

Di fronte a questa eventualita & necessaria la creazione di un’ altra pratica
che, dopo la prima fatturazione, dara vita ad un altro incarico.

Se I' utente effettua una prima fatturazione con un codice di tipologia
dell’attivita e, dopo averlo modificato, procede con una seconda fatturazione,
il riepilogo degli studi di settore evidenziera I' incongruenza del numero degli
incarichi che non trovano riscontro nella distribuzione dei codici assegnati.

ATTEMNZICME! lInumero esatto degliincarnichidovrebbe esser 29 invecedi 33
Controllare se perla stessa pratica sonostate emasse fatture con codici diversi

Per allineare i diversi codici delle fatture emesse per la stessa pratica,
come abbiamo precedentemente illustrato, basta togliere la spunta a
“Stampa di riepilogo generale”, mettere le date di riferimento e cliccare su
“Visualizza”. Attivare il radio button “Visualizza solo le fatture le cui pratiche
hanno piu codici” e modificare i codici opportunamente.

Se i controlli non danno risultati vuol dire che gli incarichi sono incongruenti
per il fatto che sulla stessa pratica sono state emesse fatture a clienti diversi.
In questo caso il controllo non & automatico, I' utente delle ordinare per
pratica, la visualizzazione di tutte le fatture e cercare le pratiche che hanno
clienti differenti. In questo caso per avere la giusta quadratura, il numero
degli incarichi andra aumentato a mano a seconda delle fatture che sono
state emesse in piu.

Stampa dell elenco delle fatture dell’ anno di riferimento

suggeriamo, una volta stampato in via definitiva il Riepilogo degli studi di
settore, di stampare anche I’ elenco di tutte le fatture dell’ anno perché,
in caso di controllo, I’ ufficio delle entrate vuole poter confrontare il
riepilogo allegato con le fatture interessate.

In genere i controlli si riferiscono a due o tre anni precedenti rispetto a quello
in corso. Attraverso il programma di controllo delle fatture senza codice o
con codice doppio, € sempre possibile ristampare I’ elenco delle fatture di
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uno specifico anno ma il programma associa i codici in corso e non quelli
del periodo di riferimento: negli ultimi anni infatti i codici sono stati cambiati

ripetutamente ed € stato necessario procedere con diverse conversioni.
Pertanto ogni anno sarebbe opportuno stampare I’ elenco delle fatture e
tenerne una copia con il riepilogo.

Abbiamo quindi aggiunto un messaggio al termine della stampa che
consente di esportare direttamente I’ elenco in Excel e stamparlo:

Studi di settore [y

. Ai fini di eventuali controlli da parte degli organi competenti negli anni
' avenire, consigliamo di conservare una copia dell'elenco delle fatture
che hanno generato la stampa appena effettuata.

Esportare I'elenco in Excel?

Si Mo
i

Importantissimo per avere un numero di incarichi esatto...

Per la corretta gestione degli studi di settore, quando una pratica prevede
'azione congiunta di piu clienti € necessario creare per ciascuno
pratiche distinte.

Utilizzando la funzione “copia” nella pratica e la funzione “copia prestazioni”
nelle prestazioni la procedura & semplice e veloce.

L’ incarico della pratica nasce con I' emissione della prima fattura e termina
con I’ ultima fattura emessa a cui deve seguire la “chiusura” della
pratica attraverso I’ apposita funzione di Tecnolex perché proprio la data di
chiusura segnala il termine dell’ incarico.
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IMPOSTA TIPOLOGIA DEI CLIENTI

Questa funzione consente di modificare la tipologia dei clienti a cui & stata
emessa almeno una fattura.

CLIENTI: cliccare sul radio button desiderato per effettuare le selezioni dei
clienti da portare a video.

B Imposta tipologia dei clienti

File
H o=
Pulisci Salva | Stampa
Clienti..
@ iTutti clientl

" Solo clienti senza codice:

5ol clienti con codice =] J

[ Solo clienti senza “codice cantrollate™

Clienti interessati nel perioda...
Dalla data:

Aadets [ o]

Codice Ragione sociale cliente Det Tipalogia Desciizione tipologia Cod.Controllato

1 [ ]Marino Matide Llz| D4 Ao [
2 2 Studi 2000 £.r.l 1= D40 Imprenditor individuali e societd di persone v
3 4 Manzoni Pier Angelo 1= D36 Privati r
4 5 Caltaneo Davide ilz| 0% Fivat ~
R R Rrlandn D anin Slirss kS Privati I

CLIENTI interessati nel periodo ...: digitare Dalla data/Alla data per
selezionare un periodo di fatturazione preciso, altrimenti saranno presi in
considerazione tutti i clienti a cui & stata emessa fattura.

Cliccando sull' icona Det. _‘L In corrispondenza di un nominativo
desiderato si aprira direttamente la maschera clienti relativa.

La cartellina gialla in corrispondenza della “Tipologia” permette di
selezionare il codice desiderato. A fianco comparira la relativa descrizione.

Inoltre dopo aver modificato o inserito i nuovi codici € consigliabile mettere la
spunta su “Cod. Controllato” il dato salvato verra trasferito anche nella
maschera clienti sezione “Studi di settore”.

Dopo aver premuto SALVA comparira a video un messaggio :digitare Sl per
modificare le fatture di quel cliente, nel periodo selezionato.
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IMPOSTA CODICI PRATICHE

Questa funzione consente di visualizzare e modificare le modalita dell’attivita
delle pratiche a cui & stata emessa almeno una fattura di acconto o saldo
relativamente all’ anno e alle date di riferimento relative: data del primo

compenso incassato, le eventuali date di Chiusura e Riapertura della
pratica .

3 Imposta codici pratica

H =

Pulisci | Salva | Stampa

Praliche
& Tute le pratiche
£ Solo prafiche con codiciincampleti

" Solo prafiche con codict

Mod Ativia [ =] J

[ Solo pratiche senza "codici contiolali’ [~ Solo prafiche senza valore prafica

Anna di ferimento Sono state rilevate 1 praliche che sono state aperts 6 chiuse (o viceversal nello stesso giomo.
Queste pratiche. ai fini degl studi di settore. venanno considerate chiuse. Verificare che sia
2018 \ corretto e in caso contrario modificare le date.

Codice Parte / cortroparte - oggello Velore Ind |Det| [ Mod At | CodControlli
1 ¥
2 121 Amianno Giussppe / - Arnisisons sl passiv
3 164 Afla 3000 snc / - Ammisisons al passiva

1" compensa | Chissura | iapertura

v 17/12/2m8
r 30/05/2018

PRATICHE: cliccare sul radio button desiderato per effettuare le varie
selezioni delle pratiche da portare a video.

Anno di riferimento: digitare I'anno desiderato e premere invio o cliccare
sul tasto con la lente a fianco. Questo dato € obbligatorio.

A video comparira I' elenco delle pratiche secondo la selezione impostata
con il Codice della pratica, la Parte/controparte — oggetto.

Verra anche evidenziato il Valore presente nella pratica.

Cliccando sull’ icona Det. in corrispondenza di un nominativo desiderato, si
aprira direttamente la maschera della pratica relativa.

Le cartelline gialle in corrispondenza di Mod. Att. permettono di selezionare
i codici desiderati.

Cod. controllati: quando un codice viene modificato & utile mettere la
spunta a questo check box per confermare che ¢é stato verificato.

1° compenso: visualizza la data con la prima fattura effettuata per la
pratica corrispondente.

Chiusura: visualizza I’ eventuale data di chiusura della pratica.

Riapertura: visualizza I' eventuale data di riapertura della pratica.
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Il modello degli studi di settore prevede inoltre la classificazione (in numero
e in percentuale) che si riferisce agli “incarichi per i quali nell’ anno sono stati
percepiti solo acconti e/o saldi (pagamenti parziali)”.

Tecnolex come pagamenti parziali intende gli importi riferiti a fatture, di
acconto o definitive, relativamente a pratiche non chiuse, pertanto la data di
chiusura delle pratiche assume un valore importante per tale classificazione.

Talvolta pero una pratica viene chiusa e riaperta lo stesso giorno risulta cosi
impossibile capire se I’ ultima operazione del giorno & stata la chiusura o la
riapertura, pertanto le pratiche con la data di chiusura uguale alla data di
riapertura, vengono evidenziate...

. Imposta codici pratica
File

H =

Saka | Stampa

& Tue b praiche

" Suio praiche con codici noomplet

" Soio prafiche con cadici

I Solo praiche senza "codici

Aren d ibosmanto

0

Spacishzzssions:

Mod Al

Tipo heasca
cormala”

[

Y
= i [ [ | ] e [T o [ G
; o s e
! !
E] 1020 Condomio Pinco Pala /2 Ind. part imp. 5 r o3 " 2108200
4 101 Pegne / - €10.000.00 D22 04 r [EL] " naeano r

e

modificare le date proposte.

un messaggio invita l'utente a controllare ed eventualmente

Sono state nlevate 2 pratiche che sono state aperte e chiuse [o
viceversa) nello stezzo giorno. Queste pratiche, ai fini degli studi di
settore, verranno considerate chiuse. Verificare che sia corretto e in caso
contrario modificare le date.

Nota bene:la variazione non va svolta nella visualizzazione proposta ma dal
programma delle pratiche nella sezione “Date”.

T Gestione pratiche per 01-Database Sviluppo 7.0

File Help

b

Salva

Pulisci Copia

Y Y

Elimina

Cerca Esponi

= .

Stampa

&y

Chiusura  Stor

|
=]

Anagrafica | Situszione | Prestazioni | 4genda | Pari| Contropart | Fies collegati | ppunti | Ativits

Storicn pratica
Data izio pratica

Data chiusura prafica
Data riapertura pratica
Data storicizeazione pratica

Cormento storico particar

Ulimi documenti emessi

Diata richiesta fonda spese:
Data emissiane ulima nota provvisoria
Dats emissione ultima fattura:

Numero ultima fattura emessa

[izo7/2008  mercoled
[0 <]v| sabeto
[ =]=] vened
[oaoazmo7  mercoled

[dasdsad

[1s/07/2008  mercoled
26/02/2011 sabato
[E] |
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Dopo aver modificato o inserito i nuovi codici & consigliabile mettere la
spunta su Cod. Controllati il dato salvato aggiornera automaticamente
anche la maschera delle pratiche sezione “settore”.

Dopo aver premuto SALVA comparira a video un messaggio :

92

\_.(.f Applicare le modifiche effettuate anche sulle Fatture della pratica? (solo periodo specificato)

Si | Mo Annulla |

Digitare Sl per modificare anche le fatture di quella pratica nel periodo

eventualmente selezionato

IMPORTANTE:

Ai fini di un corretto inserimento dei dati
degli studi di settore Vi consigliamo di
rileggere nel capitolo Fatturazione la
spiegazione delle funzioni Incasso fatture
in sospeso ed Eliminazione fatture da
estratto conto

[=l w Fatturazions

w Richiesta fondo spese
w Fattura d'acconto

w Mot Infomativa

i Fattra

w Incasso Fatture in sospeso

w Eliminazione fatiure da esrato conta
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MODULO EVOLUZIONE

Ogni anno viene pubblicato il modello relativo all’ anno precedente e talvolta
vengono cambiati i codici di riferimento delle voci pertanto si rende
necessario effettuare una conversione prima della stampa del riepilogo
generale cliccando su Modulo Evoluzione - Imposta tabelle di conversione.

EI D Studi di settore

U Gestione Studi di Settore

U isualizzazione / Stampe
D Imposta tipologia dei clienti

D Imposta codici pratiche

Imposta tabelle di conversione

Cliccando sulla funzione Imposta tabelle di conversione si aprira questa
maschera:

5 Comersions codi perswai & senore )~ 1) ol e

ATTENZIONE" LEGGERE ATTENTAMENTE LE ISTRUZIONI
DELL'AGGIORNAMENTO PRIMA DI EFFETTUARE L'OPERAZIONE

NON ATTIVARE il check box [~ Togliere "codice controllato’ a tutte |e pratiche

GO Cliccando su questo pulsante verra effettuata la conversione
Covei || automatica ed irreversibile dei codici cosi come impostata dal
codici.)|  gestionale.

Per poter stampare il prospetto per 'anno 2020 € necessario aver svolto I'operazione
di conversione codici altrimenti il programma non lascera stampare il modello della
Stampa di riepilogo generale:

Tecnolex: Studi di Settore [

Nen sono ancora state convertite le tabelle degli studi di settore
! *.  all'ultima versione disponibile.
Impossibile stampare il modulo di riepilogo
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Cliccando su questo pulsante verra effettuata la conversione
automatica ed irreversibile dei codici cosi come impostata dal

gestionale.

© Conweri
_codici

Per poter stampare il prospetto per 'anno 2020 & necessario aver svolto
'operazione di conversione codici altrimenti il programma non lascera
stampare il modello della Stampa di riepilogo generale!

. — =y

Tecnolex: Studi di Settore
R ——

Mon sono ancora state convertite le tabelle degli studi di settore
! . all'ultima versione disponibile.
Impossibile stampare il module di riepilogo

Nota bene:

ricordiamo sempre che dopo aver stampato il Riepilogo generale e
importante stampare e conservare anche |’ elenco delle fatture proposto

automaticamente dal gestionale.
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Capitolo 16 — Tariffario

Le tariffe sono state abolite ma nulla vieta di utilizzarle per valorizzare il
lavoro svolto e regolarsi di conseguenza nell’ applicazione dei parametri.

In TecnoLex trovate tutti i tariffari entrati in vigore dal 1982 fino al Decreto
“Liberalizzazioni” del 24.01.2012, e successive modifiche, il quale stabilisce
che gli studi legali sono svincolati dall’ utilizzo del tariffario ufficiale
della professione e quindi sono liberi di decidere I’ entita dei compensi
di una determinata causa pattuendoli preventivamente con il cliente al
momento del conferimento dell’ incarico professionale.

Tariffario 6: & I' ultimo tariffario ufficiale, entrato in vigore il 02/06/2004 e
pud essere utilizzato per le pratiche in corso iniziate prima dell’entrata in
vigore della Legge.

Una spesa che potrebbe essere stata modificata € la voce Spese generali di
Studio (identificata nelle spese con codice voce 9997) : basta richiamare la
voce dal tariffario 6, modificare il riferimento nella descrizione e salvarla.

Tariffario 7: € la copia del tariffario 6 e costituisce la base di partenza per
lo studio per crearsi un nuovo tariffario personalizzato.

Nota Bene: tutte le anticipazioni e le spese, qualsiasi tariffario si utilizzi,
verranno sempre prese dal tariffario 6 quindi eventuali modifiche andranno
apportate a tali voci richiamandole dal tariffario 6.

Rivalutazione di tutto il tariffario: visto che il tariffario 6 non & mai stato
aggiornato dal 2004, & possibile rivalutare tutti gli importi dei diritti e/o degli
onorari ma non gli eventuali scaglioni a percentuale.

Utilizzare la funzione nelle Utilita in Gestioni Voci Tariffario, “Rivaluta
tariffario 7”.

Cliccandoci sopra si apre una maschera che consente l'inserimento delle
percentuali di rivalutazione di diritti e onorari.

La rivalutazione pud essere fatta anche in negativo, digitando il segno
davanti alla percentuale.

“ o«

Tariffario 8 a fasi: se viene selezionato questo tariffario verranno presi
come riferimento i parametri distribuiti dal Consiglio Nazionale Forense.
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PERSONALIZZAZIONE DEL TARIFFARIO 7

Lo studio puo realizzare un proprio tariffario personalizzato, modificandone
completamente I’ intera struttura.

Importante: non avendo piu obblighi nella determinazione dei compensi,
sarebbe opportuno eliminare le voci degli attuali diritti nelle notule in
guanto sono una competenza che oggi non ha piu senso di esistere.

Questo non vuol dire necessariamente che lo studio deve perdere i diritti e il
fatturato relativo ma semplicemente € meglio farli confluire in una nuova
voce “competenze” con gli onorari di primo grado ed avere cosi un unico

riferimento.

Inserimento Voci e stampa—2>Spiegazione dei parametri di una voce

T T B
Emmres o= n e ]
= — i —

File Utilita Help

H & i X =». @

Pulisci Sava  Importi CopiaVoce Elimina Stampa Help
Taffain |7 | [Tarifaria personalizzate |
Girada [3 | [piiti &) ||
Codice voce | 0030 | [Pt 1 domands intraduttiva del giudizic ﬂ L
Estensione | |
Commente |
[w Moltiplicare importa Importo fisso ol il dovuto ooo |
[ Mota spese giudics Codicepernota | 3 ||
" Percent. progisss Importe minima 0,00
 Importo progress. H
¥ [ contabiity Conto su cui regishare .
L

BLOC MalusC gioved 03/01/2019 | Administiator Wersione :5.0.95

TARIFFARIO: digitare il codice del tariffario da visualizzare o ricercarlo col
pulsante TROVA e selezionarlo con un clic.

GRADO: digitare il codice grado da visualizzare o ricercarlo col pulsante
TROVA e selezionarlo con un clic.

CODICE VOCE: digitare il codice voce da visualizzare o ricercarlo col
pulsante TROVA e selezionarlo con un clic. Apparira a video la descrizione
della voce richiamata che potra essere modificata in base alle esigenze dello
studio.

ESTENSIONE: eventuale seconda riga di descrizione della voce.
COMMENTO: possibilitd di inserire un commento sulla modalita di utilizzo

della voce. Tale commento verra solo visualizzato in sede di inserimento
prestazioni e non verra mai stampato.
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MOLTIPLICARE L'IMPORTO: se il check box é attivato, in fase
d'inserimento delle prestazioni, sara possibile specificare il numero delle
prestazioni (esempio numero copie) ed ottenere cosi automaticamente la
moltiplicazione.

IMPORTO FISSO (OLTRE IL DOVUTO): alcune voci del tariffario prevedono
un importo fisso della prestazione oltre al dovuto. Tale importo va digitato in
questo campo. Esempio: se l'invio di fax prevede 3 € per |'invio e 1,5 € di
importo fisso digiteremo 1,5 € nel campo “IMPORTO FISSO” .

PERCENTUALE PROGRESSIVA/ IMPORTO PROGRESS.: le voci gia
presenti sono codificate correttamente e devono rimanere invariate per il
buon funzionamento del programma.

IMPORTO MINIMO: importo al di sotto del quale la voce inserita non puo
scendere.

VARIAZIONE VOCI TARIFFARIO

Per modificare le voci gia presenti € sufficiente richiamarle a video, digitando
il grado e il codice o ricercandoli con i pulsanti TROVA, apportare le
modifiche desiderate e premere il pulsante SALVA o F12.

Per modificare gli importi o gli scaglioni della nuova voce copiata, dopo aver
salvato, entrare in «Inserimento voci e stampa» , richiamare la nuova voce
appena creata e premere su «Importi»: verra visualizzata la tabella che
potrete modificare come volete.
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BARRA STRUMENTI

INSERIMENTO IMPORTI

Cliccando su questo pulsante & possibile visualizzare gli scaglioni
relativi alla voce selezionata.

Irporti

| tariffari presenti in Tecnolex contengono gia tutti gli scaglioni e le
percentuali relativi alle voci di diritti ed onorari.

La funzione Importi & presente anche nel menu TARIFFARIO E GRUPPI
VOCE - IMPORTI

Se si desidera modificare gli importi o gli scaglioni relativi ad una voce, o
inserirne altri, occorre cliccare su questa funzione, effettuare le modifiche o
gli inserimenti e premere il pulsante SALVA o F12.

Importante: se si intendono variare gli importi delle voci fornite col
programma, Vi consigliamo di consultarci !!!

INSERIMENTO NUOVA VOCE con COPIA VOCE

Data la delicatezza dell’'operazione, la complessita dei ‘..
parametri (es. gli scaglioni a cui fanno riferimento gli onorari) e l#
per evitare malfunzionamenti, per inserire una nuova voce € | CopiaVoce

consigliabile utilizzare la funzione di COPIA VOCE che

consente di creare una nuova voce del tariffario sulla base di una voce
simile gia presente .
TARIFFARIO digital’e || E:‘T«:a‘mcc:,p.amm nuovo tariffario = L
- . . Lle Delp
codice del tariffario oppure H @
ricercarlo premendo il | [pusci | sovo | ey
p u Isa_nte T R OVA B € Taiifario [ | [Tarifario in vigors dal 02/06/2004 ad cggi M
selezionarlo con un clic sulla ||,
. e quale grado |3 | [t M
voce desiderata. et || E |
Aquaegiada 4 | [Giudice d pace hunionale |
PER QUALE GRADQO:  ||saskvee [ =] [ipms posiatsrrls orcimor A
digitare il codice del grado |- I
oppure ricercarlo col pulsante |[*™" '
TROVA e SeleZiOnarlO con un BLOCMAILISE | venerd 18/01/2013 | Admiristratar Versione 6.0 90

clic sulla voce desiderata.

DA QUALE VOCE: digitare il codice voce di

origine da cui si vogliono

copiare i parametri oppure ricercarlo premendo il pulsante TROVA e
selezionarlo con un clic sulla voce desiderata.
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A QUALE GRADO: digitare il codice del grado oppure ricercarlo col pulsante
TROVA e selezionarlo con un clic sulla voce desiderata.

A QUALE VOCE: assegnare un numero di codice non ancora utilizzato e
digitare la nuova descrizione, eventuale estensione e commento.

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

La funzione Copia Voce € presente anche nel menu TARIFFARIO E
GRUPPI VOCE ->COPIA VOCE

ELIMINA

Nel caso in cui si intenda cancellare una voce del x
tariffario occorre richiamarne il codice a video e
premere il pulsante ELIMINA.

Elimina

Nota Bene: consigliamo, per evitare malfunzionamenti, di non annullare
voci di tariffario utilizzate in precedenza. E’ preferibile creare una nuova voce
da utilizzare in sostituzione, o modificare la sola descrizione.

STAMPA TARIFFARIO

Cliccando sul pulsante STAMPA si potra scegliere se
stampare un ELENCO VOCI costituito da un semplice elenco M.
descrittivo delle voci con i relativi codici oppure DETTAGLI Stampa
che contiene tutti gli importi degli scaglioni relativi ai diritti ed
onorari e per le anticipazioni i codici di scarico in contabilita.

elenco voci

dettagli

In entrambi i casi si aprira la seguente maschera:

Tariffario: digitare il tariffario da stampare o ricercarlo col pulsante TROVA

i Surre I
Per quale grado: digitare il grado che ||™_*
i i & ®» ©
si intende stampare o ricercarlo col | ar. o

pulsante TROVA e selezionarlo con un
clic.

Tarittatio [e RMIER & dal 02/06/2004 ad oggi

Bz

Da quale voce/a quale voce: digitare
da quale codice a quale codice del © coss © Daserns
tariffario si desidera stampare O luocise
ricercarle col pulsante TROVA

marled 26/03/2019 | Administiator Versione 20.95

Codice/descrizione: selezionare 'ordine di stampa delle voce.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante STAMPA o F8 per
stampare oppure ANTEPRIMA per visualizzare.
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CONVERSIONE TARIFFARIO MINUSCOLO /MAIUSCOLO

Dal menu a tendina €& possibile
convertire I'intero tariffario in minuscolo
0 viceversa semplicemente cliccando
sulla scelta desiderata.

Utilita | Help

Converti maiuscolo / minuscolo

Converti minuscolo / maiuscolo

Attivare "moltiplicare importe” per tutte le voci

Ripristinare |a situazione iniziale
Importa tariffario

Rivaluta tariffario 7

ATTIVARE “MOLTIPLICARE IMPORTO PER TUTTE LE VOCI”
RIPRISTINARE LA SITUAZIONE INIZIALE

Cliccando sulla funzione a tutte le voci del () Hep
tariffario verra attivato in automatico il Converti maiuscolo./ minuscolo

T Converti minuscele / maiuscolo
pUIsante altiplicare imports ——— - -
importo”. Attivare "moltiplicare importo" per tutte le voci

i - . N Ripristinare la situazione iniglgle
In questo modo ogni voce del tariffario potra —
T . . . . mporta tariffario
essere moltiplicata in sede di registrazione .
. . ivaluta tariffaric
prestazioni.
Esempio:
Baies [ 5| Data [17/03/2003  ==| mercokd Tipa mow. [2 | [Spese |
Grado |2 | [Spese | voce [1102 | [Raccomandaa =
Tarifarior |Taiffario in vigore dal 01/04/1535 ad ogai Commenta |
b Min % [0.000 Ma 3 [0.000 Onor 2[00
DS BuaraPNF Unitaio | Totole | v, |Tempe|Nota
Raccomandata Spes ‘ 3.25 : 50| FB | § ﬁt
Diitt FBE ~| I
Onorari FB » ™
Anticip FE = | I
Per riportare il tariffario alla situazione precedente a quella in qui si & scelto

di rendere multiple le voci, premere”Ripristinare la situazione'iniziale”

IMPORTA TARIFFARIO

Questa funzione é riservata al produttore.

RIVALUTA TARIFFARIO 7

Come gié Spiegato sopra, questa funzione = Rivalutazione tarifaric 7 SESE
Eile

consente di rivalutare il tariffario 7: si apre una
maschera che consente linserimento delle E

percentuali di rivalutazione di diritti e onorari. e |
La rivalutazione pud essere fatta anche in negativo, | )
digitando il segno “—* davanti alla percentuale. —

ELOC MAIUST martedi 26/03/2019 4|

Al termine premere sul pulsante “SALVA”. I
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IMPORTI VOCI

q

Vedere la funzione “Importi” spiegata nel programma “Inserimento voci e stampe’

COPIA VOCE

Vedere la funzione “Copia voce” spiegata nel programma “Inserimento voci e stampe”

GESTIONE GRADI PER FASI

Cliccando su questa nuova funzione si aprira una maschera che contiene
I'elenco dei vari gradi per il tariffario a fasi:

r — — M
‘%' bﬂl - A Eshone gradi per tariffario a fasi E@é’

Home

=l

Salva  Elimina

<

Esc

-

Descrizione

l icice di Pace

Giudizi Ordinari & Sommari di Cognizione Innanzi al Tribunale

003 Giudizi  Di Lavoro e Previdenza
004 Procedimenti Per Convalida Locatizia
005 Atta Di Precetto
l 006 Giudizi per reclamo &l collegio
i 007 Procedimenti di volontartia giurisdizione
| 008 Giudizi Monitori
009 Procedimenti di istruzione preventiva
010 Procedimenti cautelari
011 Giudizi innanzi alla corte dei conti
' 012 Giudizi innanzi alla corte di appella
013 Giudizi innanzi alla corte di cassazione e alle giurisdizioni superiori
014 Giudizi innanzi alla corte costituzionale,alla corte europea,alla corte di giustizia ue
015 Giudizi esecutivi mobiliari
a16 Giudizi esecutivi presso terzi
017 Giudizi esecutivi immobiliari

018 Istanze di falimento

E’ possibile cambiare e/o personalizzare le descrizioni presenti direttamente
nel campo Descrizione e poi salvare.

Inoltre I’ utente pud eliminare un grado se lo stesso non ha voci (fasi) nel
Tariffario. Qualora fosse presente bisogna eliminare le voci e poi eliminarlo
da questa maschera.
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GRUPPI VOCI TARIFFARIO

Questa funzione permette di creare dei gruppi di prestazioni in base ad
attivita standardizzate composte da un massimo di 50 voci.

In fase di inserimento delle prestazioni avremo cosi la possibilita, mediante
I'utilizzo di gruppi inseriti, di registrare pit prestazioni in una sola volta.

GRUPPO: digitare un codice alfanumerico del gruppo che dovra essere

richiamato in fase di peme T &L L 1 T
. . . . [ Fae vew |
inserimento delle prestazioni. EX L % ®

Premendo il pulsante TROVA [ s oo 5 e e
potranno essere consultati i
gruppi gia esistenti.

Accanto al codice gruppo si
potra inserire una
descrizione  maggiormente
esplicativa del gruppo di
prestazioni.

FENEFNE RN

¥

e il o i B

e 210172013

TARIFFARIO: scegliere quale tariffario utilizzare.
Nota Bene: il programma applichera il tariffario relativo alla data di
registrazione del gruppo di prestazioni.

GRADO: digitare il codice grado o ricercarlo col pulsante SFOGLIA e
selezionarlo con un doppio clic.

VOCE: digitare il codice di una voce presente sul tariffario o ricercarla col
pulsante sfoglia e selezionarla con un doppio clic.

Nota Bene: se si desidera inserire una voce “libera” (non da tariffario)
digitare 0 nel campo voce e digitare la descrizione libera nel campo
“descrizione”

| DIRITTI e gli ONORARI verranno calcolati in automatico in base al valore
della pratica, eventuali importi INSERITI in questa maschera saranno presi
come riferimento dal programma.

Nelle colonne anticipazioni e spese vanno digitati gli importi fissi (che
potranno comunque essere eventualmente modificati al momento della
registrazione del gruppo di prestazioni nella pratica).

QUANTITA’: questa colonna serve SOLO in fase d’inserimento del gruppo
nei PREVENTIVI, in quanto il programma terra conto delle quantita
associate alla prestazione durante I' inserimento degli importi, cosi viene
facilitato I' inserimento di prestazioni che si ripetono nelle quantita.

Dopo l'inserimento dei dati occorre premere il pulsante SALVA o F12.
E’ possibile variare, come per le prestazioni, I ordine delle voci di un gruppo
gia inserito: basta selezionare con un clic la riga da spostare, attendere la
comparsa della freccia e trascinare la riga nelle posizione desiderata.
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA

Richiamando a video un gruppo € pos
pulsante ELIMINA.

X

Elimina

sibile eliminarlo premendo il

COPIA GRUPPO

Questa funzione consente di creare un nuovo gruppo, sulla base
di un altro creato in precedenza per non dover inserire tutte le |_
VoCci. Cn—lia
Il nuovo gruppo cosi creato potra essere poi richiamato a video e -
modificato.
GRUPPO DA COPIARE digitare | coiaguepe | H i =l=
il gruppo da copiare ==
selezionarlo con un clic dalla || %4 HQ
. i | & || e
down list.
Giuppo da copiste [aplE ] [Aperiura patiza & 4|
NUOVO NOME/DESCRIZIONE: || tuverare [
digitare || nome e |a descriZione || MuovaDesciizione [Apertura pratics stiagiudiziale I
da assegnare al nuovo gruppo. BLOCMAISC | knediZ1A1/2013 | Adviristiter | Versione :8.0.70
Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante COPIA .
STAMPA
Questa funzione permette di stampare i GRUPPI PRESTAZIONI
in archivio. FEL Stampa Gruppi n - - oas @ _ﬁ_
Eile
La stampa potra bR Q/ Stampa
essere fatta in Pulisci Stampa Antepri;'na
ordine di codice o
di descrizione... Peiodn |6 | [Tarffaria in vigore dal U2/06/2004 2d qggi | |
Dal Gruppa | [Apertura pratica 6 M
Al Gruppo | jl M
TN
...con i Oidina per.
dettagli delle & Codice £ Deseiizione
voci utilizzate N o -
0 senza ¥ Stampa dettagi ...e possibile scegliere un
(disattivare il periodo di riferimento per i
CheCk bOX) | BLDCMAIUEC _ineldiEUZm?;_mlm\mstratm grupp| da Stampare .

Dopo l'inserimento dei dati premere il pulsante ANTEPRIMA o STAMPA .
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CREAZIONE TABELLA CONTRIBUTO UNIFICATO

Se nelle prestazioni si desidera utilizzare in automatico la voce
CONTRIBUTO UNIFICATO, procedere come segue:

e Inserire nel tariffario la voce CONTRIBUTO UNIFICATO e prendere
nota del nuovo codice.

e Entrare nel menu SERVIZIO >Parametri generali->sezione “Voce
per contributo unificato” e digitare il codice

Yoce per contnibuto unificato

103 j |C0ntribut0 unificato ﬂ

e Dopo aver salvato I' inserimento della voce , entrare nel menu
TARIFFARIO e lanciare la funzione ->Creazione Tabella contributo
unificato che carica i valori in base agli scaglioni.

La funzione € automatica, il programma segnala il suo
completamento con il seguente messaggio:

Creazione tabella contributo unificato E|

.
\11) Tabella creata

A questo punto e possibile utilizzare la voce nelle prestazioni da fatturare.

Nota Bene: il calcolo del contributo unificato viene effettuato in automatico
dal programma solo per i valori determinati.
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Capitolo 17 — Gestione Tabelle

GESTIONE TABELLE IVA E NUMERAZIONE FATTURE

Questa funzione permette la consultazione, l'inserimento o la variazione dei

dati per la fatturazione.

E’ particolarmente importante quando s’inizia a fatturare con il
programma Tecnolex per impostare il numero di fattura da cui partire,
oppure puo servire per emettere nuovamente una fattura cancellata.

[ Gestione Tabella IVA e Numerazione fatture — x
Eile Help
- L 2
Pulisci | Salva | Copia | Help

STUDIO ‘EH - Studio Legale Demd
Anno ’W

Fatture elettroniche Fatture cartacee
Humera fattura da emettere ’—1 Mumero fattura da emettere ,—1
LUltima fattura emessa ’70 Ultima fattura emessa ,70
Ulima data stampa fatture ’m Ultima data stampa fatture ’m
Suffisza per fatture elettraniche ’T
Aliquota [V [ 2200 % Aliquola spese general studia [ s x

Codici IVA standard T Codici iva autofatture

Codice ¥4 per passaggio in contabilita ‘52 j ||va 22 M
Codice WA in sospensione ‘21 ﬂ ||VA in sospensiane 22 M
Codice 42 “splt payment” El | | Seissiane pagamenti 22% 44|
Codice ¥4, differita ‘ J | J

[~ Applicare VA, differita

Lirnite massimo applicazione VA, differita ’m
Aliquota CF. ’W 4
Descrizione articolo legge C.F. ‘
Aliquata ritenuta d'acconta 1 ’W %
Aliquota ritenuta d acconto 2 ’W %
Imparto minima fattura [esente) per ’77747

l'esenzione dallimposta di bolla

Imparta bollo (lasciare vuoto s& non lo 2,00

applicate]

v Applicare bollo anche su fatture con imparibile Ve

BLOC HaILSE martedi 23/06/2023 | Administrator Wersione 8 0160

N E=W=ELEN per ogni anno di competenza deve esistere una diversal
ELEEERCRL UG CTEFAG CIELTIE che pud essere facilmente creata

usando il pulsante COPIA ANNO (vedi paragrafo successivo)

Cid consente di gestire la numerazione delle fatture indipendentemente per

ogni anno di competenza.
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STUDIO: viene proposto in automatico lo Studio di accesso al programma.
ANNO: digitare I'anno di riferimento

Fatture elettroniche/ Fatture cartacee: per ciascuna tipologia di fattura e
possibile impostare i dati di fatturazione

Le fatture elettroniche dovranno avere un suffisso che le identifichera
rispetto alle altre fatture standard. Tale suffisso & obbligatorio e una volta
che verra assegnato non potra piu essere cambiato. Noi consigliamo di
utilizzare “EL"ma potrete utilizzare la sigla che preferite.

NUMERO FATTURA da emettere: indicare il numero di fattura da emettere.

Nota Bene: quando le fatture vengono emesse in modo continuativo e
progressivo questo campo viene aggiornato in automatico dal programma.

ULTIMA FATTURA EMESSA: digitare il numero dell’'ultima fattura emessa

ULTIMA DATA STAMPA FATTURE: digitare la data dellultima fattura
emessa

ALIQUOTA IVA: digitare I'aliquota in vigore.

ALIQUOTA SPESE GENERALI DI STUDIO: digitare I'aliquota desiderata
IMLGIYAE> con Tecnolex la data delle spese generali di studio
coincide con la data dell’ ultima prestazione registrata.

Lo Studio Legale pud scegliere due metodi di imputazione delle Spese
generali di Studio: puo fatturare applicando le spese generali di studio in
vigore in quel giorno oppure variare la percentuale in funzione della data
dell’ ultima prestazione inserita e se diversa da quella in vigore puo
sostituirla temporaneamente per fare la fattura.

Inoltre le spese generali di Studio sono personalizzabili all’ interno di
ciascuna pratica: I utente pud esonerare o personalizzare la percentuale per
tutta la durata della pratica

Se si gestisce la contabilitd & necessario inserire:  Codici VA standard

CODICE IVA PER PASSAGGIO IN CONTABILITA’: digitare il codice Iva
corrispondente all’aliquota da applicare alle fatture

CODICE IVA IN SOSPENSIONE: SOLO SE si gestisce I' VA IN
SOSPENSIONE, digitare il codice lva corrispondente all’aliquota da
applicare alle fatture non incassate e in SOSPENSIONE DI IVA, viceversa
questo campo va lasciato in bianco. Questo codice puo essere utilizzato, al
momento, solo per la fatturazione elettronica alla P.A. (Comuni e Tribunali) e
per alcune aziende partecipate (da verificare).
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CODICE IVA “SPLIT PAYMENT”: attivare il check box se si deve applicare
questo regime con gli enti preposti che lo richiedono. Richiamare il codice
iva creato appositamente per questa procedura.

Codici IVA autofatture:

| Codici %4 standard T Codici iva autofatture
Codice VA per autofatture TDTE |83 j |F|ev. Charge irterna TD1E - Spese pulizia ﬂ
Codice VA per autcfatture TD17 |88 j |Iva Integrazione per servizi al'estera (TD17) ﬂ
Codice VA per autcfatture TD18 |8? j |Iva integrazione beni intercormunitar (TD18) ﬂ
Codice I'V4 per autafatture TD19 | | |ivaintergr. beni ex.at. 17 .2 (TD19) ﬂ

In questa sezione bisogna associare le diverse tipologie di codici iva creati
per la gestione dei Reverse Charge. In questo modo automaticamente
quando si emettono autofatture verranno registrata in contabilita con il
codice iva associato alla tipologia relativa.

Lo stesso codice deve essere poi utilizzato per la registrazione
dell'integrazione della fattura una volta che verra ricevuta nelle fatture
fornitori.

APPLICARE IVA DIFFERITA: attivare il check box qualora si voglia
applicare questo tipo di sospensione iva. Per tutte le disposizioni inerenti
liva in sospensione vi rimandiamo al capitolo Introduttivo dedicato
appositamente a questo tipo di iva.

Se il check box non viene attivato i due campi sottostanti risulteranno
ovviamente disabilitati.

[v Applicare WA differita
Codice V4, differita |22 x| [iva differita al 225 L)

Limite: magsimo applicazione VA differita | 2.000.000,00

CODICE IVA DIFFERITA: a seconda del tipo di utente ...

Chi_non_gestisce la_contabilita: la parte del codice Iva differita sara
ovviamente disabilitata.

Per_chi_gestisce la _contabilita: se si vuole gestire I’ iva differita prima
bisogna andare in Contabilita->Anagrafica e Tabelle> Gestione Codici lva,
nella maschera & presente il check box “Considera questo codice per il
calcolo del volume d’affari” che per i codici esenti di default € disattivato.
Premendo su Cerca € possibile visualizzare e stampare I'elenco dei codici
iva per farli controllare al Vostro commercialista. Se vi fosse la necessita di
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modificare un codice bastera richiamarlo, mettere o togliere la spunta e
salvare.

Quindi creare un # Gestione Codici VA - X
codice dedicato per |t .

il passaggio delle H X @ | € = @

fatture con iva Pulisci Salva Elimina Cerca | Anteprima  Stampa PDF
differita che dovra Lodics [va: ] [Iva diferita 22%

e_ssere unlc_o per % WA Indeducibile 000 T~ codice per fatture con anno fattura diverso da anno registrazione
mascung'allq'uota e ——

non modificabile una @ Inporitie % Appicazone: | 2200

volta salvato e  Monimponbile € Eschso ¢ Esente ¢ Monsoggetto ¢ Imporibiie con A non esposts
utilizzato. Il ‘radio NATURA. = M
button dovra essere

attiVO su |mp0nlbl|e e ¥ Codice per passaggio fatture con IVA differita

come 0/0 App|lcaZIOne Iv Considera questo codice per il calcolo del volume d'affar

|| 22% v Considerare in invio imestrale della iquidazione iva

v Congiderare in invio esterometio
Digitare il  codice
creato nel campo
“Codice iva differita”.

[ Codice iva "reverse charge' o similare [autofatture]. Non ven inviato limponibile attivo

BLOC MaIUSC mercoled 28/10/202 | Administrator Wersione :8.0.112

“Limite massimo applicazione IVA differita” digitare I' importo che la legge
attualmente ha fissato a 2.000.000,00 euro. Questo dato ogni anno deve
essere aggiornato.

Attenzione: se non viene digitato alcun valore oppure lo zero, il programma
considera illimitato il tetto raggiungibile del volume d’ affari.

ALIQUOTA C.F.: digitare I'aliquota cassa nazionale avvocati in vigore

DESCRIZIONE articolo legge C.F.: digitare I'articolo di legge relativo alla
CNAP (Art. 11 L.576/80)

ALIQUOTA RITENUTA D’ACCONTO 1 e 2 : & possibile impostare due
differenti aliquote di ritenuta d’acconto che possono essere applicate, negli
opportuni casi previsti, nell’ anagrafica clienti.

[v Soggetto a Ritenuta  Aliquota; £ 12 [0X)] 22 [0%]
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BOLLI sulle fatture: quando le anticipazioni in fattura superano i € 77,47
dovrebbe essere applicata una marca da bollo da € 2 sulla fattura al cliente.

Importo minima fattura (esente] per | TTAT
l'ezenzione dallimposta di bollo

Impaorto bollo [lasciare vuoto ze non o | 200
applicate)

v Applicare bollo anche su fatture con imponibile [Wa,

v" Nelle fatture elettroniche il bollo e virtuale. L’ importo totale dei
bolli virtuali andra pagato ogni trimestre: I Agenzia delle Entrate
rendera noto I ammontare dovuto sulla base dei dati presenti nelle
fatture elettroniche inviate allo SDI e le modalita di pagamento.

v" Importo totale dei bolli virtuali da pagare : in Archivio documenti
emessi—=> Archivio fatture emesse, selezionare il radio button “Solo
fatture elettroniche con bolli” : dopo aver digitato il periodo(anno
precedente il versamento), cliccare su visualizza e oltre all’elenco
delle singole fatture nei totali viene indicato anche I’ importo
complessivo dei bolli da pagare.

IMPORTO MINIMO FATTURA per I’ esenzione dall’ imposta di bollo:
digitare I’ “importo limite” per la stampa dell’ esenzione di bollo nelle Note
proforma, senza calcoli estesi. (€ 77,47 al 06/03/2019)

IMPORTO BOLLO: inserire il valore del bollo in euro, ricordarsi di aggiornare
I'importo manualmente qualora subisca variazioni. Lasciare vuoto il campo
solo se non si desidera applicare i bolli;

APPLICARE BOLLO ANCHE SU FATTURE CON IMPONIBILI IVA: attivare
il check box se si desidera I'applicazione del bollo anche sulle fatture dove
sono registrate oltre alle anticipazioni anche degli onorari.

Al termine dell'inserimento dei dati premere il pulsante SALVA o F12.

Se invio una fattura elettronica con un bollo virtuale a fine mese e la fattura
viene recapitata il giorno successivo al cliente, il mese di competenza del
bollo ai fini del pagamento & quello dell’emissione.

FORFETTARI: per i forfettari se si vuole addebitare il costo del bollo al
cliente & importante ricordarsi che € un ricavo quindi registrarlo come spesa
esente da iva con natura N 2.2 e non come anticipazione (natura N1).

Unico inconveniente: aumenta il valore del fatturato che deve rimanere nei
65.000 euro per rimanere nei forfettari.

Creare una CASSA VALORI BOLLATI VIRTUALI a cui aggiungo al
pagamento>USCITA BOLLI VIRTUALI.
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COPIA ANNO

Questa funzione consente di creare per ogni nuovo anno
contabile una nuova tabella iva e numerazione fatture.

E’ sufficiente digitare da quale anno a quale anno e premere |l
pulsante COPIA ANNO.

Copia Anno

Attivando il check box chi gestisce la contabilita pud creare anche una

nuova Anagrafica studio.

B3 Copia a.. — >
File Help

C?)

Pulisci | Copia | Help

T abella Mé, & numerazioni

Dall'anno 2022
All'anno o3

[ Creare anche lanagrafica studio

Adrniniztrator

IMPORTANTE:

questa operazione va eseguita ad ogni inizio anno.

Il programma consente di gestire un’ indipendente numerazione

Dopo aver creato la nuova tabella iva e I’ anagrafica studio, & possibile,
senza dover modificare alcun parametro, terminare la fatturazione
dell’anno precedente e contemporaneamente emettere fatture per

I’ anno in corso.
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GESTIONE TIPO PRATICHE

CODICE: viene proposto il primo codice libero per I'inserimento. | tipi pratica
inseriti verranno numerati progressivamente. E’ possibile assegnare un
numero particolare al tipo pratica che si sta inserendo, digitandolo nel campo
Codice.

DESCRIZIONE: digitare la descrizione del TIPO PRATICA

estione Tipo Pratica | ﬂh‘
TIPO: selezionare dalla %G .:ap reo v S
down list tra giudiziale, ||~ = = o - \
stragiudiziale e penale. H “~ w & m ©

Pulisci Salva Cerca Cambia | Anteprima Stampa Help

collegare un Gruppo di | _ © Gz

prestazioni che vengono i”pp 1 | [Giadiale )
automaticamente = [apE ]| [pertura pratica & #|
addebitate in data di | Clade x| [Tribunale civile ﬂ
inizio  pratica. Per |llaocmanse  [mated 26/m2019 [advinaator | Versione 80,45
l'impostazione dei — il

Gruppi prestazioni vedi Cap. Tariffario> Gestione gruppi voci

GRADO : Col pulsante sfoglia sara possibile consultare e selezionare il
grado dalla tabella, gia predisposta, a cui si vuole far riferimento per gli
onorari della pratica. L’indicazione del grado consente di avere in linea in
automatico, al momento dell'inserimento delle prestazioni, del tariffario cui fa
riferimento la pratica.

Al termine dell'inserimento del TIPO PRATICA premere il pulsante SALVA o
F12 , chiudere la maschera per ritornare alle PRATICHE.

Variazione Tipo Pratiche

Per la VARIAZIONE di un tipo pratica € sufficiente richiamarlo a video,
digitandone il codice o ricercandolo col pulsante CERCA, apportare le
modifiche e cliccare sul pulsante SALVA o F12
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BARRA STRUMENTI

CERCAoF3
Le ricerche parametriche e le estrazioni seguono le stesse e
indicazioni riportate nel capitolo Introduttivo del manuale. I e
pulsante CERCA serve per rintracciare un codice TIPO b
PRATICA gia inserito. Cerca
CAMBIA

Questa scelta permette di sostituire nelle pratiche, il codice di =%
un TIPO PRATICA con un altro. Basta inserire il codice da _
sostituire e il nuovo codice e premere sul pulsante CAMBIA.
Il vecchio codice verra sostituito ed eliminato dall’ archivio.

STAMPA e ANTEPRIMA

'G",‘,,' Cliccare sul ANTEPRIMA per visualizzare o su _ﬁ_
\\\"M STAMPA o F8 per stampare direttamente.

Anteprima Stampa
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GESTIONE TIPO PROCEDURA

CODICE: viene proposto il primo codice libero per linserimento. | tipi
procedura inseriti verranno numerati progressivamente in modo automatico.
Pertanto non & necessario

. . . . 'E.Gesh'onetl\ racedura - — =Y [ |
inserire il codice  basta |& AL —
posizionarsi nel campo =) w | @
Descrizione e premere SALVA . e e Hﬁ
Se invece si desidera assegnare
. . Codice: IB—

un numero particolare al tipo

. . . Descrizione: onsulenza
pratica che si sta inserendo, ||~ e
digitarlo nel campo Codice. BLOCMAISE | mated 26/03/2013 | Adminisrator  Versione :5.0.9

DESCRIZIONE: digitare la descrizione del TIPO PROCEDURA.

Al termine dell'inserimento del TIPO PROCEDURA premere il pulsante
SALVAoF12.

Variazione Tipo Procedura

Per la VARIAZIONE di un tipo procedura & sufficiente richiamarla a video,
digitandone il codice o ricercandolo col pulsante CERCA, apportare le
modifiche e cliccare sul pulsante SALVA o F12

BARRA STRUMENTI
CERCA o F3

Le ricerche parametriche e le estrazioni seguono le stesse =
indicazioni riportate nel capitolo Introduttivo del manuale. e,
Il pulsante CERCA serve per rintracciare un codice TIPO
PROCEDURA gia inserito in archivio. Per stampare I’ elenco
dei tipi di procedura memorizzati cliccare con il pulsante CERCA e
stampare dalla maschera di ricerca tutte le colonne

-

Cerca

CAMBIA

Questa scelta permette di sostituire nelle pratiche, il codice di un = R
TIPO PROCEDURA con un altro. Basta inserire il codice da | S
sostituire e il nuovo codice e premere sul pulsante CAMBIA. Cambia
Il vecchio codice verra sostituito ed eliminato dall’ archivio.
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GESTIONE ORGANI GIUDIZIALI

Questa funzione permette di inserire o modificare gli organi giudiziali in
archivio.

E’ anche possibile valorizzare gli onorari di avvocato (in base a scaglioni di
valore pratica) che verranno automaticamente utilizzati per la redazione
delle Note per decreti ingiuntivi.

X '9 Gestione Organi Giudiziali : = ———
Scegliere o creare —
I’ organo o : @ .
orga H w Q| & . 5. 0
gludIZIaIe \ Pulisci Sava  Cambia  Cerca | Anteprima  Stampa Help
desiderato — s W
DOrgano Giudiziale: [Tribunale di Roma
) L ] . Valore praica fino a..._| Onorari [«
| valori indicati in [ 5.000,00 250,00
. 2 10.000,00 500,00
questa sezione (Valore P s s00m0.00 20
pratica /Onorari) WT
servono unicamente ai i
fini  del  conteggio P T
“onorari  d’avvocato” e |5m
nelle Note spese per .
decreti ingiuntivi in ER
videoscrittura. = -
BLOC MAIUST martedi 26/03/2019  Administiator Wersione :8.0.51

Per PINSERIMENTO di un nuovo organo giudiziale il programma
posizionarsi nel campo ORGANO GIUDIZIALE, digitare la descrizione e
premere sul pulsante SALVA o F12.

Al nuovo organo giudiziale inserito verra assegnato il primo codice
progressivo libero in archivio.

Variazione Organo Giudiziale

Per VARIARE la descrizione di un organo giudiziale € sufficiente richiamarlo
a video, modificarne la descrizione e cliccare su SALVA o F12.

Per stampare I'archivio degli organi giudiziari memorizzati, cliccare su
STAMPA, per visualizzare I'anteprima di stampa cliccare su ANTEPRIMA.
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BARRA STRUMENTI

CAMBIO ORGANI GIUDIZIALI

che deve essere stato precedentemente inserito.

Attivando gli
appositi check box
sara possibile
scegliere in quali
archivi effettuare
tale CAMBIO

Questa funzione permette di sostituire il primo organo 5'55 |
giudiziale (DALL'ORGANO) con il secondo (ALL'ORGANO)
Cambia
- —
File Help
W | @
Cambia Help
Dal'argana: |3 LI IEanceIIeria tribunale di Lecco ﬂl
Allorgana: IB LI ITribunaIe di como ﬂl
- Pratiche Agenda— [~ Tutto
[~ Cancelleria v Udienze
v Dati Foro [~ Storico U dienze
& :
[~ Starico scadenze cancellena
BLOC MAIUSC | martedi 26/03/2019 |Administrator Wersione :8.0.51

Dopo aver inserito i dati cliccare su CAMBIA.

Nota Bene: se viene selezionato TUTTO, il primo organo giudiziale, dopo
essere stato sostituito al secondo in tutti gli archivi, verra ELIMINATO.
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GESTIONE OGGETTI PRATICA

Analogamente al paragrafo precedente (gestione organi giudiziali), questa
funzione permette di inserire o modificare gli oggetti pratica.

Per 'INSERIMENTO di un

-
T, Gestione Oggetti Pratiche

=

L=t |

nuovo oggetto, posizionarsi
sul campo “Oggetto”,
digitare il nuovo oggetto e
cliccare sul pulsante SALVA
o F12.

Al nuovo organo giudiziale
inserito verra assegnato il

File Help

Pulisci

Codice:

Dogstto pratica:

BLOC MAIUST

=

Salva

by
|

Cambia Cerca

-

& =

Anteprima  Stampa

L?)

Help

[Fenuatia

Wersione :8.0.44

marted 26/03/2019 | Administiatar

primo codice progressivo
libero in archivio.

Per MODIFICARE un oggetto & sufficiente richiamarlo a video, modificarne
la descrizione e cliccare su SALVA o F12.

Variazione Oggetti Pratica

Per la VARIAZIONE di un oggetto pratica € sufficiente richiamarla a video,
digitandone il codice o ricercandolo col pulsante CERCA, apportare le
modifiche e cliccare sul pulsante SALVA o F12

CAMBIO OGGETTI PRATICA

Questa funzione permette di sostituire nelle pratiche il primo oggetto
(DALL'OGGETTO) con il secondo (ALLOGGETTO) che deve essere stato
precedentemente inserito.

. . . r [5 Cambioc oggetti pratica - el
La sostituzione verra —
. ile  Hel
effettuata in tutte le |[|—= P
pratiche e il primo )
oggetto verra || Cambia | Help
ELIMINATO Dal'oggetto: |2El j |Elpp03|2|one a sanzione amministiativa ﬂ
dall'archivio. || Aloogetto: |19 j |Divorzio M
ELOC MAILSC martedi 26/03/2019 | Administrator Wersione :8.0.44

Dopo aver inserito i dati cliccare su CAMBIA
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GESTIONE GIUDICI

Come nei precedenti, questa funzione permette di inserire o modificare i
nominativi dei giudici.

.
Gestione Giudi =
& Gesticne Giu € e
File Help
Y & =) \
Pulisci Salva Cambia Cerca Anteprima  Stampa Help
Lodice: 3
Giudice: |HUSSU
BLOC MaAILISC martedi 26/03/2019 | Administrator Wersione :5.0.38
—=

Per PINSERIMENTO di un nuovo giudice, posizionarsi sul campo “Giudice”
e digitare il nuovo giudice e cliccare sul pulsante SALVA o F12. Al nuovo
giudice inserito verra assegnato il primo codice progressivo libero in archivio.

Per MODIFICARE un giudice ¢ sufficiente richiamarlo a video, modificarne
la descrizione e cliccare su SALVA.

Cliccando sul pulsante STAMPA sara possibile stampare i nominativi dei
giudici in archivio.

Nota Bene: con il nome del giudice va digitata anche la sezione.

CAMBIO GIUDICE

Analogamente ai punti precedenti, questa funzione permette
di SOSTITUIRE AUTOMATICAMENTE IN TUTTI GLI Laly
ARCHIVI (Dati foro pratica, udienze, storico udienze ecc) |l o’
primo giudice con il secondo (che deve essere stato Cambia

precedentemente inserito).
Dopo aver inserito i dati richiesti cliccare su CAMBIA.
Il giudice cosi sostituito verra inoltre ELIMINATO dall'archivio.
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GESTIONE MOTIVI AGENDA

Questa funzione permette di inserire o modificare la tabella dei motivi in
agenda.

Prima di procedere ad un nuovo inserimento, cliccare sulla scheda dei motivi
desiderata tenendo presente che i MOTIVI SCADENZA riguardano Date
esame, scadenze perentorie e impegni personali, mentre UDIENZE e
CANCELLERIE hanno tabelle motivi distinte.

Per I’ INSERIMENTO di un nuovo motivo, posizionarsi sul campo “motivo” e
digitare il nuovo motivo scadenza.

. .. . [ Gestione Motivi Agenda = )
Se al motivo digitato si - - e

intende collegare un gruppo ~ @

. . . . X 4 _ﬁ_
di prestazioni da addebitare Pulisc E'l e E.?n:( ElminaTutt AE?W T

nella pratica a scadenza Molivi Seaderize | Mativi Udienze | Motivi Cancelerial
ESEGUITA L
(Vedl CAPITOLO AGENDA) \ Motiva [REDAZIONE COMPARSA
selezionarlo dalla down list >d
“9ruppo” _
Guepo:  [pi6 | [Apetua pratica b M
BLOC MaILISC martedi 26/03/2019 | Administrator Versione :8.0.48

Al termine cliccare sul pulsante SALVA o F12.

Al nuovo motivo inserito verra assegnato il primo codice progressivo libero in
archivio.

Per MODIFICARE un motivo & sufficiente richiamarlo a video, modificarne la
descrizione e cliccare su SALVA o F12.

Per ELIMINARE un motivo scadenza ¢& sufficiente richiamarlo a video,
modificarne la descrizione e cliccare su ELIMINA.

Per ELIMINARE TUTTI | MOTIVI CLICCARE SULL'ICONA ELIMINA TUTTI

Per stampare I'archivio dei motivi memorizzati, cliccare su STAMPA o F8
per visualizzare I'anteprima di stampa cliccare su ANTEPRIMA.
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GESTIONE TITOLI ONORIFICI

Questa funzione consente di memorizzare in archivio il “titolo” da assegnare
al cliente (es. Spett.le, Egr. ecc) che poi verra stampato sui documenti

emessi (fatture, note ecc)

CODICE: digitare un
codice alfanumerico da
assegnare

DESCRIZIONE: digitare
la descrizione

r y
B3 Gestione Titoli Onorifici d =
J— ——
File Help
H2 we

Pulisci Salva  Cerca | Cambia Help

LCodice: Eg

Descrizione: |Egregin

BLOC MAIUSC marted 26/03/2019 | Administrator Wersione :8.0.30

Al termine inserimento dati premere il pulsante SALVA

CAMBIO TITOLI

Questa funzione permette di sostituire il primo titolo (DAL TITOLO) con il
secondo (AL TITOLO) che deve essere stato precedentemente inserito.

Attivando gli appositi
check box sara
possibile scegliere in
quali archivi
effettuare tale
CAMBIO

r M

£, Cambio Titoli Onorific ==

Eile Help

w9

Cambia Help

Dal titola: g | [Fregme M
Al titolo: ~| [Egregio ﬂ
Iv Clienti

¥ Rubiica

™ Conispondenti

[~ Fomitari I
ELOC MAIUSC marted 26/03/2019 | Administrator Versione :8.0.30 |

Nota Bene: se TUTTI i check box vengono attivati il programma provvedera
automaticamente all’eliminazione del titolo sostituito.

Al termine inserimento dati premere il pulsante CAMBIA
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GESTIONE TABELLE INTERESSI

Sono presenti tre schede: Interessi Legali / Commerciali/ Convenzionali

-
B9 Tabelle Interassi A " C=npEn X
File

W o X

Pulisci Salva Cerca Elimina

Legali l Commercwali] Convenzionali]

Codice: ’w
Dak EENERE e - E NPT ERE | I
Percentuale: ’w b4 I

Disposiziore: 1D M. 12 dicembre 2015

BLOC MaIUSC marted 26/03/2019 | Administrator Yersione :8.0.25 [

Gli interessi LEGALI e COMMERCIALI sono aggiornati automaticamente
dalla nostra societa ma I’ utente pué comunque modlificarli in base ai vari DM
Nella scheda “Interessi CONVENZIONALI” € memorizzata I'aliquota del 7%
(modificabile).

Per MODIFICARE un’aliquota & sufficiente richiamarla a video, modificarla e
cliccare su SALVA o F12.

Per INSERIRE una nuova aliquota in archivio digitare periodo, percentuale e
descrizione e premere il pulsante SALVA o F12.

Per ELIMINARE le tabelle inserite con periodi sbagliati & sufficiente
richiamarle a video e cliccare su ELIMINA.
Rispondere Sl alla domanda che comparira a video.

Per inserire un periodo con una nuova aliquota:

Con il pulsante CERCA visualizzare la tabella con tutte le aliquote e cliccare
sull’ ultimo scaglione in vigore portandolo a video . Quindi modificare la data
Fino Al: in cui comparira 31/12/2100, mettendo il giorno prima dell’ entrata
in vigore della nuova aliquota e salvare. Procedere con il nuovo inserimento
ricordandosi di NON METTERE il codice che verra assegnato in automatico
e di inserire nella data Fino Al: 31/12/2100

(per far si che nel tempo lo scaglione resti Al I A22100 <l -
Attivo fino all’ eventuale modifica)
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GESTIONE TRIBUNALI (PER ISCRIZIONI A RUOLO)

Questa tabella serve per memorizzare, eliminare o modificare i tribunali che
vengono inseriti nelle iscrizioni a ruolo.

Per PINSERIMENTO di UN [& cesione ribunai per isaizion a ko o |
tribunale nuovo basta |[Fie
posizionarsi nel campo = ?(

TRIBUNALE e d|g|tare Ia Pulisci Salva Elimina Cerc“a
descrizione, per salvare

. Codice: n
premere il pulsante SALVA o
F12 Tibunale |TRIBUNALE DI ROMA
BLOC MAIUSC martedi 26/03/2019 | Administratar Wersione :8.0.47

Al nuovo TRIBUNALE inserito verra assegnato il primo codice progressivo
libero in archivio.

GESTIONE PROCURATORI (PER ISCRIZIONI A RUOLO)

Questa tabella serve per memorizzare, eliminare o modificare i procuratori
che vengono inseriti nelle iscrizioni a ruolo.

. T 0 — 1
Per PINSERIMENTO di un | SesionePecer [T ==
procuratore nuovo basta || :
posizionarsi nel campo =
Ragione Sociale e digitare Pulisci = Salva | Elimina | Cerca
nome e cognome, il
. Codice: 5

numero di Tessera e _
I'Ordine quindi premere il Rlagionz socisle  [ROLANDD
pulsante SALVA o F12. Tesaam [5588

Ordine |Lacco (|

+ Patte ¢ Contoparte
BLOC MAILSC marted 26/03/2019 | Administrator Versione :8.0.46

——=— =

Al nuovo PROCURATORE inserito verra assegnato il primo codice
progressivo libero in archivio.
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GESTIONE STATI CAUSA

Questa funzione consente di inserire nuovi stati causa o di variare quelli gia

Per INSERIRE un nuovo codice in archivio digitare il codice nel campo

inseriti.

CODICE, la relativa
descrizione nel campo
DESCRIZIONE e
premere il pulsante
SALVA o F12.

Per MODIFICARE la
descrizione di un
codice inserito e

sufficiente richiamarlo a
video con il pulsante

==

-
%4 Gestione Stati Causa‘ -

Eile
E | J 'y

Salva Cambia Cerca

—

|Att\va

Pulisci

LCodice:

Stato causa:

BLOC MallUsSC martedi 26/03/2019 | Administrator Wersione :2.0.7

b —-— —

~

CERCA, modificarne la descrizione e cliccare su SALVA o F12.

Per stampare I'archivio dei codici memorizzati, cliccare su STAMPA o F8
per visualizzare I'anteprima di stampa cliccare su ANTEPRIMA.
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GESTIONE CODICI ESENZIONE IVA

Questa funzione consente di inserire nuovi codici esenzione Iva o di variare
quelli gia inseriti.

Per INSERIRE un nuovo codice in archivio digitare il codice nel campo
CODICE, la relativa descrizione nel campo Descrizione esenzione e
selezionare il codice NATURA da quelli proposti nel menu a tendina infine
premere il pulsante SALVA o F12.

gq!‘ Gestione Esenzioni va — =
File Help
H X X | & = | 9
Pulisci Salva Cerca Elimina | Anteprima Stampa Help
Codice: ]
Descrizione ezenzione: |Esente dagli artt 7 a 7-septies dpr 633/72
Matura [per fattura |N2.1 j |non sogoette ad VA ai sensi degli ant. da 7 a 7-septies del DPR 633/72 ﬂ
elettronical):
| Proponi bollo zu Fattura in aut b
[~ Considera questa codice per il calcolo del volume d'affar
BLOC MAILSC mercoled 28/04/202 | Administrator Yersione :5.0.62

La natura dell’ esenzione verra utilizzato solo ai fini della fattura elettronica.

Proponi bollo su fattura in automatico: per gli studi che gestiscono in
automatico I’ addebito del bollo virtuale sulle anticipazioni, & stata ampliata
tale funzione anche per le fatture elettroniche a cui & applicato un codice di
esenzione che prevede I’ applicazione del bollo virtuale.

Considera questo codice per il calcolo del volume d’affari: di default &
disabilitato per i codici esenti. Per eventuali modifiche richiamare il codice e
mettere la spunta .

Per MODIFICARE la descrizione di un codice inserito & sufficiente
richiamarlo a video, modificarne la descrizione e cliccare su SALVA o F12.
Per stampare I'archivio dei codici memorizzati, cliccare su STAMPA o F8
per visualizzare I'anteprima di stampa cliccare su ANTEPRIMA.
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GESTIONE LINGUE STRANIERE PER FATTURAZIONE

Questa tabella serve per la gestione dei termini utilizzati nella fatturazione
(ovvero emissione di Fondi Spese, Fatture d’ acconto, Note Informative,

Fatture Definitive) in italiano e in multilingua.

Entrando la prima volta in questo programma I’ utente trova due colonne:
una contiene i termini utilizzati abitualmente nella fatturazione di Tecnolex in
italiano e I altra viene proposta in automatico con i corrispettivi in inglese :

Spese e compenso
Acconto spese, diritti ed on/
Totale

Riepilogo

Imponibile
4

[ Gestione I'\nguefaﬂﬁfnne J———— I . = ]
File
(=
Nuove Salva
Tabella corrispondenza lingue
Italiano Inglese =
Frcfarma Invaice
Nota informativa Praforma Invoice
Fattura Invoice
Nota di accredito Credit note:
del " of .. . .
Partita IVA VAT rambet | termini proposti in
Codice fiscale Tax D Number H H 2
Partita I¥A e Codice Fiscale VAT number and Tax ID Murmber Inglese CI Sono Statl
Dali pratica File detals forniti da clienti che
Recapito Addiess .
Part Paities abitualmente le
Pratica n. File Mo,
Dggetto Object emettono' .
Valore "ok Per modificare le
- Acformmn traduzioni basta scrivere
Elelslazioni . I;mtfess\ona\ gefvices || n UOVO te rm | ne nel Ia
e advances riga corrispondente e
Spese Expenses 2 H H
= o salvare prima di uscire
Compenso Fess dal programma.

Expenses, ight and fess
Advance expernses, right and fee
Total

Summary

Tanable income

ELOC MalUSC lunedi 21!01!201\

Administrator

Wersione :8.012

Se I’ utente modifica (e salva) la colonna in italiano proposta potra
personalizzare i termini utilizzati nella normale fatturazione.
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Per INSERIRE i termini di una nuova lingua:

Il programma consente di creare una nuova colonna inserendo i termini della
lingua straniera desiderata, basta cliccare su “Nuovo” e si aprira la

seguente maschera:

Nuova lingua

i)

Mome della nuova lingua

Cancel

54 Gestione lingue fatturazione

File

b

Nuowvo| Salva

Scrivere il nome della
lingua e poi premere

Spagnolo

su OK...

e —— (= )
Eile
=
Nuovo Sehva L la nuova
Tabella corrispondenza lingue colonna vuota
P
ltaliano Inglese «r =] verra agg|unta
[Pichiesta difondo spese _[Profama invaice .
:l:::‘ ::lmmallva ‘F:'v::;:a Invoice. n el | a Vi d e ata :
Nota di accredita Credit nale
del "of
Partita IVA VAT rumber | |
Codice fiscale Ta ID Humber
Partita IVA ¢ Codice Fiscale VAT number and T2¢1D Number
Dati pratica Fil defols
Recapito Address
Parti Paties
Pratica n Fik Mo,
Oggetto Object
Valore " Valie
indeterminato indeterminate
Riferimenti References
Prestazioni Fiofessional servives
Data “Date
Anticipazioni Advances
Spese Evpenses
Diriti Fights
Onorari Fees
Spese, dilli e onorari  Expenses, ight and fees
Acconto spese, dirtt ed oniAdvance experses,right and fee
Totale Total
Riepiloga Sunmary
Imponibile Tarcble ncome -
g n |
BLOCHAIUSE  |nedi21/01/2013 | Adminisrator | Versions 80,12

Bastera completare la colonna scrivendo nelle righe vuote i corrispondenti

nuovi termini e poi salvare.

Attenzione: se un termine non viene inserito, in fattura risultera uno spazio
bianco nella posizione prevista. E’ meglio quindi completare tutti i termini.

Non sara possibile eliminare le colonne create.
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Come FATTURARE IN MULTILINGUA:

Se si desidera fatturare ad un cliente in lingua straniera basta entrare nel
programma “Clienti”, selezionare il cliente desiderato e nel campo “Lingua
fatturazione” premere sulla freccia a lato del campo:

Lingua fatturaziomne: j ||ta|ianc| ﬂ
— — — IDLingua | Descrizione
tutti i clienti inseriti 2| Ingless
di default avranno
la lingua italiana. 3| spagnolo

Scegliere la lingua che si desidera utilizzare tra quelle inserite e salvare.
Da questo momento i documenti di fatturazione emessi per quel cliente
saranno effettuati nella lingua selezionata.

Nota Bene : il documento emesso e dato per definitivo verra conservato
nel gestionale per la ristampa (dolo se abilitata), quindi il documento
proposto risultera come quello stampato in origine.

Per chi gestisce pit Studi:

La gestione della tabella non & sincrona in tutti gli Studi pertanto se uno
Studio crea una colonna relativa ad una lingua straniera nuova, gli altri Studi
troveranno nella tabella la nuova colonna ma completamente vuota e i
termini dovranno essere reinseriti. Ogni Studio potrebbe quindi utilizzare
traduzioni differenti. Anche le modifiche sulla fatturazione in italiano non
verra applicata automaticamente agli altri Studi.
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GESTIONE PAESI ESTERI

Questa tabella contiene I’ elenco ufficiale di tutti i paesi del mondo, secondo
quanto pubblicato dal Ministero:

Anteprima Stampa PDF

| s

Muovo  Salva

Black List Prefisso IVA | Limitazioni Codice IS0 o

2 AFGHANISTAN
239 AIMAN
87 ALBANIA
794 ALDERNEY C.I.
3 ALGERIA
148 AMERICAN SAMOA ISOLE
4 ANDORRA
133 ANGOLA
208 ANGUILLA
197 ANTIGUA E BARBUDA
251 ANTILLE OLANDESIT
5 ARABIA SAUDITA
6 ARGEMTINA
266 ARMENIA
212 ARUBA
227 ASCENSION
7 AUSTRALTA
8 AUSTRIA
268 AZERBAIGIAN
234 AZZORRE ISOLE
160 BAHAMAS
169 BAHRAIN
130 BANGLADESH

IEEODOD00DRNODODO0REREREDEDEOEE
IEEEEDEEOEEEOEEEEEEEEEEEEE
z

- la prima colonna identifica il Paese con un prefisso.

- la seconda contiene il nome dei paesi, scritti in italiano.

- la terza colonna contiene dei check box che sono attivi quando il
paese ¢ inserito nella “Black list”.

- la quarta colonna contiene le sigle con il “Prefisso IVA” del paese
estero (chiamato anche codice ISO) che verra stampato davanti al
numero di partita iva nelle fatture emesse.

- la colonna “Limitazioni” contiene un check box che, se attivo,
segnala che un Paese appartenente alla Black list, ha delle
limitazioni particolari. Per il contenuto delle limitazioni Vi
rimandiamo alle sedi opportune.

- La colonna “Codice I1SO” contiene dati ufficiali utili per gli invii
all’agenzia delle entrate.
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In caso di cambiamenti ufficiali che riguardano i suddetti paesi & possibile
modificarli, inserirli e salvarli dalla tabella stessa, attraverso le “azioni” in alto

alla schermata:
=€ &

Nuovo Salva ||Anteprima Stampa PDF

Nuovo: per aggiungere un nuovo paese, cliccare su questa funzione e si
aprira una maschera dove digitare il nome del paese, premere OK per
aggiungerlo. Completare la compilazione quindi salvare.

r 1
Inserire il codice del nuoveo passe @
Codice nuovo paese:
Annulla

Salva: per rendere definitive le modifiche apportate.
Anteprima/Stampa/PDF: sono le funzioni dedicate alle modalita di stampa.

GESTIONE TIPI TELEFONO

Questa tabella serve per eliminare i “TIPI di telefono” inseriti errati o
scorretti nella maschera anagrafica clienti. Basta richiamare il codice a
video e cliccare su ELIMINA.

[ Tecnolex: Gestione Tipi Telefono I. = ﬁ]
Eile
) x
Pulisci Cercﬁ Elirnina
Codice: ]
Descrizione: |.t’-‘-.bita2ione
BLOC MAILUSC venerdi 14/07/2017 | Administrator Wersione :8.0.11
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GESTIONE RISCHI DI SOCCOMBENZA

Questa tabella serve per assegnare la percentuale di stanziamento a
ciascun codice di “rischio soccombenza” che I' utente inserisce nella sezione
Dati Foro e che permettera di calcolare il “Valore di accantonamento” :

r - — — - a
B | Gestione rischi soccombenza l = iz-]

Eile
Ew Q

Pulisci Salva Cambia Cerca

Codice: |17

Descnizione rizchio: |Prgbabi|e£E|evato

Percentuale stanziamebo: 100 %

BLOC MalUSc venerdi 14/07/20017 | Administrator Versione :8.0.5

A

Dopo aver inserito la percentuale, premere SALVA.

GESTIONE STAMPA GRADI

Questa tabella consente la stampa tabella gradi cosi come proposta:

Anticipazioni

Spese

Diritti

Gindice di pace funzionals
Gindice di pace

Pretura civile

Tribunale crvile

Prirao grado (valore pratica)
Tar

Corte d'appello - cvile
Corte di casgazione e magistrature superion - civile
Gindice di pace penals

1P & GUP

Tribunale monocratico

Corte cogtituzionale e corte enropea per 1 divitti uomo

Procedimenti speciali, procedure esecutive e tav.ri
Pretura Penale

Tribunale penale e collegiale

Corte d'appello Penale

Corte d'assise e d'assise appello

Ivlagistrature superior - penale
Stragiudiziale

SRl =N Rl ool Pl e = = Rl o Rl el R Rl R B 20 R ) D gl el e
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GESTIONE STUDI DI SETTORE

La gestione degli studi di settore, che & facoltativa ( vedi Cap. Servizio —
Parametri generali — Gestione studi di settore), consente di far confluire il
fatturato in apposite tabelle stabilite con decreto legislativo in modo che, per
ogni anno di competenza, potranno essere stampati e/o visualizzati i fatturati
suddivisi per attivita, settori, tipologia di cliente e cosi via.

Tecnolex contiene le tabelle relative agli studi di settore dei professionisti:

| []  Studi di Settore P 1% Modalita di espletamento dell'attivita

& Specializzazioni
18 Tipologie Clienti

Nei programmi MODALITA DI ESPLETAMENTO DELL’ATTIVITA -
SPECIALIZZAZIONI — TIPOLOGIE CLIENTI potranno essere consultati,
inseriti o modificati i codici in vigore qualora cambiassero o venissero
modificati, con decreto, i codici o le descrizioni delle varie attivita
specificate.
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Capitolo 18 — Utilita

INTESTAZIONI
Il programma delle intestazioni comprende varie funzioni:
] Utilita I
| ] Intestazioni > 'n' Intestazione Fatture / Mote / Fondi / Preventivi / Mota giudice

Annctazioni/pagamento

Intestazione solleciti

LK -

Gestione memo per nota spese giudice

INTESTAZIONE FATTURE/ NOTE/FONDI/PREVENTIVI/NOTA GIUDICE

Questa funzione permette una personalizzazione dei documenti da
emettere con intestazioni di tipo professionale e consente
intestazioni diverse tra fatture, fondi spese, note informative e nota
giudice. E’ inoltre possibile specificare un pié di pagina per fondi
spese e note informative.

Posizionarsi sul documento da impostare e procedere
allimpostazione dell’ intestazione:

il -— g—r— ety -
2 e R ==
D)

Immagine

I check box Stampare
intestazione ¢ attivo di default,
se per quel documento invece,
non si desidera stampare
alcuna intestazione e
sufficiente disattivarlo.

Fondi spese | Note informative | Preventvi | Nota spese giudice
] Stampare intestazione

Tipa intestazione

) Standard ) Personalizzata ) Immagine

T=CN @

Tio pié pagina

@) Standard (@) Personalizzato

TecnoGestionali 8rl - Partita IVA e Codice Fiscale: 03340020134
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Tipi d’ intestazione:

Tipo Standard : attivando questo radio button verra proposta in
automatico la scheda-funzione in alto Home

Che contiene due azioni: Salva, 1}( Personalizzazione
. . . \d b/
per memorizzare le operazioni Bt et
effettuate ed Esci per uscire dal ER
programma delle intestazioni ‘ l.:.l U

Salva  Esd

L’intestazione dello Studio in base ai dati presente nel database
secondo un modello uniforme proposto in automatico

. Persanalizzazione I Personalizzazione intestazione documenti — | el
\ %
Home
|z:| E l

Salva Esd

r

B o e | Note formatse | Prevenioa | Nt spese gdce

[¥]Stampare intestazione
Tipa intestazione

{©) Personalizzata () Immagine

Studio Legale Demo

Via dello Studio - 23%00 - Lecco

Tipo pié pagina

©) Standard ) Personalizzat

TecnoGestionali Srl - Partita IVA e Codice Fiscale: 03340020134

Tipo pié pagina: con questa nuova configurazione & possibile
impostare anche un pié di pagina che potra essere a sua volta di tipo
Standard o Personalizzato ovvero proposto secondo un modello
standard oppure creato dall’ utente.

Cap. 18 - Utilita



Tipo Personalizzata: attivando questo radio button verra proposta
in automatico la scheda-funzione in alto Carattere

\ Personalizzazione Personalizzazione intestazione documenti
Dy 2

Home Immagine

D;"I o5 Carattere | Ludda Calligraphy ~ IA‘A A ||/Bapd ey U
Incolla [ Dimensione |A-%-||=

[=]
c
%
%
)
s

L}

che contiene le funzioni, presenti anche in Word, per personalizzare
il tipo di scrittura, la dimensione, il colore, fissare lallineamento
ecc... Sono presenti anche le funzioni COPIA/INCOLLA che servono

nel caso si volesse copiare I' intestazione personalizzata creata per
un documento utilizzandole cosi anche per gli altri.

Esempio d’intestazione personalizzata:

-

IS -
A Personalizzazione ~ Personalizzazione intestazione documenti = L=
Carattere
[E % Corattwe[wia -|[An|[B 7 U LS &
Incola [ Dimensione |A -G |=== 5|

[ Fondi spese ] Note informative
Stampare intestazione

Tipo intestazione

() standard () Personalizzata  (7) Immagine

|
Studio Legale Associato Tecnogestionali s.r.l.
RICHIESTA FONDO SPESE
Corso Carlo ALberton.17/A
23900 Lecco

Pié paginz

TeenoGestionali Srl

utente: AD

Nell'intestazione personalizzata non si possono aggiungere immagini
e loghi dello Studio.
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Tipo Immagine : attivando questo radio button verra proposta in
automatico la scheda-funzione in alto gz personlazszone
Immaglne Home Carattere

Carica

Questa intestazione serve a chi desidera utilizzare nella stampa dei
documenti emessi la propria carta intestata con il logo dello Studio o
altre immagini e scritte particolari. E’ sufficiente avere sul proprio
computer il file che contiene tale intestazione.

Caratteristiche che il file deve avere:
- Formato consigliato .png ma sono utilizzabili tutti
- Dimensione immagine: cm 18 (larghezza) e cm 3,5 (altezza)
- Sfondo immagine: non & supportato solo lo sfondo
trasparente
Attraverso la funzione “Carica” & possibile richiamare un file
immagine presente sul proprio computer: cliccando sulla funzione si
aprira la maschera di Windows che consente di ricercare il file sul
computer quindi cliccandoci sopra verra inserito automaticamente
nello spazio dell'intestazione del documento.
Il file-immagine potra riguardare una particolare scritta
eventualmente arricchita da un’immagine o dal logo dello Studio.

Esempio d’intestazione con immagine:

a:_ Personalizzazione Personalizzazione intestazione documenti ==

Immagine
4

Carica

IMGEEERN rond sese | Hote nfomatie | Preveni |

V] Stampare intestazione

Tipo intestazione:

I ) Standard ) Personalizzata ) Immagine

T=CN @

54 Olginate (LC) "
23900 Lecca (L)

Tipo pié pagina I

@) Standard () Personalizzato

TecnoGestionali Srl - Partita IVA e Codice Fiscale: 03340020134
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ANNOTAZIONI/PAGAMENTO

Questa funzione permette di memorizzare eventuali annotazioni da
richiamare nella maschera di emissione fattura e nota informativa, per
essere poi stampate in calce alle stesse. Normalmente si codificano i
riferimenti bancari utili ai clienti per effettuare i pagamenti che verranno
stampati nei Fondi spese e nelle Note informative.

(g Tecnolex: Gestione commenti su nete e fatture per Studic Legale Demo IQ
File Help
- =) \
H X 2 & = ©
Pulisci Salva Elimina Cerca Anteprima  Stampa Help
$TUDID |IJ1 Studia Legale Demo
Codice: 1
Descrizione: Pregasi sccreditare importo su Banca popalare di Lecco [BAN:
IT47-0542851647000000000652

D ati riservati alla fattura eletironica per la Pa

todalits pagamento |Mpg5 j ‘Bomiﬁco m
Banca |EANCA POPOLARE DI LECCO
IBAN [ITE3H0103022300000061 06354
ABI 05428 CAB - 51647 BIC PASCITMMLED
ELOC MAIUSC wenerdi 30/05/2014 | Administrator \I'Ersi_una :8.0.54

CODICE: non compilare. Verra assegnata una numerazione progressiva.
DESCRIZIONE: digitare il commento desiderato che verra stampato solo
sulla fattura cartacea.

Dati riservati alla fatturazione elettronica: le fatture elettroniche alla Pubblica
Amministrazione prevedono I’ inserimento dei dati bancari che servono per
la regolazione del pagamento della fattura stessa. Pertanto & opportuno (ma
non obbligatorio) compilare questi dati anche perché alcuni enti rifiutano la
fattura elettronica se questi dati non sono specificati.

Quando emetterete la fattura ricordatevi di richiamare questa annotazione
con la parte riquadrata in rosso completa.

Se si desidera mettere la dicitura “PAGATO” sulla fattura di cortesia non &
necessario compilare questi dati. La dicitura non apparira nella fattura
elettronica ma solo su quella di cortesia.

Precisazione: condizione di pagamento: la fattura elettronica prevede la
specificazione della condizione di pagamento. Il gestionale mette in
automatico il Tipo2-> “Pagamento completo della fattura” non & possibile
indicare pagamenti a rate o di altro genere.

Dopo l'inserimento dei dati occorre premere il pulsante SALVA o F12 per
memorizzare.

Cap. 18 - Utilita



INTESTAZIONE SOLLECITI

Questa funzione consente di predisporre un “cappello” e una nota pie di
pagina che verranno poi stampati nelle lettere di SOLLECITO di fondi, note
e fatture da incassare o riepilogativo.

Prima di procedere all’ inserimento cliccare sulla scheda intestazione
desiderata tenendo presente che [Iintestazione RIEPILOGATIVA verra
utilizzata in automatico quando il sollecito riguarda piu tipi di documenti
contemporaneamente (es. note+fatture in sospeso).

é Tecnolex: Inserimento intestazione per solleciti. 1 o
File Help

H @9

Pulisci | Salva Help

Intestazione FONDI I Intestazione NOTE | Intestazione FATTURE ] Intestazione RIEPILDGATIVA

Intestazione:  [AGRETTO: SOLLECITO INVIO FONDO SPESE
A2 un esame contabile in data odiemna, ci risultano scoperti | seguenti importi:
_/‘%
ina:  |Rimaniamo pertanto in attesa del saldo con cortese sollecitudine.
I NTESTAZI ON E [ualora abbiate gid provveduto a coprire le somme dovute, vogliate ritenere nulla la presente.

digitare la ST~

descrizione che || . L
dovra avere il :-| PIE’ DI PAGINA: digitare la frase di chiusura che
sollecito. —| verra stampata in calce all’esposizione degli importi.

Al termine dell’inserimento cliccare sul pulsante SALVA o F12.
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GESTIONE MEMO PER NOTA SPESE GIUDICE

Da questo menu & possibile memorizzare vari tipi di
intestazione/pié di pagina, che potranno poi essere richiamati in
fase di stampa della nota.

Procedere come seque:

1. Nella scheda INTESTAZIONE si digita “il
cappello” della nota, si formatta cliccando
sui pulsanti relativi alla giustificazione e al
carattere da applicare al testo.

-
5. Gestione memao nota spese giudice

X Q

File Help

Pulisci Salva Elimina Cerca
' === 2. Nella scheda PIE’ DI PAGINA si
I Intestazione | Pig pagina puo digitare I'impostazione dei
Codice: commenti delle voci nella nota. Per
I ‘3 formattare il testo procedere come per
l'intestazione.
Intestazione; I
[vanti il tribunale di Milano
per la capsa promessa da |
|
{
|
Memo per ricerca intestazione:
milaro
BLOC MalUSC 01/2013 | Admiristrator Yerzione :8.0.20

3. Nel Memo si digita la parola chiave per
cercare immediatamente l'intestazione
dal pulsante SFOGLIA

Al termine cliccare su SALVA per memorizzare l'intestazione/pié di pagina
(che verra numerata automaticamente dal programma.
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UTENTI

Al momento dell’installazione del programma TECNOLEX nella GESTIONE
UTENTI, per ogni studio, sara presente la sigla amministratore del sistema
(AD) senza password .

Per questioni di privacy consigliamo di inserire immediatamente la password
dellamministratore.

L’amministratore (SIGLA AD) & 'unico utente che potra :

- stabilire quali e quanti avvocati e operatori sono abilitati all’'uso del
programma Tecnolex

- per ogni utente dello Studio puo abilitare o limitare I' utilizzo delle
funzioni di Tecnolex

Occorre pertanto memorizzare gli avvocati ed operatori che sono abilitati
all'utilizzo del programma:

& Tecnolex: Gestione Utenti I l = X )
File Help
H @ X & o 5 [
Pulisci Salva Cerca Elimina CambiaPwd Help Permessi Copia
STUDID

|DT - studia legale dema

Sigla utente: ’ad_ Dieserizione utente: (& dministraton

Costo unita di tempa: 180,00

(| Visualizzazione scadenze inevase/giomnaliere:
" Visualizza gliimpeani i TUTTE le sigle & Solo propri impegni

v Wisualizza scadenziano contabilita in apertura Tecnolex

[ Solo alla prima apertura del giomo
Da - giomi 0 a-+gomi 7

BLOC MalUsSC gioved 28/05/2015 | Administrator Wersione :8.0.122

SIGLA UTENTE: digitare la sigla dell’'utente che si intende abilitare
(alfanumerica di 2 caratteri)

DESCRIZIONE UTENTE: digitare cognome e nome o la descrizione
desiderata per I'utente in questione

COSTO UNITA’ DI TEMPO: questo check box va riempito se si desidera
utilizzare la fatturazione a tempo con la sigla dell’'utente in oggetto.

Tale importo consentira di valorizzare le prestazioni in unita di tempo
effettuate dall’operatore in oggetto (vedi paragrafo Gestione sigle avvocati —
Gestione tempi avvocati nel presente capitolo)
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Per la fatturazione a tempo vi rimandiamo all’ approfondimento nel capitolo
delle prestazioni .

VISUALIZZAZIONE SCADENZE INEVASE/GIORNALIERE:

I" utilizzo di questa funzione dipende da come & stata impostata I’ Agenda
(Vedi Cap. Servizio ->Parametri Generali >Impostazioni Agenda) e dai
permessi che |' amministratore concede ai vari Utenti (Vedi Cap.
Servizio>Permessi).

Selezionando il radio button Visualizza gli impegni di TUTTE le sigle ,
vengono visualizzate le scadenze inevase /giornaliere di tutte le sigle alla
quale I' utente € abilitato, selezionando il radio button Solo propri impegni
vengono visualizzate solo le scadenze assegnate all’ utente.

VISUALIZZA SCADENZIARIO CONTABILITA’ in apertura Tecnolex:

e possibile attivare il check box solo se I' utente & abilitato al modulo di
contabilita del programma. Una volta attivato anche le altre funzioni saranno
rese visibili.

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 a Tecnolex.

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

Al termine dell’ inserimento pud scegliere al termine dell’inserimento dati
premere il pulsante SALVA o F12.

Apparira la seguente maschera:

NUOVA PASSWORD: digitare la
password dell’'utente codificato.

CONFERMA NUOVA PASSWORD:
riscrivere la password e cliccare sul
pulsante di conferma

Tecnolex: Inserire Password Utente I

% Muova Pazzword: |
/ LConferma nuava Paszword:

Wl ©
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BARRA STRUMENTI

CAMBIO SIGLA

Questa funzione, riservata unicamente allAMMINISTRATORE N
DEL SISTEMA (SIGLA AD) consente di cambiare la sigla sulle | |4
pratiche e altri riferimenti, sostituendola con un’altra (che """"3
dovra essere precedentemente inserita). ~TTIE

Procedere come segue:
e Inserire la nuova sigla con tutti i dati e il livello di password.
e Premere il pulsante CAMBIA SIGLA che mostrera la seguente
videata:

[5 Tecnolex: Cambio Sigle Avvocati =NREE X

DALLA  SIGLA: Eile Help
inserire la sigla da 5 @
sostituire .
ambia Help
ALLA SIGLA: > :
inserire la nuova Dalasgla R0 z]Jave Rossi |
sigla che deve Alla sigle: = =] [Nicoletta Corti Iy
essere sostituita ¥ Tute
alla precedente. w - 5
Dalla data: ’ﬁ

Alla data: B

lunedi 21/ . . .
Selezionare attivando i check box

in quali archivi deve essere
DALLA DATA/ALLA DATA: digitare effettuata la sostituzione.
il periodo in cui deve essere Attivando il check box TUTTO la
effettuata la sostituzione. sigla verra sostituita in ogni
Se non viene indicata alcuna data si riferimento in modo che la vecchia
intende DALL'INIZIO/ALLA FINE possa essere p0| ELIMINATA

Dopo linserimento dei dati premere il pulsante CAMBIA.
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ASSEGNAZIONE DOMINUS

c’é una freccia che se cliccata
mostra un menu a tendina con una
funzione:

Tra la funzione Cambia ed Elimina e
Wl X

Cambia Elimina

Assegnazione Dominus

“Assegnazione Dominus”

cliccandoci sopra si apre la maschera per la selezione e
assegnazione delle sigle:

[ [ Assegnazione Dominus da sig_len &Jj
File
Salva
I Aszzegna le pratiche delle sequenti zigle.... I
1 |F|0 j |AW. Rossi ﬂ I
2 [ | [SEGRETERIA ||
t| = L)
| = L)
o = L)
...al dominus...
|AD ﬂ |Administrator ﬂ I
BLOC MaIUSC lunedi 21/01/2013 | Administrator Wersione (8.0.118 Ll

Al termine premere SALVA e automaticamente verra eseguita
I assegnazione.

ELIMINA

Le sigle operatori NON possono essere eliminate se sono
presenti in qualche riferimento (es. pratiche, agenda, udienze x
ecc.). Elimina
Pertanto prima di procedere all’'eliminazione €& necessario
utilizzare la funzione CAMBIO SIGLA SU TUTTO come indicato nel
paragrafo precedente.

Dopo tale procedura € possibile, richiamando a video la sigla, premere il
pulsante ELIMINA per eliminarla dall’archivio.
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TABELLA COLLEGAMENTO CONTI

Questa funzione ¢é attiva solo per coloro che gestiscono
la contabilita. Consente di collegare alcuni conti contabili &
2

del piano dei conti alle sigle utenti codificate in modo che le 5
fatture emesse per le pratiche di un certo avvocato

confluiscano nel conto ricavi dell’utente in questione. TabConti
o T — ol
Dopo aver opportunamente | = et S
predisposto il P!ANO DEl | @@
CONT' (Ved| Cap_ Pulisci | Salva | Help
CONTABILITA- | — FJ I
. odice conto clienti 15/000010 & | |lva clacquisti e vendite
AnagraﬂChe e tabe”e - Codice iitenuta dacconto [1s/000030 ﬂ‘ﬂnenme dacconto subite
paino dei cont), nella Codics coto cassanacinl swvocsl (G000 G| [Fasearadonae avvoeat [
pr es ente m aSChera Codice conto fatture da incassare E E‘FEHU,E da incassare
< e . . .. Bxdfesemintz=me [F/000070 (5 | [Casea cortart Il
occorrera digitare i conti di || ... ..smicoiunns T 8 [ o
collegamento. | coseocoroomiscaarionss [ 03 [t oo e
|| Codice conto anficipacioni [24/000020 E‘Anuclpazmmanhenn
|| Amotondamento ativo [677/000010 5 |[Anctordamenti ativ
nclordaneno passiva /00020 (28 | [Ftomament pessii
L . . . Conto cassa valoii ballat [pa/o00020 g‘[assava\mebul\au |
Dopo aver digitato i conti di || verobe [ 71 5| o P
Collegamento premere il BLOCHAUSC _ hne 210112013 _|agristalor__ Verdone 50118

pulsante SALVA o F12.

L’operazione potra essere ripetuta per ogni utente codificato, in modo
automatico.

Attenzione: il “Conto incasso” viene utilizzato per I' incasso delle fatture
ma anche come conto di default su cui scaricare le anticipazioni.
Raccomandiamo quindi la massima attenzione prima di effettuare
successive modifiche a guesto conto.

Codice conta incasso [03/000010 (5 |[Cassa contanti
CAMBIO PASSWORD
Tutti gli utenti sono abilitati al cambiamento della propria (%
password. Per prima cosa occorrera inserire la sigla nella ]
maschera Gestione utenti e poi premere il pulsante CAMBIA | CambiaPwd

PASSWORD.

Sara sufficiente digitare la vecchia password - digitare la nuova password
Riscrivere, per conferma, la nuova password.

E cliccare sul pulsante OK
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PERMESSI

L’ amministratore del programma puo per ogni utente dello
Studio, abilitare o limitare I utilizzo delle funzioni di Tecnolex @
Permessi

Procedere come segue:

selezionare un utente dello Studio e cliccare sull’ icona “Permessi” per
entrare nel menu Gestione permessi utente:

,
s e I A I

File

=

Salva Copia

Descrizione utente: I[;[; -SEGRETERIA
Livella: IE LI IAbiIitazione a tutte e funzioni ﬂl

BLOCMAUSC  |luned Z1/N/2013 | Admiristrator | Versione :8.0.118

La voce livello prevede diversi tipi di abilitazione che sintetizzano le funzioni
accessibili all’ utente:

II

|3 ﬂ |F'ersu:unalizzatu:u

Livello | Descrizione
(0| Abilitazione a tutte le funzioni
1| Mon abilitato alla contabilita

2| Accezso unicamente ad Agenda e Rubnica

Se si desiderano personalizzare i permessi dell’ utente, digitare il livello
3->personalizzato . Si aprira un menu con tre schede:

e GENERALE
e PROGRAMMI SPECIFICI
e CONTABILITA’ (se € presente nel programma)

in base alle funzioni elencate, scegliere il tipo di abilitazione totale o parziale.

Di seguito mostriamo le tre schede singolarmente:
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[ Gestione permessi utente

Eile

oL

Salva Copia

Descrizione utente: ‘EF—DEII Felice

Livello: ‘3 ﬂ ‘Fersonahzzalo

Programmi specifici | Contabilta |

Frogiamma | abiitatazions totale: | Lbiitazione pareial
1 |Clienti [ 1 Solo Visualizzazione/Stampa
2 |lscriziani a rugle M
3 |Calcolo interessi I
4 | Comispondenti [ 1 Solo Visualizzazione/Stampa
5 _|Banche Dati I 1 Solo Yisualizzazione/Stampa
E__|Gestione ritenute d'acconto -
7 |Emissione di Fondi/Note/Fatture/MNaote accredite = 1 Solo provwizoria
8 |Incasso fatture in sospesa —
9 _|Eliminazione FondisN ote/Fatture/Note accredito i
10_|Mota spese per il giudice —
11_|Estratto conto - Sospesi -
12 |Archivio e ristampa doc. emessi =]
13 |Gestione studi di settore ]
14| Tariftaria e gruppi o
15 |Gestione Tabelle [esclusa Tab. [wa e num. fatture] =]
16| Tabella ¥4 & numerazions fattrs — o Tianne progressiet
17_|Wisualizza dati contabil i
18 |Modifica ad intestazioni warie (fatture, fondi, note, etc.) I
19_| Cambio numerazions progressiva client / pratiche o
20 |Modifica dati licenza —
21_|Modifica parametri generali dello studio o
22 |antiiciclaggio ™
23 |Preventivi 1
ELOC Malusc giovedi 07/05/2020  Administratorpila | Versione 18,0133
——— M
£ Gestione permessi utente l - [
File
=
Salva Copia
Deserizione uterke.  [EC - SEGRETERIS
Livello: [z _~| [Personalizeata
Generale Contabilta |
[~ Abiitato [~ Abiitato
Ins/Mod/Canc: i & Na ¢ Soloinseite Inssrimento: S Mo
Modliica 9 E N
Visuglizzazion Si % Na  Solo inserte Visuglizzazion: ¢ 5i @ No
Copia prestazion: ¢~ gj ¢ No Chiusura S No
Ricalool O 56 No Storicizzaziane: £ 5i & No
) Cancellszions: ¢~ & & No
Rigpiloge: S Mo .
. K Cancellazione files callegati « 57 & Mo
Eliminazione: 5 & No
[~ Abiitato
[~ Abiitato Inserimenta: " Si & No € Solo sigle specificats
InsfMod/Cans: ¢ Si 5 Mo Modiics: ~ 5 Ho
Wisualizzazioni: 56 Mo Wisualizza 7 5 No { Solo sigle specificate
Eliminazione CaaE N I
Modfiche clienti ~ Tutii dati & Solo indirzz! & telefoni S0(! B (e} Hagk EEElez
Esportain Outlook: ¢~ S & Ng
YWedi motivi privati:. ¢ 5i & No
Sigle alla quale & abilitata; g
L'utente & abilitato a visualizzare solo le pratiche di...
Conispondente: | j | m
Cliente: | j | M
BLOC MAIUSC lunedi 21/01/2013 | Administrator Wersione :8.0.118
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Eile
=R
Salva Copia

Desciizions uterte:  [CC - 5E

GRETERIA

Livello: E

Eenelalel Pragrammi specifi

| [Personaiizeata

ci v Abilitato

|

Programma

[ Abiltatazione totale | Abiltazions parziale:

Anagrafica Studio

Fomitori
Gestioni codici iva

starnpe bollati / utilits

Stampa numerazions
Cortabilita in Lire

Gestione piano dei conti

Gestione causali contabil
Gestione ritenute d'acconto forritor
Registrazione fathure / prima nota / stampe inteme /

/ chiusua & apetura cont

registri contabili

=E F EEEEEE

1 Solo v ultima, reg e copia anno

1 Solo Yisualizzazione/Stampa

1 Solo inserimenti, no visualizzazioni

BLOC MAIUSC lunedi 21/01/2013 | Administratar

Wersione :5.0.118

IMPORTANTE: al

termine premere SALVA per memorizzare le
impostazioni. Per applicare le stesse abilitazioni ad altri utenti utilizzare la
funzione COPIA che aprira una maschera da compilare...

5 Copia permessi

30l
3 3

Dall'utente:

1. Selezionare I' utente
da cui copiare i permessi

Ro j |AW. Rioszi

|

Awvocato

2 14

v RS -
] ZZ -

/ 1 |21 A4 - angelilo

4 |21 P - Manzoni Pierangelo
5 |2 RO -Awv. Rossi

wm\

3. cliccare
su SALVA

2. Attivare i check box degli utenti a cui
applicare gli stessi PERMESSI
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PARAMETRI GENERALI

Questa funzione permette di impostare il programma in base alle esigenze
dello Studio. E’ consigliabile prima di iniziare a lavorare con Tecnolex
compilare le due parti dei parametri generali in modo accurato perché
vengono stabilite le impostazioni che dovra seguire il programma in futuro.
Per scegliere un’ opzione é sufficiente attivare il relativo check box.

Qui di seguito verranno riportate le spiegazioni di ogni singolo check box:

PARTE 1 Impostazioni generali

Impostazioni Generali

v Gestione sigle avvocati v Condividi rubrica con alti studi
[ Divizione data registrazione

[v Impostazione oraria
Sigla per tempi [anticipazioni] |.5".N j |anti|:ipa2i|:|ni dh
Sigla per tempi [zpese] |5|:- ﬂ |spese i

GESTIONE SIGLE AVVOCATI : attivando questo check si potranno
contrassegnare le pratiche, prestazioni, scadenze ecc. con la sigla
dell’avvocato a cui si riferiscono.

Naturalmente questa scelta non ha nulla a che vedere con la posizione
fiscale dello studio.

DIVISIONE DATA REGISTRAZIONE: lattivazione di questo check box
consente di operare una distinzione tra data registrazione e data
prestazione, in modo che si possa ottenere sia un rapporto giornaliero delle
prestazioni in base alla data di inserimento, sia in base alla data effettiva
della prestazione.

CONDIVIDI RUBRICA CON ALTRI STUDI: I'attivazione di questo check box
consente a coloro che gestiscono piu studi, di condividere la rubrica
telefonica. Naturalmente la condivisione & possibile solo se tutti gli studi
gestiti hanno attivato il check box.

IMPOSTAZIONE ORARIA: lattivazione di questo check box consente di
registrare i tempi/costi di lavoro che sono stati utilizzati per ogni pratica dai
diversi operatori, al fine di avere dei parametri supplementari nella richiesta
definitiva degli onorari.

Nota Bene: se si decide di non gestire le SIGLE ma si vuole ugualmente
valorizzare i tempi dello studio, digitarne il valore nel campo relativo:

[ Gestione sigle avvocati

W Impaostazione oraia  alorizzazions tempo: I 100
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SIGLA PER TEMPI(ANTICIPAZIONI)/SIGLA PER TEMPI(SPESE)

Solo per le pratiche con attivato il check box della fatturazione oraria: dopo
aver creato le sigle opportune, assegnarle nei “Parametri Generali” e in
automatico verranno proposte durante I'inserimento delle prestazioni

Impostazioni Agenda

Impostazioni Agenda
v Scaderze inevaze [ Vedi zempre

[v Scadenze del giomo [ Wedi sempre
[v Condividi udienze con alti studi
v Anhcipare al venerdi le scadenze festive [ Anche lmp. Perzonal

[v Dataezame [giomi di anticipo su scadenza perentorial: i

|nizio calcolo dei giomi di scadenza il 31/07 [per calcoli con data di
partenza compresa nel periodo delle ferie giudiziali)

[v Vizualizza comispondente nelle stampe

SCADENZE INEVASE: con lattivazione di questo check box al primo
accesso giornaliero al programma e per ogni utente, verranno
automaticamente visualizzate le scadenze inevase, che potranno essere
modificate, eliminate o registrate come eseguite (e quindi andranno ad
aggiornare lo storico scadenze) (vedi cap. Agenda — Visualizzazioni &
variazioni)

SCADENZE DEL GIORNO: l'attivazione di questo check box all’apertura del
programma per ogni utente verra visualizzata I'agenda del giorno con
possibilita di consultare i dettagli delle scadenze, stampare ecc

VEDI SEMPRE: per vedere le scadenze del giorno ad ogni accesso a
Tecnolex

Nota Bene: direttamente dalla maschera visualizzata & possibile modificare,
eliminare o dare I' eseguito alla scadenza cliccando sopra al check box
relativo , inoltre cliccando sulla riga desiderata si colora e premendo con |l
pulsante destro del mouse, dopo aver SALVATO le modifiche, comparira
una piccola maschera menu con due funzioni : Aggiorna Pratica (se viene
cliccata si apre direttamente la pratica a cui si riferisce la scadenza) e
Inserisci nuova (se viene cliccata si aprira in automatico la maschera per
'inserimento delle nuove scadenze)

CONDIVIDI UDIENZE CON ALTRI STUDI: l'attivazione di questo check box
consente a coloro che gestiscono piu studi, di stampare le udienze per tutti
gli studi. Naturalmente la condivisione & possibile solo se tutti gli studi gestiti
hanno attivato il check box.
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ANTICIPARE AL VENERDI LE SCADENZE FESTIVE: attivando questo
check box la data di registrazione in agenda di quelle scadenze che
cadrebbero in sabato o0 domenica viene anticipata al venerdi precedente.
ANCHE IMP. PERSONALLI: questo check box & da attivare per far in modo
che anche le scadenze relative agli impegni personali qualora cadano di
sabato e domenica, vengano anticipate al venerdi precedente.

DATA ESAME (GIORNI DI ANTICIPO SU SCADENZA PERENTORIA)
Attivando questo check box, durante I'inserimento delle scadenze perentorie
sara possibile registrare in automatico una DATA ESAME un certo numero
di giorni prima.

INIZIO CALCOLO DEI GIORNI DI SCADENZA IL 31/07 (per calcoli con
data di partenza compresa nel periodo delle ferie giudiziali):

a) se questo check box viene attivato, nel programma “Inserimento
scadenze” il calcolo dei giorni in cui la data di partenza € compresa nel
periodo delle ferie giudiziali, cioé dall’ 01/08 al 15/09, iniziera dalla data 31/7
(compresa). Esempio:

dmzin calcolo der guarnn di scadenza il 31707 [per caloal con data di
‘partenza compresa nel perodo delle ferie gudiziali] i

D ati della cancellenia

Numera B.g: Humen GIF:

OO |+ —| 0w Lonsiderao le fene gudiziane

Data di parttenza: 10/08/2004] 3: martedi
Data scadenza: 05/10/2004 EI: martedi

b) Se NON viene attivato il calcolo dei giorni di scadenza iniziera
dalla data 16/09 (compresa). Esempio:

Inizio calcolo der qiornl di scadenza Il 31707 [per calcol con data |:||
ipartenza compresa nel periodo delle ferie gudizial] :

Dati della cancellena

Mumera R.g: Mumero GIP:

Segno/Giormi: + | 20 [ Considera le ferie giudiziarie

Data di partenza: 10/08/2004) 3 : martedi
Data szadenza: 06/10/2004 :|. w | mercoledi N scadenze: O

Visualizza corrispondente nelle stampe: attivando questo check box nelle
stampe verranno visualizzate le udienze e le scadenze assegnate ai
corrispondenti.
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Pratiche

Pratiche
Libera T |NUMERO CARTELLA K| Bidipa in soadenze

Libero 2 | E

[ “isualizza storica in scheda “Aoenda’

CAMPO LIBERO 1/CAMPO LIBERO 2: in questi campi € possibile inserire
una DESCRIZIONE PERSONALIZZATA, che creera 2 ulteriori campi da
compilare nel programma GESTIONE PRATICHE. Questi campi possono
essere rinominati consentendo di cancellare il precedente contenuto del
campo Libero 1. Tali campi costituiscono cosi due ulteriori parametri di
ricerca personalizzati.

Visualizza storico in scheda “Agenda” consente di visualizzare tutte le
scadenze anche quelle gia eseguite.

Gestione Cercapratiche

Gesztione "CercaPratiche™

[ Abilita gestione ''CercaPratiche!

[ Distingui le fasi di entrata & uscita dalle anterne

W Mon considerare passaggi doppi

[ Cancella associazione in faze di storcizzazione pratica

Riservata a utenti che gestiscono la ricerca documenti con tecnologia RF-ID.

Prestazioni

Prestaziom

[+ Blocca insermento prestazioni su nata e fattura emesza

Questo check box va attivato se si desidera essere avvisati quando si inseriscono
prestazioni con data compresa in un periodo gia notulato/fatturato.

Voce per Contributo Unificato
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Yoce per contributo unificato

| 1031 j |E|:|ntribut|:u unificato ﬂ

In questo campo va indicato il codice voce utilizzato per il contributo
unificato, (chiaramente prima bisogna creare la voce nel tariffario).

Dopo aver salvato, entrare nel menu Tariffario e lanciare la funzione
“Creazione tabella contributo unificato” che carica i valori in base agli
scaglioni.

Preventivi
Preventivi
Aticolo per ai sensi dellart. 30.L. n. 172012
nteztazione

Digitare la dicitura che viene stampata nell’ intestazione dei preventivi.

Di default proponiamo I' articolo del decreto, ma € possibile modificare
questo campo in caso di eventuali variazioni della Legge oppure se si
preferisce citare la Legge e non il decreto, o ancora se non si vuole scrivere
niente basta lasciarla vuota.

Nota spese per decreti ingiuntivi

Attivare questo check box per registrare contestualmente all’ emissione di
una Nota Spese per decreto ingiuntivo (da Word) un gruppo di prestazioni
che dovra essere selezionato nel campo “Gruppo di default”.

Mota spese per decreti ingiuntivi

v Meth default su lnsensc prest
Gruppo di default:

\Decing. | |DECRETO INGILNTIOJ |

Files collegati - EMail
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Filez collegati - EMail

[ Apertura file ".doc' con Explorer & non con ' ord

Directory zalvataggio EMail | =

Formato salvataggioo ¢ Qutlock [meg) & Standard HTHL [ htm)

[w Salvauna copia delle email eliminate nella cartella "D eleted"

Apertura file “.doc” con Explorer e non con Word: questo check box va
attivato se si desidera aprire i documenti, che I’ utente ha precedentemente
allegato alla pratica desiderata, con Explorer . Se si vuole utilizzare Word
non bisogna attivare il check box. Serve per dare maggiore compatibilita ai
documenti.

Directory salvataggio EMail: bisogna indicare il percorso della cartella
generale che conterra tutte le e-mail e i relativi allegati.

DOVE CREARE LA CARTELLA: se siete seguiti da un tecnico, Vi
consigliamo di chiamarlo, in quanto i requisiti del percorso devono garantire
la condivisione della cartella con i computer dello Studio che hanno
Tecnolex e il loro salvataggio nei backup periodici.

Se non avete un tecnico che Vi segue, suggeriamo di creare la cartella nei
documenti condivisi dello Studio.

NotaBene: il home della cartella non deve avere spazi al suo interno
altrimenti vengono generati errori !

Se nel campo Directory salvataggio EMail non vi sono indicazioni oppure se il
percorso non ¢ valido, quando 1’ utente cerchera di collegare un’ e-mail, verra
avvisato da un messaggio :

Collegamento mail a Tecnolex &J

Impossibile collegare la mail! Specificare nei parametri generali dello
B\ Studio il percorso dove salvare le E-Mail

Formato Salvataggio: come viene salvata la malil

L’ utente deve indicare il tipo di formato con cui vuole salvare il documento di posta
elettronica tra quello classico di Outlook .msg, che puo essere visualizzato
solo sui pc dove é installato Outlook, oppure il formato standard di
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internet .html che invece puo essere visualizzato anche dai computer che non
hanno installato Outlook.

Salva una copia delle e-mail eliminate nella cartella “Deleted”:

Come spiegato sopra, le email vengono “copiate” nella “Directory salvataggio
EMail” a cui Tecnolex accede per visualizzarle all’ utente. Pertanto se un’ e-mail
collegata viene successivamente eliminata in Outlook, la stessa continuera ad essere
visualizzata all’ interno della pratica. Solo quando la_pratica viene eliminata
anche i files contenuti nella cartella condivisa, che hanno come riferimento la pratica
stessa, verranno eliminati, pertanto se 1 e-mail non € piu presente in Outlook, verra
definitivamente persa.

Salva una copia delle email eliminate nella cartella “Deleted” : questo check
box, una volta attivato, consente di convogliare le e-mail, che dovrebbero essere
eliminate, in una cartella chiamata “Deleted” che funziona come il cestino di
Windows, ovvero ne consente il ripristino successivo.

Nota Bene: I’ impostazione nei parametri generali non va necessariamente svolta
dal server, infatti da qualsiasi postazione con Tecnolex , & possibile salvare i
parametri che saranno validi per tutti i pc in rete.

Files collegati - Documenti

Files collegati - Documenti

Directory "Document G

Directory “Documenti” : quando I’ utente fa un collegamento con il tasto destro del
mouse da un file o da una cartella direttamente ad una pratica di Tecnolex puo
copiare nella cartella “Documenti” di Tecnolex i files selezionati in modo tale da
avere un unico percorso che fa riferimento ad una cartella dedicata, creata dall’
utente e specificata proprio in questo campo contenuto nei parametri generali.

DOVE CREARE LA CARTELLA: se siete sequiti da un tecnico, Vi
consigliamo di chiamarlo, in quanto i requisiti del percorso devono
garantire la condivisione della cartella con i computer dello Studio
che hanno Tecnolex e il loro salvataggio nei backup periodici.

Se non avete un tecnico che Vi segue, suggeriamo di creare la
cartella nei documenti condivisi dello Studio.
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NotaBene: il nome della cartella non deve avere spazi al suo interno
altrimenti vengono generati errori !!!

Se nel campo Directory documenti non vi sono indicazioni oppure
se il percorso non & valido, quando I’ utente cerchera di collegare il
file o la cartella, verra avvisato da un messaggio :

Collegamento mail a Tecnolex - [

Impossibile collegare la mail! Specificare nei parametri generali dello
B\ studio il percorso dove copiare i documenti

| —

Antinciclaggio

[ Archivio clienti indipendente da archivio Tecnoles

Questo check box é visualizzabile solo da chi possiede il programma
antiriciclaggio integrato con Tecnolex.

Attivando il check box I’ utente potra inserire nominativi nell’ archivio clienti
dell’ antiriciclaggio senza attingere dall’ archivio clienti di Tecnolex. Per
maggiori informazioni  consigliamo agli utenti interessati di leggere il
manuale antiriciclaggio capitolo Clienti.

PARTE 2 |Impostazioni fatturazione
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Impostazione generale note e fatture

Impaostazioni generali | Impostazioni fatturazione

Impostazione generale note e fatture

[v Starpa oggetto v Stampa 'N_ett-:n a p._agare' per
documenti con zplit pagment
[v Stampa codice awwocato

[ Stampa dettaglo acconti
[v Stampa parh

[ Stampa rifenmenti in Fattura

STAMPA OGGETTO: attivando questo check box I'oggetto della pratica
viene stampato su note e fatture

STAMPA CODICE AVVOCATO: attivando questo check box sulle stampe
compare la sigla dell’avvocato che segue la pratica.

STAMPA DETTAGLIO ACCONTI: attivando questo check box sulle note e
fatture definitive verranno stampati i dettagli relativi alle fatture d’acconto
precedentemente emesse.

Nota Bene: ricordiamo che i DETTAGLI DELLE FATTURE DI ACCONTO
verranno stampati sulle fatture definitive solamente se:
¢ Nei PARAMETRI GENERALI €& attivato il check box : STAMPA
DETTAGLIO ACCONTI
e Gli acconti presenti nella pratica coincidono esattamente con le
fatture di acconto presenti in archivio.
(vedi cap. Archivio documenti emessi — Storico fatture)

STAMPA PARTI: attivando questo check box le parti presenti nella pratica
verranno stampate su note e fatture.

STAMPA RIFERIMENTI IN FATTURA: attivando il check box il contenuto di
guesto campo presente nelle pratiche viene stampato in fattura

STAMPA “NETTO A PAGARE” PER DOCUMENTI CON SPLIT PAYMENT:
attivando il check box questa dicitura comparira nei documenti emessi in
Tecnolex quando il cliente si trova in regime di split payment in
corrispondenza dell’ importo da pagare detratta I' iva che il cliente dovra
versare in modo autonomo.

Impostazione note informative (e fondi spese)
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Impostazione note informative |

|v Stampa data emizsione su note (e fondi]

Iv Stampa data prestazioni su note

v Stampa valore pratica su note [& fondi]

Iw Stampa ezenzione bollo su note [e fondi)

[ Stampa numerazione per pratica note informative [praticasnumera)

Iv Stampa riferimento nota informativa su fattura

Descrizione nota: |N0ta Froformd

STAMPA DATA EMISSIONE SU NOTE (E FONDI SPESE): attivando
questo check box note informative e richiesta di fondi spese riporteranno la
data di emissione.(Questa stampa non € ben vista dall’ ufficio delle entrate)

STAMPA DATA PRESTAZIONI SU NOTE: attivando questo check box sulle
note informative verranno stampate le date delle prestazioni

Pud essere utile il contrario. Non stampare le date solo per particolari
necessita.

STAMPA VALORE PRATICA SU NOTE E FONDI: attivando questo check
box su note informative e richieste di fondi spese verra stampato il valore
della pratica

STAMPA ESENZIONE BOLLO SU NOTE (E FONDI) con scelta CALCOLI
NON ESTESI

Il check box va attivato per far in modo che nelle Note informative e nelle
Richieste fondo spese per operazioni esenti (fattura di sole anticipazioni) di
importo inferiore a quello presente in “Tabella IVA e numerazioni”,
compaia la dicitura:

“NOTA PROVVISORIA ESENTE DA BOLLO Al SENSI DELL’ART. 6, TABELLA
ALLEGATO B, D.P.R. 642/1972 IN QUANTO TRATTASI DI DOCUMENTO
RELATIVO AL CORRISPETTIVO DI UN'OPERAZIONE ASSOGGETTATA AD IVA”
STAMPA NUMERAZIONE PER PRATICA NOTE INFORMATIVE
(PRATICA/NUMERQO): attivando questo check box sulle note informative
verra stampato il numero della nota informativa/numero pratica.

Nota Bene: anche se non visualizzabile dall’ utente Tecnolex gestisce
comunque la numerazione delle note (vedi estratto conto) pertanto se si
decide di attivare il check box per protocollare le note, I' assegnazione della
numerazione terra conto delle note gia emesse.

Attenzione: per cambiare il numeratore di una nota informativa di una
pratica bisogna entrare nel programma “Eliminazione note informative” dove
€ presente la scheda “Cambia numeratore per pratica”.
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STAMPA RIFERIMENTO NOTA INFORMATIVA SU FATTURA: attivando
questo check box sulle fatture verra stampato il numero della nota
informativa a cui fa riferimento.

DESCRIZIONE NOTA: | ‘utente pud scegliere di stampare le Note
informative personalizzandone la denominazione, € sufficiente che digiti in
questo campo la descrizione che desidera. Se non verra personalizzata di
default il programma stampera “Nota Informativa”.

Impostazione fatture

Ilmpustaziune fatture |

[v Stampa partita iva cliente  [w Stampa codice fizcale clente
[ Stampa walore pratica

[v Stampa modulo rtenute d'acconto

[ Fatture definitive come d'acconto

v Gestone stud di zettore
Layout Fattura di default

(" Anticipazioni, spese, diritti & onarari &pplica alle pratiche
aperte gid esistenti

f* Anticipazioni, spese e competenze

STAMPA PARTITA IVA CLIENTE: attivando questo check box verra
stampata in fattura la partita iva del cliente (dato non obbligatorio).

STAMPA CODICE FISCALE CLIENTE: attivando questo check box verra
stampato in fattura il codice fiscale del cliente solo nel caso in cui sia
PERSONA FISICA (vedi cap. Clienti)

STAMPA VALORE PRATICA: attivando questo check box in fattura verra
stampato il valore della pratica.

STAMPA MODULO RITENUTA D'ACCONTO: attivando questo check box al
momento della stampa fattura verra stampato anche il modulo della ritenuta
d'acconto (se il cliente € soggetto a ritenuta). La ritenuta verra memorizzata
e sara visibile dal momento dell’ incasso della fattura.

FATTURE DEFINITIVE COME ACCONTO: questo check box va attivato

solo da quegli studi che intendono fatturare a periodo e che pertanto non
utilizzano le FATTURE DI ACCONTO.
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Con il CHECK BOX ATTIVATO

o |e fatture definitive verranno considerate a tutti gli effetti
come acconto e verranno sommate agli acconti nella pratica;

e nella maschera di emissione fattura definitiva e nota informativa,
verra proposto AUTOMATICAMENTE DISATTIVATO il check
box “DETRARRE GLI ACCONTI” (con possibilita di attivarlo al
momento).

Con il CHECK BOX DISATTIVATO

e |e fatture definitive NON verranno considerate come acconti;

e non verranno sommate agli acconti nella pratica, né considerate
nella stampa del dettaglio acconti nella fattura definitiva. nella
maschera di emissione fattura definitiva e nota informativa, verra
proposto in automatico il check box “DETRARRE GLI ACCONT/I”
AUTOMATICAMENTE ATTIVATO.

GESTIONE STUDI DI SETTORE: attivando questo check box nelle
maschere dei CLIENTI, delle PRATICHE E nell ARCHIVIO FATTURE
EMESSE si visualizzeranno automaticamente dei campi da compilare che
consentiranno di far confluire il fatturato in apposite tabelle .

Le tabelle potranno essere stampate ai fini degli STUDI DI SETTORE della
Dichiarazione annuale dei redditi.

(Per la gestione completa nel programma degli studi di settore vi suggeriamo
di consultare i Cap. “Clienti”, Cap. “Pratiche” e Cap. “Studi di settore”).

Layout fattura di default:

(" Anticipazioni, zpese, diith & anorari

(* Anticipazioni, spese e competenze

| radio button dei due layout di fatturazione, cambiando la scelta la stessa
verra proposta di default in tutte le pratiche future. Per variare il layout anche
nellle pratiche gia aperte, basta premere il pulsante “Applica alle pratiche
aperte gia esistenti” e verranno aggiornate tutte le pratiche, attenzione:
andranno perse eventuali personalizzazioni.

Impostazione nota spese per il giudice

Ilmeoslazione note spese per il Eiudicel

¥ Stampa calcolo in nota

v Stampa data prestazioni

v Murnerazione pagine ) - Utilita

v Mumerazione righe



STAMPA CALCOLO IN NOTA: attivando questo check box, in calce alla
nota spese per il giudice verranno stampati anche i conteggi relativi a CPA,
Iva ecc.

Disattivando questo check box In caso contrario verra stampata la frase:
“OLTRE IVA, CNAPF ecc...

STAMPA DATA PRESTAZIONI: attivando questo check box le prestazioni
stampate nella nota spese per il giudice riporteranno la data.

NUMERAZIONE PAGINE: attivando questo check box le pagine della nota
verranno numerate.

NUMERAZIONE RIGHE: attivando questo check box le righe della nota
(solo per il modello personalizzato) verranno numerate, in modo che
possano essere commentate nel pié di pagina facendo riferimento alla
numerazione.

Nel campo NUMERO COPIE DI

Numero copie di stampa STAMPA  si pud digitare il
numero di copie che si desidera
stampare.

|Humem anie di stamEal

Fondi spese | 1 ¥ Salva'fotocopia
Mote infarmative | 1 ¥ Salvafotocopia”
Fatture | 1 | Salvafatocopia

Solleciti | 1

Mote zpese per il giudice | 1

Attivando i check box SALVA
“fotocopia” solo i documenti
selezionati verranno salvati
per una eventuale successiva
ristampa (vedi Cap. Archivio
documenti emessi)

Al termine premere il pulsante SALVA per memorizzare le impostazioni.

Impostazioni fatture elettroniche
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I Impostazioni fatture eletlmnichel

Default fatture elettroniche: & S ¢ Mo Reimposta bt i client

Iv Inwia fatture automaticamente al portale

Mome utente: |testtecn0gest1
Pazsword |testtecnogest1
Yerfica
Esenzione default cliente | ﬂ | ﬂ

Fieimposta butti | clienti

Iv Utilizza area ditest - UTILIZZ0 RISERVATO!

Default fatture elettroniche: lasciare le impostazioni di default tranne nel caso in
cui si ha un regime fiscale in cui si ¢ esonerati dall’ invio della fatturazione
elettronica.

Invia fatture direttamente a portale: per automatizzare la procedura é necessario
attivare questo check box.

Nome utente/Password: inserire le credenziali di accesso al portale
fatture.tecnogestionali.it ricevute tramite email.

11 pulsante “Verifica”: dopo aver inserito le credenziali dovete procedere con un
Test di verifica dell’accesso per testarne 1’esattezza attraverso una connessione
automatica al portale.

Se il test va a buon fine comparira il seguente messaggio :

Test — =)

|0_w Accesso al portale riuscito correttamente

Esenzione default cliente/Reimposta tutti i clienti: queste funzioni servono per
gli avvocati in regime dei minimi che hanno deciso di utilizzare la fatturazione
elettronica (vedi capitolo fatturazione)

Utilizza area di test - UTILIZZO RISERVATO! : non usare se non sotto nostra
diretta indicazione

BARRA STRUMENTI
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DEFAULT

Questa funzione consente I’ azzeramento di tutte le impostazioni
assegnate dall’ utente. Cliccando su questa funzione apparira un
messaggio: (o —— =

Default

{0‘ Si desidera riportare i parametri allo stato iniziale 7

.
(|

Rispondendo “SI” le impostazioni personalizzate verranno azzerate.

STAMPA ETICHETTE

Per stampare le etichette dei vari archivi procedere come indicato nel CAP.
CLIENTI — STAMPA ETICHETTE.

CREAZIONE CODICE FISCALE

Vedi CAP. CLIENTI

CAMBIO NUMERAZIONE PROGRESSIVA PRATICHE E CLIENTI

Entrambe le procedure risultano utili quando lo studio, avendo gia una
precedente numerazione pratiche e/o clienti, intende far partire la
numerazione dal numero desiderato in modo da conservare anche le
precedenti codifiche.

In entrambi i casi (cambio [Beetrr
« . . File Hel

num progressiva clienti o E_;)

pratiche) verra richiesto di || &% H{p

indicare l'ultimo numero || snon I
PRATICA JCLIENTE || wironmenmses [ e

- . I
utilizzati. || BLOC MAILUSE | marted 26/03/2019 | Admwinistrator Versione :8.0.33

Premendo il pulsante SALVA ogni successivo inserimento di pratiche e/o
clienti partira dal numero successivo a quello indicato in questa sede.

IMPOSTAZIONE PREFERENZE UTENTE
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Questa funzione consente di impostare la visualizzazione delle maschere in

maniera personalizzata. _
& Tecnolex: Gestione Preferenze Utente . |

File

H =

E’ sufficiente disattivare i check box Salva | Stampa

v Misualizza etichette di testo nelle barre degli strurnenté

Allineamenta etichette ditesto: &+ Sinistra Desha

Selezionare il colore
di EVIDENZIAZIONE

2] Date Ezame:

3] Scadenze perentorie:

4] Impegni perzonali

...e selezionare i colori
preferiti per visualizzare le
scadenze.

lunedi 28/01/2013 | Administrator Wersione :8.0.26

Al termine premere il pulsante SALVA o F12

DATI LICENZA

Alcuni dati di questa maschera vengono compilati a cura di Tecnogestionali
srl che fornisce la licenza per 'acquisto di Tecnolex.

Porre molta attenzione ai dati che vengono inseriti:

PERSONA FISICA
CODICE FISCALE
DATA E LUOGO DI NASCITA O COSTITUZIONE

-INFORMAZIONI IVA

-INFORMAZIONI IRPEF

-INFORMAZIONI RISERVATE ALLA FATTURA ELETTRONICA (vedi
capitolo fatturazione elettronica).

Al termine delle eventuali modifiche premere il pulsante SALVA o F12.
Per eventuali necessita far riferimento al proprio rivenditore.
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Capitolo 19 — Servizio

CONFIGURAZIONE

Questa funzione deve essere utilizzata sotto indicazione dei nostri tecnici.

Puo succedere , per problemi alla rete, cali di tensione, se viene acceso
prima il client del server ecc..., che lanciando Tecnolex, il programma non si
apra e compaia la maschera di richiesta della Configurazione accesso,
i dati da compilare sono:

NOME SERVER: premendo la freccia della down list e cliccando sopra al
nome del computer server, viene automaticamente inserito.

NOME DATABASE: cliccando sulla freccia della down list selezionare
“StudiWin2000” , cliccandoci sopra viene inserito nel campo.

CARTELLA REPORT: cliccando sulla freccia della down list selezionare
“\nomeserver\report\ ", cliccandoci sopra viene inserito nel campo.

E’ possibile
ol Tecnolex: conﬁguraziom_e) - l == ﬂ:h-‘ scegller_e i dati
proposti dalla
Nome Server  [TERIER - down list, se non
Mome database |Sb.|di\'h’inDemoNew v| Compaiono
significa che il

computer non € in

Cartella repart |U:\,erort\ | |_| k )
— rete, bisogna

[ . .

| Salva configurazione | Annulla | rlaW|ar|0 e )

) controllare che i

- cavi di rete siano
ben inseriti.

Se premendo SALVA CONFIGURAZIONE appare un messaggio di errore,
significa che i dati immessi sono errati o che ci sono grossi problemi rete In
caso di dubbio Vi consigliamo di contattare noi o il Vs. rivenditore.
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DATA ULTIMO SALVATAGGIO ARCHIVI

Cliccando 2 volte sulla cartella si apre una maschera di riepilogo con i dati di
“Verifica salvataggi che ha la funzione d’ informare I’ utente sullo stato dei
salvataggi dei dati di Tecnolex :

Ty T )
Data ultima modifica del file di salvataggio: matediZémarzo 2018 |

Informazioni sul file di salvataggio

| Proprieta Valore ol

Backup Description
Backup Type 1 m
Expiration Date
Compressed 0
Postion 1
Device Type 102

UserMame NT AUTHORITY\SYSTEM
T N |
DatabaseName STUDIWINZ000EURO

DatabaseVersion 661

DatabaseCreation Date 07/08/2011 10.30.01

BackupSize

FirstLSN

LastLSN
CheckpointLSN
DatabaseBackupl SN
|BsckpSarDze o200
BackupFinishDate 26/03/2019 12.00.15

SortOrder a

CodePage 1]
UnicodeLocaleld 1033

TR

Visualizza questa maschera in apertura

Data ultima modifica del file di salvataggio: viene visualizzata la
data in cui é stato effettuato I'ultimo salvataggio degli archivi di Tecnolex
(solo se € stata condivisa la cartella Salvatecno sul computer server)

provvedere al salvataggio giornaliero dei dati di Tecnolex per non
perdere il lavoro inserito in caso di malfunzionamenti al computer.

La tabella della maschera presenta dei dati utili al nostro personale tecnico, i
campi che verranno messi in rilievo agli utenti e che stabiliranno lo stato dei
salvataggi sono :

BackupName e BackupStartDate
Se vengono segnalati in verde significa che i salvataggi sono stati svolti
correttamente.
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Se i due campi vengono segnalati in giallo significa che la data del
salvataggio dei dati € compresa in un intervallo che va dai 7 ai 30 giorni
rispetto alla data del computer che non trova riscontro nella modalita da noi
suggerita.

Quando la data del salvataggio e la data del computer superano i 30 giorni
la segnalazione diventa rossa, suggeriamo di provvedere ad effettuare il
salvataggio e nel caso la segnalazione persista di contattare il supporto
tecnico immediatamente.

Importante: periodicamente viene effettuato automaticamente da Tecnolex
un controllo sullo stato dei salvataggi (per gli utenti con un livello di
abilitazione 0) e se la verifica riscontra un salvataggio non corretto, ovvero i
due campi risultano gialli o rossi, in quella giornata, ad ogni apertura di
Tecnolex, verra proposta la maschera di verifica dei salvataggi.

A tale scopo noterete che a fine maschera compare un check box che di
default & compilato cosi:

[v “izualizza questa mazchera ogri ¥ giomi

L’ utente pud cambiare il numero di giorni a cui fa riferimento I’ operazione di
controllo ed eventualmente puo togliere la spunta ma & un’operazione che

sconsigliamo.

Togliendo la spunta non verranno effettuati i controlli automaticamente e la
maschera potra essere consultata solo aprendola da Servizio> Data ultimo
salvataggio.

Precisiamo che il controllo si riferisce alla generazione periodica del file di
salvataggio e non garantisce I' integrita dei dati salvati la cui verifica puo
essere svolta solo nei nostri uffici .

N.B. Consigliamo, prima di ogni salvataggio, di utilizzare
le seguenti funzioni:
- Verifica “Data ultimo salvataggio”
- “Eliminazione file di log”
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REGISTRAZIONE DLL

Questa funzione, che va utilizzata solo su indicazione di Tecnogestionali srl,
consente di riabilitare alcune funzioni del programma in caso di
malfunzionamento.

Al termine un messaggio verra visualizzato:
Serizio . =

\0\ DLL registrate correttamente!

ELIMINAZIONE FILE DI LOG

Prima di ogni salvataggio &€ necessario avviare questa funzione che
consente di ridurre lo spazio occupato dal database e verifica I’ integrita
del database.

Cliccando due volte su ELIMINAZIONE FILE DI LOG apparira questo

messaggio:
Tecnolex - | — -—_‘ Ej

“" ) Questa operazione elimina tutti i file temporanei creati da TecnoLex. Per
&' procedere, occorre chetutte le postazioni client NON lavorine in
Tecnolex (['operazione potrebbe richiedere una decina di minui),

i desidera continuare con 'operazione?

|

E’ sufficiente cliccare su OK.

RICOSTRUZIONE INDICI

Questa funzione che va utilizzata solo su indicazione di Tecnogestionali stl,
consente di riabilitare alcune funzioni del programma in caso di
malfunzionamento.

ABILITAZIONI PC

Questa funzione consente all’ amministratore di sistema di limitare ad alcuni
utenti I utilizzo dei computer desiderati. Se la maschera non viene compilata
tutti gli utenti risultano autorizzati, viceversa se viene inserito il nome del
computer € necessario specificare a fianco anche il nome degli utenti
autorizzati.
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Capitolo 22

Manuale TecnoPhoneCalls

Versione: 8.0.0.6

Ricerca chiave hardware...

E si aprira la seguente maschera:

C—— N\ I o |

Al primo accesso non ci saranno visualizzate telefonate, I’ unica riga

visualizzata & quella dedicata ai filtri che all' estremita sinistra
presenta un piccolo imbuto g
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Come funziona la riga dei filtri: attraverso questa riga &
possibile digitare, per le colonne desiderate, diversi parametri da
ricercare nei relativi campi delle telefonate inserite.

Dra | Clente Num. Tel.. |N°Pra.. | Motivo Per Avv. | Per Inserit... | InseritaDa Richiam... | Ora
\5.06 Amedeo Augustolo -+ -+ documenti AA Avv. Anna Bole... 02/11/2010 9.41
4.00  Amedeo Augustolo -+ -+ documenti AD

Esempio: in questo caso viene richiesto I’ elenco delle telefonate con
clienti che iniziano per “AM” e che abbiano nel motivo della
telefonata, la sillaba “do”.

Scheda HOME

La scheda “Home” contiene 3 sezioni:

Configurazione

Storico

Salva Elimina

Nuova Anteprima Stampa

Inserimento di una nuova telefonata:

Per inserire una nuova telefonata cliccare su j

Nuova

e in automatico verra visualizzata una nuova riga sotto alla
riga dei filtri a cui verrda assegnata automaticamente la colonna
“Data” con la data del giorno e la colonna “Ora” con I' ora in cui
viene inserita la telefonata, i dati proposti possono comunque
essere variati.
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COLONNA” STUDIO”

Solo se |’ utente che sta inserendo la telefonata gestisce
piu Studi, la maschera presentera la colonna “Studio”

Cliccando sulla freccia a lato del campo
apparira  un menu a tendina che
visualizza I’ elenco degli Studi gestiti.
Selezionare quello desiderato e { Studio Legale Demo
automaticamente verra inserito nel campo -Zsmdio Legale Demo - Cronalogica

4 Studio Legale Demo - Partita do...

Codice | Descrizione

Una volta selezionato lo Studio si potra attingere automaticamente
ai dati registrati in Tecnolex per la compilazione dei vari campi.

Se non si desidera specificare il codice Studio, I' utente puo
compilare manualmente le informazioni richieste.

Questa colonna pud essere utilizzata come filtro nella
visualizzazione degli inserimenti . Al termine dell’ intestazione

del campo “Studio” € infatti presente un imbuto che premuto
visualizza I' elenco degli Studi gestiti da Tecnolex, a cui e stata
assegnata almeno una telefonata.

Se I’ utente clicca il numero di uno Studio presente nella lista,

verranno visualizzate solo le telefonate inserite con quel codice.

Per ripristinare la visualizzazione di tutte le chiamate e sufficiente
cliccare nuovamente sull’ imbuto e selezionare il -
termine “ (Tutto) “

N

Premendo su “(Personalizzato)” & possibile
visualizzare i dati inseriti attraverso una serie di filtri
che I’ utente pud impostare.

Filtro automatico perscnalizzato ‘ [

Esempio. Mostra righe in cui:
) Studio

= ] [ 7]

BE ) Oppure

|uguale - B ]

| oK | arua
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In questo modo verranno visualizzate le chiamate dello Studio 1 e
dello Studio 2.

Se viene premuto “(Vuoto)” vengono | studio ¥ naes
visualizzate solo le telefonate a cui non & =" (Tutto)
stato assegnato un codice Studio. S—— (Personalizzato)

Se viene digitato “(Non Vuoto)” (Non vuoto)

vengono visualizzate solo le telefonate in 1

cui il codice Studio € presente. 3
COLONNA” DATA”

La colonna “Data” propone in automatico la data del giorno che
I' utente pud comunque modificare e pud essere utilizzata anche

come filtro nella visualizzazione degli inserimenti . Al termine
dell' intestazione della colonna € infatti presente un imbuto che
premuto visualizza la seguente maschera:

V| Mostra tuttii

] Filtri per una spedifica data:

4 novembre 2008 3

Attivando il check box “Mostra tutti” n mar mer gio ven sab dom
verranno visualizzate tutte le telefonate - 1
. . 2 3 4 5 6 7 8
Inserite. 9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

Se invece si desidera selezionare una »
data e interrogare il gestionale su quante [ o=
telefonate sono state inserite in quel - st
giorno , cliccare su “Filtri per una specifica =

data” e poi sul giorno desiderato.

Infine, a seconda delle date inserite, possono essere visualizzati dei
check box selezionabili .
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COLONNA "CLIENTE”

L’ utente puo digitare il nome desiderato oppure, cliccando sui tre
puntini presenti alla fine del campo , verranno visualizzati i clienti
presenti nell' archivio di Tecnolex (se vengono gestiti piu Studi
I' archivio a cui si potra accedere sara relativo allo Studio scelto),
bastera cliccare sul nominativo desiderato e automaticamente verra

compilato il campo Cliente
Data Ora Cliente

05/11/2005 __|10.42

Questa colonna puo essere utilizzata come [———

filtro nella visualizzazione degl Do ot

inserimenti . Al termine dell’ intestazione & Amedeo Augustola

infatti presente un imbuto che premuto Bancatieve

visualizza la maschera con I" elenco o

dei clienti inseriti: Relznda Enico
Rolando Enrico
Vs

Basta cliccare sul nominativo desiderato e verranno selezionate le
telefonate di quel cliente.

Per ripristinare la visualizzazione di tutte = yy 1P

le chiamate e sufficiente _cllccarg PR .g::';)na"m)
nuovamente sull'imbuto e selezionare |l (Vuoto)
termine “ (Tutto) “ (Nan vuoto)
Se viene premuto “(Vuoto)” vengono Sonca ieve
visualizzate solo le telefonate a cui non & Blu

stato assegnato un cliente. e

Se viene digitato “(Non Vuoto)” vengono visualizzate solo le
telefonate in cui il cliente e presente.

Premendo su “(Personalizzato)” € possibile visualizzare i dati
inseriti attraverso una serie di filtri che I’ utente pud impostare.
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COLONNA ”"NUM. TELEFONO”
In questa colonna e possibile digitare il numero di telefono della
persona da richiamare.

COLONNA "PRATICA”

L’ utente puo digitare il numero desiderato oppure, cliccando sui tre
puntini presenti alla fine del campo , verranno visualizzate le pratiche
presenti nell' archivio di Tecnolex (se vengono gestiti piu Studi
I' archivio a cui si potra accedere sara relativo allo Studio scelto),
bastera cliccare sul codice desiderato e automaticamente verra
inserito nel campo Pratica.

Questa colonna pud essere utilizzata come filtro nella

visualizzazione degli inserimenti . Al termine dell’ intestazione &
infatti presente un imbuto che premuto visualizza la maschera con

I' elenco delle pratiche inserite: NE Pratica [P btas
q (Personalizzato)

{Vuoto)
. . *| (Mon vuoto)
Basta cliccare sul codice 12
desiderato e verranno |19
selezionate le telefonate di quel 47

|99

numero di pratica. 114

Per ripristinare la visualizzazione di tutte le chiamate é sufficiente
cliccare nuovamente sull'imbuto e selezionare il termine “ (Tutto) “

Se viene premuto “(Vuoto)” vengono visualizzate solo le telefonate
a cui non e stato assegnata una pratica.

Se viene digitato “(Non Vuoto)” vengono visualizzate solo le
telefonate in cui il codice pratica & presente.

N

Premendo su “(Personalizzato)” & possibile visualizzare i dati
inseriti attraverso una serie di filtri che I’ utente pud impostare.
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COLONNA "MOTIVO”

In questa colonna & possibile digitare il motivo della telefonata.

La colonna

Cliccando sull’ imbuto presente alla
fine dell’ intestazione del campo
“Motivo” verranno visualizzati tutti i
motivi inseriti e selezionandone
uno verranno visualizzate solo le
chiamate che hanno quel “Motivo”.

Consigliamo pertanto di utilizzare
per gli stessi motivi la medesima
dicitura in modo tale che venga
garantito il buon funzionamento del
filtro.

“Motivo” pud essere utilizzata come filtro nella
visualizzazione degli inserimenti.

IMDtiVD | por & Dar
- (Personalizzato)
Preventivo (Vuoto)

Appuntamento personale
Richiesta documenti
Convocazione

Colloguio nuova pratica
Colloquio nuova pratica

Consulenza

‘Risposta

(Mon vuoto)
Appuntamento personale
Colloguio nuova pratica
Consulenza
Convocazione
Preventivo

Richiesta documenti
Risposta

Per visualizzare di nuovo I' elenco completo delle telefonate basta

selezionare “(Tutto)”
tutte le telefonate

e verranno visualizzate ®

- Colloquio nuova pratica

(Personalizzato)

(Vuoto)

(Mon vuoto)
Appuntamento personale
Colloquio nuova pratica
Consulenza
Convocazione

Se viene premuto “(Vuoto)” vengono visualizzate solo le telefonate
a cui non e stato assegnato un motivo.

Se viene digitato “(Non Vuoto)” vengono visualizzate solo le

telefonate in cui il motivo € presente.

Premendo su “(Personalizzato)” € possibile visualizzare i dati
inseriti attraverso una serie di filtri che I’ utente pud impostare.
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COLONNA "PER AVV.”

\

Nella colonna “Per Avv.” e possibile digitare la sigla dell’ avvocato
a cui e destinata la telefonata:

Data Cra Cliente Motivo Per Avv. Per Inser

[ Codice Utente -~
12 Uimitato - Corr: ... |=|
1A Limitato - Corr: Drfr

1B Limitato - Cli: 17

1E Muovo Utente pe...

54 Avvocato Pietro

55 hajh khjhkhjk

AA Avv, Andrecli Alb... i

Cliccando sulla freccettina a lato apparira un menu a tendina con
I' elenco delle sigle avvocati dello Studio scelto bastera posizionarsi
sulla sigla desiderata, cliccarci sopra e automaticamente verranno
compilati il campo con la sigla e il campo “Per” con il nome esteso
dell’ avvocato o della persona dell’ ufficio selezionata:

Per Avv, Per

EM Enrico Rolando

La colonna “Per Awv.” pud essere utilizzata
come filtro nella visualizzazione degli
inserimenti.

Cliccando sull’ imbuto presente alla fine

. X « . (Mon vuota)
dell’ intestazione del campo Per Awv. 54
verranno visualizzate tutte le chiamate

indirizzate alla sigla dell’ avvocato specificata.

Per visualizzare di nuovo I' elenco completo delle telefonate basta
selezionare “(Tutto)” e verranno visualizzate tutte le telefonate.

Se viene premuto “(Vuoto)” vengono visualizzate solo le telefonate
a cui non e stato assegnato una sigla avvocato.

Se viene digitato “(Non Vuoto)” vengono visualizzate solo le
telefonate in cui la sigla avvocato & presente.

Premendo su “(Personalizzato)” € possibile visualizzare i dati
inseriti attraverso una serie di filtri che I’ utente pud impostare.
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COLONNE ”“INSERITA DA™

Queste colonne servono per contenere la sigla e il nominativo di chi
sta inserendo la telefonata, bastera selezionare la sigla relativa e
automaticamente i campi verranno compilati:

InseritaDa InseritaDa

i Avvocato Pietro

Se i nominativi interessati non sono presenti nel gestionale, bastera
posizionarsi solo sulla seconda colonna e digitarli:

InseritaDa InseritaDa

Segretaria nuova

Entrambe le colonne possono essere utilizzate come filtro nella
visualizzazione degli inserimenti.

Cliccando sull’ imbuto presente alla fine delle intestazioni verranno
visualizzati tutte le chiamate inserite dalla sigla o dal nominativo
selezionato.

Per visualizzare di nuovo I elenco
completo delle telefonate basta
selezionare “(Tutto)” e verranno
visualizzate tutte le telefonate.

(Personalizzato)
(Vuoto)

(Mon vuota)
Limitato - Corr: Drir
ROBERTA
Segretaria nuova
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COLONNA "RICHIAMARE IL”

In questa colonna € possibile digitare direttamente una data, oppure
cliccare sulla freccia in fondo al campo e selezionarla dal calendario:

-

Richiamarell Cra Esequita

giovedi 5 novembre 2009

4 novembre 2009 »

lun mar mer gio wven sab dom

1

2 3 [ 7 ]
g 10 13 14 15
16 17 20 21 22

23 24 25 26 7 28 2%

Cancella

Questa colonna pud essere utilizzata anche come filtro nella
visualizzazione degli inserimenti . Al termine dell’ intestazione
della colonna ¢ infatti presente un imbuto che, premuto, visualizza la
seguente maschera: —

Filtri per una spedfica data:

4 novembre 2009 3
lun mar mer gio ven sab dom

2 3 4 508 7 &
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 18 20 21 22

23 24 25 26 27 28 2%

Oaagi
Leri

Alliizio di questanno

Attivando il check box “Mostra tutti” verranno visualizzate tutte le
telefonate inserite.

Se invece si desidera conoscere le telefonate che bisogna
richiamare in una certa data, cliccare su “Filtri per una specifica data”
e poi sul giorno desiderato.

Infine, a seconda delle date inserite, possono essere visualizzati dei
check box selezionabili .
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COLONNA "ORA™

Digitare in questo campo I' eventuale ora segnalata dal cliente per
essere richiamato.

Anche questa colonna pud essere utilizzata come filtro nella

visualizzazione degli inserimenti . L’ utilizzo di questo filtro &
identico a quello precedentemente spiegato per la colonna “Data”.

COLONNA “ESEGUITA”

La colonna “Eseguita” é costituita da un check box e ha uno scopo
di controllo per confermare la lettura della telefonata inserita, da
parte dell’ avvocato interessato.

Tutte le telefonate “eseguite” vengono tolte dalla schermata di
apertura e convogliate nell’ archivio dello “Storico” delle telefonate
a cui si accede cliccando semplicemente sulla funzione storico
presente nella sezione “Altro”.

Durante la visualizzazione delle telefonate eseguite, contenute nello
storico, il pulsante rimarra evidenziato

— Lg

|| Storico Esd

|

Bastera ricliccarci sopra per ritornare alla visualizzazione di
partenza.

Dalla visualizzazione dello storico sara possibile procedere
direttamente all stampa e le modalita sono identiche a quelle gia
viste.

Inoltre, togliendo alla telefonata il flag su “eseguita”, questa verra
spostata nella visualizzazione iniziale.

Dopo questa modifica & stato tolto chiaramente il filtro nella colonna
“eseguita” vista che adesso € possibile visualizzare distintamente le
tipologie di telefonate.
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COME TOGLIERE O RIPRISTINARE UNA COLONNA

Se I’ utente vuole togliere dalla visualizzazione una colonna deve
cliccare sulla sua intestazione e trascinarla con il mouse in una zona

grigia dove apparira al fianco del nome una grossa X.

Per ripristinare la visualizzazione di una colonna bastera posizionarsi
all’ altezza delle intestazioni delle colonne presenti e premere il tasto
destro del mouse: si aprira un menu a tendina e cliccando su
“Seleziona colonne” apparira la lista delle colonne che sono state
tolte dalla visualizzazione. Con il mouse posizionarsi sul nome di

quella desiderata e trascinarla nella schermata principale.

COME SALVARE LA TELEFONATA

Il pulsante “Salva” consente di salvare le modifiche
o le nuove telefonate inserite e permettere a tutti gli
operatori di visualizzare i dati salvati.

Salva

Quando un utente inserisce una nuova telefonata e la salva, in tutte
le postazioni con programma TecnoPhoneCalls APERTO,
comparira sul desktop un messaggio temporaneo che segnala il

cliente e il motivo della nuova telefonata registrata:

-
X

Nuova telefonata registrata
DA: Sig.ra Bianca Trigha

PER: Avv. Rossi

Richiede esito perizia

In fase di inserimento o modifica la maschera del gestionale delle

telefonate propone una scritta rossa:

Salvare i cambiamenti per visualizzare le modifiche degli altri
operatori

Dopo aver salvato la scritta diventera verde:

La griglia si aggiorna automaticamente

e tutti coloro che accedono al gestionale vedranno le modifiche

apportate.

Capitolo 21 — Manuale TecnoPhoneCalls




N

Se il programma viene iconizzato & possibile posizionarsi con il
mouse sull’ icona e premendo il tasto destro apparira un piccolo
menu: . . ‘ -

Nuova telefonata

| Apri TecnoPhoneCalls

Cliccando su “Nuova telefonata” oppure su “Apri TecnoPhoneCalls”
si aprira automaticamente il programma .

Cliccando su “Exit” invece il programma verra chiuso chiedendo
prima se I' utente vuole salvare eventuali modifiche .

COME ELIMINARE TELEFONATA

Per eliminare dal gestionale una telefonata basta
posizionarsi sopra e premere Elimina

Precisazione valida per tutte le colonne del gestionale:

Se il contenuto dei campi € maggiore rispetto a quanto visualizzato,
e possibile allargare le colonne posizionandosi sul bordo esterno
del campo intestazione della colonna da allargare fino a quando
apparira una freccia a doppia punta: basta premere il mouse con il
tasto sinistro e trascinare il bordo verso destra in modo tale da
allargare la colonna.

Tutte le colonne possono essere trascinate e quindi spostate in
una differente posizione . Basta cliccare sul nome della colonna da
spostare e trascinarla con il mouse nella posizione che si preferisce
quindi lasciare il trascinamento..

Le telefonate vengono visualizzate seguendo I' ordine di
inserimento.

Ciascuna colonna pero pud essere ordinata a seconda del
contenuto o cronologicamente o  alfabeticamente. ...
L’ ordinamento di una colonna comporta una diversa ygpsos
disposizione delle righe relative alle telefonate inserite che  os/os/2000

vengono visualizzate in base all' ordinamento effettuato. 03/03/2003
09/03/2009

17/08/2009
17/08/2009
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Per invertire il criterio di ordinamento basta ricliccare sul nome del
campo della colonna e I' ordine viene invertito automaticamente.

Funzione speciale di RAGGRUPPAMENTO DATI:

Questa funzione permette di creare gruppi personalizzati con i dati
delle telefonate semplicemente trascinando I' intestazione della
colonna desiderata sulla fascia nera presente nel gestionale:

La griglia si aggiorna automaticamente

Trazcnare [intestazione di una colonna per raggruppare

Esempi:

Se viene trascinato il campo “Cliente” le telefonate verranno
raggruppate per cliente:

Studio Data ora | Motvo Per A, per InseritzDa | Inseritaba Richiamarell
BY = Cliente: Avv. teri

06/11/2008 1152 Richiests documenti
S Cliente: Danilo
06/11/2003 1153 Appuntamento per frma
06/11/2009 1122 Cavolisuoi 06/11/2009
© cliente: Industrie Lecchesi s.r.l
1 04/11/2009 10.35  Risposta a quesit M Manzoni Pierangelo  €C SEGRETERIA 05/11/2009
© Cliente: Rolando Enrico

06/11/2009 1122 Richiamere Neoletta 05/11/2009
© Cliente: Rossi & Bianchi Srl

08/11/2009 1127 Consultazone pratica
© Cliente: Sig. Dente Molare

09/11/2008 1131 Richismare per motvi personal 03/11/2009
© Cliente: Sig. Incidentato

1 06/11/2003 1042 Esito perizia a0 Administrator « SEGRETERIA 06/11/2009

S Cliente:Sig.Torri Tarcll

Se viene trascinato il campo “Per” le telefonate verranno
raggruppate per I’ avvocato a cui sono riferite le telefonate:

Studio Cliente Datz Ora | Motivo Per Avy. InseritaDa | InseritaDa Richiamarell
Y © per:

© Per: Administrator

1 Sig. Torr Tarell +++ 09112009 0.00  Ritiro documenti AD
1 Sig. Incdentatn -+ D8f11/2009 10.42  Esito perizia AD cc SEGRETERIA 05/11/2009
1 Industrie Lecchesisrl, - 04/11,/2009 10.35  Risposta a quesit AD « SEGRETERIA 05/11/2009
@ Per: Avv. Caparezza
Dario - 06/1/2009 1152 Appuntamento per firma
Torri Tareli -+ 06/11/2009 1.5 Informazioni Nicoletta 04/11/2009
8 Per: Avv. Cattaneo Carlo
Sig. Tori Tarell - 06/11/2009 1133 Conferma appuntamento Dott, Guerra 07/11/2009
Avv. Neri - 06/11/2009 1152 Richiesta documenti
Rossi & Bianchi Srl - 06/11/2009 1127 Consultazione pratica
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Se I' utente desidera pud creare un raggruppamento gestito al suo
interno da un altro raggruppamento. Trascinando due campi
all’ interno della fascia nera viene visualizzato un collegamento tra i
due campi ad esempio...

Data &

... per ogni data vengono distinte le telefonate raggruppate per
I' avvocato a cui la telefonata € destinata :

Studio Client= 4 |Ora Motive
>
B Per: Administrator
1 Industrie Lecchesis.r.l,  +++ 10,35 Risposta a quesiti
@ Data: 06/11/2009

B Per: Administrator

1 Sig. Inddentato -+ 10,42 Esito perizia
& Per: Avv. Caparezza
Danilo we 11,59 Appuntamento per firma
Torri Tareli =+ 10,58 Informazioni

B Per: Avv. Cattaneo Carlo

Avv, Neri =+ 11,52 Richiesta documenti
Rossi & Bianchi Srl =+ 11,27 Consultazione pratica
Sig. Torri Tareli e 11,33 Conferma appuntamento

B Per: Segretaria
Danilo =+ 11,22 Conferma dati
Rolando Enrico =+ 11,22 Richiamare Nicoletta

3 Sig.ra Bianca Triglia - 10,43 Conferma appuntamento con la c...
B Data: 09/11/2009
A Daw Adnvinicteatne
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Sezione STAMPA EXPORT: COMANDI DI STAMPA

Nella sezione “Stampa Export” troverete i comandi per visualizzare
Ilanteprima e/o  stampare lelenco delle telefonate inserite.
Cliccando su PDF sara possibile creare un documento in formato

PDF. r :
SEVEY |

Anteprima Stampa PDF

Premendo su “Anteprima’....

L' utente pud visualizzare come verra stampato |’ elenco delle
telefonate inserite:

Stampa telefonate Ore: 11.20 martedi 19 gennaio 2010

| swdo [ pats | om | Cliente ]Num. Telefond N= Pratica| Motivo | eravv. Per | InseritaDa| Inseritads | Richizmarel
03/13/2009 1131 sig. DenteMolare Richiamare per mot 03/1/20

1 09/11/2009 0.00 Sig. Torri Tarelli

06/11/2008  [11.59 |Dar

06/11/2000 (1133 |Sig. TorriTarell appurtam Avv. Cattaneo © Dott. Guerra 07/11/2009
06/11/2000  [1152  |Avv. Neri Richiesta document
06/1/2008  [11.27  [Rossi&Bianchisd Consultazione praic
06/1/2008  [1122  |Danio Cavolisuoi 0s/11/2008
06/11/2008  [11.22  |Rolando Enricy Richiamare Nicoleta 05/11/2008
06/11/2003  [1059 [Torri Tarell Informazion Avv.Caparezza Nicoleta [04/11/2009
3 05/11/2008 1043 |SigraBiancaTrigla Conferma appurtam
1 08/11/2009 1042 sig. Incidentato Esito perdia \AD Administater  |CC SEGRETERIA |06/11/2009
1 04/14/2009  [1035 [industrie Lecchesis Rispostaaquesti |PM Manzoni Pierang |CC SEGRETERIA 05/11/2009

la stampa riflette esattamente la visualizzazione impostata dall’ utente

Precisazione:

Quando vengono applicati dei filtri nella visualizzazione questi vengono riepilogati al
termine dell’ anteprima. Esempio:

Voglio stampare le telefonate ricevute da un certo cliente per un avvocato dello
Studio, metto come filtro nella colonna “Cliente” il nome “Industrie lecchesi srl” e nella
colonna “PerAvv.” la sigla “PM”. Cliccando su “Anteprima” vedro il risultato dei due
filtri...

Stampa telefonate Ore: 9.44 venerdi 22 gennaio 2010
| Studo | Data | ora | Cliente Num. Telefond N* Pratica| Moo | PerAvv. | Per  |mnseritaba| InseritaDa | Richiamarel
1 04/11/2009 10.35 Industrie Lecchesis.rl 1¢|Rispostaaquesti PM Manzoni Pierang [CC SEGRETERIA |05/11/2009

[Per Avv.] ='PM'E [Cliente] = 'Industrie Lecchesi s.r.."
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... e nella parte grigia la specifica dei due filtri effettuati

[Per Awv.] ="PM' E [Cliente] = Industrie Lecchesi s.r.l.

La barra posizionata in alto alla schermata offre molteplici comandi
per I impostazione della stampa, spiegheremo le funzioni piu utili:

Dﬁl La funzione piu importante € “Imposta le proporzioni”.

Il gestionale delle telefonate contiene molte colonne che I'utente puo
allargare come desidera per vederne tutto il contenuto. Quando si
decide di stampare I'elenco delle telefonate, vengono proposte le
colonne con la dimensione presente nel gestionale. Di conseguenza,
se troppo larghe, potrebbero richiedere una stampa distribuita su
due o piu pagine.

Per stamparle su un unico foglio, basta cliccare su questo pulsante
e si aprira la seguente maschera:

Proporzioni
i Imposta al: m % della dimensione normale

() Adatta a: Larghezza pagine

|| QK |||| Annulla ||

Cliccando sul secondo radio button

) Impfosta al: % della dimensione normale

& Adatta a: Larghezza pagine

|| oK |||| Annulla ||

....e poi su “OK?”, verranno rimpicciolite le larghezze delle colonne in
modo tale da essere stampate tutte su un’ unico foglio.
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Premendo sul simbolo della stampante con il punto

=" = interrogativo & possibile selezionare una delle stampanti

presenti nella rete dell' ufficio, viceversa se si desidera
stampare su quella predefinita basta cliccare sul simbolo della
stampante e verra avviata automaticamente la stampa.

Questo comando consente di impostare I’ orientamento della

L4 pagina o di selezionare un particolare formato ecc...

= Questa funzione consente di eliminare o modificare
j I' intestazione della stampata e il suo pié pagina che di default
troverete come nell’ esempio:

-
Testata e Pié di Pagina léj
I3 R o B § = | O] ol gl | Fent |Microsoft Sans Serif; 16pt |
(0 Header:
Stampa telefonate] Cre: 11,20 martedi 19 gennaio 2010

(7 Footer:

Parte terminale della stampata:

e

Tecnolex - TecnoPhoneCalls

Pagina [Pagina # di
Pagine]

OK

| | Annulla

Inoltre e possibile stampare sfondi colorati, impostare il formato delle
stampe, impostare la filigrana ecc...
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SCHEDA “CONFIGURAZIONE”

La scheda di configurazione presenta quattro sezioni:

[ = =
) - Tecnolex gestione telefonate
'%‘ SO g
Home Configurazione

\ _\ \ £ \I - . 2 3
QA< o9 _““ e

Zoom + Zoom - default Canﬁgural ] | Salva Ripristing Mostra
allarmi

Non scomparire ¥/

layout  layout

“Zoom” la sezione presenta dei pulsanti di Zoom + e - che
consentono di aumentare o diminuire la visualizzazione della
maschera e di memorizzarla in modo tale che verra riproposta nella
successiva riapertura del programma.

Per ritornare alla visualizzazione standard premere su default.

La sezione di “Configurazione” presenta le sequenti funzioni:

“Configura” questa sezione ¢ riservata all’ utilizzo di tecnici o dalla
nostra societa direttamente perché riguarda solo gli Studi che
gestiscono piu archivi.

“Salva layout” consente di memorizzare le modifiche del layout che
I' utente ha apportato come lo spostamento delle colonne, i
raggruppamenti, la modifica dell' ampiezza delle colonne, cosi che
alla successiva rapertura del programma non vadano perse .

Premendo su “Ripristina layout” viene riattivato il layout proposto
di default al primo utilizzo di TecnoPhoneCalls.

Studio “default” consente, a chi gestisce piu Studi, di selezionare
il codice Studio da cui si vuole che vengano presi i dati in automatico
nell’ inserimento della telefonata.
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La sezione di “Notifica™ in questa sezione vengono gestiti gli avvisi
della nuova telefonata registrata.

L’ utente puo scegliere due opzioni:

- Fissare i “Secondi” di durata per la —
visualizzazione dell avviso sui monitor | S@nd 77|
Trascorso il tempo stabilito, I' avviso

rimarra iconizzato sulla barra delle
applicazioni sotto forma di una busta
chiusa azzurra

Non scomparire |V

1149
20/01/2010

s m OB

- Mettere il flag a “Non scomparire” in modo tale che fino a
guando I' utente non clicca sull’ avviso della nuova telefonata
il messaggio rimane visibile sul desktop.

Nota Bene, in quest’ ultimo caso bisogna fare una precisazione:
Se non si desidera vedere il proprio desktop pieno di avvisi di
telefonate per altri utenti ma si vuole ricevere solo le proprie,
basta tenere la visualizzazione filtrata con la propria sigla.
Attenzione questa modalita non vale come disposizione per la
privacy, infatti se viene tolto il filtro, I’ utente potra vedere le
telefonate di tutti !!
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La sezione di “Allarme™ attivando la funzione “Mostra allarmi”,
(che colorera lo sfondo del pulsante di arancione) verranno
visualizzati sui vari pc dello Studio che accedono al programma delle
telefonate, dei messaggi, simili a quelli presenti in Outlook, che
hanno la funzione di promemoria per la richiamata delle telefonate
inserite:

"k 2 Promemoria

Envico

Ora inizio: 16/04/2010 11.40.00

Cattaneo

| Eimina Tuta T

Fare dick su Posponi per rivisualizzare il promemoria tra:

[sminuti | e Posponi

I promemoria considera solo le telefonate la cui data e ora
memorizzate per il richiamo sono gia trascorse senza che la
telefonata d’origine sia stata resa eseguita .

Per renderla “eseguita” basta memorizzare I' opportuno flag nella
telefonata d’ origine e salvare:

Data Ora | Ciente Num. Tel.. | N°Pra.. | Motivo Per Avv.  Per Inserit... | InseritaDa Richiam... |ora Eseguita

Lororonio s hevgaronce B L Loeroze e et iz om0 B8

16/04/2010 15.06 Amedeo Augustolo -+ Avv. Anna Boke... 02/11/2010 9.41

Nota Bene: se I’ utente ha impostato la sola visualizzazione delle
proprie telefonate, attraverso I' inserimento della propria sigla nei
filtri, vedra i promemoria riferiti unicamente a lui. Se invece ha
impostato la visualizzazione di tutte le chiamate in entrata nello
Studio vedra tutti i promemoria memorizzati. Consigliamo a chi
utilizza solo il programma per inserire telefonate (es. segretaria) di
disattivare il pulsante “Mostra allarmi”.

Se la telefonata non viene resa eseguita il programma ripropone la
visualizzazione dei messaggi ad intervalli regolari modificabili.
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Nella maschera del messaggio I' utente vede quali sono i nominativi
da richiamare e cliccando su ciascuno apparira in alto il dettaglio

della chiamata d’ origine:

L’ utente puo:

" 2 Promemoria E=E—=

Enrico

Crainizio: 16/04/2010 11.40.00

Cattaneo

| imina Tuts | gmina

Fare cick su Posponi per rivisualizzare il promemoria tra:

[5 minut ] e eosoni

Posticipare la riapparizione del messaggio cliccando su
“Posponi”. Di default viene proposto un intervallo di 5 minuti
ma |' utente pud modificarlo scegliendo fra le opzioni che
offre la schermata a tendina cliccando sulla freccia a lato del
campo:

5 minuti | Posponi |

\\Fare dick su Posponi per rivisualizzare il promemoria tra:

15 minuti prima dellinizio
10 minuti prima dellinizio
33 | 5 minuti prima dellinizio

0 minuti

Avv. Andreol Al...

10 minuti
15 minuti

Attenzione il posticipo non modifica l'ora fissata per |l
richiamo del cliente nella telefonata originale ma si riferisce
solo alla riproposta del messaggio di promemoria.

Chiudere la videata con la X in alto a destra in questo caso il
messaggio verra posposto in automatico secondo I’ intervallo
presente nella maschera (equivale a premere “posponi”).

Eliminare il promemoria evidenziato o eliminare tutti i
promemoria presenti nella maschera. In questo modo la
telefonata d’ origine non viene modificata ma non verranno
piu riproposti messaggi di promemoria.
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