CRONOLOGICO

INTRODUZIONE

Il programma di contabilitd Cronologico non richiede la conoscenza del
metodo Partita doppia, infatti, tramite causali predisposte ad hoc, propone
delle maschere molto semplici da compilare, per la movimentazione entrate
e uscite. Le risultanze della stampa del cronologico sono uguali a quelle del
registro manuale.

Tutta la gestione relativa ai clienti & automatizzata:

e Al momento della stampa delle fatture clienti il passaggio contabile nei
reqgistri lva e nell’ apposito registro degli incassi & completamente
automatico per le fatture incassate.

e Le fatture incassate verranno registrate automaticamente a ricavo.

e Le fatture in sospeso non danno origine ad alcuna scrittura transitoria: in
base al criterio di cassa, verranno registrate automaticamente a ricavo
solo al momento dell’incasso.

e |l programma gestisce la sospensione dell’ lva

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

e La registrazione di anticipazioni, se opportunamente codificate, crea
una movimentazione conto terzi nel cronologico che verra pareggiata al
momento della fatturazione.

e La procedura non genera bilanci veri e propri, ma la somma algebrica
dei conti movimentati delle sezioni entrate e uscite.

Stampe registri bollati gestite dal programma:

* Registri IVA Vendite : con orientamento verticale del foglio

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

(con possibilita di numerazione del foglio in contemporanea alla stampa)
* Registro Cronologico: con orientamento orizzontale del foglio
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Le operazioni preliminari per una corretta utilizzazione del menu
Contabilitd Cronologico sono:

R4
R4

¥

L

Creare I'anagrafica studio (vedi paragrafo ANAGRAFICA STUDIO)
Verifica del piano dei conti e Anagrafica fornitori (vedi paragrafi
Gestione piano dei conti e Anagrafica fornitori)

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

Verifica voci di anticipazioni del tariffario per collegamento con conti
cassa — banca -cassa valori bollati (vedi Cap. Tariffario> Gestione
voci tariffario) per passaggio automatico anticipazioni in contabilita.
Creazione causali contabili - facoltative ( vedi paragrafi successivi)
Creazione codici Iva (vedi paragrafi successivi)

Creazione tabella mastri (vedi paragrafi successivi)

ATTENZIONE

Il menu della contabilita risulta sdoppiato in due :

@ CONTABILITA’ EURO dove confluiranno automaticamente
e dovranno essere registrate manualmente tutte le
operazioni contabili a partire dall’1.1.2002 in Euro

@ CONTABILITA’ LIRE: dove sara possibile ricostruire uno
storico della contabilita, inserendo tutte le operazioni
contabili fino al 31.12.2001 in Lire

A seconda della data di registrazione, visualizzazione o stampa
che si intende effettuare occorrera scegliere il menu appropriato.
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ANAGRAFICA E TABELLE

ANAGRAFICA STUDIO

In questa maschera & necessario inserire i dati anagrafici dello studio e, per
ogni anno di competenza, creare la relativa anagrafica che normalmente
viene creata automaticamente quando si crea la nuova Tabella IVA e
numerazione fatture. | dati digitati verranno riportati sulle stampe registri lva
e cronologico nel caso in cui si scelga di stampare l'intestazione (soluzione
consigliata).

La parte superiore della maschera va compilata come segue:

[ @ Tecnolex: Anagrafica Studi € (DAL 2002) EI_Iér

File Help

Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa | Copia Help

Codice studio: |_1 A ’m
Studic: |Studi0 Legale Dema

Cognome: | Mome:

Indirizzc: |E0rso Carlo &lberto 1742

LCap: 23900 Comure: |Lec:c:0 Provincia: ’F
Codice Fizcale: | Partita [\A: |0334002m T
I D ati Prima Maota l Cronologico ] Liquidaziohe IVA] Registi IVA] Reqistri V& Elettronici I

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

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

COD. FISCALE - P.IVA: digitare i dati fiscali dello studio

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

D ati Registrazione Elonologico] Liguidaziohe IV.Q] Registri IW‘«] Reqistri VA Elettronici

Murnero ultima registrazione {ég

Per verificare se l'ultimo

Mastro Fornitori: 20 Prossima formitore: numero di registrazione
Mastra Clienti 10 e coerente con il dato

riportato in Anagrafica
studio basta cliccare 2
volte su questo pulsante

M aztro movimentazione conto terzi: (29

NUMERO ULTIMA REGISTRAZIONE: se lo studio parte all'inizio del’anno
non dovra compilare questo campo dato che le registrazioni di prima nota,
cronologico e incassi e pagamenti, verranno numerate a partire dal n. 1

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra indicare I'ultimo numero
di prima nota registrato, in modo che il programma parta a numerare dal
NnuMero successivo.

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

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

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo potra indicare da quale
numero proseguire con la numerazione dei fornitori.

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

MASTRO MOVIMENTAZIONE CONTO TERZI: in questo campo va digitato

il MASTRO della movimentazione conto terzi. Consigliamo di utilizzare il
89.

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

D'ati Registrazione | Cronologico | Liquidazione IW-‘-.] Registri IVA] Registri I'& Elettronici

Data Stampa: 30/06/2018 El: :
Ultimo nurmera di protocollo : E180

Intestazione registo:  ||ntestazione registra

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

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra indicare la data
dell’'ultima registrazione stampata sul cronologico.

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

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra indicare 'ultimo numero
di protocollo del cronologico stampato, in modo che il programma parta a
numerare dal numero successivo.

INTESTAZIONE REGISTRO: questo campo serve per con I' intestazione
del registro che si vuole dare

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

[Dati Registrazione | Cronologico | Liquidazione [VA HegistriNA] HegistlilVﬁEIettronici]

Tipe: f+ Mensile I\, Trattenuta:
" Trimestrale
% interessi leisareldale 25,82

Mese di stampa: 3 marzo Lredito v ,7|

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

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

MESE DI STAMPA: questa casella viene aggiornata automaticamente
ad ogni stampa liquidazione iva definitiva. Nel caso in cui lo studio abbia gia
tenuto parte della contabilita con un altro programma o manualmente, in
questo campo dovra invece indicare il numero corrispondente al mese
relativo all’'ultima liquidazione iva (es. marzo=3) .

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

All’inizio di ogni anno contabile questo campo dovra essere compilato a
cura dell’'utente.

VERSARE DA €: in questo campo andra indicato I'importo oltre il quale
deve essere effettuato il versamento.

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

Se il credito risulta dalle liquidazioni infra-annuali, questo campo si aggiorna
automaticamente, tranne per coloro che iniziano ad usare Tecnolex durante
I'anno e che dovranno perciod indicare I'eventuale credito risultante dall’'ultima
liquidazione se bollata.

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

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

D ati Registrazione ] Cronclogico ] Liquidazione [Wa ____B_ggi;_t_!_i__!_‘g‘fé__| Registr A, Elettronici ]

Tipo numerazione pagine in automatics & Apno/N°Pag  ( N* Pagifinne

Registro I¥A vendite Registro I¥A acquish

Data di stampa: EI: : Data di stampa: EI: :
M. pratocollo: M. pratocollo:

MNumerno ultima ,7 MNumerno ultima ,7
pagina: pagina:

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

REGISTRO IVA VENDITE- REGISTRO IVA ACQUISTI

DATA STAMPA: se lo studio parte all’inizio del’anno NON dovra compilare
questo campo dato che il programma provvede all' aggiornamento
automatico al termine di ogni stampa definitiva del registro.

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra invece indicare I'ultima
data di stampa del registro.

N. PROTOCOLLO: se lo studio parte all'inizio del’lanno NON dovra
compilare questo campo dato che il programma provvede all’aggiornamento
automatico al termine di ogni stampa definitiva del registro.

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra invece indicare I'ultimo
numero di protocollo stampato per il registro in oggetto.

NUMERO ULTIMA PAGINA: se lo studio parte allinizio dellanno NON
dovra compilare questo campo ma il programma provvedera in automatico.
Chi inizia ad utilizzare il programma di contabilita durante I' anno, dovra
digitare il numero dell’ ultima pagina presente in Anagrafica Studi > Registri
IVA

Al termine di ogni modifica o inserimento dati premere SALVA o F12
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5. Scheda Registri IVA Elettronici

Registro IVA vendite elettronico Registro VA acquisti elettronico

Diata di stampa: ﬁi Drata di stampa: = :
M. protocallo: N. pratocallo:

Numera ultima Mumero ultima li
pagina:

pagina:

REGISTRO IVA ACQUISTI E VENDITE ELETTRONICO

DATA STAMPA: se lo studio parte all'inizio dell’'anno NON dovra compilare
questo campo dato che il programma provvede all’ aggiornamento
automatico al termine di ogni stampa definitiva del registro.

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra invece indicare I'ultima
data di stampa del registro.

N. PROTOCOLLO: se lo studio parte all'inizio del’lanno NON dovra
compilare questo campo dato che il programma provvede all’aggiornamento
automatico al termine di ogni stampa definitiva del registro.

Nel caso in cui lo studio abbia gia tenuto parte della contabilita con un altro
programma o manualmente, in questo campo dovra invece indicare I'ultimo
numero di protocollo stampato per il registro in oggetto.

NUMERO ULTIMA PAGINA: se lo studio parte allinizio dellanno NON
dovra compilare questo campo ma il programma provvedera in automatico.
Chi inizia ad utilizzare il programma di contabilita durante I' anno, dovra
digitare il numero dell’ ultima pagina presente in Anagrafica Studi > Registri
IVA

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

ELIMINA ANAGRAFICA STUDIO

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

Premendo questa funzione verra cancellata completamente x

STAMPA
Questa funzione consente di stampare una copia della
maschera di anagrafica studio. _ﬁ_
Stampa

COPIA ANAGRAFICA STUDIO

Questa funzione consente di creare I'anagrafica dello studio per
I'anno successivo.

Dallo Studio / Anno: digitare il numero dello studio e I'anno in ="
corso Copia
Allo Studio / Anno: digitare il numero dello studio di cui si

intende copiare I'anagrafica e 'anno che si intende creare.

Dopo aver inserito i dati premere il pulsante COPIA STUDIO.

Apparira una richiesta di conferma:

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

Dopo aver creato l'anagrafica dellanno & necessario provvedere alla
compilazione dell’eventuale Ilva a credito, trattenuta e da versare nella
scheda Liquidazione e registri iva (vedi paragrafo precedente)

Chi utilizza Tecnolex non ha necessita di utilizzare questa funzione, ( vedi
Tabella Iva e numerazioni fatture)
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GESTIONE PIANO DEI CONTI

Il Piano dei conti & composto da due livelli CONTI e SOTTOCONTI.
Prima di inserire ogni nuovo sottoconto & indispensabile creare il relativo
MASTRO. Il mastro & costituito dalle prime 2 cifre ed & seguito da 6 zeri

(come sottoconto).

DOpO File Help
- & \
aver E x < w9
d|g|tato il Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa | Help
mastro ]
Ud'D IUZ - Studio Legale Demo - Cronologico

Conto:

|1 1/000000

Deserizione: IConti Finanziari

& Pafrimaniale ¢ Reddte

....digitare la
descrizione

...e selezionare il radio button per stabilire se si tratta
di un conto di Patrimoniale o di Reddito, questa scelta
e consigliata ma non obbligatoria perché non gestita

Tecnolex: Gestione Piano dei Contl— EIEIQ

File Help
= = :
H X W ® @
Pulisci Salva Elimina Cerca | Stampa Help
Codice Studio: |D2-Sludio Legale Demo - Cronologico DOpO aver creato il mastro
ot sara possibile inserire i
onka; P -
[foroootto relativi sottoconti
Desoiizione:  [Banca Evoped (mastro+cod.sottoconto) e
* Patrimoniale = Reddito SALVARE
BLOCMAILSC | gioved 15/05/2014 |Administiator | Versione :8.0.40

Premere il pulsante SALVA o F12 per memorizzare
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA
Premendo questa funzione verra cancellato il conto
visualizzato. x

Elimina

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

CERCA
Cliccando sul pulsante CERCA sara possibile cercare un conto =
in ordine alfabetico, numerico ecc. (vedi capito introduttivo — ety
ricerche parametriche) B
Cerca
STAMPA o F8
Digitare i codici di inizio e fine stampa e premere il pulsante
STAMPA o F8 per stampare o ANTEPRIMA per visualizzare _ﬁ_
Starnpa
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ANAGRAFICA FORNITORI : inserimento nuovo fornitore

Viene creata in automatico per ciascun fornitore da chi usa I’ importazione

fatture dal nostro portale.

1. Scheda CAMPI ANAGRAFICI

- — ~
4 Anagrafica Fornitori EI_Id—hJ
Eile
H X X !
Pulisci Salva Cerca Starmpa
Campi anagrafici 1 Ritenuta d'accontol Appumti] DatiBancal EMaiII
Studic |01 - studio legale demo
Codice: W In Carso Titolo: - |Preg.mu ﬂ
Biagione Sociale ‘
Indirizzo: ‘
CAP: LComune: | Provincia;
Passe ‘1 j |\TALIA ﬂ [~ Schumacker
FPersana fisica: - [ societd senza personalta giundica

Codice Fiscale: ‘

Partita [va:

il

Cod. registro impresa; ‘

Considera in esterometro [

Telefori ‘ j | | j ‘
\ = | =l
Eést: ‘
L
BLOC MaIUSC giovedi 16/05/2019 Versione :8.0.157

CODICE: |l

codice non va digitato. |l

programma provvedera alla

numerazione automatica e progressiva di ogni nuovo fornitore inserito a
partire dal numero indicato in ANAGRAFICA STUDIO. In contabilita i codici
fornitori saranno preceduti dal mastro inserito in ANAGRAFICA.

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

TITOLO: scegliere dalla down list il titolo (es. spett.le) da assegnare.

RAGIONE SOCIALE/INDIRIZZO ecc: digitare i dati anagrafici richiesti
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PAESE: di default verra proposto il paese ITALIA. Cliccando sulla freccia
a fianco del codice o sul binocolo & possibile visualizzare la tabella con
I'elenco di tutti i paesi esteri , cliccando sul paese desiderato lo stesso verra
assegnato al campo.

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

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

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

« Tecnolex: Anagrafica Fornitori = e
File ’a
= ur Nota Bene: dove c’é
Pulisci Sallva Car:‘a i Stampa i Cognome e nome
Camp argrafic | Ritenut cfaccontn | Appunti| Dt Bancs | Fiappresertate legale] Eai | nOf? s deVOﬂO
scrivere eventuali titoli
e | Nome: | (Aw., Ing., Dott.
Data di nascita: [ =] Provinciadinascialoe estern indicar=EEY [T ecc.. )
Caomure o stato estero di nascita; ‘
Stato estero domiciio: | j | M

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

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

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

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

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

FAX: digitare i dati

Al termine dell’inserimento cliccare sul pulsante SALVA o F12
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2.Scheda RITENUTA D ACCONTO

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

s Tecnolex: Anagrafica Fornitor l — S|
File
bl Q- =
Pulisci Sahva Cerca Stampa
Campi anagrafici l Appunti ] Dati Banca] EMail ]
[T Mon soggetto a ritenuta d'acconto [regime agewolato)
D inazi / Home e Ci
Denarminazione: ‘
Cognome: ‘
Mome: ‘ Sesso =
E::;E&g‘: Evenli eccezionali
Luogo di il J' {[1 qua per ri Ii dal codice fizcale)
Carnune: ‘ Provincia:
Data di nascita: 3: :
Rapp [in caso di it incap ]
Codice fiscale: ‘
(|
BLOC MAIUSC giovedi 23/03/2017 | Administratar Versione :8.0.140

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

Denominazione: viene riportata la ragione sociale del campo in anagrafica

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

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

Cliccare sulla funzione E per estrapolare i dati dal codice fiscale ed
inserirli automaticamente; questa funzione & da utilizzare in caso di estrema

necessita perché la creazione potrebbe non essere corretta. Consigliamo di
verificare il risultato sul sito dell’'ufficio delle entrate.

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

Dopo linserimento dei dati premere SALVA o F12

3. Scheda APPUNTI

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

4. Scheda DATI BANCA

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

5. Scheda EMAIL

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

Dopo l'inserimento dei dati premere SALVA o F12.

ANAGRAFICA FORNITORI: Variazione fornitori

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

ELIMINA FORNITORI

Premendo questa funzione verra cancellato il fornitore richiamato a x
video

Elimina

Nota Bene: non sara possibile eliminarlo se & stato movimentato.

CERCA FORNITORI CHIUSI
Cliccando sul menu a tendina e su CERCA ~
FORNITORI CHIUSI verra proposto I’ elenco dei Y A
fornitori che non sono pill in corso ovvero quelli a Cerca

Cerca fornitori chiusi

cui e stato tolto il flag al check box “In corso”.

STAMPA FORNITORI

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

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

Stampa

STAMPA ETICHETTE FORNITORI

Cliccando sul menu a tendina e su
STAMPA ETICHETTE FORNITORI si —?— o
procede alla stampa etichette dall’ |stampa
anagrafica dei fornitori che segue gli
stessi criteri della stampa etichette
clienti di cui al capitolo CLIENTI.

Stampa etichette fornitori

Le etichette (12 x foglio) dovranno avere il seguente formato:
105 x 36 mm. - Marca: Planet - Codice 101810 - 16 etichette per foglio
su 2 colonne
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GESTIONE CODICI IVA

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

+* Gestione Codici [VA — X
File
&) - I |
Pulisci Salva Elimina Cerca Anteprima  Stampa PDF
Lodice Iva: |52 |iva 22
% I8, Indeducibile: 0.00 [~ codice per fattiure con anno fattura diverso da anno registrazione

Tipo aliquaota
+ |mponibile 3 Applicazione: 22.00

" Nonimponibile ¢ Escluzo " Esente & Monsoggetto ¢ Imponibile con VA non esposta
MNATURA j| ﬂ

[~ Codice per passaggio fatture con IVA differita

W Considera questo codice per il calcolo del volume d'affarni

v Considerare in invio trimestrale della liquidazione iva

v Congsiderare in invio esterometra

[ Codice iva "reverse charge” o similare [autofatture). Non verr inviato limponibile attivo

BLOC MAIUSC giovedi 23/10/2020 | Administrator Wersione :8.0.112

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

IMPORTANTE:
Il codice 91 non deve essere utilizzato perché € il codice riservato al
passaggio di automatico delle anticipazioni in contabilita.
Inoltre la tabella dei codici iva &€ quella deputata al corretto invio dello
spesometro pertanto Vi sollecitiamo a creare un elenco dei codici con la
funzione pdf per trasmetterli al commercialista che potra controllarne la

correttezza prima dell’ invio.

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

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

Codice per passaggio fatture con IVA differita e Considera questo codice
per il calcolo del volume d’affari: vedi approfondimento pagine successive.
Considerare in invio trimestrale della liquidazione iva/Considerare in invio
spesometro: se il check box € attivo, gli importi registrati con tale codice
verranno inseriti negli allegati relativi Viceversa se manca la spunta, le
operazioni registrate con quel codice non saranno inserite nelle stampe
ufficiali. Di default il check box ¢ attivo.

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

In sintesi i codici iva base necessari sono:
- Codice con Iva al 22% (aliquota attualmente in vigore)
- Codice con lva per operazioni Cee al 22%
- Codice Iva reverse charge art.17 c.6
- Codice lva per operazioni extra Cee

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

GESTIONE IVA DIFFERITA O IVA PER CASSA
I’ iva differita & spiegata nel capitolo dedicato alla fatturazione.
Chi desidera gestire I'lva in sospensione dovra procedere come segue:

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

2 Gestione Codici VA - kS
Codice per passaggio fatture con IVA ‘ H X & =
differita: quando viene creato il codice ™ e T S e e W
i . ) . . ! o [ fadmazr
ricordarsi di attivare il radio button. | ..
Dovra essere attivo su Imponibile e con | e

i - Sy — [zm
percentuale Applicazione al 22%  Nenienble ~ Evhan  Evee ~ Monsogpts il conVArn svons

NATURA = |

T codice pei s con arn fatas dererco da srno regishazions

Considera questo codice per il calcolo
del volume d’affari: per i codici esenti di
default & disattivato. Per il controllo dei
clienti esclusi dalla normativa fate
riferimento al Vostro commercialista.

charge” o simkee [sutobmre]. Hon werd it fmpordole ative

|BLOCMALSE | goved 2571072020 | Advinisater [ Varsionn 80112
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2. Entrare in Gestione tabelle > Tabella IVA e numerazione fatture e

Digitare il campo appena creato nel campo iva in sospensione. L'iva in
sospensione per le fatture emesse alla pubblica amministrazione blocca il
versamento delliva sino allincasso della stessa. La sospensione e

I'addebito sono gestite automaticamente = iemeom i —

e Help

dal gestionale.

mettere la spunta su “Applicare IVA
differita”.

E’ un regime contabile che permette sino
al limite massimo sotto indicato di versare
I'iva solo al momento dell'incasso. In caso
di un pagamento oltre i 365 giorni, l'iva
andra versata comunque.

L it st e

3|z

=

Digitare il codice iva precedentemente
codificato.

Digitare il “Limite massimo -

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

Attenzione: se non viene digitato alcun valore oppure lo zero, il programma
considera illimitato il tetto raggiungibile del volume d’ affari.

Esempio di pagamento rateale di una fattura fornitori nel mese di
Novembre, utilizzando I'iva differita:

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

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

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

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

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.
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GESTIONE IVA IN SOSPENSIONE DA TECNOLEX

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

1. Creare un codice relativo all’ IVA in sospensione.
(vedi esempio)

 Gestione Codici [VA - X

C @ X Qe wa

Pulisci Siva  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF

2. Entra re in GeStione Codice Iva: o [Wain sospensione 22
tabelle di Tecnolex > Tabella IVA | cvaisictis [ - cusooprstrs oo srotsas st swo e
e numerazione fatture nei campi: gy

@ Imponible 5% Applcazione: 2200

© Monimponible " Escliso  * Esente " Nonsaggstto (" Imponibie con VA non espasta

- “Codice Iva per || wme El |
passaggio in contabilita” T/ Coies o pa oo (e on VA e
9 d ig ita re i I COd iCe v Considera questo codice per il calcolo del volume d'affari
assegnato all'aliquota Iva | 7o i
22 % [~ Codice iva 'reverse charge" o similare [autofatture]. Mon vena inviato limponibile attivo

= “COd i ce Iva i n BLOC MAIUSC giovedi 23/10/2020 | Administr ator
sospensione” >
digitare il codice “Iva in sospensione” appena creato

Versione :£.0.112

B3 Tecnolex: Gestione Tabella IVA e Numerazione fatture =l

- -
Eile Help H

H Lo

Pulisci | Salva | Copia | Help

STUDID: [12 - Studic Legale B emo - Cranaingico
Anno [}

Fatture standard Fatture elettroniche PA

Mumera faltura da emetters = Mumero fathura da emettere =
Ulima fattura emessa 733 Ultima fattura emessa ,—44 I
Ultima data stampa Fatture ,m Ultima data stampa fatture ,m
Aliquota spese genesali studio 'W %
Bliquata I'VA ’W %

/4

Codice VA per passaggio in contabilitd |52 j va 22 ﬂ
Cadice VA in sospensione |21 j |IVA in sospensione 22 M|
Codice VA "split payment” Ed | [ Scissione pagamenti 22% M

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

STAMPA o F8 CODICI IVA

Produce un elenco dei codici Iva in archivio -7

Stampa

ELIMINA CODICI IVA

Richiamando a video un codice Iva inserito € possibile cancellarlo x
premendo questo pulsante.

Elimina

Nota Bene: Se il codice é stato utilizzato, sara negata I’ eliminazione

ICONA PDF

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

GESTIONE CAUSALI CONTABILI

Le causali servono solo per avere una descrizione pre-codificata e non
gestiscono le movimentazioni di conto.

Le causali di contabilita generale possono essere inserite con codici
numerici o alfabetici con le seguenti LIMITAZIONI:

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

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

1 Tecnodex Gestions causali W - - - [
N.B. Ricordiamo che le causali |= P ]
relative alla registrazione delle | ... HxXxl8x
fatture devono iniziare con F e quelle | == T St T s g
delle note di accredito elo debito ™ "

Gessisine [Fafa e

devono iniziare con A e devono
seguire la numerazione Iva

BLOCMAIUST | gaved ZUDV2MA |Advinshialon | Versone 8040

CODICE: Codice di riferimento della causale che si vuole definire (es. FA).

DESCRIZIONE: digitare la descrizione della causale (in prima nota potra
anche essere modificata) (es. RIC. FATTURA D'ACQUISTO)

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA
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BARRA STRUMENTI

ELIMINA CAUSALI

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

Elimina

STAMPA o F8 CAUSALI

Stampa un elenco della causali contabili inserite senza
dettaglio dei conti utilizzati _ﬁ_
Stampa
e |
B
TabConti TABELLA COLLEGAMENTO CONTI

La compilazione di questa tabella, che deve essere creata dopo aver
impostato il piano dei conti, permette di far confluire le registrazioni
automatiche delle fatture emesse, incassi e anticipazioni ai relativi conti
contabili.

[ Tabella collegamento conti. - = |28
File Help
. . (?)
Questa funzione e |2 H @
visualizzabile ed utilizzabile || s~ [F2- S LegdeDero- Grogeo

solo dagli studi che NON | == Bl

Codice ritenuta dacconto [15/000030 (> |[Fiterute dacconto subite

gestiscono le sigle avvocati || e e
(Vedl in Tecnolex Cap. Codice conta ath

[24/000080 G |[Cassa naziondle avvocali
[sa/o00010 | g [[Fat

Codice conto incasso 05/000010 =
Servizio - Utenti). N :mm.m ﬂﬁ
Codice conto ricavi senza ritenuta |5EI/EI[I[I[I2EI E ‘F(u:av tenta
Codos conto anicpazeri im0z e | i
Anstendamenta attivo [1/000010 G |[Bwotondamenti ativi
Chi gestisce le sigle dovra Sncondanento pasive [z & |Fradaneripas
invece compilare la seguente | “roe Il 1,28 [P v e

BLOCMAIUSC | mercoledi14/06/201 | Adminisrater Versione 8040

maschera per ogni utente
(vediin Tecnolex Cap. Utenti).

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

*Nota bene: per chi gestisce le sigle questa funzione & presente nel
gestionale in Servizio> Utenti
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RITENUTE D’ ACCONTO FORNITORI

CERTIFICAZIONE UNICA delle ritenute di acconto FORNITORI e
compensi a minimi e forfettari

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

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

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

1- RIEPILOGO: MASCHERA RITENUTA D’ACCONTO

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

< Anaguafica Fomiteri x|

File

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

Categune T
pateoian

Lunga di nascita ¥ (cliccare gua per ricavari dal codice fiscale]
Lom Buovicia

Non soggetto a ritenuta d’acconto
(regime agevolato): deve essere
messa la spunta a questo check box,
a tutti quei fornitori in regime
agevolato che non sono soggetti @ | i wenes
ritenuta d’acconto (regime dei

forfettari). Lo oo rs iz

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

Nome/Cognome/Sesso: campi obbligatori, andrebbero compilati solo nel
caso vi sia la presenza del codice fiscale del fornitore riferito ad una persona
fisica. Ci0 nonostante, I' assenza dei campi non comporta lo scarto dell’'invio
telematico, ma verra soltanto segnalato un messaggio di avvertimento:
consigliamo quindi di compilare questi campi.
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Categorie particolari/Eventi eccezionali inserire i dati secondo le istruzioni
dell'agenzia delle entrate.

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

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

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

2- INSERIMENTO RITENUTE FORNITORI

Trattamento bollo di fatture fornitori soggetti ai minimi:

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

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

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

e s e T - ]
[t oe

L

I Coenls]
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Se si vuole procedere alle registrazioni mese per mese:

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

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

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

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

Tecnolex: Gestione Ritenute d'acconto fornitori

@ E' stata modiicata una registiazione esistente.
Cosa si desidera fare?

Inseiisci nuova tenuta | Sostivisci enuta ssit | Annuls |

Se si vuole procedere alle registrazioni per totali:

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

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

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

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

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

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

Codice: viene gestito in automatico in caso di contribuenti minimi (codice 7).
Se vi sono rimborsi (anticipazioni) ma non si tratta di contribuenti minimi,
viene proposto il codice 8 ma per altre tipologie potrebbe essere anche un
codice 1, 2 0 5 vedi istruzioni Agenzia delle entrate.
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Importo ritenuta: digitare il relativo importo.

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

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

Annof2) (H.) Somme non soggelte a rtenuta per regime convenionalz 5]
I™ Anticipazione(3]

Fitenta a filolo dimposta (10) Fiteruie sospese [11) Addizonale regionale a tiolo d'accanta (12)

Addizionale regionale 3 fitlo dimposta (13) Addizionale regionals sospesa [14] Addizicriale comunale a titolo dacconta (15)

Addizionale comundle a ttalo dimposta [16) Addionale comunale sospesa[17) Impanibile anni precedenti 18]

Fiitenute aperate anni preeedenti [13] Spese rimborsate (20) Fiitenute imborsate (21

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

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

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

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

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

L NEEERORCT = I -

) Archivi 1] Antiriciclaggia [ Agenda

7] Tarffario ¢ gruppivoci ] Gestione tabelle 7 Utiits 7

@ Uuns

@ [:]sm.m

5 [ womazon

Cortaolen scria  Cako o
< - -

B '\_-:Jr'ﬂaga‘taelands - - LJ
— Presazos  Regmrazone Comapondsen Banchs dap
ol

[ veerers 1 [w]
[ vzzazorn Futicz  Fenute

] ceticasione Urica

(L] vo cartaces e eemaiico

Contel, ot cod
5 (] Pevstmstne tature / P tose
@ (] Seasensiaio

& 77 stamoe reeme.

| TECN @

'"~ INTERND ) 0

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

3 Contrallo pr/cm.risc‘ [E=S =)

File

& =

Pulisci | Anteprima Stampa

v fiuiti fanche corretiil;
= I I

Solo anno;

BLOCMAILSE | Administiator Versione :8.0.122

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4- CERTIFICAZIONE UNICA - Invio cartaceo e telematico

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

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

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

15 Prey
File

e 2
Pulisci (;Ea File Controllo e Stampa
Periodo di riferimenta-
Annor ’7@15 Data di stampa: ’—:Ia

D contibuente.
-
&

Codce Fiscale: I

Shudier [Srdic legale dernc:
Corice fiscale del
appresentant fimatario
me el
\appresertants fimaterio: | fimatario
Corlce caiica del
e I I |
Codce 5
ente dichiarante: [
Comune: [oee — FPovieia [T OF [B@0

Indiizza: [Corso Catio Alberta 1774

Impegno o

Codce fise e
Datagelimegne: [ ]

BLOCMAIUSC | Administiator pils | Versions :80.176
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Compilare la maschera con i dati richiesti

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

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

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

Codice fiscale societa o
ente dichiarante:

Codice Fiscale [piormotma

Studio: |Stud\u legale demo

Codice fiscale del

rappresentante firmatario: ||

Cogname del MNome del rappresentante

rappresentante fimatario; | firmatario;

Codice carica del

rappresentante: | j | ﬂ

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

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

Codics Fiscale: EEEEEE

Cognome: |

MName: |

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

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

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

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

B9 Selezionare le certificazioni da inviare
- = -

—_——

L[5

v & =

oK Anteprima  Stampa

[~ Seleziona tutte

Lordo

Tipo invia

Invvia Forritore
1 [~ 139-Amedeo Augustalo

PRIMO INVIO:

Sostituzione
Arnullamenta

|dentificativa invio Pragr. invia

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

riscontro con i modelli F24 pagati:

al 17/02/2021
Acenzia ¥
@
03340020134
Codice fiscale ———

o

Arelamanto Ssinzicrs Ewrii sccezionals
CATTREATY
ALSOSTITUTO The e

03340020134

Cogrome > Deeomnarom Hame

Tecnogestionali st

oo ke e ——

o
AT RELATTV AL
RAPPRESINTANTE  Codon ok Codonsren oo e ol i
FRMARIODELA  RLNNRCS2A26L219) 01 |
COMUNKCAZIONE 6 S 4 N

Cogromm o

rolando enrico
ComncADONE Mo o

4 Fife,

IMPEGNO ALLA
PRESENTAZIONE
TIICL [ —
[or—

Ao s ressrs i v i s comicions

Dero dallimpegra ""J “" -~ PIRMA DELUTHCARIC ATO

RIEPILOGO

Tatale co N lardo posto” (campo 4) [€ 5.257,00
Tatale complessivo "Imponibile” (campo 8) IG 124500
Totale complessivo "Ritenute d'acconto™ (campe 8) € 248,00 |

s | . |
|Totale complessivo rimborsi € -
Totale ¢ rimborsi- minimi G _ 12,00 |
|Tatale il ibil minimi € 1.000,00
Tatale ivo rimborsi - e <
Totale i forfettari e 3.000,00

Capitolo Contabilita Cronologico



Cliccando sul tasto “OK” si procede alla creazione del file. Apparira
un messaggio di avvenuta compilazione indicante anche il percorso
del file da inviare che viene salvato in C:\Tecnolex files

Gestione Ritenute d'acconto fornitori X

B Generazione file completata,

E' stato creato il file 'C:\Tecnolex
Files\03340020134_CU2020.bxt"

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

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

SOSTITUZIONE/ANNULLAMENTO:

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

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

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

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

Esempio di ricevuta:

ELENCO CERTIFICAZIONI ACQUISITE E/O SCARTATE

Esito Protocollo Progressivo Codice fiscale

telematico certificazione percipiente
acquisito 18020734182232669 000001 00001 RLNDNLB87B28ES507Y
acquisito 18020734182232669 |000002 00002 FRRGRG53511G197p

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

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

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

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

9 utiity File Teematico - x

Controllo Visualizza Contenuto Stampa

QA =

[ Creo File con sali documenti Conformi Aiuto Esci

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

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

0 Seleziona File da Controllare. *
« = v 4[> QuestoPC > Discolocale () 5 Tecnolex Files v | ® | CercainTecnolex Files »

Organizza v Nuova cartella = i I 7 )
Rosafnico # A Nome Uttmamodifica  Tipo Dimensione

(&l Documenti =] 03340020134_CU2020 18/0: 47 Documento di testo 10K
Nicoletta | ] 03340020134_CU2020.txt.dgn File DGN 1KB
Fatture fornit || 03340020134_CU2020:txt.wri File WRI 2KB

B Desktop 03340020134_CU2020:tct.wri Foxit Reader PDF 2KB

¥ Download

& Immagini
MANUALE CON
MANUALI PDF
MANUALI PDF

Tecnolex Files
@, OneDrive
[ Questo PC

— Disco locale (E) ¥/

Nome file: |03340020134_CU2020 e
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Cliccare quindi sul file come indicato e automaticamente il
programma svolgera tutti i controlli necessari fino a far comparire il
file di riepilogo :

Ol Pagrapnopak Comment  vsuskm

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

0 utility File Telematico - X

Controllo Visualizza Contenuto Stampa

\ =

([ Creo File con soli documenti Conformi Aiuto Esci

Cliccando su “STAMPA” il programma provvedera a generare il file
unico contenete tutte le certificazioni che potrete stampare e poi
scannerizzare singolarmente oppure potrete suddividere
direttamente per poter inviare ai fornitori interessati la propria
certificazione di competenza. Suggeriamo di procedere all’ invio
possibilmente tramite PEC.
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CERTIFICAZIONE
UNicA

Attenzione su alcuni PC potrebbe apparire un messaggio di errore
(“il file che si vuole creare risulta gia aperto”) dovuto dal fatto che
non & presente in C:\ la cartella UNICOONLINE

Tecnolex Files 1870272027 1000 Cartella di file
UMICOOMLIMNE 18/02/2021 1010 Cartella di file

Basta creare la cartella e ripetere il comando di stampa.

CONTROLLO SULLE RITENUTE DI ACCONTO:

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

QUADRATURA:

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

ANNULLA
Questa funzione va utilizzata quando si intende  eliminare o=
dall’archivio le ritenute ormai versate e/o relative a precedenti P
anni di competenza. An.Pag.
E’ sufficiente digitare il periodo (data fattura inizio/fine) e premere
SALVA.
B4 Tecnolex: Annullamento ritenute versate = e )
File
Salva Uscita
Data fathura inizio ,ﬁ
Data fattura fine: 3:
wenerdi 31/01/2014 | Administrator Versione :8.0.92
VERSAMENTO
g
Questa funzione va utilizzata per registrare in un’unica
soluzione tutte le ritenute d’acconto in scadenza in un | Versamento
determinato giorno.

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

Ritenute d'acconto: versamento cumulativo.

I:- ]

File Help

)
Pulisci | Salva | Help
STUDIO

[ort-studdic l2gale deme

Apno dicompstenza [ 2019,

Da versare entro i m
Dataversamento  [3/020M8 +]v|

Imparts 200,00

BLOC MallUsC mercoledi 15/05/201

Versione B.0.168

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

di cui sopra.

Al termine premere il pulsante SALVA.
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Nota Bene: se I'importo delle Ritenute da versare corrisponde all’ importo
versato, il programma contrassegna automaticamente come “versate” tutte
le singole ritenute la cui somma corrisponde all’ importo esposto.

Se cosi non fosse il programma segnalera I' incongruenza e i versamenti
dovranno essere registrati singolarmente.

STAMPE — STAMPA CERTIFICAZIONI

Questa funzione pud essere usata per un .0
controllo interno e stampa le certificazioni da
spedire al fornitore per I' avvenuto versamento
delle ritenute.

Stampa Help
Stampa certificazioni

Stampa scadenze

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

Dalla data/alla data: digitare il [ sempericne = =

periodo desiderato (con riferimento || =
alle date fattura) & =

Pulisci | Anteprima Stampa

STUDIO: \m - studio legale dema

Dal fornitore/ al fornitore: se Nnon || ueicme [ =
si digita alcun codice il programma || pkes  fEmmEE =
automaticamente stampera tutte le || oo [EEEER=

ritenute relative al periodo sopra ||**" | il

indicato. Ao | =l

==

Hote

Note: spazio per digitare delle note
che verranno stampate in calce alle __» T
ritenute da inviare. T[ELOCMAISE | mercoledi 15/06/2m Versions 30168

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

Dopo la stampa il programma visualizza un messaggio :

“Considera la stampa come definitiva?”

Se si risponde “SI” non verranno piu riproposte le ritenute da stampare
perché verranno taggate come gia certificate.
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STAMPE — STAMPA SCADENZE

[} stampa scadenze ritenute d'acconto = S|

File

S =

Pulisci | Anteprima  Stampa

STUDID: [07- studic legale dema

Dalla data: 15/05/2019 3: j
| s ot [ismszod <+

Dl fomnitore: [ Kl M
|| & tomitore: ] | |
Ordina per @ Data C Fomitore
fl
BLOCMAIUST | mercoled 15/05/201 Wersione :80.168

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

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

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

Ordina per: cliccare il criterio di stampa desiderato

RITENUTE D’ ACCONTO FORNITORI: Visualizzazione

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

An no dl com petenza: =7 Gestione Ritenute d'acconto fomitori El_lﬂ_hj
digitare 'anno di |/ ter

competenza delle ritenute. n ¥ .9

Dalla data/alla data: S:U‘D\D vwmfm f:m.qz‘.jm =

digitare il periodo | . . —

desiderato Dl dta [ =]

Dal fornitore/ al fornitore: | ,.... [T =]

se non si digita alcun |oagme | = #
codice il programma | s — #
stampera tutti i fornitori. Qi per & Dats € Fmime

Ordina per: cliccare il BLOCMAILSE | mercoled 15/05/201 Versione 18,0168

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

Al termine premere Visualizza o Stampa.

L’ importo presente nella colonna “Imp. Versato” & quello che verra messo
nella dichiarazione. Questa colonna & utile per controllare quanto & stato
versato rispetto all'importo originale della “Ritenuta”. La riga con importi
discordanti verra colorata di giallo.
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REGISTRAZIONE FATTURE/CRONOLOGICO

MENUY’

El ----- tcjj Reqiztrazione fatture / Cronalogica

Tutti i sottomenu di registrazione sono riuniti in un’unica finestra a piu
schede. Per passare da un menu all’altro & sufficiente cliccare sulla scheda
desiderata. Per questo motivo le funzioni della “barra strumenti” varieranno
a seconda della scheda in cui si € posizionati.

[ Gestione cronclogico - fatture

Eile Help

Pulisci

)
b E
%

Cerca Salva Elimina

x A 'ﬁ' - 1d-‘ i—"] g)

Stampa Fornitori || Ritenute Help

| Gestione cranclogica  Registiazione fattur | Interragazione canti | Contrala continegativi

Studio

Anno

LCli / For
Pratica
Cauzale

Confratto

Tipologia

‘01 - Studio 1 - Database Sviluppo 7.0 - AnaStu 2011

Data Begistrazions =]¥| DataDocumenta =]v| Competenza

[/ =

[ = |

[ =l

Humero dac

—

[ =

&+ Nonspecificata " Beni

Irserisci scadenza pagamento; & Si

Clva | Imponibile

" Servizi

Imnpoito VA,

#
)

Nota di variazions [~

Iva Indeducib. Totale

FFFFQ

Tat. Fattura

ELOC MaIUSC

agiovedi 19/12/2011 | Administrator

Wersione :7.0.201

Capitolo Contabilita Cronologico



BARRA STRUMENTI

CERCA o0 F3

Se si é posizionati su:

@ SCHEDA REGISTRAZIONE FATTURE: Cliccando sul
pulsante CERCA ¢ possibile visualizzare le fatture in
archivio in base ai parametri presenti nella maschera: Cerca
ANNO, DATA, codice cliente o fornitore ecc..

Cliccando 2 volte sulla fattura desiderata, questa sara portata nella
maschera per una visualizzazione, una modifica o cancellazione.

@ SCHEDA GESTIONE CRONOLOGICO: Cliccando sul pulsante
CERCA & possibile visualizzare le registrazioni in base ai parametri
presenti nella maschera: ANNO, DATA, tipo di registrazione ecc..

Cliccando 2 volte sulla registrazione desiderata, questa sara portata nella
maschera per una visualizzazione, una modifica o cancellazione.

@ SCHEDA INTERROGAZIONE CONTI/CONTROLLO CONTI
NEGATIVI: Cliccando sul pulsante CERCA ¢ possibile visualizzare
tutti i conti presenti nel piano dei conti.

Cliccando 2 volte sul conto desiderata, questa sara automaticamente
visualizzato per I'interrogazione

ELIMINA FATTURE/REGISTRAZIONI

verra cancellata dai registri Iva. Verra richiesta un’ulteriore
richiesta di conferma. -
Nota Bene: per una completa e corretta eliminazione delle Elimina
fatture clienti dagli archivi, consigliamo di eliminare le fatture clienti con
'apposita funzione “Eliminazione fatture” all'interno del programma
“Fatturazione”

Cliccando su questo pulsante la registrazione portata a video x

VISUALIZZA REGISTRI IVA

Questo pulsante ¢ attivo solo se si & posizionati in

“REGISTRAZIONE FATTURE”. Cliccandoci sopra sara

possibile visualizzare il registro Iva clienti o fornitori per il ﬂ
periodo desiderato che dovra essere digitato nella maschera ‘uri.sualiza
proposta.

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

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

Se si e posizionati in:

@ REGISTRAZIONE FATTURE, cliccando sulla down list
Stampa

del pulsante STAMPA ¢ possibile scegliere se stampare
il registro IVA clienti o fornitori.

In base alla scelta effettuata si aprira la relativa maschera nella quale
dovranno essere indicati il periodo di stampa.

Vedi STAMPA BOLLATI nei paragrafi successivi.

@ GESTIONE CRONOLOGICO, cliccando sul pulsante STAMPA é
possibile stampare le registrazioni per TIPO di registrazione (incasso
fatture, pagamento fatture ecc) e per PERIODO

@ INTERROGAZIONE CONTI cliccando sul pulsante STAMPA si aprira
la maschera di STAMPA SCHEDE CONTABILI.

E’ sufficiente digitare il periodo e da quale a quale conto si desidera
stampare.

FORNITORI
Cliccando su questa icona € possibile registrare un Nuovo
Fornitore (vedi paragrafi precedenti >anagrafica =)
fornitori-> inserimento nuovo fornitore) Earnitori
RITENUTE

Cliccando su questa icona il programma si apre nella _
Gestione Ritenute d’acconto fornitori per permettere il '::J

completamento dei dati relativi alle ritenute d’ acconto. i
Ritenute
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GESTIONE CRONOLOGICO: inserimento registrazioni

Le registrazioni devono seguire uno dei quattro tipi codificati dal programma:

O |

Codice Descriziohe

Incaszo fattura cliente

E Fiegistrazione entrate e g / conti
F Pagamento Fattura formitore

1] Fegistrazione uscite

Registrazione pagamento fatture fornitori

ANNO: viene proposto I'anno in corso. Nelle registrazioni successive verra
riproposto automaticamente.

TIPO: digitare F o selezionarlo dalla [Es==aSssiassasss =
down list ' H X x| 4|
ANNO: & un campo da compilare |[™ ™ : e
solo se si desidera sfogliare un

numero di fattura fornitori di un anno v o — e
particolare. e ] . F—
NUM. DOC.: digitare il numero di — T
fattura. In automatico vengono o s -
proposti i dati della fattura in oggetto. ) L
NATURA: campo non obbligatorio in - —
cui & possibile indicare, con una | * £ (kT
sigla, la natura della registrazione [ P—

. pags] Doc o' | ingasto | Datascas | Oogen 1 Conma I Yo
che si sta effettuando. I I —

DATA REG.: in automatico |l
programma proporra la data del

v 15122001 | Aoy [Versione 20201

computer che potra, in ogni caso,

essere variata.

DATA DOCUMENTO: viene proposta in automatico

FORNITORE: viene proposto in automatico

CAUSALE: digitare la sigla della causale contabile oppure ricercarla col
pulsante SFOGLIA e selezionarla con un clic. Campo non obbligatorio.
PAGAMENTO: viene proposto in automatico il totale della fattura (che pud
essere modificato per pagamenti parziali)

IVA: viene proposta in automatico l'iva della fattura (€ modificabile)
IMPORTO: viene proposto I'imponibile della fattura, & modificabile

CONTO: digitare il codice del conto a cui si vuole imputare il costo o il
ricavo, apparira a video la relativa descrizione.

QUADRATURA: in questo campo possono essere digitati quegli importi che
servono alla quadratura dell'operazione.

Numero Registrazione: questo campo viene compilato dalla procedura al
termine della registrazione, potra invece essere digitato in sede di
VARIAZIONE in modo da poter portare in linea la registrazione da
modificare.
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Fatture in scadenziario:

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

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

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

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

In automatico verra assegnata come data di pagamento la data del giorno.

In caso della presenza nello scadenziario di piu fatture da pagare le
possibilita sono diverse:

a) Pagamento della prima fattura dello scadenziario:

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

Pagamento di piu fatture con un unico
movimento di PRIMANOTA:

e se viene digitata una cifra superiore all'importo totale delle fatture
dello scadenziario e vengono attivati i check box “paga” in tutte le
fatture proposte in basso, al momento di salvare il programma, non
trovando riscontro tra gli importi, mostrera un messaggio di
avvertimento:

ATTENZIOME! E' stato pagato un importo (500,00€) superiore alla
l . zomma delle fatture selezionate (396,00€).
5i desidera continuare ugualmente?

Se I' utente risponde S| I’ operazione verra registrata e le fatture non
verranno piu riproposte nello scadenziario in quanto pagate.
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e se viene digitata una cifra inferiore all importo totale delle
fatture dello scadenziario e vengono attivati i check box “paga” in
tutte le fatture proposte in basso, al momento di salvare |l
programma, non trovando riscontro tra gli importi, mostrera un
messaggio di avvertimento:

ATTENZIOME! E' stato pagate un importe (300,00€) inferiore alla somma
l % delle fatture selezionate (396,00£€).

Verranno pagate le fatture pid vecchie e la differenza rimarra sull'ultima

fattura,

Continuo?

Se si vuole continuare , verra visualizzato un altro messaggio:

Tecnolex: registrazione fatture € (o

La scadenza selezionata (riga 3) non verrs pagata in quanto limporto
1. pagato copre solo le scadenze precedenti

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

e se viene digitata una cifra riferita ad una o piu fatture presenti nello
scadenziario ma non viene attivato alcun check box “paga” alle
fatture presenti in basso, dopo aver salvato, il programma mostrera
un messaggio di avvertimento:

ATTEMZIOME! Mon é stata selezionata nessuna fattura da pagare dello
l"x scadenziario,
Si desidera continuare ugualmente?

Se I' utente sceglie di continuare, verra memorizzata la registrazione e le
fatture inserite nello scadenziario verranno riproposte tutte come fatture
ancora da pagare.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12.
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Registrazione di_incasso (manuale) fatture clienti

PREMESSA: in contabilita passano in automatico tutti gli INCASSI delle
FATTURE IN SOSPESO (con causale IF)

Per la REGISTRAZIONE MANUALE INCASSO FATTURA CLIENTI
procedere come segue:

ANN o: viene pro posto Ejm:x.::: cronclagico - leture - intamogazians conts(dal 0L/0L/2002). — e == ]
l'anno in corso. Nelle | - H X .2 3| e
registrazioni  successive | " e e goe Sangs | Forkar | Meste | Heip

verra riproposto || st | Ao el e cors| Conel o
automaticamente. e —
TIPO: digitare C o o | =] pasoe =g o ]
Is.etlezionarlo dalla down | X [ @len = ———
ist.

NUM. DOC.: digitare |l o [ TR et FOONO g et

numero di fattura. . In - T oo [T | st

automatico vengono —

proposti i dati della fattura Crant |

in oggetto. ot |

I pulsante sfoglia o
propone tutte le fatture in = e e e e

sospeso. Consigliamo per quest uItlme di |ncassarle dal programma d|
Tecnolex—>Fatturazione—> Incasso fatture in sospeso.

NATURA: campo non obbligatorio in cui & possibile indicare, con una sigla,
la natura della registrazione che si sta effettuando.

DATA REG.: in automatico il programma proporra la data del computer che
potra, in ogni caso, essere variata.

DATA DOCUMENTO: viene proposta dal programma

PRATICA: viene proposta dal programma

CLIENTE: Viene proposto in automatico

CAUSALE: digitare la sigla della causale contabile oppure ricercarla col
pulsante SFOGLIA e selezionarla con un clic. E' comunque un campo non
obbligatorio.

INCASSO: viene proposto in automatico il totale della fattura (che puo
essere modificato)

CONTO: digitare il conto relativo all’ incasso (cassa o banca)

IVA: viene proposta in automatico l'iva della fattura

ANT.C. TERZI - COMPENSI - RITENUTE SUBITE ECC - vengono
proposti in automatico anche se & possibile apportare delle modifiche.

NUM. REG.: questo campo viene compilato dalla procedura al termine
della registrazione, potra invece essere digitato in sede di VARIAZIONE in
modo da poter portare in linea la registrazione da modificare.

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

Capitolo Contabilita Cronologico



Registrazione entrate e giroconti

Questa operazione serve per registrare prelievi o versamenti da banca a
cassa e per eventuali giroconti di spesa.

ANNO: viene proposto I'anno in corso. Nelle registrazioni successive verra
riproposto automaticamente.

TIPO: digitare E o selezionarlo dalla down list.

NUM. DOC.: possibilita di digitare il numero di documento a cui si riferisce la
registrazione in oggetto

NATURA: campo non obbligatorio in cui & possibile indicare, con una sigla,
la natura della registrazione che si sta effettuando.

DATA REG.: in automatico il programma proporra la data del computer che
potra, in ogni caso, essere variata.

DATA DOCUMENTO: viene proposta dal programma

PRATICA: possibilita di digitare il numero di pratica a cui si riferisce la
registrazione in oggetto

CLIENTE: possibilita di digitare il codice cliente a cui si riferisce la
registrazione in oggetto

CAUSALE: digitare la sigla della causale contabile oppure ricercarla col
pulsante SFOGLIA e selezionarla con un clic. E' comunque un campo non
obbligatorio.

Digitare poi gli importi in entrata o uscita di cassa o banca e salvare
I'operazione (Pulsante SALVA o F12)

Registrazione uscite

Questa operazione serve per registrare dei costi che non hanno fatture.

ANNO: viene proposto I'anno in corso. Nelle registrazioni successive verra
riproposto automaticamente.

TIPO: digitare U o selezionarlo dalla down list.

NUM. DOC.: possibilita di digitare il numero di documento a cui si riferisce la
registrazione in oggetto

NATURA: campo non obbligatorio in cui & possibile indicare, con una sigla,
la natura della registrazione che si sta effettuando.

DATA REG.: in automatico il programma proporra la data del computer che
potra, in ogni caso, essere variata.

DATA DOCUMENTO: viene proposta dal programma

FORNITORE: possibilita di digitare il codice cliente a cui si riferisce la
registrazione in oggetto o digitare una descrizione libera

Digitare poi gli importi in uscita di cassa o banca e gli importi dei conti
e salvare I'operazione (Pulsante SALVA o F12)
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GESTIONE CRONOLOGICO : Variazione registrazioni

Per variare una registrazione & sufficiente richiamarla a video, digitando il
numero di registrazione o cliccando sulla registrazione da
INTERROGAZIONE CONTI, apportare le modifiche desiderate e premere il
pulsante SALVA o F12.

GESTIONE CRONOLOGICO : Cancellazione registrazioni

Per cancellare una registrazione é sufficiente richiamarla a video, digitando il
numero di registrazione o cliccando sul PULSANTE CERCA o cliccando
sulla registrazione da INTERROGAZIONE CONTI e cliccare sul pulsante
ELIMINA.
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REGISTRAZIONE FATTURE: Inserimento

PREMESSA: e fatture emesse dai programmi FATTURA e FATTURA

DI ACCONTO vengono registrate in automatico nei
registri iva. Se I' incasso € contestuale verra effettuata la
registrazione nel cronologico altrimenti tale operazione
verra effettuata al momento dell’ incasso delle fatture in
sospeso con causale FV. Le fatture ricevute (e le note di
credito dei fornitori) se arrivano elettronicamente sul
nostro portale possono essere importate e registrate in
automatico in contabilita.
Con il programma “Registrazione fatture” rimangono da
registrare le fatture ricevute su portali differenti e le fatture
cartacee emesse da chi non & obbligato alla fatturazione
elettronica..

REGISTRAZIONE MANUALE: PER FATTURE FORNITORI NON
RICEVUTE SUL NOSTRO PORTALE

ANNO: viene visualizzato I'anno in corso Fimsenalislun el

DATA REGISTRAZIONE: digitare la data | e b Hie e Hp

di registrazione.

DATA DOCUMENTO: digitare la data "

della fattura =

& [&

Competenza: questo campo va | .. ,: B b =
compilato qualora si stia registrando una | = e e e

nota di variazione con lanno della =~ -
fattura a cui la nota fa riferimento. In zg

automatico verra proposto I’ anno del
documento ma I’ utente potra variarlo
qualora fosse necessario. Nel caso si

registri una fattura il campo competenza ! S et
non ha alcun riscontro in contabilita.
CLI/FOR: digitare il mastro FORNITORI (generalmente 20) e il codice
(senza zeri) nel campo successivo. Se non si conosce il codice del fornitore,
dopo aver digitato il mastro e premendo <INVIO> saranno visualizzati i
fornitori in anagrafica. Con un doppio clic sara possibile portare a video il
fornitore selezionato.
La stessa procedura va utilizzata per registrare manualmente le fatture
CLIENTI.
Per inserire, senza uscire dalla maschera di registrazione fatture o
prima nota, un nuovo fornitore, & sufficiente cliccare col pulsante
destro e scegliere la funzione Inserisci nuovo...

Anno =L Data Hegistrazione |

Cli / Far | ¢

Pratica
Cauzale
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PRATICA: se si registra un movimento relativo ad un cliente € possibile
digitare il numero di pratica a cui si riferisce. In caso di variazione di una
registrazione automatica relativa a cliente (emissione o incasso fattura verra
visualizzato anche il relativo numero di pratica).
CAUSALE: digitare la causale o ricercarla col pulsante SFOGLIA
(generalmente FA per fornitori e FV per clienti)

Nota Bene: nelle registrazioni ai fini iva le causali contabili dovranno avere
“f” come lettera iniziale. Ogni altra lettera indichera una causale di accredito

NUMERO DOCUMENTO: digitare il numero di fattura del fornitore. In caso
di numeri lunghi digitare le ultime sette cifre.

CONTRATTO: non gestito

Nota di variazione: questo check box va attivato solo se il documento che
stiamo registrando ha come dicitura “nota di credito” o “nota di debito” o
“nota di variazione”.

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

Inserisci scadenza pagamento... nello scadenziario fornitori gestito da

Tecnolex. )
Insenzci scadenza pagamento: v Si " Mo

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

| professionisti sono tenuti all’ invio dell’ allegato clienti/fornitori.....

Tra i dati richiesti nell’ invio compare la distinzione tra fatture di beni e fatture
di servizi.

Tipologia * Monzpecificata © Beni " Servizi

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

Se lo studio utilizza una pratica per emettere una fattura relativa a beni &
sufficiente richiamarla in “Registrazione Fatture” e modificare la tipologia.

Nota Bene: per le fatture con importi uguali o superiori a 3.000 euro sara
obbligatoria la distinzione tra beni e sservizi (occorre avere la tabella dei
codici iva corretta)
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C. IVA digitare il codice iva desiderato oppure cercarlo col pulsante
SFOGLIA e selezionarlo con un clic.

IMPONIBILE: digitare l'imponibile della fattura Importo Iva e premere
<invio>. La procedura calcola automaticamente I'iva. L'importo proposto pud
essere modificato

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

IVA INDEDUCIBILE: se si utilizza un codice “lva indeducibile al....,” in
questo campo il programma calcolera automaticamente l'iva indeducibile.
TOTALE FATTURA: la procedura indichera automaticamente il totale della
fattura.

Al termine della registrazione premere il pulsante SALVA o F12

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

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

Inzerisci scadenza pagamento: v 5i " Mo

in automatico si aprira la maschera di gestione dello scadenziario:
[o—————

File

HE

Salva Uscita

Verranno \

proposti
automaticamente

I"importo della
fattura, il numero
del documento e
il nome del

fornitore. /

€225 00 1127011006 F¢

matedh 81172001 | Adinanater | Vervona 7.0.222
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A questo punto I utente puo inserire le relative scadenze:

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

Nell' esempio I' importo totale della fattura & stato invece suddiviso tra
bonifico e ritenuta d’acconto.

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

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

Oggetto: digitare I' oggetto a cui si riferisce il pagamento (dato facoltativo).
Commento: utilizzare questo campo come promemoria (dato facoltativo).

Al termine & necessario salvare I’ inserimento dei dati

Importante: come gia evidenziato, la somma degli importi inseriti nelle varie

scadenze, deve corrispondere all’ importo della fattura, in caso contrario un
messaggio segnalera I’ incongruenza dei dati:

Tecnolex: registrazione fatture € &J

La somma dei pagamenti & diverso dal totale fattura, impossibile
1Y proseguire

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

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

REGISTRAZIONE FATTURE: Variazione

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

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

Per portare a video la fattura & sufficiente:

- Digitare il numero del documento nel campo "Numero documento”
e cliccare sul pulsante CERCA, oppure visualizzare il documento
dalla visualizzazione registri iva e cliccare 2 volte sul documento
desiderato.
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REGISTRAZIONE AUTOMATICA: PER FATTURE FORNITORI
RICEVUTE SUL NOSTRO PORTALE (fatture.tecnogestionali.it):

Associazione delle aliquote iva con i codici utilizzati nella
registrazione.

Le aliquote generali presenti nelle fatture elettroniche attualmente sono:

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

B3 Gestione cronelogico - fatture - interrogazione conti (dal 01/01/2002).

X
File
L Q| e
n %.4d <!
Pulisci Cerca Salva Elimina | Visualizza | Stampa Fornitori | Ritenute | Importa

Gestione cronologico 2| Interrogazione cunlil Controllo conli negaliw]

Studicr [01 - Studic Legale dema

Anno

2020 Data Redistiazione El:: Data Documento El: : Competenza

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

File

©

Uscita  Iva

Mitterte [ Datasi Hum. fat & data Totale fat Tipo Gia registrata_|_PDF

1 |TECNOGESTIONAL _|02/04/201315:10  99/FE del02/04/2013  183200€  Nota credito B FOF
2 |TECNOGESTIONAL  02/04/20131510  98/FE del01/04/2013 1832008  Fattua ® FDF
3 |TECNOGESTIONALl | 25/03/20131240  343242del 15/03/2013 5229848  Fattua " POF
4_|enica rolanda 12/01/201916:00  25/EL del12/01/2019 | 300000€  Parcella % FDF
5 |TECNOGESTIONALL  13/11/20181220 434 del 18/11/2018 £ Fattura B FDF

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

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

Esempio1: per le fatture relative alla manutenzione delle caldaie, a cui
bisogna applicare un codice iva Reverse charge, basta personalizzare le
registrazioni del fornitore: cliccare sul radio button “Specifica per fornitore” e
digitarne il codice poi aggiungere il codice iva specifico che in questo
esempio € il 19 e a fianco digitare 'aliquota 22,00%

RIETIC T e e e ]

£3. Accoppismento aliquote-codici IVA N = & a & @ | O =
Personale | Generate | Calore Stampa | Fiprising _ Azers Encel
File
T e oz [
(=] + I RN
e Dmcriine — it
e |utodativrs ark. 17 cormme 2 dor 8IM1872 240 000
¢ Generale m [
L T =
@ Speciica per fomitore [10 =2 il |
Smznmmr | s repsers = =
1 " 7 per anggetn revidents afwstero (] 000
I 3 aging (@) Rimuovi -
I = o camen e T ] T
Aliguota Cod VA el —
- s - & = i
i w o
m =
= 2280 L)
0 i)
T £ oo
™

o = =
q NN o3 P |
BLOCMAILSC —= ‘ == o
o e o
[Ti6 [Rev. cowps stri s manvss £ w00
e e 2
; |

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

VE3 Accoppiamento aliquote-codici IVA h =)
File
[
Salva
R Dopo aver selezionato il codice del fornitore
o spectcapaionion [ & I aggiungere il codice
| o “‘*ﬂ‘ I iva specifico che nel nostro archivio
Aggiungi Rimuovi . . P
i corrisponde al 46 e a fianco digitare
Aliquota Codvé el y . 0
i 208 u I'aliquota 22,00%
< v
BLOC MAIUSC
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Codifica causali_per registrazione fatture fornitori e note di credito:

E’ necessario confermare o modificare le causali proposte per

le
registrazioni contabili per le fatture d’acquisto e le note di credito:
5. Importazione fatture passive da portale x
File
i S
©
Uscita  Iva
Mittents [ Data SDI Wum, fat & data Tatale fat Tipo Gid regishata | PDF -
1 |TECNOGESTIONALI 02/04/201915:10 99/FE del 02/04/2019 1.83200€ Maota credito X FDF
2 |TECNOGESTIONALI 02/04/201915:10 98/FE del 01/04/2019 1.83200€ Fattura X FDF
3 |TECNOGESTIONALI 25/03/201912:40 343242 del15/03/2019 5.22964€ Fattwia 2 PDF
4 |ericorolando 12/01/201916:00 | 25/EL del12/01/2019 300000€  Pacella % PDF
5 |TECWOGESTIONALI  19/11/201812:20 434 del 18/11/2018 £ Fattuia kS PDF
f [T
Causale per fattuis [Fa | [Ricevita fattura M
Causale parnate divredio [43 <] [Ficvuta nota di credito #|
BLOC MaAIUSC giovedi 23/01/2020  Administrator Wersione :6.0.410

REGISTRAZIONE DELLE FATTURE FORNITORI:

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

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

&5 Importazione fatture passive da poriaic M

File
©
Uscita Iva
Mittente Data 50| Mum, fat e data Totale fat, Tipo Gia registiata PDF [
1 |TECHMOGESTIONALI 02/04/201915:10 99/FE del 02/04/2019 1.83200€ Mota credita hd FDF
2 |TECHOGESTIONALI 0204720191510 98/FE del 01/04/2019 1.832.00€ Fattura X FDF
3 |TECHOGESTIONALI 25/03/201912:40 343242 del 1540372019 522964 € Fattura b FPDF
4 |ennco molando 12/01/2019 16:00 25/EL del 12/01/2019 3.000,00 € Parcella = FDF
5 |TECMOGESTIONALI 19/11/201812:20 434 del 1841172018 £ Fattuia = FOF

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

Dal secondo import verranno proposte solo le fatture non ancora registrate.

Il pulsante PDF serve per poter direttamente stampare, salvare o
visualizzare in formato cartaceo la fattura elettronica che si vuole registrare.
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Quando saranno rimaste solo le fatture ancora da registrare, bastera
selezionare una fattura per volta partendo dalla fattura piu vecchia alla piu
recente (quindi partendo dal fondo della maschera proposta).

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

£ Gestione registrazione prima nota - fatture - interrogazione conti in Eurc (dal 01/01/2002). - X
File
- G
H X n 5.4 = @
Pulisci | Cerea Sava  Elimina | Visualizza | Stampa Fomitori | Ritenute | Importa
Prirns Mot i fattue | conti| Controlls conti negativ|
Studio [0 - Studia Legale: dema

frno 2020 Dats Bogistiazions |23401/2020 = *|  DataDocumento [23/01/2020 —=|~| Competenza  [2020
Cli / Far 20000023 =3 ‘Agenz\a\/\agg\ﬁwamnndu

Pidtica | = | |
Cousale  [Fa | [Ricevuta tattura ] Numero doc. [54] F Fat elettionica
Conpatic | || | Mota di variazions [~

Tipslogs @ Monspecificata € Beri " Servi

Inserisci scadenza pagamento; « Si " Ho

Chva| | Imporibile Impotta VA lvandeducin | Totde
2 1.000,00} 210,00] 0,00 1.210,00

Tot Fatturi 1.000,00 210,00 0,00 1.210,00
ol Conto | Deseiisone Corto | impoto | Uheriore desciizione | Pratica | | 4]
& 207 000023 _ 5| Agenis Visogi Giramondo 121000
200001 D 157000010 G| Iva c/acquist e vendite 2100
e D 76000020 G| Spese per iasere 1.000.00 143
=4
=4
= —
=
=
= =
BLOCHAILSE | goved 28/0/2020 |Admintrator | Versions 80,410

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

In caso la fattura sia relativa ad un nuovo fornitore, non ancora memorizzato,
verra aperta anche la maschera relativa all’anagrafica fornitore gia completa
di tutti i dati, salvare e chiudere la maschera quindi procedere alla
registrazione .
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BARRA STRUMENTI
QLA X | | =. d = @

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

CERCA FATTURE o F3

Cliccando su questo pulsante & possibile visualizzare le fatture .
in archivio in base ai parametri presenti nella maschera della \,_{'
Registrazione fatture: k
Se sono presenti ANNO e DATA la visualizzazione partira da
tali parametri.

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

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

Cerca

ELIMINA FATTURE

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

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

VISUALIZZA REGISTRI IVA

Cliccando su questo pulsante sara possibile visualizzare il n
registro lva clienti o fornitori per il periodo desiderato che | &E
dovra essere digitato nella maschera proposta. Visualizza

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

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

Cliccando sulla down list del pulsante

STAMPA ¢ possibile scegliere se stampare il 'ﬁ' -
registro iva clienti o fornitori. Stampa
Stampa Registro Iva Clienti

Stampa Registro Iva Fornitori

In base alla scelta effettuata si aprira la relativa maschera:

_ B .
B Stampa registr IVA Clienti in € (Dal 01/01/2002) [

File Help
& = | O
Pulisci Anteprima  Stampa Help
i| sTUDIO |01 - studio legale dema

+ Stampa registro standard ¢ Stampa registro fatture elettroniche

Dalla data: | = :
Alla data: 3: :

v Mumerazione registio in automatico  w Stampa jntestazione

BLOC MAILSE luredi 02/08/2019 | Administrator Versione :6.0.228

Indicare se la stampa si riferisce al registro delle fatture cartacee o

elettroniche ed il periodo di stampa

FORNITORI
Cliccando su questa icona ¢ possibile registrare un Nuovo dj
Fornitore Fomitor
RITENUTE
Cliccando su questa icona il programma si apre nella maschera ".g
Gestione ritenute d’ acconto fornitori per permettere il Ritenute
completamento dei dati relativi alle ritenute d’acconto.
IMPORTA
Questa funzione é riservata a chi riceve le fatture fornitori @
L

attraverso il nostro portale e desidera importarle nel gestionale

per la registrazione automatica delle stesse.

Importa
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Registrazione fatture fornitori in regime di REVERSE CHARGE

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

Sintesi delle IMPOSTAZIONI prima dell'arrivo della fattura in reverse gharge:

Creazione NUOVI Insenmento dei Compilazione
codici iva ¢ codici di nuovi codicl iva del codice
esenzione per ogni reverse charge univoco nei
tipologia di reverse nella Tabella Iva e Dati Licenza

) numeraz. fatture

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

4

Importazione/Registrazione in
Tecnolex della fattura fornitore

Per la registrazione utilizzate il

italiano o estero |=> nuovo CODICE ESENZIONE

Inserire i suoi dati anche reverse charge creato per la
nellarchivio clienti

tipologia della fattura arrivata

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

il nuovo CODICE IVA reverse
INTEGRAZIONE e la troverete sul charge creato per quella tipologia e
portale nelle fatture clienti inviate

presente nella Tabella IVA

Ricevimento fra le fatture fornitori

: Per la registrazione utilizzate il
_ dell INTEGRAZIONE & I:> nuovo CODICE IVA reverse
quindi importazione/registrazione
in Tecnolex

charge creato per quella tipologia
e presente nella Tabella VA
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Vediamo prima in dettaglio le IMPOSTAZIONI:

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

charge.

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

essere modificati o cancellati.

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

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

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

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

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

NON flaggato, come negli esempi :

[~ Codice per passaggio fatture con IVA differita

I~ C codice per il caloolo

I~ Earsidarars ninvio Uinssidls dells bauidazons v, I

[ Corsiderare ininvio esterometto

[ Codice iva "reverse chaige' o sinlare (autofatture). No verra inviata fimporibile attiva

BLOCMAIUSE | venerd 26/02/2021 | Adwinistratar Versione 18,0112

2 Gestione Codici IVA - X # Gestione Codici VA - x
File Eile
. ] @ “a
(=S & w @ (= & =
Pulisci Salva  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF Cr= e Caw | Gimpeas Sempn  BEF
Codics lva
[ Codezlv= 6 [Rev Charge Intemo - TD16 - Telefoni celulai | | S 53 |Fev. Eharge rtemno TO16 - Spese pulia |
= % VA Indedlucibie:
% WA Indeductbie: D00 [ oocice per fafure son anno fattura diverso da anmo rogishazions ™ codise per fatturs son anmo fatura diverso da anno registazione
Tipo siiquata Tipo aliquota
£ Imporible. % Apphostione: |10 € Imporibile % Applcsion: 000
 Nenimporible * Escleo (@ Esente € Honsoggetia (~ Imponibil con VA non esposta € Nonimponiile ¢ Escluso  (* Esente (" Nonsoggetio  Imporiile con Vi non ssposta
NATURA =TT
[raruRa ™ TWgE -] fnversone contabie - cossione i leort colldr &l | NE7 | B ]

I™ Codice per passaggio fatture con IVA diffeiita

I Considera questo codice per i calcolo del volume dffari

| I~ Considerare ininvio timestrale della fouidazione iva

I¥ Considerare in invio esterometio

¥ Ladice iva everse charge™ o simiare (avtolatiure]. Hon vend inviaio fimponibie atfive

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

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

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

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

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

box “Considerare in invio trimestrale della liquidazione iva” flaggato, come
nell’esempio

2 Gestione Codici VA - X
File
) e “a
H X Y & = 4
Pulisci Salva  Elimina  Cerca | Anteprima Stampa  PDF
Lodice lva 25 |iva 22 % da rev.charge intema (TD1)

% IV Indeducibile: 000 [~ codics pe fatture con anna fattura diverso da anno registrazions

Tipo siquots

@& Imporibile % Applicazione: 22,00

 Monimporible  Escsa  (* Esente (" Honsoggetio ¢ Imponibile con IVé non esposta
NATURA | 4|

[ Proponi bollo su fattura in automatico

I~ Codice per passaggio fatture con IVA differita

v Considers questo codice per il caleola del volume: daffan

¥ Carwiderare in invio timesale dela liquidazione iva
Jv Considerare in invio esterometro

W Codice iva “reverse charge' o similare (autofatture). Non verrd inviato limponibile sttivo

BLOC MaIUsC wenerdi 26/11/2021 | Administrator Wersione (8.0.113

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

Gestione Codici IVA

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

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

Questo dato &€ molto importante perché quando emetterete un’ autofattura,
una volta indicata la tipologia di reverse charge a cui si riferisce, Tecnolex
utilizzera automaticamente il codice iva reverse charge che voi avete
inserito in questa tabella per la sua registrazione automatica in contabilita

Hl @
Pulisci | Salva | Copia | Hep
STUDID: [0 - Studio Legale Deme:
oo ]
Fatture eletiioniche Fatture cat:
Numera tatturs da emenere. [ = Numera fattura da =
Ubima fattura emezsa = Ukma fattura emezsa | E]
ik data stampa fathre [5marztzr =]=]| Wima data stamoa fature [esnerzazi ==
Sufisga e e slemoriche F
| Akastara [ 20 % Avts spese genessk o IR
Cocde V2 storelad ] Codiciiva autofatiure |
Cocie VA e autofaitee TOT6 [ ] [ 22 davov charge vaomm (T01] )
|[codoe v por sctatan 017 ] =l )
Codie Vi par autofaftae TD18 [ || )
Codics V& per sutofattias TD13 [ | )

I Appicara VA dilesta

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

TDI16 REV.INTERNO registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE | .....
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
TD17 SERVIZI ESTERO registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
TDI18 MERCE INTRA registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE | ...
CHARGE
TD19 MERCE EXTRA UE registrazione fattura
ORIGINALE CODICE ESENTE | .....
registrazione CODICE IVA
INTEGRAZIONE REVERSE
CHARGE
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Altro passaggio importante riguarda I'inserimento nei “Dati Licenza” (in
Utilita) del proprio codice univoco o eventualmente dell’ indirizzo pec che
utilizzate per il ricevimento delle fatture fornitori. Chi utilizza un portale

diverso da quello che noi proponiamo inserisca il proprio codice, chi si
avvale del nostro portale dovra digitare

B9 Dati Licenza

- X
BEWHWLT  |&e b
(% )
Salva Sﬁ;a H_Eﬁ?l}
Studic: ’W |Studio Legale Demo
I~ Eersona fisica D ata di Costituzione: ’m
LCodice Fiscale: 12345679521 Barlita vaA: ’W

Tipo Contabilita: |1 -P.Doppia J

Lungo di Costituzione: |Trev|g||u

Prov. di Costituzione:  [pG

Informazioni IVA
Indiizen |Corso Carlo Alberta 1772

Cap [23300 Citta |Lecco Prav. ’F

nformazioni IRPEF

diizen |Corso Carlo Alberto 1772

Cap [23300 Cita [Lecco Prov. |LG
Infdgmazioni riservate alla fattura elettronica

|Avvucatu Nome ‘Flanchl Cognome ‘Hedae\h

Albo plofessionale |A\boAWocat\Eelgamo

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

Regime fidcale |F|FE|2 J' b CESr=EETE TY] ﬂ
Teletoria [p341281797 Fan |0341355794

Email |infn@lecnngaslinna\i it

Tipo cassa

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

Dati proprio mfrtale [per autofatture]

Codice canale:  |[BEWHWLT Pec destinatario: |
Dati REA
Ufficia Numera Capitale
Socio unico [ o0 spplicabile - - I Inliquidazione
Mumern progressiva di invio 206
BLOC MAIUSC wenerdi 18/12/2020 | Administrator Wersione 8 0 82
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Ora vediamo in dettaglio le IMPOSTAZIONI:

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

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

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

FATTURA ELETTRONICA

T =
HE SN =D W
Cod. b " 3

Cerca Stampa

Dati relativi alla trasmissione i| fporti | Recapho| Dot Bancal Siuc disetiore | Emad Fal EL

Identificativo del trasmitiente: IT01641790702
Progressivo di invio: 003NV

Formato Trasmissione: FPR12

Codice identificativo destinataric: SEWHWRT

21
s ks pims i o detaghn el s
Telefano del trasmittente: 0874-60561 <

e st W [

Dati del cedente / prestatore | ilr-ﬂ::-;-\-m [2.21.16)

& detagha defafalisa

Dati anagrafici 53 Acchry

Siscalo gl ol IVA. 33
[Codice fiscae: 02668580133
3 CCO SRL
Regime fiscale: RFO1 (ordinario) -l
Dati della sede
[o 04
[ L)

Indirzzo: PIAZZA GARIBALDI 4
AP: 23900

Comune: LECCO
Provincia: LG
Nazione: IT

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

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

Tipo: Tecnolex prevede le tipologie di fatture in reverse charge TD16, TD17,
TD18 e TD19, per le altre |z invio autcoturs %
tipologie prendete Lo

contatto con il nostro
ufficio. L’ identificazione

-
=
=N

Pulisci Solo invio

. N STUDID [0 - Studics Legal= Demo
della tipologia& Cokecite [ g3
importante perché gli Dt snisione [0 [w] bred
viene associato il nuovo T I = |
codice iva dedicato nella Identicaiv Sdi

registrazione inserito o T o —— -
nella Tabella iva e
numerazione fattura.

EEEEEEERE

Tatale imponibile

Identificativo SDI fattura 1 —
fornitore: per le fatture Taskfanas [
TD1 6 (faﬂu ra ita”ana) é BLOC MAIUSE | luredi 2112/2020 | Administrator Versione :8.05

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

Data arrivo N° e data documento IdSdi Importe  Ri

4236914744

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

18/12/2020 012208/M4 del 17/12/2020 129,31 €

| B it per s etettronica x

riferimento in formato pdf. oY
Dopo aver cliccato su Invio, Ok tscte
P by FATTURA ELETTRONICA VERSO AZIENDA PRIVATA
per allegare i files pdf & P— e
necessario cliccare sulla T ——
funzione presente nella Phgolonsll i
maschera di controllo e e
Ezigibilita IVA: - Mon specificata - -
Dahi pagamenio: Modalts pagamenio:
Banca

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

NOTA BENE: essendo una fattura valida ai soli fini contabili non verra
visualizzata nell’archivio delle fatture emesse di Tecnolex
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Una volta inviata I’ AUTOFATTURA verra ricevuta sul portale come
INTEGRAZIONE FATTURA REVERSE CHARGE e va registrata in
contabilita:

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

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

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

In DARE sempre il fornitore per lo stesso importo

Se vengono proposte altre voci, vanno messe a zero.

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

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

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

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

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

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

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

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

Se nel campo IMPORTO viene digitata una cifra, verranno estratte solo le
operazioni di tale importo. Per portare I'operazione in prima nota, basta
cliccare 2 volte sulla registrazione estratta.

£ Gestione cronlogico - fatture - interrogazione conti (dal 01/01/2002). - - | ) ()
File Help
) oy
| K | @ L)
Pulisci Cerca Stampa | Fornitori e | Help
Registazions Pina Mota | Regitraziane fatturs  Intenogasione centi | Controlo corti negativi|
Data Rea | N*Doc, | N*PH|Caul Desciizione, | Dae Avere | Galdo
70707 77 20 MT Merca soambio 000 433201
23/07/2007 47 23 MT  Bolii per atti giudiziari 11.00 49321208
30/07/2007 98998 24 MT  Marca scambio 20,00 -493.232,05
oAV 4 38 MT  Marca soamio 12353 433856
SALDO PERIODD 47459

conto da
visualizzare saldo periodo
dalla data
alla data
Saldo anno: -493.655.64
09/000020 |Esssava\urehuﬂsh Dalla data 01/07/200 2 v

Importo Causale ~| Pratica %’*J Alladata  [03/10/200 =)=
A
= . 1\ |
mercoledi 03/10/2 ministrator ersione 165173
. el -
Ricerca per \

importo
Progressivo
del conto:

Ricerca per causale Ricerca per pratica da Inlfzi:](())anno
“Alla
data

”

CONTROLLO CONTI NEGATIVI
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La funzione “controllo conti negativi” consente di verificare che i conti
CASSA, CASSA ASSEGNI e CASSA VALORI BOLLATI non siano in
negativo.

Digitando il numero di conto desiderato (es. 09/000010 cassa) ed il periodo
desiderato, il programma evidenziera i giorni in cui tale conto & negativo.

[u Gartiona incazi ¢ pagamant - atture - ntemagasions cont (dl 01/01/2002)

e mep

| |

Conto C[ER/000010  [Casea ceniarn Data data ¢ [0 § =¥
Madata \ [00TET ] =7

\ 8 B2 o[V 85170

VISUALIZZAZIONE REGISTRI IVA

Puo essere fatta per tutti i g s e
clienti o per tutti i Fornitori. ™ e =

Si pud selezionare un e s o
cliente o un fornitore
specifico o un periodo
(data/alla data). Inoltre &
possibile selezionare un | —EE= Lot s — i
codice iva e limitare la |
visualizzazione che |
consente di controllare

con maggior precisione la

tredicesima  liquidazione |
iva. Si puo utilizzare tale |

ok Lino/Eece | e | ikovctie | Tol Famas
D I o0

nan; 3EE0 0 AImE

funzione per il fatturato |/ =t Coe W e |
relativo ai condomini Conse [ | Maga  [EOIETE =] |

specificando le aliquote |
iva in vigore nell’anno.

maredi 280272012 Advinchialor | Vensone 7.0.233 !

Per i Fornitori & presente una colonna (N° Prot.) che visualizza i numeri di
protocollo progressivi assegnati alle fatture fornitori, che corrispondono al
numero della fattura nel Registro iva.

Il numero di protocollo € utile per trovare immediatamente la fattura. E’
possibile esportare la stampa in Excel.
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SCADENZIARIO

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

....... EJ Gestione tipi pagamento

VISUALIZZA SCADENZIARIO

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

La maschera proposta € la stessa utilizzata per I’ Agenda di Tecnolex:
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Di default vengono visualizzate solo le scadenze rosse ovvero quelle non

ancora pagate. Per visualizzare tutte le scadenze basta attivare il check
box “Mostra pagate”

Visualizzazione Stampa

Do 0B Qe

Muova Salva || Giorno |Settimana Setimana Mese ||Indietro Avanti Oggi  Ingrandisd Ridud
lavorativa

Le scadenze gia pagate sono riconoscibili perché colorate di verde:

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

s @ s | se la scadenza & pagata troverete
limporto pagato 1 attivato il check box ‘Importo pagatq .
e e | | Se lascadenza non & pagata & possibile
S pagarla mettendo il flag a questo check

box e compilando la data del pagamento

Tipo Pagamento: __R\.Ba su Banca Popolare di Bergamo + d t bbl, t .

e e (dato obbligatorio).
Dati fattura (opzional)
Amno documento: | 2013 7] numero:  [268 |

Fornitore:

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

IV Importo pagatol il: IE: 12/2011 'I |

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

z = I: 20 21 22 23 24 25
Dati fattura (opzionali) 26 27 28 29 30 31
Anno documento:

Cancella
Fornitore:

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

Dettaglio pagamento

Q Salva @ Annulla

Flimporto pagatoi_ | i: [o4/11/2011 -]

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

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

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

Importante:

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

{75 | Muova scadenza

Oggi
[T Vaia data...

Cambia vista 3

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

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

Per quanto riguarda i pulsanti della scheda “Visualizzazione” e della scheda
“Stampa” vi rimandiamo al dettaglio delle spiegazioni dellAgenda di
Tecnolex in quanto sono gli stessi...

Visualizzazione Stampa

e mmoe oo @ a

Muova Salva || Giorno |Settimana Settimana Mese ||Indietro Awanti Oggi  Ingrandisc Ridud
lavorativa

Mostra pagate [V

Anteprima Stampa

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

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

= - - A
e (E=REaE
File Help
1 \
H @ X |l e & L
Pulisci Salva Cerca Elimina CambiaPwd Help Permessi Copia
STUDIO \m - studio legale demo
Sigla utente: MC Descirizione utente: Micoletta Corti

Costo unita di tempo: 20,00

Yisualizzazione scadenze inevase/giornaliere:

™ Visualizza gli impegni di TUTTE le sigle & Solo propri impeani

[~ Visualizza scadenzianio contabilita in apertura Tecnolex

r
[va - giorni 0 &+ giomi 0
BLOC MAIUSC marted 26/05/2015 | Administrator Wersione 1 8.0.121

...verranno rese visibili le altre opzioni:

v Misualizza scadenziario contabilita in apertura Tecnolex

| Solo alla prima apertura del giarmo

Da - giomi | 0 a+ g 1]

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
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VISUALIZZA RIEPILOGHI

Aprendo il programma la maschera appare vuota:

Home

=I| @, a
=& 20N
Salva |Anteprima Stampa | PDF  Exesl || Esci
Dalla data: 01/01/1500 -| Mladata: (310172012 - -
o101/ ] [0 | |\ /UZ,] G I‘

) Visudlizza anche scadenze gia pagate

Pagato | Data scadenza Importo € Tipo pagamento Oggetto Fornitore
v

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

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

Premendo sul pulsante delll  aggiorna-ricerche 7 . |
verranno visualizzate tutte le scadenze da pagare nel }f |
periodo selezionato:

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

Pagato | Data scadenzs mparto € Tps pagamerno ogemn Fomitore Conments n

30/10/2011 €36083 RLBA Fathra 344 e
oe/1/01 100,20 Baifica bancari Rata macchina n. 11 Faritore 3

B 676,90 Assegro bancara Credio Takano Fatnes 27778 Fasmitare cartols conmanto oo
3yw/01 €150,00 assegrs bancans Credito lisano Fotts assstents 8. rom Fosritore ruovo. o pese.
w01 €m0 miaa acsistenaza pc arre

w1 emm od = Prokon hismaria gima & pegare
/w11 €000 cormany Pagare fatmas forats

i €150,00 Cortarnt Pogare s.ra Anna per psa ufico
D €

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

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

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

Dalla data: |27/10/2011 -| aladsta: |30/11/2011 -

I | }isualizza anche scadenze gia pagate! I

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

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

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

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

Da questa maschera non € possibile inserire o eliminare scadenze .

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

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

Autorizzazioni al pagamento...

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

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

drEdEL

Autorizzato Autorizzato da...
AD

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

475000 RS Bara el Beraree
esomon

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

Cliccando ancora verranno visualizzate tutte le scadenze, autorizzate e non
che corrispondono alla visualizzazione che di default viene proposta
allapertura della maschera.
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Al termine della pagina visualizzata viene messo in evidenza il numero
totale delle scadenze inserite e la somma degli importi relativi:

-
g
B
)
&

Data scadenza Imparto € Tipo pagamento

=1
@

) B
08/11/2011 €100,00 Bonifico bancario
[ 13112011 €676,80 Assegno bancario/Credito Ttaliano
[ 311072011 €150,00 Assegno bancarig Credito Italiano
28/10/2011 €650,00 RLBA
[l 28/10/2011 €270,00 Carta di creditqfBanca Popolare di Lodi
28/10/2011 €50,00 Contanti
28/10/2011 €100,00 RLBA

A

| (Wumero: s)l I (5nmma:€2.357.631

Visualizzazione riepiloghi e gestione filtri:

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

I modo piu veloce per effettuare un filtro & quello di posizionarsi sulla prima
riga della colonna da filtrare e digitare il valore che vogliamo utilizzare come
filtro nella selezione.
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Esempio: se voglio conoscere tutte le scadenze che fanno capo al “Fornitore
Bianchi”, basta posizionarsi sulla prima riga della colonna fornitore e cliccare
sulla freccia a lato del campo. Comparira la maschera dei filtri con tutti i
valori contenuti in quella colonna. Cliccando sul nome desiderato e poi su
invio...

e

Sava

a=

POF  Excel

©

Esa

& @

Anteprima Stampa

Dalla data: (010171900 | Aladata: [31/012012 -l “}’21 R l
/7)) Aggioma

7] Visuaiizza anche scadenze gia pagate

Tipo pagamento Oggetto Fornitore Commento

Cod Studio Codce Rag Soc
@

1 Microsoftspa

2 Tecnogestionaii
3 fornitore 3

4 fORNITORE 4

e |

& privato

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

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

Tecnolex: Scadenziario - Riepiloghi

@ =

POF  Excel

&

Esd

Anteprima Stampa

E

sahva

Dalladata: [ovo1/1500 -] Aladsta: [31/03/2012 -| |‘ }g," p—

Visuslzza anche scadenze i pagate

Trasanare ntestazions

Dats seadenza

Tipo pagamento

Importo €

Pagato

7 I e R Y ¥ 011> B (Personaiizzata)
[0 o8/12/2011 €250,00 Bonifico Pagamento fattura Fornitore Bianchi (Vuoto)
[ sy €155,00 Bonifico Pagamento fattura Formitore Banchi (ton vuoto)

Fornitore Bianchi

sulla x in basso a sinistra della maschera vicino al valore del filtro
X |¥| [Fornitore] = 'Fornitore Bianchi '

Capitolo Contabilita Cronologico



Un secondo modo € quello di posizionare il mouse sul campo da filtrare,
comparira il piccolo imbuto sul lato destro in alto: cliccandoci sopra si apre
una maschera, differente a seconda del tipo di colonna, che propone i criteri
di selezione applicabili a quel campo.

Esempio, filtro della colonna Data scadenza :

Trasdnare lin! diuna aaruppare

Pagato Data scadenza o L
5 Mostra tuttii
.............. - Filtri per una spedifica data:
» 0O
B 6/11/2011 4 ottobre 2011 b
[ 13112011 lun mar mer gio ven sab dom o Cr
[ 31/10/2011 o Cr
102
& 31/i0/2011 3 4 5 6 7 8 ¢
31/10/2011 011 12 13 14 15 16 —
B zmmn 1718 18 20 21 2 23
2 25 sfEd o2 w0
] 2sn0/2011 a1 anc
27/10/2011
| Entrola fine dellanno
[ 28/10/2011
] lasettimana prossima
[ 27/10/2011
Questa settimana
27/10/2011
Domani
[ 27/10/2011 O o o Bz
X

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

Trasdnare lintestazione di una Na per raggruppare

Data scadenza 4 7| Importo € Tipo pagamento

28/10/2011 €650,00|RLEA |
28/10/2011 €270,00 Carta di credito Banca Popolare di Lodi
28/10/2011 € 50,00 Contanti

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

ﬁITrnnrﬂ-uE L 4 Tio- oo mant

| Mastra tutti i

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

Per esempio nella colonna “Importo €” i filtri sono dati dagli importi presenti
nella visualizzazione....
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In ogni colonna pud essere impostato un filtro, naturalmente piu sono i filtri e
minore € il numero di scadenze visualizzate.

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

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

Visualizzazione riepiloghi attraverso RAGGRUPPAMENTI :

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

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

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

V| Visualizza anche scadenze gia pagate

Trazdnare l'intestazione di una colonna per raggruppare

Pagato Data scadenza

. [=]
La riga serve per contenere v
le colonne che ordinano il raggruppamento che si vuole effettuare .

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

Tecnol ex Scadenziario - Riepiloghi

Anteprima Starmpa

B

Salva

Dalla data: 010171900 | Miadata: [3101/2012 -l b };2,‘ B ]
2 Aagoma
Visualizza anche scadenze gia pagate '

=

Pagato | Data scadenza Inporto € Tipo pagamento Oggetto ‘Anno ocumento Numero documento
7

By & Fomitore: fornitore

[ os/t2/2011 €250,00

Pagamento fattura pulizie 2.011 156

(Numero: 1) (Somma=€ 250,00)

E os/izf2011 €250,00 Bonifico Pagamento fattura 2011 456465

E ospoimiz €158,00 Bonifico Pagamento fattura 2.011 9999
(Numero: 2) (Somma=€ 408,00)

] osji2f011 €5.000,00 Pagamento rata afftto del uffido 20116
(Numero: 1) (Somma=€ 5.000,00)’

F 1s/122011 €750,00 Bonifico Assistenza software 2011 315
(Numero: 1) (Somma=¢ 750,00)

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

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

Data scadenza 4

Pagato Importo €
7

Tipo pagamento Oggetto

B[ = Data scadenza: 27/10/2011

€ 150,00 Contant
€ 50,00 Contant

Pagare sig.ra Ann
Pagare dalde caffé
€ 125,00 Assegno bancario Banca Popolare di Lodi Pagare nuova pres

{Somma=¢ 325,00)

[~
II EIDIi ENElE]

scadenza: 28/10/2011
€650,00 RLBA

assistenza pc
€ 270,00 Carta di credito Banca Popolare di Lodi Fattura per lavore
€ 50,00 Contant Pagare fattura fior
{Somma=¢& 970,00)
E
€360,83 RLBA Fattura 344

(Somma=¢ 360,83) \
Data scadenza: 31/10/2011
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Tipo pagamento &

Pagato | Importo € Oggetto
e
8 = oot a0 ]

€ 125,00 Pagare nuova presa elettrica
S Tipo pagamento: Contanti

(Somma=¢ 125,00)

€150,00 Pagare sig.ra Anna per pulisa uff
€50,00 Pagare dialde caffe

(Somma=€ 200,00)

(omma=¢ 325,00)

Per ciascun giorno viene
proposta anche la somma
degli importi delle scadenze .

Per ripristinare la
visualizzazione senza
raggruppamenti basta
cliccare sul titolo “Data

scadenza” posizionata sulla
riga scura, in questo modo

I’ Data stadenza‘ZB‘.‘lﬂ‘.'ZDllI
|& Tipo pagamento: Carta di credito Banca Popolare di Lodi]

€270,00 Fattura per lavorett in uffido

sara possibile trascinare
l'intera colonna e rilasciarla
nel punto desiderato della
tabella.

(Somma=€ 270,00)

© Tipo pagamento: Contanti
© Tipo pagamento: RLBA

€50,00 Pagare fattura fiorista

{Somma=E€ 50,00)

E’ da tener presente infatti
che tutte le colonne possono
essere spostate nell’ ordine
che I' utente preferisce semplicemente trascinando I’ intestazione della
colonna nella posizione desiderata.

£650,00 assistenza pc

(Somma=E 650,00}

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

Questo doppio
raggruppament
0 pud essere
molto utile agli
studi legali
perché tiene
sotto controllo
l'importo totale

=

Pagato Oggetto

e =

Importo €

bl = Tipo pagamento: Assegno bancario Banca Popolare di Lodi

O Data scadenza: 27/10/2011

€ 125,00 Pagare nuova presa elettrica
(Somma=g 125,00)

(Somma=€ 125,00)

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

© Data scadenza: 13/11/2011

€676,80 Fattura 27773

i ...la suddivisione in base alla

(Somma=E 826,30 dat . L k ..
B Tipo pagamento: Bonifico bancario -a a rlmane . prlmarla, pOI In
ciascun giorno vengono

D Data scadenza: 06/11/2011

€ 100,00 Rata macchina n.11

suddivise le scadenze per ogni
tipo di pagamento.

(Somma=€ 100,00)

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

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

€ 125,00 Pagare nuc

I (Somma=€ 125,001

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

Il:l Tipo pagamento: Contanti I

(Somma=¢€ 200,00)

(Somma=€ 325,00)

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

E’ importante considerare I’ ordine gerarchico delle colonne delle selezioni
che producono risultati molto diversi.

Nell esempio sopra invertendo I' ordine di raggruppamento delle due
colonne (ovvero mettendo prima il raggruppamento per Tipo pagamento e
poi quello per Data scadenza) il risultato della visualizzazione sara
differente:

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

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

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

d = ©

PDF  Excel Esd

IR

Anteprlma Smmpa

Salva

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

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

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

s Scadenziario: inserimento scadenze =B
|4
ERO)
Salva Esd | Elimina
iga
Importo Tipo pagamento Oggetto Commento | Fornitare Annodoc. | Nedoc, Gid pagata | Pagato il..

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

= Scadenziario: inserimente scadenze =] B

=0
‘ Salva  Esd | Elimina
riga
Imparto Data Tipo pagamento Oggetto | Commento | Farnitare Anno doc, | N®doc. Gia pagata Pagato ...
€1.500,00 01/05/2011 RLEA ratzauto  ratan.l Fornitore S.p.A. 2011 2532 02/05/2011
€ 1.500,00 01/06/2011 RLBA rataauto  ratan.2 Fornitore S.p.A. 2011 2689 02/06/2011
£1.500,00 01/07/2011 RLEA ratzauto  ratan.3 Fornitore S.p.A. 2011 2783 02/07/2011
€1.500,00 01/08/2011 RLBA rataauto  ratan.4 Fornitore S.p.A. 2011 2899 02/08/2011
€1.500,00 01/09/2011 RLBA rataauto  ratan.s Fornitare 5..A. 2011 2961 02/09/2011
€1.500,00 01/10/2011 RLEA ratzauto  ratan.s Fornitore S.p.A. 2011 3055 02/10/2011
€ 1.500,00 01/11/2011 RLBA rataauto  ratan.? Fornitore S.p.A. 2011 3389 02/11/2011
€1.500,00 01/12/2011 RLEA ramauto  ratan.g Fornitare 5.p.A. 011 s
€1.500,00 01/01/2012 RLBA rataauto  ratan.g Fornitore S.p.A. 012
€ 1.500,00 01/02/2012 RLBA ratzauto  ratan10  Fomitore S.p.A. 012 sl
£1.500,00 01/03/2012 RLEA ratzauto  ratan1l  Fomitore S.p.A. 012
! €1.500,00 01/04/2012 RLBA rataauto  ratan12  Fomitore S.p.A. 012

Per memorizzare le nuove scadenze premere il pulsante SALVA, per uscire
senza salvare, premere il pulsante ESC/.
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Per eliminare una riga inserita erroneamente, basta cliccare sulla riga che si
vuole eliminare la quale si colorera di blu e quindi premere su ELIMINA
RIGA. Il programma visualizzera un messaggio di conferma dell’ operazione.

Scadenziario: inserimento scadenze == = ]

Home
O]
saha 3 | Eimina
riga

Imparto Data Tipo pagamento Oggatto Fornitore Anno... | N°.. |Gapagata |Com.. | Pagatoil.
€200,00 01/01/2012 Bonifico bancario pagamento tende nuove Fonitore 4 2011 546546
€200,00 01/02/2012 Bonifico bancario pagamento tende nuove Fonitore 4 2011 54654
#
Scadenziario =

@ Eliminare la riga selezionata?

Per confermare premere Sl.
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GESTIONE TIPI DI PAGAMENTO

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

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

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

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

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

TR : Gestione tipi pagamenti r_‘@@g
Home

-l

Salva Esd

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

- [

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

Non ¢ possibile eliminare voci gia inserite.
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STAMPE INTERNE

STAMPA CONTROLLO CNAPF

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

E’ sufficiente digitare il periodo desiderato e cliccare su anteprima o stampa.
Chi gestisce la contabilita potra stampare anche dal programma STAMPE

INTERNE

STAMPA REGISTRAZIONI

E’ sufficiente digitare il periodo

desiderato (dalla data/alla data)
e il TIPO di registrazione
(lasciando il campo  vuoto
verranno stampati tutti i tipi) e
premere STAMPA o)
ANTEPRIMA.

[, TecnoLex: Stampa Registrazioni in Euro (dal 01/01/2002). E‘_&J
File Help =
& 7 @O
Anteprima  Stampa Help
STUDID [0 Studio Legale Dema - Crandlogica
Dalla data: ’m
Alla data: m
o B =] [Pagamerts fatura farrtare |
BLOCMAUST | mercoledi T4/06/201 | Admiistiter | Versione :810.257

STAMPA REGISTRAZIONI PRESUNTE ERRATE

Per produrre una stampa delle registrazioni che risultano INCONGRUENTI,
e sufficiente digitare il periodo desiderato (dalla data/alla data) e premere

STAMPA o ANTEPRIMA.
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STAMPA SCHEDE CONTABILI

Cliccando sul pulsante STAMPA si aprira la maschera di STAMPA
SCHEDE CONTABILI.

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

-
[ Stampa schede contabili in € (Dal 01/01/2002) - = S
File Help

& \
S ® O
Pulisci | Anteprima  Stampa Help
STUDID 02 - Studia Legale Demo - Cranclogico

Delsdats  [gi/oi/ante  <]=| vererd
fladaa  [Giaeois o] sabe

DalCorte:  [60/000010 [Ricavi can itenta ﬂ
Al conte [B0/000020  [Ricavi senas itenuts g
¥ Muovapaginaadogniconte [ Siampa confropariite;

% MAIUST mercoledi 14/06/201 | Admin: Wersione :8.0.113
[ \

e~ LN
/ \ \l Attivare il

_ _ check box per
Attivare il check box per stampare le

stampare ogni conto in una contropartite
nuova pagina

Nota Bene:
Non verranno stampate le contropartite per le schede contabili dei conti:
CASSA - CASSA VALORI BOLLATI, BANCHE.

STAMPA BILANCIO

Per stampare un bilancio basta digitare il periodo desiderato (dalla data/alla
data) e premere il pulsante STAMPA

Nota Bene:

Non essendo obbligatoria la gestione dei conti patrimoniali e di reddito, il
Bilancio prodotto corrispondera alla somma algebrica dei dati inseriti
per ogni conto.
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STAMPA BLACK LIST

Una circolare dell'agenzia delle entrate datata luglio 2010 stabilisce che i
professionisti che operano con soggetti aventi sede, residenza o domicilio
in paesi a regime fiscale agevolato, inseriti nella black list ufficiale pubblicata
dal ministero, dovranno inviare la comunicazione telematica di tali
operazioni.

Per gli obblighi, i termini e le sanzioni Vi rimandiamo alla circolare o Vi
invitiamo a chiedere al Vostro commercialista.

Per stampare il documento basta compilare la maschera ....

[ Tecnolex: Stampa Black List l = e
File
e = @
& = ‘
Pulisci | Anteprima Stampa PDF
sTuDIo |02 - Studio Legale Dema - Cronalagico
Dalla data: El: :
Alla data: 3: :
* Clienti " Fomitori

BLOC MAILST mercoled 14/06/201 | Administrator Wersione :8.0.113

Impostando il periodo desiderato (Dalla data/Alla data) e attivando il radio
button relativo al tipo di stampa che si vuole selezionare, clienti o fornitori.

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

Per classificare correttamente i paesi di provenienza e segnalare la loro
presenza nella black list , in Gestione Tabelle & stata inserita la tabella
Gestione paesi esteri.
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STAMPA FATTURE INTRA

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

Per la presentazione degli elenchi ovvero periodicita, modalita e termini, Vi
rimandiamo alla consultazione della Legge.

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

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

B Tecnolex: Stampa fatture per modello INTRA e
File

e » @

& = :

Pulisci | Anteprima  Stampa  PDF

STUDID [0z - Stucie Legale Deme - Cranclogice

Daladaz [ =¥
Badiz [ =¥

@ Clienti  Fomitori

BLOC MAIUSE mercoledi 14/06/201 | Administrator Wersione 80113

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

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

Attenzione: laiuto che viene fornito per scegliere i documenti
interessati non comprende casi molto particolari come per esempio fatture
clienti o fornitori a quei rari soggetti svizzeri in possesso di partita iva
europea. Tali operazioni dovranno essere incluse nel modello intra e non in
quello per la black list.

Pertanto Vi suggeriamo di verificare accuratamente 'opportuno inserimento
delle fatture nei diversi modelli valutando tutte le eccezioni.
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STAMPA BOLLATI

STAMPA REGISTRI IVA CLIENTI/FORNITORI

£5 Tecnolex: Stampa registri IVA Clienti in € (Dal 01/01/2002) B

Digitare il  periodo e
R * W | O
desiderato (*) =l o | B
STUDID [02 - Studio Legale Demo - Cronolagico

@ Stampa registio standard (* Stampa registro fatture PA
Dalla data [ortme  =]v] venerd
Alla datar 31/412/016_ 3; :

[¥ Numerazione registro in automatica ¥ Stampa intestazione

Se si desidera numerare
il registro durante la
stampa, attivare il check
box “numerazione in
automatico” Per stampare l'intestazione sui fogli

BLOCMAIUSC | mercoled 14406/ Versione :8.0.145

Numerazione registri in automatico: se si inizia a stampare dall'inizio
dell’anno il programma aggiornera automaticamente il numero della pagina.

In caso contrario in ANAGRAFICA STUDIO > REGISTRI IVA dovra essere
impostato per entrambi i registri I’'ultimo numero di protocollo stampato.

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

errore: TecnoLex: Stampa Bollati ey

P | Ledate specificate non coprono tutto il mese di giugno.
\-'(’ Proseguo?

o

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

TecnoLex: Stampa Bollati ﬂ

La Stampa pub essere eﬁ,—ettuata in mOdO @ Considerare |a stampa come definitivar
NON DEFINITIVO per un controllo delle
fatture clienti inserite ed in MODO

DEFINITIVO per la stampa sui registri bollati.
Prima di stampare definitivamente sui bollati, consigliamo di fare una
stampa provvisoria di verifica .

Nota Bene: la procedura avvisera
- se il numero di protocollo non coincide con il numero delle fatture
emesse
- se il periodo & gia stato stampato sui bollati definitivi e se si
desidera unicamente una ristampa
Cliccando su STAMPA DEFINITIVA SI verranno aggiornati i numeri di
protocollo e PROGRESSIVI presenti nellANAGRAFICA STUDIO.
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STAMPA LIQUIDAZIONE IVA

Dopo aver digitato il periodo  [& i s o v con iz el
desiderato, cliccando su anteprima si | _ > | ©
potra visualizzare la liquidazione, || s s s
H sTUDID [03 - Snudic Legnle Deme - Incansi Pagamenti
oppure stampare direttamente. :& e
Jéhdﬂm [omaiz00r  =]w] demerica
W Hummascns tegsiia in subomatico
Se questo check box & P——
attivato |a numerazione ||.vmsmmuasm:zr:mummssmmmun:m-mwm
] |
verra incrementata |
. worwse oo el Naasis
considerando quella del ) s
protocollo lva clienti Spazio _ per le
annotazioni

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

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

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

r b |
Tecnolex: Stampa Bollati @

'\-.I ATTENZIONE! Periodo gia stampato.
¥ Proseguo con la ristampa? (ATTENZIONE! NON verranne pit
considerati eventuali crediti IVA precedenti)

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

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

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

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

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

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

Ristampa liquidazione iva :

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

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

i e o]

Fie Help

H X ® |9

Pulisc | Saha Eimna Ceca | Sampa | Copa | Help

Codkoe s re ]

s i ota | Gondoicn

Ipa @ Hense

Lred 18NS | Adviimotee Vessore B0105

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

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

{3 Stampa Liquidazione IVA in € (Dal 01/01/2002) =] e
File
S o=
Pulisci | Anteprima Stampa | Dettagli

eThnin =

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

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

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

[ Stampa Liquidazione IVA in € (Dal 01/01/2002) - X
File

& w 1

Pulisci | Anteprima Stampa  Dettagli

STUDID [0 - Studio Legale Dema

Dalla data [otmiz2z =]v] mercoled
&la datar 31/12/2020 E|; : giovedi
Comsiderafina . 5171272020 =]v]|

[¥ Humerazione registio in sutomatica ¥ [Stampa riepilago han bollato per periodcé

Annotazion sul registro

1
L2

3
]

BLOCMAIUSC | venerdi 12/02/2021 | Administrator Wersions :8.0.240

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

Acconto IVA

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

1)

versamento come segnalato dal commercialista.

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

Registrare il versamento nei movimenti aggiuntivi iva.

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

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

La maschera dell’ invio € molto semplice:

[5. Tecnolex: Invio liquidazione iva trimestrale = 3| 1
File
& = @
Pulisci Anteprima  Stampa Crea File
Anno ,7 Trimestre ’7
Codice agevolazione eventi eccezionali ’_
Progressiva invio ’71

Codice fiscale del dichiarants: |

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

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

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

BLOC MAIUSC wenerdi 26/06/2017 | Administrator Versione :8.0.144

Anno: digitare I anno di riferimento.

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

Codice agevolazioni eventi eccez.: campo destinato ai possessori di tali
codici

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

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

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

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

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

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

e cosi denominato:

ITcodicefiscale_LI_annotrimestreprogressivioinvio.xml
Ad esempio: 1T03340020134_LI_17011.xml

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

INVECE CHI LO INVIA DIRETTAMENTE DEVE FIRMARE
DIGITALMENTE IL FILE APPENA CREATO CON FIRMA CADES (.P7M)
PRIMA DI ESSERE INVIATO.

Tecnolex non crea il file nei seguenti casi:

- Mancanza di un mese/trimestre stampato come definitivo

- Discrepanza tra liquidazione iva cartacea classica e invio
telematico:
cid puo accadere per I'errata esclusione dall’ invio di alcuni codici
iva
(vedi paragrafo successivo)

Capitolo Contabilita Cronologico



Come procedere all’ invio per conto proprio sul sito agenzia entrate :

Coloro che vogliono inviare il file direttamente all’ ufficio dell’ agenzia delle
entrate devono quindi andare sulla barra degli indirizzi di internet e digitare

http://lwww.agenziaentrate.gov.it

:genz ia
ntrate corca: @ s i B4 @

1l tuo profilo fiscale

{‘&; Home | Contatti| Mappa del sito| £ RSS | 8 Enalish (. Area Riservata v

Cosa devi fare Strumenti Documentazione Servizi online

Il tue profilo fis:

&

Dipendents
o pansianate

Non profit 3 Societa Professionista Ente o P.A.

@ Primo piano i2Ngscali online

Studi di settore - Regime premiale +Verifica della p + Duplicato tessera sanitaria +Registrazione contratto
+L80% degl studi i settore ammess al regime e codice fiscale locazione
premiale. I citeri di accesso in o
pmwemmenm deHs— Entrate (comunicato) - pdf +Elvis

Regime opzionale per i neo residenti
+Incentivi per I'attrazione di capitale umano.

= Partite Iva comunitarie +SID Gl
o ey sMs
Tutti i servizi fiscali del
Pronta la circolare-guida dell’Agenzia delle

Entrate (comunicato stampa) - pdf Servizi catastali e ipotecari online

Osservatorio del mercato immobiliare
=1 trend del mercato italiano delle abitazioni nel

s Consultazione personale = Serivania del Territorid = Adempimento Unico

Rapporto immebiliare residenziale 2017 +Consultazione rendite +Pregeo Ispezione ipotecaria
Operatori finanziari +Voltura +Docfa jone dati catastal
+Provvedimento di modifica ed integrazioni del N o }

Registro Elettronico degli Indirizzi Tutti i servizi Swgastali e ipotecari

Voluntary disclosure bis

= Online il calcolatore (in versione test) per le Strumenti
sanzioni e gli interessi . - = —
+ Modell s+ Codid per versament e attivita
Guida alla dichiarazione dei redditi 2017 + Software di controllo =+ Studi di settore e parametri
:Le indicazioni su_ deduzioni, detrazioni, crediti ; i ; compilazi
= Specifiche tecniche : Software di I
dimposta e alri elementi rilevanti per n | rascio peciiche tecniche oftuare dl compfazions ’ . Fattura -
del visto di conformita (circolare n. 7) - attuilettronica

Comunicazioni periodiche Iva

s Comunicazioni Liuidazioni Periodiche Iva: online
i software di compilazione e controllo

Corrisp, ttivi
e X lettronici

+ Provvedimenti : Normativa e prassi p — 4
Fatture e corrispettivi 45 per mille + oM - bl 12pp
+Registratori telematiciz aggiomnamento _delle dellAgenzia T

Documentazione

In basso a destra nella home page vedrete la funzione fattura elettronica e
corrispettivi elettronici, cliccandoci sopra si apre la maschera che richiede i
codici di accesso:

Codice fiscale:
a
Password: Codice PIN:
& &
lnserl re I datl n vostro Entra con SPID Entra con CNS
possesso

Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera:
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n Utenza di lavoro

() °
- -
' Me stesso @® Incaricato

a Scegli per chi operare

Codice fiscale del soggetto che ti ha incaricato:

| Scegliincaricante v

Scegli incaricante
03340020134

Quindi nella maschera successiva procedere cliccando sulla funzione

“Comunicazioni periodiche IVA”:

Lisrts ALNMRCRIAZEL 308
o ot 8 B3R NE

W Carmtna utemzs dilvors ) Nt o

Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo....
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# Comunkacs...: Perodiche A of Trasmissione  + Accreddamento

E] Trasmissione Ld Accreditamento Funzioni di supporto

‘Scagl i1l 0l 10 COMPUIEr & NV 31 SSIEMa Rievents Accreana i UG SErViZio per @ 53 g 0! fhe D3l Falura &
Comunicazion! Periodiche NV

3 Inviaiifie

& Accrects il o wed-senvice

Viene richiesto il file da controllare, cliccare su Scegli file contenuto in
C-> TecnolexFiles—> iva periodica e allegare il file.xml.p7m

Controllo Comunicazioni Periodiche IVA

Controlla il file

Scegli il file da controllare:

Scegli file | Nessun file selezionato

Controlla

Cliccare su Controlla e se I' esito della procedura & positivo avviare I’ ultimo
passo ovvero la Trasmissione del file:

n Trasmissione u Accreditamento Funzioni di supporto

Scegh il fle dal tuo computer & invialo al Sstema Ricevente Accredta i w0 servizio per 1a sola trasmissione del fle Dat Fattura 3
‘Comunicazion! Periodicne VA

o fle Comunicazione

Jia i e
» ol % Controlla il yo fie Comunicazione

La procedura € identica alla precedente quindi premere su Invia

Trasmissione

Invia il file

Scegli il file da inviare al Sistema Ricevente:

Sceglifile | Nessun file selezionato

In questo modo il file viene inviato.
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STAMPA QUADRO VT

Con la “Dichiarazione Iva” ogni anno viene richiesto ai contribuenti la
compilazione del quadro VT che prevede I’ indicazione del totale imponibile
e del totale IVA separatamente imputato alle persone fisiche e ai soggetti
IVA, con la distinzione tra soggetti/persone “ESTERO” e “ITALIA” .

Le varie classificazioni consentono un maggior controllo tra bilanci e
tredicesima liquidazione.

Il fatturato relativo ai privati viene suddiviso per regione, se la sigla
della provincia & stata inserita in modo errato , 0 se manca, nella stampa
prodotta il cliente verra inserito nell “Elenco clienti con regione non
specificata”. Sara sufficiente modificare nell’anagrafica cliente i dati
sbagliati o completare quelli mancanti e ripetere la stampa o I' anteprima.

Ai fini della compilazione di questo quadro, in Tecnolex verranno considerate
persone fisiche i clienti a cui & stato attivato il relativo check box in

anagrafica cliente: ol el

Se il check box non viene attivato, automaticamente il programma classifica
il cliente come “Soggetto ad IVA”.

L’ eventuale passaggio di un cliente da esente a soggetto iva o viceversa
mantiene corretto il quadro VT. E’ invece importante non cambiare la natura
del soggetto, da persona fisica a persona giuridica o viceversa, altrimenti il
quadro VT non risultera piu corretto.

E’ sufficiente inserire le date del periodo d’ imposta e visualizzare o
stampare i dati che interessano per il quadro VT...

-
[5 Tecnolex: Stampa quadro VT l = i:h]
File Help
- \
X ® 9
Pulisci Anteprima  Stampa Help
STUDIO |02 - Studio Legale Demo - Cronologico

Dalla data: | 3: :
Alla data: EI: i

BLOC MaAJUSC giovedi 15/06/2017 | Administrator Yergione :8.0.145
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MOVIMENTI AGGIUNTIVI LIQUIDAZIONE IVA

Questa funzione é utilizzabile quando si desidera compensare I’ iva dovuta
con altre tipologie d’imposte (per esempio credito irpef).

Nota Bene: non va utilizzato per inserire I' eventuale credito iva anno
precedente. Compilare come segue:

r B
[ Movimenti aggiuntivi su Liquidazione IVA “ |
File
=[x Q
Pulisci Salva | Elimina | Cerca
Codice: 41
Descrizione: [credita irpef

Imparta: -2.000,00  indata: 16032010 =~
Ordinamento: 0

BLOC MAILSC gioved 15/06/2017 | Administrator Wersione :8.0.21

Codice: non compilare, I'operazione viene numerata automaticamente

Descrizione: digitare a cosa si riferisce I'addebito o I'accredito lva che si sta
registrando (es. acconto Iva anno...)

Importo: se la cifra deve essere dedotta dalla liquidazione iva prima
digitare I’ importo e dopo il segno “-*

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

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante SALVA o F12
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STAMPA REGISTRO CRONOLOGICO

Dopo aver digitato

|| perIOdO £3 Stampa Registro Cronologico in € (Dal 01/01/2002) =i e

desiderato e aver attivato il check |/&= te

s @, \
box per [l'eventuale stampa ﬁx’m . -?; @p
dell'intestazione, premere il |[swo st P
pulsante STAMPA. Dilatus AT 2] e
2lla dater B1272007 = lunedi
¥ Stamea testazione:
BLOC MaIUSC mercoledi 034104200 | Administrator Versione 6.5 63
Dopo la stampa apparira la seguente richiesta =i

di conferma:

Rispondere NO per stampe provvisorie.
Rispondere Sl per stampe su registri vidimati

@ Considerare la stampa come definitiva?

(1}

Nota Bene: la procedura avvisera se il periodo & gia stato stampato sui
bollati definitivi e se si desidera unicamente una ristampa

STAMPA NUMERAZIONE REGISTRI

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

r 4 Tecnolew: Stampa numerazione registri in € (Dal 01/0. Digitare il numero di
File Help partenza ed il

= @ numero finale dei

fogli da numerare

Se si desidera I

" Pulisci | Stampa Help
7 =
_ |E|2 - Studio Legale Demo - Cronologico
v Verlicale " Orizzontale

Dal humero pagina: 1 Al humero pagina: 100

| —— - -
nng. ¢ Anno/M™Pag. N°Pag/Anno

che la
numerazione del
foglio sia seguita
dall’anno, digitare
lanno. (I fogli
verranno numerati
2017/1  1/2017).

sull’'ultimo foglio

Intestazio ISludm Legale Prova - Coso Carlo Alberto - 23900 Lecco

l Annotazioni [vernanno stampate sullultimo foglio):

I1 presente Registro IVA VENDITE si compone di n,m\pagNmeza:e
dalla n.1 alla n.1o0

N N N A

INTESTAZIONE:  digitare
l'intestazione dei fogli.

Spazio per le annotazioni [ andranno effettuate senza.
che verranno stampate

N.B. Se si numerano i fogli
con l'intestazione, le stampe

i 15/06/2017 | Administrator Yersione :8.0.145

Al termine dell'inserimento dati, cliccare su STAMPA o F8.
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Esterometro e
Comunicazione dati fattura Ex Spesometro

Da quest’ anno, dopo I’ introduzione della fattura elettronica, il modello della
Comunicazione dati fattura (ex spesometro) €& stato sostituito dal nuovo
modello I’ Esterometro.

A seguito di una proroga del modello di “Comunicazione dati fatture “del
secondo semestre 2018, il 30 aprile sara in scadenza con il primo
ESTEROMETRO trimestrale relativo ai mesi di gennaio, febbraio e marzo.
Successivamente la scadenza dovrebbe essere mensile da inviare entro il
30 del mese successivo.

L’ esterometro riguarda solo i dati relativi alle operazioni di cessione di beni
e di prestazione di servizi effettuate e ricevute verso e da soggetti non
stabiliti nel territorio dello Stato italiano per le quali siano state emesse o
ricevute fatture cartacee. Pertanto tutte le fatture non elettroniche emesse o
ricevute da soggetti UE o extraUE, San Marino compresa, vanno incluse,
comprese quelle ricevute da soggetti passivi esteri privi di partita lva.

Le operazioni da includere nella comunicazione “esterometro”:

e fatture emesse verso soggetti comunitari non stabiliti anche se identificati
ai fini IVA in ltalia, per i quali non € stata emessa fattura elettronica
tramite Sdl;
fatture ricevute da soggetti comunitari non stabiliti;
fatture emesse per servizi generici verso soggetti extracomunitari per cui
non ¢ stata emessa la fattura elettronica e per le quali non c’¢ una
bolletta doganale;
autofatture per servizi ricevuti da soggetti extracomunitari;

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

Sono esclusi dall' esterometro i soggetti esteri identificati ai fini IVA in Italia
ex art. 35-ter del DPR 633/72 o che abbiano nominato un rappresentante
fiscale, i soggetti forfettari o minimi.

Il nuovo elaborato richiesto dall’ agenzia delle entrate potra essere inviato
per via telematica direttamente dallo studio oppure dal proprio
commercialista.

Prima dellinvio telematico, Tecnolex consente di controllare I'esattezza e la
completezza dei dati presenti nelle rispettive anagrafiche, clienti e fornitori,
qualsiasi esclusione vogliate apportare dovrete effettuarla in Tecnolex prima
della creazione dei files.
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Puntualizzazione importante: le fatture ricevute verranno inviate tenendo
conto della data di registrazione mentre quelle emesse della data del
documento. Una fattura di vendita registrata a luglio, ma con data
documento giugno, verra inviata. Una fattura di vendita registrata a gennaio,
ma con data documento nell’ anno precedente, verra scartata. Nelle fatture
di vendita la data del documento e la data di registrazione, in Tecnolex,
devono coincidere. Quando viene riscontrata incongruita nelle date, queste
fatture verranno segnalate in un file di controllo apposito in Excel che piu
avanti illustreremo.

L’ agenzia delle entrate effettua innumerevoli verifiche su casistiche difficili
da individuare preventivamente pertanto vi invitiamo a procedere il prima
possibile all’ invio del file per poterlo eventualmente modificare e
reinviare.

Passi da seguire per procedere con la creazione dei files:

1) Verifica su partite IVA e codici fiscali di clienti e fornitori: controllare
eventuali errori sulle partita iva o sui codici fiscali di clienti e fornitori, che
bloccherebbero I'invio del file all’'ufficio delle entrate, attraverso la funzione
che troverete spiegato nel prossimo paragrafo.

2) Prepara files per invio : tramite questa funzione avrete una chiara visione
di tutto cid che verra inviato o meno e soprattutto vengono evidenziati in
rosso eventuali problemi che porterebbero allo scarto del file. In particolare:

1. Presenza di errori di indirizzi nelle anagrafiche di clienti e fornitori.
2. Nel caso siano presenti fatture fornitori INTRA senza la specifica di
beni o servizi, nel file verranno evidenziati in giallo i codici TD10 che il
programma assegna in automatico (vedi punto 5)).

3. Mancanza di partite iva/codici fiscali.

4. Quadratura: la somma totale degli importi (Imponibile ed iva) deve
corrispondere con la somma rilevabile dalla visualizzazione dei registri
iva per il periodo 01/01/2017 al 30/06/2017 (sommando I'iva deducibile
con l'iva indeducibile, dato non presente nella liquidazione iva). Se cosi
non fosse vi consigliamo di chiamarci prima di procedere con la
creazione del file.

La procedura crea due files, uno con fatture che verranno inviate e uno con
le fatture escluse dall’ invio (attenzione questo file dovrebbe contenere solo
eventuali autofatture, le fatture verso la P.A. e la scheda carburanti).

La presenza di un terzo file indica fatture clienti con discrepanza tra la data
del documento e la data di registrazione. Includere queste fatture nel calcolo
per la quadratura con i registri iva.

3) Esclusione di eventuali codici iva, su indicazione del vostro
commercialista, potete escludere dall’ invio i codici iva desiderati attraverso
la tabella dei codici iva presente in contabilita.
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Attenzione: le nostre indicazioni sono di inviare TUTTI i codici iva. Le fatture
di reverse charge clienti (codice natura N6) e le fatture P.A. sono le
uniche che il programma non invia: le prime in quanto autofatture, le
seconde in quanto gia inviate essendo elettroniche.

4) Esclusione di eventuali fornitori, potete escludere i fornitori, su
suggerimento del commercialista, togliendo la spunta in anagrafica al check
box “Considera in allegato clienti/fornitori”.

5) Controllo della specifica BENI o SERVIZI per i fornitori INTRA: per
quanto riguarda eventuali fatture di fornitori INTRA ( di soggetti appartenenti
ad uno stato membro dell’ U.E.), & obbligatorio sapere se la fattura si
riferisce ad un bene o ad servizio. Il dato deve essere assegnato al
momento della registrazione della fattura fornitori. Consigliamo di effettuare
I'assegnazione su tutte le fatture fornitori, non solo INTRA, che andrete a
registrare per eventuali richieste future dell’ agenzia delle entrate.

Qualora, al momento della creazione del file da inviare, il programma
riscontrasse che la fattura non presenta questo valore, apparira un
messaggio di avvertimento che consentira di continuare la procedura
assegnando automaticamente (solo per la creazione del file) il valore BENE:

Tecnolex: comunicazione dati fatture (A=A = g e

ATTENZIONE! Nella fattura numero 2017-072 anno 2017 non &

I\ pecificato sesitratta i beni o serviz. La fattura viene considerata di
beni. Scegliere si per procedere ugualmente, scegliere no per annullare
& modificare la fattura.

Per modificare la registrazione dovrete richiamarla e assegnare il valore
direttamente quindi salvare. Se le fatture fossero tutte di beni potete
procedere direttamente con la creazione del file rispondendo Sl a tutti i
messaggi senza richiamare le singole registrazioni.

6) preparazione dei files per I' invio: ultimo passaggio, procedere con le
istruzioni che troverete spiegate nel paragrafo dedicato.

L’ Agenzia delle Entrate ha predisposto un software per la verifica della
correttezza dei due file da inviare. Questo controllo risulta molto utile per chi
fa inviare i file dal commercialista, evitando doppi passaggi per errori. Potete
scaricare questo programma al seguente link:

http://jws.agenziaentrate.it/jws/dichiarazioni/2017/ControlliDTF17.jnlp

. 7 = |5

RICORDIAMO CHE PER QUESTO
SOFTWARE, COME PER TUTTI GLI ALTRI
e DELL’ AGENZIA DELLE ENTRATE, E’
NECESSARIO AVER INSTALLATO IL
SOFTWARE JAVA SUL COMPUTER
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http://jws.agenziaentrate.it/jws/dichiarazioni/2017/ControlliDTF17.jnlp

VERIFICA P.IVA /COD. FISC.

Questo programma consente di controllare e individuare gli errori
d’'inserimento o dati mancanti per quanto riguarda il codice fiscale e la partita
IVA dei clienti presenti nel gestionale.

Indicare nella maschera di controllo i dati che si vogliono visualizzare quindi
premere su Anteprima/Stampa:

Controllo P.IVA/Cod.Fi = o |
File
& =
Pulisci Anteprima  Stampa
t* Clienti ™ Fornitori v &nche persone figiche

[~ Tutti [anche corretti)
Jv Codicierati v

i W Codici incongruenti

Solo interessati al perioda

Dalla data: 01/0/26 >
Alla data: 3A2/2M6 >

BLOC MaIUSC Adminiztrator Wersione :8.0.131

Clienti/Fornitori: selezionare il radio button desiderato.

Tutti (anche corretti): se attivato, questo check box consente la verifica di
tutti i dati relativi ai nominativi dell’ anagrafica precedentemente selezionata.
Comporta la disattivazione dei check box sottostanti .

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

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

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

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

La selezione dei codici errati, mancanti e incongruenti pud essere
cumulativa cioé I’ utente pud selezionare una, due o tutte le scelte insieme.

Capitolo Contabilita Cronologico



Dalla data/Alla data: consente di selezionare solo i clienti/fornitori interessati
al periodo di fatturazione che si desidera controllare. Lasciando incompleti
questi campi il programma prendera in considerazione tutto [I'archivio
anagrafico dei clienti o dei fornitori.

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

Attenzione: nei FORNITORI € obbligatoria la partita iva, la sola presenza
del codice fiscale ne blocca I' invio.

Note particolari:

v Tribunali/Condomini/Comuni: tutti questi enti normalmente non
hanno una partita iva, hanno un codice fiscale numerico che inizia
con i numeri 8 o 9. Il codice fiscale deve essere registrato
nell'apposito campo e non deve essere ripetuto nel campo “partita
iva”.

Nota Bene: per maggior completezza dei_dati_ricordarsi_di_tenere
allegata alla ricevuta della comunicazione dati fattura

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

- La stampa dell' elenco fornitori (Contabilita->Anagrafiche e
Tabelle>Anagrafica Fornitori - Cerca->Stampa) in cui compare la
colonna in cui & specificato se il fornitore & stato incluso o meno
nella dichiarazione.
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PREPARA FILE PER INVIO TELEMATICO

Cliccando su invio telematico vi apparira la seguente maschera:
(& per ione dat —— =)

File

e

CreaFile | Excel

Periodo diffeimento I
GBS Twmewe O Mess

Anno:

Periada:

111

Progressivo invio:

Annullamento

1D file da annuliare

BLOC MAILST Viersione :8.0.200

1) PRIMO INVIO :

¢ sufficiente cliccare sulla funzione Crea File. Il programma segnalera alcuni
errori che bloccherebbero I’ invio come la mancanza di partita iva e/o codice
fiscale oppure la mancanza degli indirizzi, dando comunque la possibilita di
proseguire. Al termine apparira un messaggio con I’ indicazione del percorso
dove i due files (per fatture clienti e per fatture fornitori) sono stati salvati:
C:\TecnolexFiles\DatiFatture.

Chi non lo invia direttamente pud trasmettere i due files creati al proprio
commercialista.

Come procedere all’ invio per conto proprio sul sito agenzia entrate :
andare sulla barra degli indirizzi di internet e digitare
http://www.agenziaentrate.gov.it

=% &

<=sntrate

IR | Servizi fiscali online

Servizi catastall e ipotecari online

Tentativi i phishing

Strumenti

Liagenzia comunica
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http://www.agenziaentrate.gov.it/

In basso a destra nella home page vedrete la funzione fattura elettronica e
corrispettivi elettronici, cliccandoci sopra si apre la maschera che richiede i
codici di accesso:

Codice fiscale:

&
Password: Codice PIN:
@ a
Entra con SPID Entra con CNS

Inserire i dati in vostro possesso

Solo gli studi associati vedranno anche questa maschera:

[ utenzadilavoro

) scegi per chi operare

Cod e del soggetto che ti ha Incaricato:

Quindi nella maschera
delle fatture”:

Ageraia dell Entrate

Utens: RLNNRCSZAZ6L2190
1 03340020134

Fatture e Corrispettivi

Benvenuto, Enrico Rolando (RLNNRC82A26L219))

partts sel i cunits 5 INCARICATO
Servizi disponibili

) Fatwrazione ) corspertii

137, ASMENEIE & CoNSEnVarE I famure i base @
772015

5] Dati Fatture e Comunicazioni va ) consutazione
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Prima di trasmettere il file procedere con la funzione di Controllo....

Generazione

Funzioni di supporto

Crea nuavo file Riprendi ultimo file Importa da file XML

Dati Fattura 2 gartire daifullimo orta un fle, anchie se compilato parziakmente,

2 I
alo 0 completa un Tl parziamente n formato XML

‘Scegil fle | Messun me seiezionaty

> Dase wene @) > Bgsmaunmen: €

E.) Trasmissione Aggiornamento EJ Accreditamento
Sceqli i e 0al 1o computer & Inviak i Sistema MoGla o annuta | dai di un e gi rasmEsso Aceredita il ua sendzio per 13 308 asmissions e
Ricevents e Dat Fattura ¢ Comunicazioni Periodicns A

O woatcs asn

# Invia L1l © Annutia cau + Accredia il websenice

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

Controllail file

Scegli il file da controllare:
Seeglifile | Nessun file selezionato

Controlla

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

2 Generazione

Funzion di supporta
Crea nuovo file Riprendi ultimo file Importa da file XML

Scegh Ne | Nessun tle selezonate

[ Aggiomamento B Accreditamento

sl f Sistema i o anmsta | il o S g irasmesse

vein per la soia rasmssione et
ricazion) PEncaChE I

e s Fatur
© mosifca s = panraEe

» mdite © Annua asu *

P
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La procedura € identica alla precedente quindi premere su Invia

EZ) Trasmissione

Invia il file

Scegli il file da inviare al Sistema Ricevente:
Sceglifile | Nessun file selezionato

In questo modo il file viene inviato.

ATTENZIONE | FILES DA INVIARE SONO DUE, UNO PER | CLIENTI E
UNO PER | FORNITORI:

IL FILE CLIENTI SI CHIAMA ITcodicefiscale_DF_C171progressivo.xml
IL FILE FORNITORI SI CHIAMA ITcodicefiscale_DF_F171progressivo.xml

Prendere nota dell’ identificativo del file trasmesso che viene visualizzato
durante la procedura d’ invio.

2) INVII SUCCESSIVI DI RETTIFICA:
in caso dobbiate procedere a un nuovo invio (sia per file scartato
dall' agenzia delle entrate sia per vostri motivi interni),Tecnolex
prevede solo I’ annullamento totale del precedente invio.
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UTILITA’

GESTIONE TABELLA MASTRI

B =1
Funzione utilizzata per impostare || o
la contabilita e le colonne di |l ==
stampa del cronologico: dopo .. il
aver creato il piano dei conti | s j_:
(mastri + sottoconti), i mastri | wwcer  )F G
vanno  digitati in  questa | LI S e
maschera. Al termine cliccare su | === iiﬁ“’"
SALVA o F12. MadhoSpece Rasmeseircs. g 55 [com

Masho Convegnie Corst 50 [Coai

Moo ok okt @[ [

Conta fckcrdament & |[e1nene T ncicedemenn ain

STAMPA CONTROLLO DATI IVA

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

DALLA DATA/DATA: [ stampa controlio datius o[l |
digitare il periodo |[Fie &ep
interessato € = @
Pulisci | Anteprima  Stampa Help

TIPO IVA Clienti STUDIO 02~ Studio Legals Do - Cronclogice
/Fornitori: cliccare sulla Dalladata:  [01/01/2017 E|; : domenica
scelta desiderata Aladats  [F1/1272017  =]=| domenica

Tipalva & Clienti
DAL CONTO/AL C Fort
CONTO: digitare o DalConte: Q000001 [Fenero spa =]
ricercare con pulsante | #° W [Feeows =
SFOGLIA il conto Bz
deSIderato & Codice = Num. Registrazione " Num. Fattura

BLOC MAILSC giovedi 15/06/2017 | Administrator Wersione :6.0.74
ORDINA PER: scegliere -

in quale ordine devono essere stampate le registrazioni relative al cliente o
al fornitore selezionato

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante ANTEPRIMA per
visualizzare o STAMPA o F8 per stampare.
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CANCELLAZIONE DATI IVA

La cancellazione di un movimento o una serie di movimenti IVA puo
essere effettuata mediante la CANCELLAZIONE DATI IVA

DALLA DATA - ALLA DATA: digitare il periodo da cancellare.
TIPO IVA Clienti /Fornitori: cliccare sulla scelta desiderata

DAL N. - AL N.: digitare da quale numero a quale numero di registrazione si
desidera cancellare dai registri lva. Non digitando alcun numero verranno
cancellati tutti i movimenti Iva del periodo digitato.

Dopo aver inserito i dati richiesti premere il pulsante ELIMINA.

Nota Bene la cancellazione dati iva & relativa solo alle registrazioni
selezionate dai registri iva, mentre le corrispondenti registrazioni del
cronologico non verranno cancellate!

Per la completa cancellazione consigliamo di utilizzare
“CANCELLAZIONE REGISTRAZIONI” di cui al punto successivo.

anche

Per la cancellazione COMPLETA di una fattura CLIENTI (da Registri Iva,
Cronologico e da tutti i riferimenti relativi alla pratica) consigliamo invece di
utilizzare I'apposito programma CANCELLAZIONE FATTURA CLIENTI.

CANCELLAZIONE REGISTRAZIONI

La cancellazione di una serie di registrazioni puo essere fatta mediante
questa funzione.

£, Cancellazione registraziani cronologico ||
DALLA DATA - ALLA | &t
DATA: digitare il periodo da || /< 9
cancellare.
DAL N. - AL Ndlgltare da STUDID [02~Gtudio Legale Dema - Cronologica .
quale numero a quale | puws fiEETE Sl e |
numero di prima nota Si || seds [fUEmT =7 goes |
desidera cancellare. Delrmers: [i557 !
Dopo aver inserito i dati |/#™m== s
premere ELIMINA. BLOC MalUSC giowedi 15/06/2017 | Administratar Wersione :6.074 1l
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CANCELLAZIONE FATTURA CLIENTI

Questa funzione va utilizzata per cancellare una fattura clienti in modo che
vengano eliminati, oltre alle Registrazione Iva e cronologico, anche tutti i
relativi riferimenti di Tecnolex :

Registri Iva - cronologico - Acconti pratica e dettaglio (se si tratta di una
fattura di acconto) — Estratto conto — Solleciti (se non & stata incassata) —
Archivio fatture emesse ecc.

B9, Eliminazicne Fatture ol o |

0Q X |b| 6 W e

Pulisci Cerca Elimina | Tablva Fattura | Fatt.Acc. Help

STUDIO |2 - Studio Legale Dema - Cronologico

Pratica i Ferrero spa /Verdi spa

Canc | Descrizione -
Faltua defintiva n' 1 del 31712/2008 per€, 203,00
Fattura defintiva n* 2 del 31/12/2006 per €, 6.644.00
Faltura definifiva n*1 del 14/11/2007 per £, 22.755,33

Fattura definitiva n™ 1 del 14/07/2009 per £ 11587 50
Fattura d 'acconta n® 1 del 02/02/2010 per € 5.000,01

o [-Fo [
e

| [

BLOC MaIUSC gioved 15/06/2017 | Administrator Versione :B.0.110

PRATICA: digitare il codice pratica interessato oppure ricercarlo con il
pulsante CERCA e selezionarlo con un clic sulla pratica desiderata.

A video verranno mostrate le FATTURE emesse per la pratica in oggetto
con i periodi di riferimento.

Cliccando sul check box si seleziona la fattura da eliminare e cliccando sul
pulsante ELIMINA apparira una richiesta di conferma. Rispondendo SI la
fattura verra eliminata.

A coloro che gestiscono la contabilita verra richiesto SE si desidera
eliminare la fattura anche dalla contabilita.
Rispondendo di Sl la fattura verra eliminata da Registri lva e da prima nota.
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