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OPERAZIONI INIZIALI

Al primo avvio del programma viene chiesto il Piano dei
Conti desiderato per la contabilita.

f BT Crea Contabilita

Primo avvio. Creazione del database della Contabilita

Scegliere un Piano dei Conki appropriato per un utilizzo aziendale o personaleffamiliare.
Si potrd in seguito modificare il Piano dei Conki secondo le proprie necessikd,

Successivamente si pokranno creare altre contabilica,

Piano dei Conti

* pAziendale " Personale/Familiare

(0] 4 annulla

Questa scheda appare ogniqualvolta si crea un nuovo
database di contabilita.

Il Piano dei Conti preimpostato potra poi essere modificato
secondo le proprie esigenze.
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La seconda scheda chiede invece da che mese si vuol far
partire gli esercizi contabili.

Huova Contabilita

MNuova Contabilita

Scedliere il mese di partenza per gli esercizi annuali.

Morrmalmente ali esercizi annuali iniziano il prirno gennaio: in questo caso
conferrmare il mese di gennaio proposta,

Se, invece, gl esercizi iniziano il prirmo di un mese diverso sceglierlo dalla lista.,
Es.: mese scelto maggio -= esercizi dal 1* maagagio al 30 aprile anno successiva,

Mese di partenza Esercizio: j

Ok

Una volta scelto il mese gli esercizi contabili verranno
creati automaticamente.

Esempi

Mese scelto: gennaio

Esercizi contabili dal 1° gennaio al 31 dicembre
Mese scelto: maggio

Esercizi contabili dal 1° maggio al 30 aprile anno
successivo
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OPERAZIONI COMUNI

Tutte le operazioni di inserimento, modifica, cancellazione
e stampa dei dati vengono svolte partendo da un unica
interfaccia simile a quella di OutLook®.

L'interfaccia € composta di quattro parti:
1. La vista dati

2. La barra degli oggetti

3. I menu e la barra dei comandi

4. La barra di stato

"= paisoft Contabilita

File

B i ® &

MNuova Apri Elimina | Aggiorna

Misualizza Strumenti Dati 7

Trovain Conto

Conko Mastro Maktura Tipo

[m [}

ki Acquiski Conko Economico
Acquisti di merce saggetta a rivendita Acquiski Costi Conko Econarnico
AFFitki passivi Altri i spese Costi Conto Economico
AlFa 5.kl Passivita Stako Patrimoniale
Arnm, attrezzabure renti Coski Conto Economico
Arnm, autacarri menti Costi Conto Economico
Arnm, autovetbure A menti Costi Conto Economico
Amm.costi pluriennal Ammortamenti Costi Conko Econamico
Arnm.costruzioni leggere Ammortarmenti Costi Conko Economico
A, Fabbricati civili Ammortamenti Costi Conto Economico
amim.Fabbricati destinati allindustria Ammortamenti Costi Conto Economico
Arnm.impianti Ammortamenti Costi Conko Econamico
Amm.macch, d'ufficio Ammortamenti Costi Conto Economico
A, macchinati Ammortamenti Costi Conto Economico
amm.mezzi di trasporto interni Ammortamenti Conko Economico
% Arnrm.mobili & macchine d'ufficio Amnmartamenti Conto Econarmico
Arnm berreni Arnmortamenti Conto Economico
Attrezzature Immobilizzi attivi =] Skako Patrimoniale LI

Prodotto non attivato C\MetProhProject st Cond0 1.4y cont01 . mdb ] Ebgio 5 apr 07 | Esercizio 2007
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Per effettuare una operazione e sufficiente selezionare
I'oggetto desiderato (Es.: Conti) dalla barra degli oggetti.
Verranno visualizzati nella Vista dati le registrazioni
relative.

A guesto punto, tramite la barra dei comandi, si puo
effettuare una operazione relativa all'oggetto selezionato
(Nuovo, Apri, Elimina, Stampa).

| comandi Apri ed Elimina prevedono che si selezioni la
riga sulla quale si vuole effettuare I'operazione.

Per aprire una registrazione si puo fare anche doppio-click
sulla riga prescelta.

Barra di stato

Nella Barra di stato compaiono alcune informazioni utili
quali l'ultimo il Progressivo ultima registrazione e la Data di
lavoro.

Intestazione Percorso del Ultimo Data di Esercizio
Licenza Database Progressivo Lavoro attivo

|
Prodotto non attivato C\MetProtProjectsyCon00d. 4\ cont01. mdb o Epgio 5 apr 07 | Esercizio 2007

Cliccando sulla Data di Lavoro si apre la scheda per
cambiarla.
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Data di lavoro

La Data di lavoro normalmente € impostata sulla Data
odierna. Se la cambiamo, ad esempio per lavorare con dati
di un esercizio passato, automaticamente le viste dati
verranno aggiornate con i dati del nuovo esercizio.

H‘F Opzioni =3
Data di lavoro l
Drata di lavara: |mﬂ:|4fznn? = 31/12/06 | 2ggi |
Salva | annulla |

Nella scheda apposita ci sono anche due pulsanti per
iImpostare velocemente la Data di lavoro sull'ultimo giorno
dell'esercizio precedente o sulla data odierna.
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Ricerca veloce

Su ciascuna vista dati e possibile effettuare una ricerca
veloce in base al campo indicato sulla barra degli
strumenti.

E' sufficiente digitare le prime lettere per scorrere la vista
dati sulla registrazione desiderata.

[ 3 E.:,,b (=4 Trova in Conko
Apri Elimina | Aggiorma | Stampa |attr

e N

Conto Mastro Makura Tipo

Ammm.mobili & macchine d'ufficio Ammortamenti Costi Conto Economico
Armm.terreni Armmarkarnenti Coski Conka Ecanamica
Abtrezzature Immobilizzi aktivi Abbivika Skato Patrimoniale
Autocarri Immobilizzi aktivi Abkivita Skato Patrimoniale
LR S ey Trarmmbiliaai kR Y 3 S Ay L=y S A N O S R P

In questo caso digitando "attr" selezioniamo la riga del
Conto "Attrezzature"

Ogni Vista dati ha un suo campo di ricerca predefinito. Su
alcune Viste dati € possibile cambiare il campo di ricerca
cliccando sulla colonna relativa.

Trowa in Mastro

Stampa |attr

Mastro Matura Tipo

Immobilizzi Sktivi Atkivita

Immobilizzi aktivi Alkivitd Staka Patrimanial
Immobilizzi aktivi Atkivitd Staka Patrimanial
Inrnabilizzi attivi Atkivikd Stato Patrimanial
Immobilizzi akkivi Alkivitd Staka Patrimanial
Immobilizzi akkivi Atkivitd Staka Patrimanial

Irnrnabilizzi Sttivi Atkiviks Stato Patrimanial
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REGISTRAZIONI CONTABILI

Per operare sulle registrazioni contabili selezionare una
delle Viste tra "Movimenti contabili”, "Schede contabili" o
"Schede contabili (struttura).

# Movimenti contabili

Prag, # Data Conko in Dare Conko in Avere

schede

contabili

(strutbura)

T
conkabili

In questo caso non ci sono registrazioni presenti relative
all'esercizio in corso per cui la Vista dati e vuota.

Le Viste "Schede contabili" o "Schede contabili (struttura)
mostrano i dati contabili raggruppati per ciascun Conto.
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Nuova registrazione

Esempio: fattura di acquisto

Supponiamo di avere una fattura di acquisto da registrare
in contabilita piu il pagamento della stessa tramite banca.

La fattura ha questi dati:

Fornitore

Beta automazioni Srl

Dati fattura

N° 232 del 2/07/04 - Euro 1200 - Iva al 20%

La registrazione della fattura avra il seguente schema:
DARE AVERE

8

Beta automazioni Srl (1200)
Acquisto Merci (1000)
Iva acquisti (200)

Mentre il pagamento sara effettuato presso la Banca
popolare:

DARE AVERE

Fornitore (1200) Banca popolare (1200)
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Per aprire la scheda cliccare su "Nuovo" oppure premere il
tasto funzione "F5".

W <Nuovos

Diata: | Z5/09/2004 i!

1Cuntl:| in Dare Conko in Avers Imparko Descriziones
2 =

In alto a destra troviamo la Data di registrazione che e
impostata sulla Data di lavoro.

Per inserire il Fornitore (Beta automazioni Srl) ci spostiamo
sulla colonna "Conto in Avere" premendo Invio. Digitiamo il
nome del fornitore.

Conkoin Avere Irng

Beta automazioni Srl -
I I

Premiamo Invio. Si apre una finestra che ci chiede il Mastro
relativo. Selezioniamo "Fornitori".
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Muowo Conkto

Descrizione: |Beta automaziont Srl

Mastro: | Fondi d'ammortarmento

bl 4

Fondi d'ammortamento
Fandi vari

Immrmaobilizzi atha

Zneri del personale

Zneri finanziari —
Qner tributar

Proventl finanziari -

Premiamo di nuovo Invio o clicchiamo sul tasto "Inserisci”.

Nella scheda principale inseriamo ora l'importo (1200) e la
descrizione. Premiamo di nuovo Invio e la riga verra
confermata.

Fare attenzione che la riga passi nel riquadro sottostante,
in caso contrario non verra memorizzata.

Conto in Dare Zonio in fweare Irparto Descrizioms
b -

Beta automazioni Sl 1,:200,00(FT, M. 232 DEL 2f7§04
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Inseriamo ora il Conto in dare (Acquisti). Se iniziamo a
digitare la parola "Acquisti", viene intercettato il primo conto
che inizia con questa parola.

onka in Dare

di materie prime & semila

In questo caso ci serve il Conto "Acquisti di merce soggetta
a rivendita” che si trova subito dopo. Premendo il tasto
funzione F4 o cliccando col mouse, apriamo la lista.

Conko in Avere

Conka in Dare
A Fhcaui

Conko Maskro
Acquisti di materie prime & semila, .. |Acquisti
&cquisti di merce soggetka a rive, .. |Acquist
AFFiEki passivi A Alkri coski e spese
alfa s.r.l. Fornitori

&, atkrezzature armmorkamenti

zti di matetie prime e semila

| »

Selezioniamo a questo punto il conto che ci interessa e
diamo Invio.

Il Conto in Avere lo lasciamo vuoto, quindi diamo ancora
Invio. Ora inseriamo I'Importo (1000) e la Descrizione
(viene riproposta in automatico la descrizione precedente).



DAISOFT ,:] Daisoft Contabilita - Manuale d'uso 12

{icm i Dare Conto in Avere Importo Desc
Beta automazioni Srl 1.200,00|FT.k
Acquisti dl merce soggetta a rive... 1.000,00 |ET, &

Come per il Conto "Acquisti..." operiamo per il conto "IVA
Su acquisti"; iniziamo a digitare la parola "iva su acquisti".

ICDnl:n:u in Dare Canta
3N =it i
Beta a

Acquiski di materie prime & semila, .

Nella colonna "Importo” inseriamo il valore dell'lVA (200) e
confermiamo la riga.

Conkto im Dare Conbo in Avere orto Descriz

] -

e Bets sutomazioni Sl 1.200,00(FT, M,
Acguesti di mabere prime & semila. ., 1.000,00(FT., M,
W& su acquisti 200,00(FT. M.

|

La registrazione € ora completa. Per salvare cliccare sul
pulsante "Salva" o premere il tasto funzione F8.
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Registrare il pagamento

Se premiamo Invio o il tasto funzione F5 la scheda si
predispone per una nuova registrazione.

Inseriamo il fornitore nella colonna "Conto in Dare".
Questa volta il Conto esiste gia (I'abbiamo creato nella
registrazione precedente) € quindi sufficiente digitare le
prime lettere del fornitore.

Cankta in Dare (]

Nella colonna "Conto in Dare" inseriamo la Banca (Banca
Popolare). In questo caso il conto non esiste e quindi il
programma ci chiede il Mastro relativo (Banche).

Muovo Conto

Descrizione: |[Banca Popolare

Maskro;

Acquist

Altri costi di produzione
Altri costl e spese —
Altri ricavi

Arnrnortarment

Capitale neito
Cassa e portafoglio -
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Confermiamo, inseriamo l'importo (1200) e la descrizione.

Canto in Dare Conbo in Avere Imparto Dascriziona
3 -
macbu automazions S _Barr:a Fopalare | 1.:200,00 LF‘ﬂGﬁT.ﬁ. FT. M. 32 DEL 217 0%
La registrazione e terminata, salviamo con F8.

A questo punto possiamo chiudere la scheda premendo il
tasto ESC o cliccando su "Annulla”.
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Visualizzare i dati inseriti.

| dati appena inseriti sono immediatamente visibili nelle
varie Viste dati.

Vista "Movimenti contabili"

# Movimenti contabili

Conka in Dare Conka in Avere

1.000,00 (FT. |
200,00|FT. 1
1,200,00 (PAG

25/09/2004
#5/09/2004
25/09/2004

Acquiski di makerie ...
IvA s acquist
Beta automazioni 5rl |Banca Popolare

Vista "Schede contabili"

# Schede contabili

%lPng. | Data | Dare| Fwerel Saldo prog. |C-:untru:upartita |Des-
= acquisti di materie prime & semilavorati [Acquisti] (-1.000,007

| t| 2sjosjzood | 1.000,00] | -1.000,00] FT.
~| Banca Popolare [Banche] (-1.200,00)

| 2| 25/09/2004 | | 1.200,00) -1.200,00 |Beta sutomazioni... |PAG
~| Beta autormazioni Srl [Fornitori] §-)

1| Z5/09)2004 1.200,00|  -1.200,00 FT.
‘ 2| 25/09f2004 1.200,00 - |Banca Popolare PAG

=| I¥A su acquisti [Erario o/Iva] (+200,00%
B 1| 25fogjzond | 200,00 | zo0,m0| FT.
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Modificare una registrazione.

Selezionare la riga desiderata e cliccare sul pulsante "Apri"
o fare doppio-click.

Per modificare altri dati quali i Conti o i Mastri € sufficiente
selezionare prima la Vista relativa.

Eliminare una registrazione.

Selezionare la riga desiderata e cliccare sul pulsante
"Elimina" o premere il pulsante "Canc".

Verra chiesta conferma.

Stessa procedura per i Conti o i Mastri.
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LE STAMPE

Se clicchiamo sul pulsante "Stampa" si apre una scheda
relativa alla vista attiva. Ad esempio, se la Vista attiva e
"Movimenti contabili” si aprira la scheda seguente.

Stampe Contabilita

Skampante

Mome: | Canon MPTF6ED Series Printer j

Tipo di stampa

ovimenti contabili

# Movimenti contabili {con codici conki)
& = | Schede contabili {orizzontale)

& = | Schede contabili {werticale)

Bilancio
Bilancio {arizz. )

Maovirnenki Contki

Dal & 0 Tukti
\o1oyjzo04  =| |osjo4jzone -

" Singola

.ﬁ.nteprima| Esporta.. | Stampa Chiudi
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Per ciascuna stampa vi sono diverse opzioni.

Ad esempio , per la stampa "Movimenti contabili" , e
possibile filtrare per un singolo conto ed esportare i dati in
pdf o in excel e in altri formati. La funzione di export delle
stampe ¢ utile se si vuole condividere le stampe con altri
soggetti (Es.: commercialista).

Qui sotto un esempio di stampa del bilancio relativo alle
registrazioni inserite nell'esempio precedente.

Bilancio dal 1/1 /2004 al 25/9,/2004

pivita i Jos  JRem ]
Ivh m1 oquisls 200,01 Banea Papalae 120000 Aoquist o malmie pim 1000,00
20,0, 1.200,00 100000
Befa sutomagan: 51
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UTILITA'

Apertura annuale

Questa procedura disponibile dal menu "Strumenti"
consente di riportare i Saldi dell'esercizio precedente su
quello attuale. Viene chiesto il Conto sul quale riportare gli
Utili/Perdite d'esercizio.

'Y Apertura

Riporto dei Saldi Esercizio 2006

Conto sul quale registrare le Perdite

Descrizione movimenti

|.ﬁ.per‘tura

o] 4 | annulla |

L'effetto di questa utilita € quello di creare un nuovo
movimento contabile contenete le registrazioni necessarie
per riportare i saldi del vecchio esercizio su quello attuale.

Si puo ripetere I'operazione piu volte in caso di ulteriori
aggiustamenti dell'esercizio precedente. E' sufficiente
eliminare la registrazione creata e ripetere la procedura.
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Ricalcolo progressivi

Sempre dal menu "Strumenti” & disponibile questa
procedura che rinumera i progressivi in base alla Data di
registrazione.

Questa procedura puo essere utilizzata, ad esempio,
quando si eliminano delle registrazioni o si inseriscono
registrazioni con data antecedente a quella dell'ultima
registrazione.

Terminata la procedura, saranno immediatamente visibili i
risultati sulle Viste contabili.

Daisoft Contabilita

Ricalcolo kerminata con successo,
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MULTIUTENZA - GESTIONE DATABASE

Daisoft Contabilita e predisposto per la multiutenza.

Sulla barra degli strumenti, il pulsante "Aggiorna" consente
di sincronizzare i dati delle Viste con eventuali modifiche
effettuate da altri utenti.

La multiutenza é configurabile sia su reti locali che
geografiche (internet).

Inoltre € possibile creare altri database e lavorare, ad
esempio, con una chiavetta USB per portare il proprio
lavoro dall'ufficio a casa e viceversa.

Una procedura molto importante € quella relativa al backup
dei dati (copia di sicurezza).

Per le istruzioni su come impostare il programma per
gueste funzioni si rimanda al manuale

"Gestione dei datatase nei programmi Daisoft"
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APPENDICE

Tasti di scelta rapida

Per Premere

Dalla finestra principale

Visualizzare le Schede contabili CTRL+MAIUSC+S
Visualizzare le Schede contabili (struttura) CTRL+MAIUSC+X
Vigualizzare | Mowvimenti contabili CTRL+MAIUSC+M
Visualizzare | Conti CTRL+MAIUSC+C
Visualizzare | Mastri CTRL+MAIUSC+T
Inserire un nuovo Movimento contabile CTRL+M

Inserire un nuovo Conto CTRL+C

Inserire un nuovo Mastro CTRL+T

Cercare un record nella vista corrente Fad

Inserire un nuovo record della vista corrente F5

Eliminare un record della vista corrente CANC
All'interno delle schede di input

Cercare un record correlato F4

Inserire un nuovo record correlato F5









