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Installazione

Scaricare sul desktop il file di installazione accessibile attraverso il link del sito;

Con Windows Vista o superiore cliccare con il tasto destro del mouse sull’icona
Targetaziende.msi e selezionare la funzione esegui come amministratore;

Con Windows XP o precedenti eseguire un doppio clic sull’icona Targetaziende.msi;
Con Windows Vista o superiore modificare il percorso di installazione indicando
c:\target in sostituzione di c:\programmi\target;

Procedere con next e al termine selezionare close.

| dati di Base

I dati di base rappresentano quelle tabelle nelle quali & possibile inserire le principali
informazioni necessarie all’'uso del software.

La prima cosa di inserire attraverso 'omonimo pulsante della barra degli strumenti principale
(Azienda) sono i dati relativi alla propria impresa.

Successivamente, tramite la funzione File, Tabelle, presente nel menu principale, si vanno ad
inserire le seguenti tabelle:

modalita di pagamento — consentono di generare automaticamente le scadenze dei
pagamenti all’atto dell’inserimento di una fattura attiva o passiva. Il conteggio puo
avvenire da data fattura o da fine mese, si possono impostare fino a 12 scadenze
pagamento, é possibile impostare I'addebito automatico delle spese di incasso, e
accorpare tutta I'lVA sulla prima scadenza...;

categorie cliente — consente di suddividere i asge! Win Aziende 2009

clienti per categorie e puo essere utile per fini B i Lty 7

statistici; [P— '

tipi di attivita — serve solo per chi vuole gestire v b L8 &

i rapportino delle attivita svolte presso il cliente Foméer v B |

e consente di creare diverse tipologie di attivita g . B
per una successiva estrapolazione a fini Personale '

statistici; et el il

Hewdadi § o pusgamerbo

tipi di scadenze — serve per chi vuole impostare ——— | I:ﬁﬂ:ﬂ*

delle scadenze sul cliente e quindi differenziarle B i chscadines

per tipologia per fini statistici; | e .
zone — consente di creare diverse zone ey J
geografiche e permette di suddividere i clienti  E—— ::
in zone, utili a fini statistici; il ol i i
stagioni — consente di creare una tabella da [

ilieeiilii s FOE

utilizzare poi nell’inserimento di offerte, ordini e
fatture per una ulteriore suddivisione dei documenti a fini statistici;

valute — consente di creare i fattori di conversione delle varie valute con le quali si
intende operare all’interno del software;

tipi di risoluzione pagamenti;

causali di magazzino — consente di creare la causali di magazzino, utili per
I’aggiornamento automatico delle giacenze. Una causale con segno “+” andra a caricare
il magazzino, una causale con segno “-“ andra a svuotare il magazzino;

Inserire Un cliente

L’'inserimento di un nuovo cliente, avviene dal menu principale, attraverso il pulsante “cliente”
Dall'interno dell’anagrafica cliente, tramite i pulsanti & possibile effettuare svariate operazioni e
piu precisamente:

Aggiungi — consente di aggiungere una nuova scheda cliente ;

Elimina - elimina la scheda cliente corrente;

Ricerca — permette di impostare un filtro di ricerca, quindi effettuare una ricerca di una
scheda in funzione del filtro selezionato;
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e Ricerca Avanzata — permette di estrapolare e ricercare liste clienti in funzione delle
specifiche informazioni memorizzate;

e Altri dati — dove e possibile impostare informazioni commerciali tipo le modalita di
pagamento, i giorni di chiusura i contatti presso il cliente, ecc...;

e Destinazioni — permettere di aggiungere un numero illimitato di destinazioni relative alla
scheda cliente corrente;

e lista — permette di visualizzare I'elenco clienti in forma tabellare;

e stampa — stampa la scheda cliente corrente;

o Note — permette di inserire un testo di lunghezza illimitata (delle note) associate alla
scheda corrente;

e Attivita — permette di inserire nuove attivita sul cliente corrente;

e Scad. Impegni — permette di pianificare nel tempo degli impegni e delle attivita che si
dovranno svolgere;

¢ Interessa — permette di indicare a quali prodotti € interessato il cliente corrente;

o Offerte / Ordini — permette R

di inserire offerte e ordini; el e
e Bolle / Ricevute — permette P LAt oot i,
di inserire bolle e ricevute; Percmnare [
e Fatture — permette di PESNGE 1% CAL2WOEM (WA 2 dod
. A . : [ocslih [FORTD ©ad| GRG0 [ == [EF
inserire fatture attive; P s |
e Scad. Pagam — permette di Fix X Pz |
gestire le scadenze dei Ty
pagamenti; Fabegima— [Tromccorsh ) &
e Partite aperte — permette di h"’“ salalild -

i R wen g [fies U winin Fichaman | 10707200
lavorare sui pagamenti non b Fo [Fositva =]
ancora saldati; f‘?ﬁ‘*_ joees [eoes [Em: [ E_

. . AN | Lrengey i |
(] testi — perm?tte q' ) Cod Fae [CiTearooiey Foava [amciooee [Camism | —
associare dei testi al cliente [__Fm
corrente (archiviare la -
corrispondenza). Permette e : LVIC I LT LD L
. e = glil-_t_la__ll-gt-::::_ l-:l_-gm:a-a-_-'_w|'-:-5 HiD|PIGIR]S{T|U|V|wWX|¥
di utilizzare un trattamento

testi interno semplificato o
creare un associazione con documento word o excel;

e Prodotto / sconti — permette di creare un collegamento fra cliente e prodotti dove é
possibile personalizzare la scoutistica del listino in funzione del prodotto o della famiglia

di prodotti;
Inserire un fornitore =3 Forniteri - ordinati per codice
e . . E | [ P
L’'inserimento di un nuovo ;::“@ IS _[ - )
fornitore, avviene dal menu |l Ty "B mm | [ twes |
principale, attraverso il pulsante Beesdh ftRggwn Prov [ om
“fOFnitOI’i" !:..”.u ;:Tj;‘ll_f,j.“ :HII'I K °
ye , . L IEzzemT e
Dall’interno dell’anagrafica i |
fornitore, tramite i pulsanti & e |
possibile effettuare svariate ;:E*Th
operazioni e piu precisamente: P |
. . . Farcawe |
e Aggiungi — consente di =gt
aggiungere una nuova e i I —
scheda fornitore ; FodeaWlE | Comaiill) Fho | -
¢ Elimina - elimina la scheda E eI M [a[afelo]e[F[alaua]]L]u]
fornitore corrente; boprg | Eimne | Aemcs | (M]0[rfo]n]s]r]ufviw]xfv]z]
e Ricerca — permette di

impostare un filtro di ricerca, quindi effettuare una ricerca di una scheda in funzione del
filtro selezionato;
¢ lista — permette di visualizzare I'’elenco fornitore in forma tabellare;
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Note — permette di inserire un testo di lunghezza illimitata (delle note) associate alla
scheda corrente;

stampa — stampa la scheda cliente corrente;

Bolle — permette di inserire bolle di acquisto o di reso;

Ordini — permette di inserire ordini ai fornitori di acquisto;

Fatture — permette di inserire fatture passive;

Pagamenti — permette di gestire le scadenze dei pagamenti dei fornitori;

testi — permette di associare dei testi al cliente corrente (archiviare la corrispondenza).
Permette di utilizzare un trattamento testi interno semplificato o creare un associazione
con documento word o excel;

Altri settori della ditta — dove poter indicare i contatti relativi al fornitore in corso.

Inserire i prodotti

L’'inserimento di un nuovo prodotto, avviene dal menu principale, attraverso il pulsante
“prodotti” . Ricordiamo che ogni prodotto pud avere fino a 4 prezzi di vendita diferenti.
Dall'interno dell’anagrafica prodotti, tramite i pulsanti € possibile effettuare svariate operazioni
e piu precisamente:

[ IPedarii - erdinati per codice

Aggiungi — consente di
aggiungere una nuova
scheda prodotti; N _ b
Elimina - elimina la scheda | ™= | P — e |
. Coscnabare | Germin | [Codken srgonanca )
prodotti corrente; e s = S = [ gwes
. . 0 con " & vn mrallapla RO (k) T T —
Ricerca — permette di e e S o
- . . Caialtemifscha Comscvcish Sconti & Prowvigoni
impostare un filtro di Pro [0 B e Eemrp m
. . . B - - e ! ! et ko patie
ricerca, quindi effettuare : o b | Emw e
na ricerca di una scheda in S 2 LT =
unari Iuna s I Lrirad [o = i IR =
funzione del filtro e e 1] - ey e v &
selezionato; Eetomedowa | :
. . J— o r E.lnl.-*puli_u.
lista — permette di Plolab |20 oA ] firwcera
- - 5 - Ak paCOU - DL #1535 A YT e | Ty - o
visualizzare I’elenco prodotti mtthe s
. Alin car b 5
in forma tabellare; ol 6 | T Pt | 5 P ;
linee — permette di creare e P 0" [Fomcn | 0
N . . Kixfice
piu linee di prodotto per poi
accorparle a fini statistici; DD »H [aa]clolelr[ama]a]e]L]n -
- - . | Rad

Fornitori — permette di far [Eapg] gioma | feens | (n]ofefojnjsriujviw]=]v]= [ ows |

vedere da quali fornitori e a
quali condizioni viene acquistato il prodotto corrente (naturalmente per che tale
funzione sia attiva occorre aver registrato le fatture passive con dettaglio);

stampa — stampa la scheda cliente corrente;

Note — permette di inserire un testo di lunghezza illimitata (delle note) associate alla
scheda corrente;

Immagine — permette di associare un’immagine al prodotto corrente;

Ordini — permette di inserire ordini ai fornitori di acquisto;

Fatture — permette di inserire fatture attive;

Dett. Lotti/partite — permette di gestire la tracciabilita del prodotto (se indicata
all’interno delle fatture passive);

Gestione listini — permette di automatizzare la modifica di alcune informazioni (prezzo,
sconto, costo iva, ecc..) a gruppi di prodotti;

Importazione da Excel — permette di importare automaticamente un listino prezzi da
excel.
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Gestione listini

Con la funzione gestione listini presente nella scheda prodotti € possibile selezionare un gruppo
di prodotti e applicare a quel gruppo una variazione di:

e prezzo di listino;
costo;

iva;

unita di misura;
provvigioni agente;

la variazione puo essere fatta con uno dei requisiti selezionati dalla tendina “esegui

I’'operazione di” .

Importazione da excel

L'importazione da Excel avviene
indicando il nome del file da
importare, mentre l'intervallo dati
viene impostato, selezionando
I'area interessata direttamente
dentro il foglio excel, dopo aver
ciccato sull’icona di excel.

i =

Prima di procedere, con il pulsante
Avanti, tramite un semplice drag
and drop, & necessario associare i
campi di destra (quelli del foglio
excel), con quelli di sinistra (quelli
del listino).

B impertarione da file Focel per [CISS500M] GRATUITE KRT. 2 DFR 633721 |

- Psnsn # i S - Collagamenio comp da isporbane

Lampd genanci di descinons degh st

Mows | Ton | CeepolEscehAivecinly A | tiome.
) Cthew -
L Diny

'__,'Jflr:rn.wr Teila

S Lin Hinra Tesin

::?F\N:ul:n:! Vilids

ot Preers 2 Valids

LAPrerm 1 Wodn

TPy & Viallds

lovienws RamPie

lve e ine

ol Pess Viahids

Ao Vol

:,'.:JLM: Tetle

A Cad Bane Tein

T Giscenss Ko Pie. [
Sy Miwea N Pie = ?-:..':
4 13

I Cesornone
i Pressn

K impaodlat dal fogho Cucel

[Tiaacinaie eon d Bouts | camgn dalla kila & deibia i quelh dolls kils
o pninbya i maodo da feenre | conpll collogamendi da utikrzam
Pl i Loz,

&

Incfeshn

3

Quindi il software effettua automaticamente tutta I'importazione.

Inserire un Agente o un collaboratore

L’'inserimento di un nuovo Agente (spesso denominato anche personale), avviene dal menu

principale, attraverso il menu principale, file, personale, inserimento modifica.

Dall'interno dell’anagrafica personale, tramite i pulsanti & possibile effettuare svariate

operazioni e piu precisamente:

e Aggiungi — consente di aggiungere una nuova scheda personale ;

e Elimina - elimina la scheda personale corrente;

e Ricerca — permette di impostare un filtro di ricerca, quindi effettuare una ricerca di una
scheda in funzione del filtro selezionato;

e lista — permette di visualizzare I'elenco personale in forma tabellare;

e stampa — stampa la scheda personale corrente;
o Note — permette di inserire un testo di lunghezza illimitata (delle note) associate alla

scheda corrente;

Fatture attive

Le fatture attive sono le fatture emesse ai clienti. La fattura di un cliente, pu0 essere generata

automaticamente da un ordine, da una bolla o pu0 essere inserita manualmente.

Per generare una fattura da un ordine:
e dall’anagrafica cliente, entrare in ordini;
e eseguire un doppio clik sull’ordine interessato;
e premere il pulsante genera fattura;
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indicare data e numero;
se viene fatturato l'intero ordine spuntare la prima opzione, altrimenti spuntare
I'opzione “selezione manuale dei prodotti” e premere ok;

Per generare una fattura da una bolla:

dall’anagrafica cliente, entrare in bolle/ricev;
eseguire un doppio clik sulla bolla interessata;
premere il pulsante genera fattura;

indicare data e numero;

Per inserire manualmente una fattura:

Le funzioni disponibili
nell’inserimento del dettaglio
fattura sono:

dall’anagrafica cliente, entrare in fatture;

se la fattura € immediata selezionare il pulsante “aggiungi fattura”, se invece la
fattura é differita
selezionare il pulsante

‘ imarmmnia dali fafiura con dellaglio prodelt

Chenie LL -

“fatt. differita”; e T T 3 Pesvae [ s
inserire dettaglio della W AR OREST, Cr oet
Lcallk!  [FGRTG S GIORGT Bolls Det]

fattura come da figura;

e Lronkn luan Sy mpphcaln a bl b eghe] || Livtn | | Aot Y -
Stegure

Thusrney_T0na T [Coree T Frecs T ooy T gt Wi
1 b P
| i 7 I
12 L4400
19 1 NG
1

Aggiungi — permette di
aggiungere nuovi articoli
in fattura. L’'inserimento
articoli puo avvenire
digitando il codice o

prelevandoli | .'ml |.a-w-u| b et ll.'n.""i'.l Mote e | Pagawes | (ereas S l-ﬂnl-h:-:__ _' Pea: |
. o Winual bnla podoin sl o Upempa] Procirs | Geren Bula L |
automaticamente dalla e e R [ st ek
i H Uldarra ulimsn parrm late o ch Fallwa . Fmara
lista che il software PRI AN ST,

propone;
Cancella — permette di cancellare I'articolo sul quale si € posizionati;

Altri dati — permette di definire le condizioni generali della fattura (sconti, modalita di
pagamento, trasporto, ecc...);

Lotto/Prn — informazioni aggiuntive sul numero del lotto per definire la tracciabilita del
prodotto;

Note Gen. — note generali relative al documento in corso;

Note Riga — note specifiche dell’articolo corrente;

Etichetta — consente di stampare I’eventuale etichetta da apporre nel pacco per
I’eventuale spedizione della merce;

Pagamenti — permette di accedere direttamente alla maschera dei pagamenti del cliente
corrente;

Genera Sc.- permette di generare automaticamente le scadenze dei pagamenti in
funzione delle modalita di pagamento inserite;

Genera Bolla — permette di generare automaticamente il documento di trasporto;
Stampa — Stampa la fattura corrente;

Prel. Da Ordine — permette di prelevare automaticamente i prodotti da inserire in
fattura da piu ordini;

L’'inserimento degli articoli in fattura prevede alcune opzioni che possono essere utilizzate per
semplificare e velocizzare I'inserimento :

utilizza ultimo prezzo fatto al cliente — anziché le condizioni a listino applica le ultime
condizioni praticate al cliente corrente;

verifica scorta minima dei prodotti — verifica il superamento della scorta minima del
prodotto;

utilizza codici a barre — permette di inserire gli articoli con il codice a barre e quindi con
l'ausilio di una penna o lettore codici a barre;
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Pagamenti clienti

Il software fatturazione prevede anche delle funzioni per tenere traccia dei pagamenti dei
clienti, quindi controllare I'entita di cido che si dovra incassare, cid che é stato incassato e anche
gli insoluti.

Dall’anagrafica cliente del quale si desidera conoscere la situazione economica, tramite la
funzione “Scad. Pagam”, si accede alla maschera dalla quale si possono visualizzare tutti i
pagamenti. | pagamenti stessi vengono generati automaticamente dalle fatture, ma volendo,

N

tramite il pulsante “aggiungi” e possibile aggiungerli manualmente.

RIBA

Per generare le ricevute bancarie, dal menu a tendina principale file, si accede alla funzione
gestione RIBA, inserimento. Le funzioni a disposizione per lavorare le riba sono:

Aggiungi RIBa — consente di aggiungere manualmente una Ricevuta Bancaria;

Elimina RiBa — permette di eliminare la RIBA corrente;

Cancella Tutto — cancella tutte le RIBA;

Genera da Scadenze — permette di generare automaticamente tutte le riba dalle

Sadenze dei pagamenti;

e Verifica — fa una verifica sulle informazioni generate o trascritte, evidenziando eventuali
mancanze;

e Stampa distinta — stampa su carta la distinta;

e Produzione Supporto — permette di generare un file da archiviare su supporto da

portare in banca;

Scontrino e registratore di Cassa

Dalla barra degli strumenti del
menu principale, tramite

= Seantries fncale

, : - s T —
I’'omonimo pulsante si accede alla | Mhasicnbini st , R
maschera che consente di G L
- ) Cangirm [Gada E ™ Veslaca muiatorcs # ncots mnima podosti
utilizzare il software come se , e
i i | ) gl ) B T ]
fosse un registratore di cassa. R T e e IR o A %‘E’
I [s24m1a (VDK 4.2x78 « EH-2L (100 P2 ) 1 4|0 £}
Le funzioni disponibili sono: e SRR ML AT A ' et
e Aggiungi prodotto —
consente di aggiungere il
prodotto selezionato nello e
Scontl’ino; Codicn Duscrizione Ouanlith Prorso  Sconto™  Imporo
e Cancella prodotto — : : 0 I o ™ Row
Cance“a il prodotto | Apourg prodaio. | Cancels paadalia | Viewal lsta proofs Gime: 7 RepariofPaosic |1
selezionato; = = :
e Visualizza lista prodotti — St T Wpons Tetale ~ Ao b
anesa 1 5 i pescesbusls * Cana a |
anziché digitare i imparto pagate 0 C— ——
. . P
manualmente il codice del — Pl ™ Cata cindan e |
. Calools L 5
prodotto da aggiungere, = g s Svmo s |
permette di selezionarlo

dalla lista visualizzata;
e Calcola — consente di calcolare un eventuale sconto;
e Emetti scontrino — collegando il PC al registratore di cassa permette di emettere lo

scontrino;

e Stampa non fiscale — fa una stampa dello scontrino sulla stampante (scontrino non
fiscale);

e Clear reg. casssa — pulisce i conteggi del registratore di cassa agendo sul registratore
stesso;

e Azzera Dati — azzera le informazioni inserite nel software;
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Fatture passive

Le fatture passive sono le fatture di acquisto dei fornitori. E’ possibile registrare tali fatture sia
come riepilogo che nel dettaglio. Nel primo caso si possono monitorare i pagamenti effettuati o
da effettuare verso i fornitori, mentre nel secondo caso € anche possibile aggiornare
automaticamente le giacenze di magazzino .

Per registrare una fattura passiva, dal menu principale tramite il pulsante “fornitori” si accede
all’anagrafica fornitore interessato e da li si seleziona il pulsante “fatture™.

Per inserire una fattura con dettaglio selezionare il pulsante aggiungi fattura con dettaglio
(I'inserimento e analogo a quello visto per le fatture attive); per inerire solo il riepilogo
selezionare la funzione “aggiungi fattura a totale™.

Nel dettaglio della fattura passiva troviamo le seguenti funzioni:

e Aggiungi — consente di aggiungere prodotti in fattura (se visualizza lista prodotti ad
ogni nuovo inserimento é spuntato, il software consente di selezionare il prodotto dalla
lista, altrimenti richiede I'immissione del codice);

e Cancella — elimina il prodotto sul quale ci si & posizionati dalla fattura;

Dettagli — consente di definire le informazioni inerenti al lotto per la tracciabilita del
prodotto;

Genera Scad. — consente di generare le scadenze dei pagamenti;

Sit. Pagamenti — visualizza la situazione dei pagamenti rispetto al fornitore corrente;
Carica giac. Magazzino — aggiorna le giacenze di magazzino;

Note — permette di aggiungere delle note generiche al documento;

Pagamenti fornitori

I pagamenti ai fornitori vengono inseriti automaticamente dal software dal momento che si
registra una fattura passiva in funzione delle modalita di pagamento selezionate. E' anche
possibile inserire i singoli pagamenti dei fornitori manualmente, accedendo alla funzione
pagamenti, dalla scheda fornitore interessata.

Gestione Magazzino

Il magazzino viene aggiornato automaticamente caricando le bolle, le fatture accompagnatorie
e le fatture passive, ma in realta la situazione delle disponibilita di ogni singolo prodotto si
possono vedere o dall'interno della scheda del prodotto o attraverso le statistiche di
magazzino.

Per accedere alle statistiche di magazzino, dal menu principale, € necessario selezionare la
funzione Visualizza, statistiche di Magazzino.

Per inserire una movimentazione di magazzino manualmente € necessario registrare una bolla.
Tale operazione avviene selezionando dal menu principale la funzione file, movimentazioni
magazzino, inserimento e modifica.

Per aprire una bolla precedentemente inserita € necessario fare un doppio clic sulla riga
interessata;

Utilizzando il pulsante nuovo & possibile inserire un nuovo documento di trasporta (bolla).
In questo caso, sopo avere indicato i dati del DDT, troviamo le seguenti funzioni:
Aggiungi — permette di aggiungere un prodotto nel ddt;

cancella — consente di cancellare il prodotto sul quale si & posizionati;

Stampa — consente di stampare il ddt;

etichetta — permette di stampare I’eventuale etichetta da apporre sul pacco per la
spedizione;

note — permette di aggiungere delle note generiche al ddt;

e gen.fattura — permette di generare automaticamente la fattura.

Nel qual caso sia necessario creare una fattura prelevando i prodotti da piu bolle allora e
necessario utilizzare la funzione fattura differita, dall’interno della funzione fatture.
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Prima Nota

Per inserire la prima nota, € necessario entrare nella scheda azienda, accessibile dall’'omonimo
pulsante della barra degli strumenti principale, quindi selezionare il pulsante prima nota.
Prima di inserire la prima nota & necessario crearsi le causali, utilizzando 'omonimo pulsante
presente nella scheda azienda.

Ricerche Avanzate

La ricerca avanzata € una funzione accessibile dal’omonimo pulsante presente nella scheda
cliente. L'utilita di tale funzione e
dettata dal fatto che consente di
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Con le ricerche avanzate é possibile selezionare e filtrare un gruppo di clienti:

e dal riquadro ricerche disponibili, si spunta localita,

e nel riquadro parametri si scrive la localita interessata,

e quindi dopo aver premuto il pulsante avvia ricerca nella griglia sottostante di colore
verde, vengono elencati tutti i clienti residenti in quella localita.

Grazie alla funzione ricerca sul risultato precedente € possibile fare delle ricerche annidate
e quindi effettuare un’altra ricerca su quella appena fatta e trovare per esempio, tutti i clienti
di una localita appartenenti ad una determinata categoria...!!

Tramite la funzione stampa, € possibile stampare il risultato della ricerca avanzata.
La stampa puo essere standard oppure € possibile personalizzarla, indicando quali informazioni
inserire nel report.

Attivita svolte o da svolgere sul cliente

Per molte imprese di servizi € importante annotare lo storico delle attivita svolte sui clienti.
Immaginiamo attivita che fanno interventi di assistenza tecnica o imprese di consulenza o di
servizi (tipo imprese di giardinaggio, edilizia, ecc...).

Il software consente di annotare tutte le attivita svolte sul cliente per ogni impiegato o
dipendente per poi restituire informazioni preziose per comunicare con il cliente o per
effettuare una fattura riepilogativi di tutti i servizi svolti.

La funzione in questione é accessibile dalla scheda cliente tramite il pulsante “attivita™.
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Tramite il pulsante “aggiungi” &
possibile aggiungere una nuova
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e tramite il pulsante aggiungi si possono inserire i vari interventi che di volta in volta vengono
svolti.

Tutti questi dati inseriti consentiranno in seguito di ottenere statistiche e informazioni preziose
per essere piu performanti ed efficienti con il cliente.

Gestione della Corrispondenza con il Cliente

E possibile archiviare la corrispondenza, associandola direttamente al cliente al quale é riferita,
semplificando notevolmente le ricerche successive.
L'operazione avviene attraverso il pulsante “testi” presente nella scheda cliente.

E possibile usare I'editor di testi interno o gli strumenti di Microsoft Office (Word ed Excel).

Per usare Word ed Excel & perd necessario andare nella funzione utilita, preferenze e
parametri generali, trattamento testi, e in quel contesto togliere la spunta da “utilizza
trattamento testi interno” e indicare il percorso in cui si trovano i file che avviano i rispettivi
strumenti di lavoro.

Prodotti ai quali il cliente € interessato

Per chi e solito effettuare operazioni marketing, con I'obiettivo di essere piu performanti nelle
vendite, € molto comodo indicare a quali prodotti il cliente é interessato.
Tale associazione avviene dalla scheda cliente in questione, tramite il pulsante interessa.

Offerte / Ordini

Dalla scheda cliente, tramite 'omonimo pulsante &€ anche possibile inserire offerte ed ordini.
L’'inserimento dei rispettivi documenti avviene selezionando il pulsante aggiungi ordine /
offerta.

In questa maschera, in alto a destra & possibile indicare se trattasi di offerta o ordine, quindi &
possibile procedere utilizzando le seguenti funzionalita:

aggiungi — consente di aggiungere un nuovo prodotto nel documento;

cancella — elimina il prodotto sul quale si € posizionati;

stampa — stampa il documento;

altri dati — permette di definire le condizioni generali del documento;

Note gen. — disponibile nel documento ordine per definire delle note generiche;

offerta — disponibile nel documento offerta per editare i testi dell’offerta;

note riga — per aggiungere delle note per ogni singolo prodotto inserito nel documento;
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e genera fattura e genera bolla — disponibili nell’ordine per generare automaticamente,
rispettivamente fattura e bolla;

e converti offerta in ordine — disponibile solo nel documento offerta per la conversione
automatica in ordine.

Statistiche di Vendita

Per accedere alle statistica di vendita, selezionare dal menu principale Visualizza, quindi
selezionare la statistica interessata.

Utilita
Tramite la funzione utilita, accessibile dal menu principale, sono possibili le seguenti
operazioni:
e internet — si collega automaticamente a internet per effettuare I'aggiornamento del
software;

e password di accesso — permette di impostare delle password di accesso al software;
reimposta numero fattura /bolla — consente di reimpostare numero fattura e numero
bolla;

copia archivi — consente di effettuare delle copie di salvataggio;

ripristino da disco — ripristina le copie di salvataggio;

preferenze e parametri generali — permette di impostare i parametri di base;

registratore di cassa — configura i parametri necessari al registratore di cassa;

configura scanner barcode seriale — configurazione vecchi scanner di tipo seriale;
password di abilitazione — consente di abilitare la licenza d’'uso del software;
stampanti — permette di impostare le stampanti;

calcolatrice — calcolatrice scientifica di windows;

rubrica telefonica — permette di creare una rubrica telefonica di nominativi non attinenti

all’attivita lavorativa;

o trasferimento dati — permette di trasferire le sole tabelle interessate da un PC all’altro...
molto utile soprattutto quando si desidera sincronizzare gli archivi con personale
esterno all'impresa, tipo le forze vendita;

e directory archivi — consente di impostare I'area di lavoro in cui sono memorizzati gli
archivi. Volendo é possibile tenere tutte le informazioni anche su una normale pen
drive;

e manutenzione archivi — mette a disposizione delle semplici funzioni per fare
manutenzione agli archivi senza contattare I'assistenza;
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