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Benvenuti in Teorema Next per Windows, il pacchetto modulare integrato per la gestione aziendale di Office
Data System. Questa versione & stata espressamente studiata e realizzata per sfruttare al meglio le
caratteristiche di Microsoft Windows. E quindi fondamentale che il vostro personal computer disponga di
Windows XP, Windows Vista (32 o 64 bit), Windows 7 (32 o 64 bit), Windows 8, 10, 11 o versioni successive.
Alcune operazioni fondamentali di Windows sono riportate in questo manuale; tuttavia & consigliabile
leggere almeno una volta il manuale di utilizzo di Windows. Tutti i marchi registrati citati nel manuale e nella
guida in linea appartengono ai legittimi proprietari.

Sia il manuale che la guida in linea riportano informazioni relative a tutto il sistema Teorema Next
e quindi probabilmente anche a moduli non in vostro possesso, per cui dovrete fare riferimento alle
sole funzioni attivate dai moduli acquistati. Il menu utilita, inoltre, propone funzioni generali a tutto
il sistema Teorema, che quindi potrebbero non interessare i moduli installati oppure a funzionalita
proposte solo dagli aggiornamenti messi a disposizione degli utenti aderenti al programma di
assistenza "Teorema full-ass”.

Poiché alcune normative potrebbero essere state modificate dal momento della pubblicazione del
software, verificate sempre le disposizioni di legge in vigore nel momento di utilizzo del programma.

Occorre quindi tener presente che:

si ritiene I'utilizzatore interamente responsabile della scelta del prodotto software al fine del raggiungimento
delle finalita volute, nonché dell’installazione, dell’uso dello stesso e dei relativi risultati (le soluzioni a
livello procedurale sono state determinate su interpretazione dell’autore dell’analisi della software house
produttrice e, quindi, sono da considerarsi a livello di scelta soggettiva, pur rilevando effetti nell'ambito
oggettivo del risultato). L'impostazione dei risultati del prodotto, quindi, potrebbe anche essere non
conforme ai desideri dell’utilizzatore e, proprio per detti criteri interpretativi, l'utente deve necessaria-
mente stabilire se detti "risultati” sono accettati e ritenuti dallo stesso validi e, detta analisi-riscontro,
viene in concreto ritenuta posta in essere dall’utilizzatore per il solo fatto di aver dato funzionalita
operativa al prodotto software;

Office Data System, quindi, non garantisce che le funzionalita del programma soddisfino in tutto o in
parte le esigenze dell’utente, né garantisce, conseguentemente, la funzionalita del prodotto in tutte le
combinazioni che possono essere scelte per I'uso e per gli scopi da parte dell’acquirente. L’utente,
quindi, é consapevole che I'utilizzazione del prodotto é conseguente ad una sua precisa scelta valutata
della procedura e dell’operativita della stessa, con particolare riferimento anche alle vigenti normative e
alle varie diverse interpretazioni che una norma puo originare;

l'utente, conseguentemente, dopo aver analizzato e riscontrato l'operativita della procedura software,
anche in relazione alle vigenti norme di legge, & consapevole della propria valutazione, la quale viene
ritenuta come libera scelta di utilizzo di un “prodotto software” non garantito per l'assolvimento di
specifici adempimenti di natura amministrativa, tributaria, professionale e/o aziendale (in uanto trattasi
di un prodotto realizzato con finalita pratiche e cio, ovviamente, tenendo conto di interpretazioni proce-
durali, le quali possono risultare, come detto, soggette a diversa interpretazioni

Questo manuale descrive in generale il funzionamento di tutte le versioni di Teorema New per cui
anche eventualmente di moduli non disponibili nella versione da voi acquistata. Le videate sono
puramente indicative e potrebbero variare in funzione della versione di programma utilizzata.

Non utilizzate mai la X in alto a destra per chiudere le finestre, ma sempre il bottone
"fine lavoro" posto in basso a destra.

©

Per una corretta visualizzazione dei dati, lo schermo di Windows deve avere una
risoluzione minima di 1024x768 pixel e deve essere utilizzato il "carattere piccolo” a 96
DPI oppure il carattere al 100%
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Questo paragrafo ha lo scopo di fornire informazioni su cosa € la fattura elettronica e su come aggiornare
ed utilizzare il programma Teorema per emettere le fatture elettroniche e memorizzare le fatture elettroni-
che dei fornitori; il dettaglio del funzionamento delle singole procedure verra evidenziato nei singoli para-
grafi dedicati.

La prima parte di questo paragrafo richiama alcuni passi dell'opuscolo pubblicato all'Agenzia delle Entrate
relativamente alla fattura elettronica, mentre la seconda parte spiega sia come operare con il programma
Teorema per emettere le fatture elettroniche e gestire quelle dei fornitori ricevute dal Sistema di Interscambio,
evidenziando anche le differenze con le modalita operative fino al momento utilizzate per la gestione dei
documenti cartacei.

Come potrete leggere nella prima parte di questo paragrafo, esistono diversi modi per inviare (e di riceve-
re) le fatture in formato XML al Sistema di Interscambio. Il sistema pit semplice, economico e consigliato
dalla stessa Agenzia delle Entrate per l'invio giornaliero di un numero non eccessivo di fatture e utilizzare
la PEC (la posta elettronica certificata).

In alternativa potrete accedere ai portali Internet dell’Agenzia delle Entrate e caricare e scaricare le fatture
emesse e ricevute oppure affidarvi ad una azienda specializzata (intermediario) che potra fare l'invio e la
ricezione delle fatture al posto vostro ma, ovviamente, questa soluzione avra un costo per il servizio offerto;
in questi ultimi due casi, inoltre, sara necessario dotarvi di un codice identificativo (Codice Univoco) rila-
sciato dall'Agenzia delle Entrate o dall'intermediario.

Teorema utilizzera il sistema della PEC per l'invio delle fatture elettroniche al Sistema di Interscambio per i
seguenti motivi:

la PEC e obbligatoria per la quasi totalita dei Soggetti Iva per cui non vi saranno costi aggiuntivi di trasmis-
sione e ricezione delle fatture (a differenza dei servizi offerti dagli Intermediari); non dovrete attivare alcun
nuovo codice ne legarvi a qualche operatore per l'invio dei documenti, evitando spiacevoli possibili sorprese
dopo il primo periodo di fidelizzazione.

il sistema di invio tramite PEC viene gia usato dall'’Agenzia delle Entrate per la fatturazione per la Pubblica
Amministrazione da alcuni anni per cui &€ un sistema gia collaudato, a differenza dei portali di nuova
introduzione che potrebbero soffrire di "problemi di gioventu".

I'Agenzia delle Entrate dovrebbe offrire il servizio di archiviazione delle fatture per cui non dovrete provve-
dere voi all'archiviazione, ne pagare alcun intermediario per questo servizio (in ogni caso Teorema prevedera
delle funzioni per agevolarvi nella procedura di archiviazione direttamente presso la vostra sede nel caso
decidiate di farla in proprio - salvo verifica ed aggiornamento disposizioni dell’Agenzia delle Entrate).

Naturalmente potrete anche decidere di affidarvi ad un Intermediario (in tal caso Teorema potra inviare la
fattura XML in automatico a questo operatore per il successivo reinvio allo Sdl) oppure decidere di caricare
manualmente il file XML tramite il portale dell'’Agenzia delle Entrate (in tal caso Teorema creera solo i file
XML senza effettuare altra operazione).

Per poter emettere le fatture elettroniche in formato XML dovrete avere installato il programma Teorema
Fatturazione e/oilprogrammaTeoremaParcellazione e/oilprogrammaTeorema Contabilitagenerale

Per poter gestire le fatture dei fornitori dovrete avere installato il programmaTeorema Gestione acquisti e/
0 il programma Teorema Incassi e pagamenti  e/o il programma Teorema Contabilita ordinaria  e/o il
programmaTeorema Contabilita semplificata  e/oil programmaTeorema Contabilita generale.

Cosa e la fattura elettronica

Dal 1° gennaio 2019 tutte le fatture emesse, a seguito di cessioni di beni e prestazioni di servizi effettuate
tra soggetti residenti o stabiliti in Italia, potranno essere solo fatture elettroniche.

L’obbligo di fattura elettronica, introdotto dalla Legge di Bilancio 2018, vale sia nel caso in cui la cessione
del bene o la prestazione di servizio € effettuata tra due operatori lva (operazioni B2B, cioé Business to
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Business), sia nel caso in cui la cessione/prestazione e effettuata da un operatore lva verso un consuma-
tore finale (operazioni B2C, cioé Business to Consumer).

Le regole per predisporre, trasmettere, ricevere e conservare le fatture elettroniche sono definite nel prov-
vedimento n. 89757 del 30 aprile 2018 pubblicato sul sito internet dell’Agenzia delle Entrate.

La fattura elettronica si differenzia da una fattura cartacea, in generale, solo per due aspetti:

- va necessariamente redatta utilizzando un pc, un tablet o uno smartphone

- deve essere trasmessa elettronicamente al cliente tramite il c.d. Sistema di Interscambio (SdI)
Il SdI € una sorta di “postino” che svolge i seguenti compiti:

- verifica se la fattura contiene almeno i dati obbligatori ai fini fiscali (art. 21 ovvero 21-bis del decreto del
Presidente della Repubblica 26 ottobre 1972, n. 633) nonché l'indirizzo telematico (c.d. “codice destinatario”
ovvero indirizzo PEC) al quale il cliente desidera che venga recapitata la fattura

- controlla che la partita Iva del fornitore (c.d. cedente/prestatore) e la partita Iva ovvero il Codice Fiscale
del cliente (c.d. cessionario/committente) siano esistenti

In caso di esito positivo dei controlli precedenti, il Sistema di Interscambio consegna in modo sicuro la
fattura al destinatario comunicando, con una “ricevuta di recapito”, a chi ha trasmesso la fattura la data e
I’ora di consegna del documento.

In definitiva, quindi, i dati obbligatori da riportare nella fattura elettronica sono gli stessi che si riportavano
nelle fatture cartacee oltre all'indirizzo telematico dove il cliente vuole che venga consegnata la fattura.

Restano valide le regole che consentono di predisporre la c.d. “fattura (elettronica) differita” entro il giorno
15 del mese successivo a quello di effettuazione dell’operazione, nel rispetto delle disposizioni previste
dall'articolo 21, comma 4 lett. a), del Dpr n. 633/72. Dal punto di vista operativo, questa disposizione puo
consentire all’'utente di avere pit tempo per predisporre e trasmettere al Sdl la fattura elettronica, fermo
restando I'obbligo di rilasciare al cliente —al momento dell’operazione — un documento di trasporto o altro
documento equipollente anche su carta.

Come si invia una fattura elettronica

Le fatture elettroniche vanno sempre inviate ai propri clienti attraverso il Sdl (Sistema di Interscambio),
altrimenti sono considerate non emesse.

E' quindi necessario che nel compilare i dati del cliente si inserisca in fattura I'indirizzo telematico comuni-
cato dal cliente (che puo essere un “Codice Destinatario” alfanumerico di 7 cifre oppure un indirizzo PEC),
altrimenti il “postino” non saprebbe dove recapitare la fattura.

Per trasmettere al Sdl il file XML della fattura elettronica ci sono diverse modalita:

- si puo utilizzare un servizio online presente nel portale Fatture e Corrispettivi che consente 'upload
del file XML preventivamente predisposto e salvato sul proprio PC

- si puo utilizzare la procedura web ovvero I’App Fatturae messe a disposizione gratuitamente dall’Agen-
zia delle Entrate

- si puo utilizzare una PEC (Posta Elettronica Certificata), inviando il file della fattura come
allegato del messaggio di PEC all’indirizzo “"sdiO1@pec.fatturapa.it”

- si puo utilizzare un canale telematico (FTP o Web Service) preventivamente attivato con il SdlI.

L’operatore IVA puo trasmettere direttamente la fattura elettronica oppure puo farla trasmettere, per suo
conto, da un soggetto terzo, solitamente un intermediario o un provider che offre servizi specifici proprio di
trasmissione e ricezione delle fatture elettroniche.

La creazione di un “canale telematico” FTP o Web Service (precedente punto d) dovra essere effettuata

solo se un’azienda intende creare un canale telematico dedicato e sempre attivo (canale di tipo FTP o
Web-Service) tra i suoi server e il Sistema di Interscambio.
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Questa procedura, quindi, e rivolta a quegli operatori caratterizzati da un particolare grado di
informatizzazione, capaci di gestire con continuita e con costante presidio di personale il sistema informa-
tivo collegato al Sdl e che devono trasmettere un numero molto rilevante di file fatture elettroniche.

Per attivare questo canale telematico, inoltre, occorre stipulare un “accordo di servizio” con il Sdl attraver-
so l'invio di una “richiesta di accreditamento”, cioeé compilando un modulo online all’'interno del quale vanno
inseriti una serie di informazioni tecniche dettagliate (per maggiori informazioni si rimanda alle specifiche
tecniche allegate al provvedimento dell’Agenzia delle Entrate del 30 aprile 2018).

Se occorre inviare poche fatture al giorno, & sufficiente utilizzare una PEC ovvero il servizio web del portale
“Fatture e Corrispettivi”.

Nel caso in cui il cliente non comunichi alcun indirizzo telematico oppure € un consumatore finale ovvero un
operatore in regime di vantaggio o forfettario ovvero un piccolo agricoltore, sara sufficiente compilare solo
il campo “Codice Destinatario” con il valore “O000000” ma il fornitore dovra rilasciare al suo cliente una
copia su carta (o inviarla per email) della fattura inviata al Sdl comunicandogli anche che potra consultare
e scaricare l'originale della fattura elettronica nella sua area riservata del sito internet dell’Agenzia delle
Entrate.

Cosa fa il Sistema di Interscambio quando riceve una fattura

Come anticipato, le fatture elettroniche vanno sempre inviate ai propri clienti attraverso il Sdl (Sistema di
Interscambio), altrimenti sono considerate non emesse.

Una volta che il file della fattura elettronica e stato trasmesso al Sdl, quest’ultimo esegue alcuni controlli e,
se tali controlli sono superati, trasmette il file all’indirizzo telematico presente nella fattura. | tempi in cui il
Sdl effettua le operazioni di controllo e consegna della fattura possono variare da pochi minuti ad un
massimo di 5 giorni nel caso in cui € molto elevato il numero di fatture che stanno pervenendo al Sdl in quel
momento.

I principali controlli eseguiti sono:

- verifica che siano presenti almeno le informazioni minime obbligatorie previste per legge (art. 21 ovvero
21-bis del Dpr n. 633/1972), cioé - in generale — gli estremi identificativi del fornitore e del cliente, il
numero e la data della fattura, la descrizione della natura, quantita e qualita del bene ceduto o del servizio
prestato, I'imponibile, I'aliquota e I'lva

- verifica che i valori della partita Iva del fornitore (cedente/prestatore) e della partita Iva oppure del Codice
Fiscale del cliente (cessionario/committente) siano esistenti, cioé presenti in Anagrafe Tributaria

- verifica che sia inserito in fattura l'indirizzo telematico dove recapitare il file, cioé che sia almeno compi-
lato il campo «Codice Destinatario»

- verifica che ci sia coerenza tra i valori dellimponibile, dellaliquota e dell’Iva (ad esempio, se Iimponibile &
100 euro, l'aliquota & 22%, I'Iva sia di 22 euro).

Per tutte le fatture elettroniche inviate a privati (altri operatori lva o consumatori finali), il Sdl accetta anche
file non firmati digitalmente. Nel caso in cui, pero, il file della fattura elettronica sia firmato digitalmente, il
Sdl esegue controlli sulla validita del certificato di firma. Il Sdl controlla inoltre che il file della stessa fattura
elettronica non sia stato gia inviato (duplicato).

Caso fattura scartata

Se uno o piu dei controlli sopra descritti non va a buon fine, il Sdl “scarta” la fattura elettronica e invia al
soggetto che ha trasmesso il file una ricevuta di scarto all'interno della quale sara anche indicato il codice
e una sintetica descrizione del motivo dello scarto (per spiegazioni piu dettagliate di tali motivi si rimanda
alle specifiche tecniche allegate al provvedimento dell’Agenzia delle Entrate del 30 aprile 2018 e successi-
ve variazioni o implementazioni).

La ricevuta di scarto viene trasmessa dal Sdl alla medesima PEC o al medesimo canale telematico (FTP o
Web Service) da cui ha ricevuto la fattura elettronica.
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Inoltre, la ricevuta di scarto viene sempre messa a disposizione nell’area autenticata “Consultazione .
Monitoraggio dei file trasmessi” del portale “Fatture e Corrispettivi”, sia quando viene inviata con il servizio
online del medesimo portale, sia quando viene inviata con la procedura web o I’App Fatturae gratuite sia
quando la fattura viene inviata con PEC o canale telematico.

Se la fattura elettronica e stata scartata dal Sdl occorrera correggere I'’errore che ha prodotto lo scarto e
inviare nuovamente al Sdl il file della fattura corretta: al riguardo si consiglia di ricompilare la fattura con la
stessa data e numerazione di quella scartata (per maggiori informazioni su questa tematica si rimanda alla
circolare 13/E del 2 luglio 2018).

Caso fattura accettata

Se i controlli sopra descritti vanno a buon fine, il Sdl recapita la fattura elettronica all’indirizzo telematico
che legge nel file della fattura (campi “Codice Destinatario” e “PEC Destinatario”) e invia al soggetto che ha
trasmesso il file una ricevuta di consegna all’interno della quale sono indicate la data e I'ora esatta in cui &
avvenuta la consegna.

Nella ricevuta, inoltre, & riportato il nome che é stato assegnato al file dal soggetto che ha predisposto la
fattura, un numero — attribuito dal Sdl — che identifica univocamente il file della fattura e un ulteriore codice
— definito hash — che consente di garantire I'integrita del file stesso.

Inoltre, un duplicato della fattura elettronica € sempre messo a disposizione sia del cliente che del fornitore
nelle loro rispettive aree riservate di “Consultazione . Dati rilevanti ai fini IVA” del portale “Fatture e
Corrispettivi”. Il duplicato della fattura elettronica ha lo stesso valore giuridico del file originale della fattura.

Nel caso in cui la casella PEC ovvero il canale telematico FTP o Web Service, dove il Sdl prova a recapitare
il file della fattura, non fossero attivi (ad esempio se la casella PEC e piena ovvero il server del canale
telematico € momentaneamente spento), il Sdl leggendo il numero di partita Iva ovvero il Codice Fiscale del
cliente all'interno della fattura mette comunque a disposizione il duplicato della fattura nell’area riservata di
“Consultazione . Dati rilevanti ai fini IVA” del portale “Fatture e Corrispettivi”.

In tale situazione, il Sdl invia al soggetto che ha trasmesso il file una ricevuta di impossibilita di consegna
all’interno della quale € indicata la data di messa a disposizione del file al cliente.

In questo caso la fattura si considera emessa per il fornitore ma non ancora definitivamente ricevuta (ai fini
fiscali) dal cliente. Per tale motivo, € importante che il fornitore (cedente/prestatore) avvisi il cliente — per vie
diverse dal Sdl (ad esempio tramite emaiil, telefono o altro contatto) — che la fattura elettronica é a sua
disposizione nell’area riservata, in modo tale che quest’ultimo possa consultarla e scaricarla dalla predetta
area: la data di decorrenza della detraibilita dell’lva, per il cliente, scattera dal momento di visualizzazione/
scarico della fattura.

Nell'area riservata di “Consultazione Dati rilevanti ai fini IVA” del portale “Fatture e Corrispettivi” sia il
fornitore che il cliente potranno agevolmente individuare le fatture elettroniche consegnate (per le quali &
stata emessa una ricevuta di consegna) da quelle che, per problemi del canale di ricezione del cliente, non
sono state consegnate ma solo messe a disposizione sul portale (per le quali € stata emessa una ricevuta
di impossibilita di consegna)

Qualora il fornitore abbia compilato — in fattura — solo il campo “Codice Destinatario” con il valore “0000000”
(caso in cui il cliente non comunichi alcun indirizzo telematico oppure € un consumatore finale ovvero un
operatore in regime di vantaggio o forfettario ovvero un piccolo agricoltore), la fattura sara sempre messa
a disposizione del cliente nella sua area di “Consultazione . Dati rilevanti ai fini IVA” del portale “Fatture e
Corrispettivi”.

Ai fini della esigibilita e detraibilita dell’lva, in sintesi, si ricorda che:

- per il fornitore, ogni qual volta il SdI invia una ricevuta di consegna o una ricevuta di impossibilita di
consegna, la fattura si considera emessa e la data di esigibilita coincide con la data riportata nella fattura
(al contrario, una ricevuta di scarto determina che la fattura non & mai stata emessa e occorre correggere
l’errore in essa contenuto e ritrasmetterla al SdI)

- per il cliente, ogni qual volta il SdI consegna la fattura, la stessa si considera ricevuta e la data a partire
dalla quale puo essere detratta I'Iva coincide con quella della consegna del documento; nel caso in cui la
fattura superasse i controlli ma il SdI non riuscisse a consegnarla per problemi del canale telematico a cui
tenta di recapitarla, la data dalla quale puo essere detratta I’Iva coincide con quella di “presa visione” (da
parte del cliente) della fattura nell’area riservata “"Consultazione . Dati rilevanti ai fini IVA” del portale
“Fatture e Corrispettivi”.
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Caso fattura non recapitabile

Una situazione particolare e rappresentata dal caso in cui lo Sdl non riesca a recapitare la fattura al cliente,
a causa:

della casella PEC del cliente piena;
del canale telematico (FTP o Web Service) del cliente non attivo (es.: momentaneamente spento);

della mancata indicazione in fattura di PEC e Codice destinatario, non comunicati dal cliente, il quale non
ha proceduto a registrare il proprio indirizzo telematico sul sito Fatture e Corrispettivi

In tal caso lo Sdi vi inviera una ricevuta di impossibilita di consegna, all’interno della quale € indicata la data
di messa a disposizione del file al cliente nella sua area riservata sul sito Fatture e corrispettivi.

In questo caso la fattura si considera emessa per il fornitore ma non ancora definitivamente ricevuta (ai fini
fiscali) dal cliente. Per tale motivo, € importante che il fornitore (cedente/prestatore) avvisi il cliente per vie
diverse dal Sdl (ad esempio tramite email, telefono o altro contatto) che la fattura elettronica € a sua
disposizione nell’area riservata, in modo tale che quest’ultimo possa consultarla e scaricarla dalla predetta
area: la data di decorrenza della detraibilita dell’lva, per il cliente, scattera dal momento di visualizzazione/
scarico della fattura.

Come si riceve una fattura elettronica

Una volta ricevuta la fattura dal fornitore (o dal suo intermediario) e in caso di esito positivo dei controlli
previsti, il SdI consegna la fattura elettronica all’indirizzo telematico presente nella fattura stessa. Pertanto,
la fattura elettronica verra recapitata alla casella PEC (Posta Elettronica Certificata) ovvero al canale
telematico (FTP o Web Service) che il cliente avra comunicato al suo fornitore e che quest'ultimo (o il suo
intermediario) avra correttamente riportato nella fattura.

L’operatore lva puo decidere di ricevere la fattura ad un indirizzo PEC direttamente a lui intestato o su un
canale telematico (FTP o Web Service) direttamente da lui gestito oppure puo farla ricevere, per suo conto,
da un soggetto terzo, solitamente un intermediario o un provider che offre servizi specifici proprio di tra-
smissione e ricezione delle fatture elettroniche. In definitiva, il “postino” (Sdl) consegna le fatture elettroni-
che all'indirizzo PEC o sul canale telematico (FTP o Web Service) che legge dalla fattura, indipendente-
mente se questi sono direttamente riconducibili al cliente o meno.

Per essere quindi sicuri di ricevere correttamente una fattura, e indispensabile comunicare in modo chiaro
e tempestivo al fornitore non solo la propria partita lva e i propri dati anagrafici, come accadeva con le
fatture tradizionali, ma anche I'indirizzo telematico (PEC ovvero Codice Destinatario di 7 cifre) che il fornitore
dovra riportare nella fattura affinché il Sdl sia in grado di consegnare la fattura stessa.

Siribadisce che nel caso in cui il cliente non registri al Sdl I'indirizzo telematico ovvero non comunichi alcun
indirizzo telematico (PEC o Codice Destinatario di 7 cifre identificativo di un canale FTP o Web Service) al
fornitore, e quest’ultimo inserisca il valore “0000000” nel campo Codice Destinatario della fattura, I'unico
modo di recuperare la fattura elettronica per il cliente sara quello di accedere nella sua area riservata di
“Consultazione . Dati rilevanti ai fini IVA” del portale “Fatture e Corrispettivi”.

Se il cliente € un consumatore finale, un operatore in regime di vantaggio o forfettario, o un piccolo agricol-
tore, il fornitore dovra rilasciargli una copia su carta (o per email) della fattura inviata al Sdl ricordandogli
che potra consultare e scaricare I'originale della fattura elettronica nella sua area riservata del sito internet
dell’Agenzia delle Entrate (per gli operatori Iva tale area € quella denominata “Consultazione Dati rilevanti
ai fini IVA” del portale “Fatture e Corrispettivi”).

Tramite il sitoFatture e corrispettivi  dell’Agenzia delle Entrate potrete pre-registrare I'indirizzo telematico
(PEC o Codice univoco) tramite il quale ricevere tutte le fatture elettroniche. Riceverete quindituttiidocumenti
con il canale prescelto indipendentemente dall'indirizzo inserito nel file XML dall'emittente della fattura:
potrete anche non comunicare la vostra PEC o il vostro codice univoco ai fornitori in quanto il Sistema di
Interscambio riconoscera la fattura dalla vostra partita iva e la inviera automaticamente all'indirizzo
telematico preregistrato.
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Come si conservano le fatture elettroniche

Per legge (art. 39 del Dpr n. 633/1972) sia chi emette che chi riceve una fattura elettronica € obbligato a
conservarla elettronicamente.

La conservazione elettronica, tuttavia, non € la semplice memorizzazione su PC del file della fattura, bensi
un processo regolamentato tecnhicamente dalla legge (CAD — Codice dellAmministrazione Digitale). Con il
processo di conservazione elettronica a norma, infatti, si avra la garanzia — negli anni — di non perdere mai
le fatture, riuscire sempre a leggerle e, soprattutto, poter recuperare in qualsiasi momento l'originale della
fattura stessa (cosi come degli altri documenti informatici che si decide di portare in conservazione).

Il processo di conservazione puo essere effettuato direttamente dall'emittente delle fatture, da un terzo
intermediario oppure direttamente dall’Agenzia delle Entrate.

L'Agenzia delle Entrate infatti mette gratuitamente a disposizione un servizio di conservazione elettronica a
norma per tutte le fatture emesse e ricevute elettronicamente attraverso il Sistema di Interscambio. Tale
servizio €, come gli altri descritti in questa guida, accessibile dall’'utente dalla sua area riservata del portale
Fatture e Corrispettivi

In alternativa potrete conservare autonomamente le fatture elettroniche utilizzando I'apposito kit proposto
dal menu Kit di T eorema

Come aggiornare il programma Teorema per poter emettere le fatture elettroniche

Se installate per la prima volta Teorema o lo aggiornate alla versione NEXT (versione aggiornata che
comprende tutti gli aggiornamenti necessari per I'emissione delle fatture elettroniche e per la gestione delle
fatture elettroniche dei fornitori) occorre aggiornare alcune tabelle per memorizzare i dati richiesti dal nuo-
vo sistema di fatturazione.

Dati azienda

La tabella dei dati dell'azienda deve essere integrata con i nuovi dati richiesti per la fattura elettronica per
cui € necessario entrare nella funzione MODIFICA AZIENDA , proposta dal menu AZIENDE.

Il primo riquadro consente di inserire la denominazione della vostra attivita (non necessariamente la ragio-
ne sociale effettiva: ad esempio una ditta individuale potra inserire una denominazione diversa dal sempli-
ce cognome e nome del titolare), indicare I'anno di riferimento della gestione ed eventualmente selezionare
una azienda di collegamento per gestire i dati dello scorso anno nei prospetti con ricerche su piu anni
(scadenziari, conteggi iva ecc).

Il riquadro DATI FISCALI consente di inserire i dati fiscali esatti, quindi la ragione sociale o il nome e
cognome dell'imprenditore individuale e tutti gli altri dati fiscali richiesti.

Compilate il campo ID PAESE con la sigla a 2 lettere della vostra nazionalita (per i soggetti italiani occorre
indicare IT).

Compilate il campo ID CODICE con il codice fiscale del paese di appartenenza (per i soggetti italiani
occorre reinserire il codice fiscale).

Compilate infine il campo CODICE ASSEGNATO DA AE con il codice univoco eventualmente assegnato
dall’Agenzia delle Entrate.

Il riquadro SEDI ED INDIRIZZI consente di indicare l'indirizzo della sede principale, I'indirizzo della even-
tuale sede della stabile organizzazione (solo per i soggetti per la quale questa informazione é richiesta) ed
infine l'indirizzo della sede operativa se diverso dalla sede principale.

E' necessario compilare anche il campo Provincia ed il campo Nazione: in quasto campo dovrete inserire la
sigla a 2 lettere della vostra nazionalita (per i soggetti italiani occorre indicare IT).

L'ultimo riquadro RECAPITI TELEFONICI E MAIL consente di indicare i recapiti telefonici e l'indirizzo
mail da riportare nel file XML della fattura elettronica.

Clickando sul bottone NOTE potrete inserire delle annotazioni stampabili sui documenti (fatture di cortesia,
ddt, ordini, preventivi ecc), personalizzare i vari prospetti con 3 righe descrittive (inserite ad esempio la
vostra intestazione) ed altre annotazioni generiche.

Non utilizzate caratteri accentati o simboli particolaritipo& $ £ ¢ ° A | ecc in quanto non sono accettati dal
Sistemadi Intercambio: unafattura contenente lettere accentate o simboli verra scartata automaticamente
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Tabella codici iva

La tabella dei codici iva € stata aggiornata per poter prevedere la tipologia del contributo integrativo appli-
cato in fattura dai professionisti; inoltre & prevista la possibilita di personalizzare il nome dei registri iva
(sezionali).

Tabella banche

La tabella delle banche e stata aggiornata per poter memorizzare il codice IBAN della propria banca.

Tabella modalita di pagamento

La tabella delle modalita di pagamento €& stata aggiornata per poter prevedere la tipologia di pagamenti
previsti dalla struttura della fattura elettronica (codici da MP0O1 a MP22); sara inoltre possibile associare ai
pagamenti di tipo bonifico, la banca sul quale appoggiare il bonifico.

Tabella impostazioni fattura elettronica

La tabella delle impostazioni della fattura elettronica & stata completamente ristrutturata rispetto la prece-
dente versione nata per la fatturazione PA, e consente di selezionare le cartelle ove memorizzare ifiles in
formato XML delle fatture emesse e ricevute, ed altre informazioni utili per la fatturazione elettronica.

Il riquadro FATTURE EMESSE VERSO SOGGETTI IVA E PRIVATI consente di selezionare la cartella
ove il programma dovra memorizzare i files XML delle fatture emesse nei confronti di soggeti iva e di privati,
che dovranno essere inviate al Sistema di Interscambio (Sdl) e la cartella ove memorizzerete i files XML di
conferma di accettazione ricevute dal Sistemi di Interscambio.

Potrete inoltre attivare l'invio automatico delle fatture XML al Sistema di Interscambio (abilitando llI'apposita
casella di controllo) ed inserire l'indirizzo PEC attribuito dallo Sdl: la prima fattura inviata dovra essere
inoltrata all'indirizzo generico sdi0l@pec.fatturapa.it : il Sistema di Interscambio vi rispondera assegnan-
dovi una PEC personalizzata alla quale inviare le prossime fatture per cui sostituire in questo campo l'indi-
rizzo PEC generico con l'indirizzo PEC personale.

Semprein questa sezione potrete selezionare se emettere fatture cartacee oppure se emettere fatture
elettroniche (nel caso decidiate di iniziare ad emettere fatture elettroniche prima del 01/01/2019,
verificare con il vostro consulente fiscale la fattibilita e le normative fiscali cui adeguarsi)

I'indirizzo PEC genericosdi0l@pec.fatturapa.it e valido allastampa del presente manuale: controllate che
non vi siano stati aggiornamenti o modifiche da parte dell'Agenzia delle Entrate

Il riquadro FATTURE EMESSE VERSO LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE consente di selezionare
la cartella ove il programma dovra memorizzare i files XML delle fatture emesse nei confronti della Pubblica
Amministrazione (fatturePA) che dovranno essere inviate al Sistema di Interscambio (Sdl) e la cartella ove
memorizzerete i files XML di conferma di accettazione ricevute dal Sistemi di Interscambio.

Nel caso il programma utilizzato per apporre la firma elettronica ai documenti sia richiamabile da programmi
esterni, potrete abilitare richiamare automaticamente questo programma al termine della creazione del file
XML della fattura e quindi inviare automaticamente il file XML firmato al Sistema di Interscambio: abilitate la
casella Firma i files XML utilizzando il programma... e clickate sul bottone SFOGLIA per selezionare il
programma di firma elettronica. Potrete attivare l'invio automatico delle fatture XML firmate al Sistema di
Interscambio (abilitando II'apposita casella di controllo) ed inserire l'indirizzo PEC attribuito dallo Sdl: la
prima fattura inviata dovra essere inoltrata all'indirizzo generico sdiOl@pec.fatturapa.it : il Sistema di
Interscambio vi rispondera assegnandovi una PEC personalizzata alla quale inviare le prossime fatture per
cui sostituire in questo campo l'indirizzo PEC generico con l'indirizzo PEC personale.

Il programma di Firma Elettronica deve essere installato sullo stesso disco ove € installato il
programma Teoremae, in caso disistemiinrete, laselezione ditale programma deve essere effettuata
dal Server e non dai PC client

'indirizzo PEC genericosdi0l @pec.fatturapa.it € valido allastampa del presente manuale: controllate che
non vi siano stati aggiornamenti o modifiche da parte dell'Agenzia delle Entrate
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Il riquadro FATTURE RICEVUTE DAI FORNITORI consente di selezionare la cartella ove verranno
salvati i files XML delle fatture emesse dai fornitori e ricevute per tramite dello Sdl (tramite PEC o altri canali
WEB) e che dovranno essere importate automaticamente nel programma Teorema e la cartella ove il pro-
gramma spostera e memorizzera i files XML una volta importate le fatture (non utilizzate la stessa cartella
per memorizzare i files XML ricevuti dallo Sdl ed i files XML importati ed associati alle fatture registrate.

Nel riquadro sottostante potrete indicare quali codici iva utilizzare per la registrazione automatica delle
fatture tramite importazione del file XML (sia fatture fornitori che fatture emesse tramite altri programmi): nel
file XML infatti viene riportata solo I'aliquota generica, ma il programma non puo automaticamente associar-
la ad un codice iva, nel caso ne siano stati creati diversi (ad esempio nel caso iva non detraibile, reverse
charge ecc).

Le cartelle ove salvare ifiles XML devono essere create all'interno della cartellaTEOWINe, in caso di sistemi
in rete, la selezione di tali cartelle deve essere effettuata dal computer Server e non dai computer Client.

Tabella indici

La tabella degli indici, richiamabile dal menu UTILITAOO MANUTENZIONE ARCHICOO VARIAZIONE
INDICI, consente di selezionare se utilizzare numerazioni e/o registri iva separati per i diversi documenti
emessi. Una volta attivata la funzione, fate clic sul bottone CONTATORI: questa videata vi consentira di
selezionare eventualmente un diverso sezionale iva per ciascun tipo di documento emesso o ricevuto, di
selezionare se si vuole utilizzare una numerazione separata rispetto le fatturePA e, in tal caso, quale sia il
numero dell'ultimo documento emesso

Potrete quindi creare un sezionale iva per le fatture elettroniche, uno per le fatture RC ed uno per le
fatturePA, utilizzare numerazioni separate per le fatture elettroniche e per le fatturePA ed indicare quale
siano i numeri da associare alle prossime fatture da emettere, diversificati per tipologia di documento.

non modificate oppure fate molta attenzione a modificare i valori esposti nel riquadroINDICI ARCHIVI

Parametri di posta elettronica

La nuova versione del programma Teorema consente di configurare due diverse e.mail.

La prima, come nelle precedenti versioni, viene utilizzata per inviare documenti e prospetti direttamente a
clienti e a fornitori.

La seconda consente di indicare i dati della propria PEC e verra utilizzata per inviare i documenti XML al
Sistema di Interscambio.

Potrete sia utilizzare il programma di posta elettronica prefefinito (se questo € compatibile con il protocollo
MAPI per l'intercsambio di informazioni) oppure impostare Teorema affinche invii automaticamente le PEC.
In questo secondo caso occorre abilitare la casella INVIO CRIPTATO SSL e compilare i tutti campi
sottostanti con i dati della propria PEC.

Forma di stampa della copia di cortesia della fattura

Con l'avvento della fatturazione elettronica, I'unico documento che avra valore fiscale sara il file XML: il
documento cartaceo non esistera piu. Il programma Teorema consentira in ogni caso di stampare un docu-
mento cartaceo "di cortesia" che potra essere personalizzato a piacere, esattamente come avete a suo
tempo personalizzato la fattura cartacea. Sara molto importante stampare sulla copia cartacea che si tratta
di un DOCUMENTO NON VALIDO Al FINI FISCALI

Nel menu UTILITAIO IMPOSTAZIONE MODULISTICA troverete la nuova funzione di definizione della
forma di stampa dalla copia di cortesia della fattura elettronica, il cui funzionamento €& del tutto simile a
quello di di definizione della forma di stampa della fattura tradizionale cartacea.

Aggiornare l'archivio dei clienti

L'archivio dei clienti € stato aggiornato per poter gestire le nuove informazioni necessarie per la creazione
delle fatture elettroniche.

Se prima di installare I'aggiornamento per la fatturazione elettronica utilizzavate una versione diversa dalla
versione NEXT, troverete parecchie differenze con la precedente versione in quanto la versione NEXT del
programma gestisce molte piu informazioni. Le piccole icone a forma di cartella, poste nella parte bassa
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della videata (subito sopra i bottoni) consentono di visualizzare diversi riquadri, ognuno contenente infor-
mazioni omogenee. Il manuale d'uso del programma vi dettagliera il funzionamento e lo scopo di ogni
singolo campo.

In generale, rispetto anche la precedente versione NEXT, sono stati inseriti questi nuovi campi:

Soggetto titolare di partita iva
questa casella consente di indicare se il cliente é un soggetto titolare di partita iva oppure un privato.

Soggetto minore o forfetario
questa casella consente di indicare se il cliente é un soggetto minore o forfetario e quindi con particolari
agevolazioni fiscali.

Soggetto Pubblica Amministrazione
questa casella consente di indicare se il cliente € una Pubblica Amministrazione e quindi sara necessario
emettere fatturePA anziche fatture ordinarie (cartacee o elettroniche).

ID fiscale estero

qguesto campo consente di indicare I'ID fiscale per i soggetti esteri nel caso non venga compilato il campo
"partita iva"; se compilato questo campo non dovra quindi essere compilato il campo partita iva, ma solo
il piccolo campo ove va indicata la sigla della nazione posto davanti al campo partita iva

Applica bollo virtuale
qguesta casella consente di indicare se applicare in automatico il bollo virtuale alle fatture emesse al cliente

Cliente senza codice univoco o PEC
questa casella consente di indicare se il cliente non ha ne codice univoco ne PEC alla quale inviare le
fatture elettroniche e quindi disabilitare I'apposito

Soggetto persona fisica

questa casella permette di indicare se il cliente &€ una persona fisica o un imprenditore individuale. In tal
caso sara necessario inserire il cognome ed il nome, il luogo e la data di nascita ed il sesso.

Nel caso di imprenditori individuali, il programma utilizzera nei documenti cartacei quanto indicato nella
ragione sociale e nei documenti elettronici il cognome ed nome come richiesto dalla normativa (ad esem-
pio il DDT verra intestato a TUBITALIA di Rossi Franco, mentre la fatturazione elettronica verra emessa
a Rossi Franco).

Denominazione

questo campo viene utilizzato per intestare i documenti cartacei e quindi consente di inserire la ragione
sociale delle societa o l'intestazione delle attivita degli imprenditori individuali oppure il cognome e nome
delle persone fisiche e quindi dovra sempre essere compilato, anche se avete compilato i campi relativi al
soggetto persona fisica.

Per le societa questo campo verra utilizzato anche per intestare i documenti elettronici (fattura elettronica
ecc) per cui occorrera inserire la ragione sociale esatta.

Nel riquadro intestazione, rispetto le precedenti versioni, sono stati inseriti anche i campi Provincia (da
indicare nel caso non sia gia stata inserita dopo la Citta) ed il campo Nazione (inserire la sigla a 2 lettere
della nazione, per I'Italia IT).

Stabile organizzazione
questo nuovo riquadro consente di inserire l'indirizzo della stabile organizzazione, solo per i clienti la cui
territorialita lo richiede. Anche in questo caso é necessario indicare provincia e nazione.

Codice univoco da riportare nelle fatture elettroniche
guesto campo consente di inserire il Codice Ufficio per i clienti Pubblica Amministrazione o il Codice
Univoco per i clienti soggetti iva che lo avessero comunicato. Non é obbligatorio compilare questo campo.

PEC

l'indirizzo della PEC del cliente, se comunicato, deve essere inserito nel riquadro Persone, recapiti tele-
fonici ed indirizzi mail. Inserite la PEC in uno dei 6 campi E.mail e selezionate la voce "PEC da indica-
re nelle fatture elettroniche" dal selettore sottostante.

Non utilizzate caratteri accentati o simboli particolaritipo& $ £ « ° A | ecc in quanto non sono accettati dal
Sistema di Intercambio: unafattura contenente lettere accentate o simboli verra scartata automaticamente
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Aggiornare l'archivio dei fornitori

L'archivio dei fornitori € stato aggiornato per poter gestire le nuove informazioni necessarie per la gestione
delle fatture elettroniche ricevute.

Se prima di installare I'aggiornamento per la fatturazione elettronica utilizzavate una versione diversa dalla
versione NEXT, troverete parecchie differenze con la precedente versione in quanto la versione NEXT del
programma gestisce molte piu informazioni. Le piccole icone a forma di cartella, poste nella parte bassa
della videata (subito sopra i bottoni) consentono di visualizzare diversi riquadri, ognuno contenente infor-
mazioni omogenee. Il manuale d'uso del programma vi dettagliera il funzionamento e lo scopo di ogni
singolo campo.

In generale, rispetto anche la precedente versione NEXT, sono stati inseriti questi nuovi campi, simili alla
gestione dei clienti:

Soggetto titolare di partita iva
questa casella consente di indicare se il fornitore é un soggetto titolare di partita iva oppure un privato.

Soggetto minore o forfetario
questa casella consente di indicare se il fornitore € un soggetto minore o forfetario e quindi con particolari
agevolazioni fiscali.

Soggetto Pubblica Amministrazione
questa casella consente di indicare se il fornitore &€ una Pubblica Amministrazione.

Soggetto persona fisica

questa casella prmette di indicare se il fornitore & una persona fisica o un imprenditore individuale. In tal
caso sara necessario inserire il cognome ed il nome, il luogo e la data d nascita ed il sesso.

Nel caso di imprenditori individuali, il programma utilizzera nei documenti cartacei quanto indicato nella
ragione sociale e nei documenti elettronici il cognome ed nome come richiesto dalla normativa.

ID fiscale estero

qguesto campo consente di indicare I'ID fiscale per i soggetti esteri nel caso non venga compilato il campo
"partita iva"; se compilato questo campo non dovra quindi essere compilato il campo partita iva, ma solo
il piccolo campo ove va indicata la sigla della nazione posto davanti al campo partita iva

Denominazione

questo campo viene utilizzato per intestare i documenti cartacei e quindi consente di inserire la ragione
sociale delle societa o l'intestazione delle attivita degli imprenditori individuali oppure il cognome e nome
delle persone fisiche e quindi dovra sempre essere compilato, anche se avete compilato i campi relativi al
soggetto persona fisica.

Per le societa questo campo verra utilizzato anche per intestare i documenti elettronici (spesometro ecc)
per cui occorrera inserire la ragione sociale esatta.

Nel riquadro intestazione, rispetto le precedenti versioni, sono stati inseriti anche i campi Provincia (da
indicare nel caso non sia gia stata inserita dopo la Citta) ed il campo Nazione (inserire la sigla a 2 lettere
della nazione, per I'Italia IT).

Stabile organizzazione
qguesto nuovo riquadro consente di inserire l'indirizzo della stabile organizzazione, solo per i fornitori la cui
territorialita lo richiede. Anche in questo caso é necessario indicare provincia e nazione.

Codice univoco da riportare nelle fatture elettroniche

qguesto campo consente di inserire il Codice Ufficio per i fornitori Pubblica Amministrazione o il Codice
Univoco per i fornitori soggetti iva che lo avessero comunicato. Questo campo é riservato a future espan-
sioni.

PEC

l'indirizzo della PEC del fornitore, se comunicato, deve essere inserito nel riquadro Persone, recapiti
telefonici ed indirizzi mail. Inserite la PEC in uno dei 6 campi E.mail e selezionate la voce "PEC da
indicare nelle fatture elettroniche" dal selettore sottostante.

Non utilizzate caratteri accentati o simboli particolaritipo& $ £ « ° A | ecc in quanto non sono accettati dal
Sistemadi Intercambio: unafattura contenente lettere accentate o simboli verra scartata automaticamente
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Creare ed inviare le fatture elettroniche

La procedura di emissione delle fatture elettroniche non varia molto rispetto la procedura di emissione delle
fatture cartacee.

Selezionate il cliente al quale emettere la fattura elettronica e clickate sul bottone E-Fattura (non verranno
piu visualizzati i bottoni Fattura e Nota di Credito come nella versione cartacea): apparira un selettore
che consentira di selezionare il tipo di documento da emettere (fattura, nota credito, nota debito ecc).
Una volta selezionato il tipo di documento, compilate la fattura come avete sempre fatto; al termine della
compilazione della fattura, dopo aver clickato sul bottone Conferma, apparira la videata di riepilogo della
fattura. Questa videata € molto simile alla videata precente. Sono presenti alcuni campi nuovi, come ad
esempio il campo utile per l'individuazione del tipo di ritenuta d'acconto (da compilare solo se la fattura
prevede la ritenuta d'acconto), la tipologia di pagamento e, molto importante, il numero di progressivo di
invio delle fatture XML.

Ogni file XML inviato allo SdI deve essere infatti numerato con un numero diverso (che non ha nulla a che
vedere con il numero attribuito alla fattura!). Questo contatore progressivo di invio serve infatti a numerare
i documenti XML in maniera univoca evitando doppioni che verrebbero automaticamente scartati dallo Sdl.
Nella parte bassa della videata troverete i bottoni per effettuare la stampa della copia di cortesia della
fattura, per la creazione del PDF della copia di cortesia della fattura, per la creazione del PDF della copia di
cortesia della fattura ed invio via mail al cliente e per la creazione della fattura elettronica o della fatturaPA
(a seconda del tipo di cliente).

Sulla base delle impostazioni effettuate nella Tabella impostazioni fattura elettronica e in base al tipo di
cliente, il programma potra:

creare il documento in formato elettronico della fattura (XML)

inviare il file XML automaticamente al Sistema di Interscambio via PEC (per fatture elettroniche B2B)
avviare il programma di firma digitale (per fatturePA)

inviare il file XML firmato automaticamente al Sistema di Interscambio via PEC (per fatturePA)

il file XML creato verra salvato nella cartella predefinita tramite la Tabella impostazioni fattura elettroni-
ca

Non utilizzate caratteri accentati o simboli particolaritipo& $ £ « ° ~ | ecc nella descrizione della fattura in
quanto non sono accettati dal Sistema di Intercambio: una fattura contenente lettere accentate o simboli
verrascartata automaticamente

I nome assegnato al file XML ha una struttura predefinita ed € formato dal prefisso IT seguito dal codice
fiscale dell'emittente, da un trattino basso e da un numero progressivo: non modificate questa struttura
altrimenti il file potrebbe non venir riconosciuto dal Sistema di Interscambio e quindi la fattura potrebbe
essere scartata

Dopo l'invio della fattura elettronica € importante controllare che la mail sia stata correttamente accettata
dal sistema di posta elettronica certificata (arrivera un messaggio PEC di conferma nel giro di qualche
istante) e che la fattura sia stata accettata dal Sistema di Interscambio (anche in questo caso arrivera un
messaggio di accettazione o di scarto tramite PEC nel giro di qualche giorno).

Nel caso la fattura venga scartata occorre individuare il motivo dello scarto: ad esempio la partita iva
associata al cliente risulta cessata, oppure sono stati utilizzati caratteri non ammessi. Una volta individuato
il motivo dello scarto occorre effettuare le dovute correzioni:

se l'errore é nell'anagrafica del cliente (partita iva cessata o non corretta, dati mancanti, errati o incomple-
ti, caratteri non ammessi ecc) entrate nella funzione di gestione dell'archivio dei clienti e correggete i valori
errati o mancanti.

se l'errore € nei dati della vostra azienda (dati mancanti, errati o incompleti, caratteri non ammessi ecc)
entrate nella funzione modifica dei dati della vostra azienda e correggete i valori errati o mancanti.

Corretti eventuali errori nelle anagrafiche, entrate nella funzione di Gestione fatture emesse e seleziona-
te dalla lista la fattura scartata. Correggete eventuali errori nei campi proposti nella schermata principale e
clickate sul bottone Documento .
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Correggete anche in questa schermata eventuali errori.

Quando siete sicuri che la fattura sia corretta potrete procedere ad un nuovo invio, facendo pero attenzio-
ne al fatto che se la fattura e stata scartata, dovrete inoltrarla con un diverso codice progressivo (e non con
un diverso numero di fattura) altrimenti verra nuovamente scartata anche se la fattura e corretta.

Per modificare il numero progressivo di invio fate semplicemente clic sul bottone Ricalcola posto alla
destra del Numero progressivo invio  evidenziato nella parte bassa della finestra.

Se invece la fattura e risultata errata al controllo on-line proposto dal sito www.fatturapa.gov.it e quindi
prima dell'invio allo Sdl allora non sara necessario modificare il numero progressivo di invio.

Potrete ora reinoltrare la fattura elettronica al Sistema di Interscambio semplicemente clickando sul bottone
Crea fattura XML .

La procedura di Gestione fatture emesse consentira di visualizzare i promemoria relativi all'accettazione
e allo scarto delle fatture da parte dello Sdl, che potranno essere scaricati automaticamente tramite la

funzione Importa ricevute SDI

Gestire le fatture dei fornitori

Potrete memorizzate le fatture elettroniche dei fornitori ricevute dal sistema di intescambio in modalita
automatica o manuale; le fatture ricevute in formato cartaceo da soggetti minori o forfetari puo essere
ancora gestita in modalita manuale.

Inserimento fatture fornitori in modalita manuale

Questa modalita di inserimento delle fatture dei fornitori consente di inserire fatture ricevute in forma cartacea
(ad esempio soggetti autorizzati all'emissione di fatture cartacee, fatture estere, altri documenti di acquist
non iva).

Dalla videata principale della procedura di Gestione fatture ricevute occorre clickare sul bottone Fattura
o Nota di credito , sulla base del tipo di documento da inserire e selezionare il fornitore dalla videata
successiva (se si tratta d un nuovo fornitore, dovrete prima inserirl nellarchivo del fornitori).

In caso di ricezione successiva di un documento elettronico in formato XML sara eventualmente possibile
associare questo documento alla fattura.

Il file XML deve essere stato salvato nellaCartella ove salvare i files XML associati alle fatture ricevute
definita tramite la Tabella impostazioni fattura elettronica.

In caso diassociazione manuale del file XML alla fattura il programma non verificherala corrispondenza tra
il contenuto del file XML ed i dati della fattura inseriti manualmente.

In caso di memorizzazione di una fattura estera potrete far generare automaticamente la fattura di
integrazione TD17, TD18 0 TD19) ed inviare il file XML allo SDI sempre in automatismo.

Inserimento fatture fornitori in modalita automatica

Questa modalita di inserimento delle fatture dei fornitori consente di inserire automaticamente le fatture
elettroniche dei fornitori ricevute dal Sistema di Interscambio tramite lettura dei files XML.

| files XML ricevuti dallo Sdl tramite canali WEB devono essere salvati nella Cartella ove leggere i files
XML ricevuti dallo SDI definita tramite la Tabella impostazioni fattura elettronica  ,mentre i files ricevuti
tramite PEC possono essere scaricati e salvati nell'apposita cartella automaticamente tramite la funzione
Leggi Pec .

Una volta avviata la funzione di Gestione fatture ricevute occorre clickare sul bottone Importa XML per
avviare la procedura per la ricerca dei files XML e I'importazione automatica delle fatture dei fornitori.

Il programma quindi visualizzera tramite una apposita videata I'elenco di tutti i files XML trovati, eventual-
mente evidenziando in rosso quelli non di competenza (il codice fiscale o la partita iva del cessionario &
diversa dai vostri identificativi fiscali). Potrete visualizzare ed importare una fattura semplicemente clickando
nella casellalmporta sulla riga del documento da importare.ll programma visualizzera gli estremi del docu-
mento. Potrete importare la fattura nell'archivio delle fatture ricevute clickando sul bottone Memorizza .
La videata di memorizzazione della fattura elettronica € simile alla procedura di inserimento manuale della
fattura con la differenza che sara precompilata con le informazioni contenute nel file XML
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Dovrete solo verificare la corretta selezione dei codici iva e dei codici di esenzione in quanto all'interno del
file XML ovviamente non sono contenute le specifiche delle tabelle da Voi utilizzate; lo stesso vale per il
movimento contabile che il programma potrebbe generare in automatico.

Nel casoil fornitore non esistain archivio, il programma provvedera ad inserirlo automaticamente senza che
dobbiate farlo voi manualmente.

Potrete stampare la copia di cortesia della fattura clickando sul bottone Stampa : nel caso il file XML abbia
al suo interno una copia di cortesia in PDF del documento, potrete estrapolarlo e salvarlo nell'apposita
cartella predefinita tramite il Kit documenti pdf

La cartella ove salvare i PDF delle fatture ricevute deve essere stata creata e selezionata tramite il Kit
documenti PDF

Alcuni files XML potrebbero essere criptati secondo algoritmi particolari non ancora noti al programma
Teorema: in tal caso inviate il file XML al servizio di assistenza di Office Data System per un controllo.

Il kit Commercialista

Il nuovo Kit Commercialista consentira di inviare in automatico tramite mail al vostro commercialista un
blocco di fatture emesse e di fatture ricevute direttamente in formato XML, in modo che lo stesso possa
importarle nel suo programma gestionale in modalita automatica e quindi senza dover inserire manualmen-
te tutti i documenti.

Nella funzione di impostazione del kit potrete indicare la mail del commercialista al quale inviare le fatture e
potrete selezionare se inviarle tramite la PEC utilizzata per I'invio delle fatture elettroniche o tramite la mail
utilizzata per tutti gli altri invii e se inviare i files singoli oppure inviare un unico file compresso, oltre al testo
della mail da inviare.

La videata principale del kit elenchera tutte le fatture emesse, evidenziando in colore rosso le fatture gia
inviate in precedenza e in colore bianco le fatture da inviare

Potrete selezionare se elencare le fatture emesse o le fatture ricevute con lI'apposito selettore posto nella
parte bassa della videata. Potrete anche abilitare o disabilitare una fattura clickando direttamente sulla lista
in corrispondenza della fattura da inviare o non inviare. Una volta selezionate le fatture, clickate sul bottone
di invio della mail per inviare al commercialista i files XML delle fatture selezionate.

Dovrete fare un invio per le fatture emesse ed un invio per le fatture ricevute

Il kit Collegamento alla PEC

Il nuovo Kit Collegamento alla PEC consentira di leggere automaticamente dalla PEC sia le ricevute tra-
smesse dallo SDI relative alle fatture emesse che le fatture dei fornitori: non sara piu necessario leggere
manualmente le PEC e salvare i files delle ricevute e delle fatture dei fornitori nelle apposite cartelle del
programma Teorema.

Per poter attivare questo Kit occorrera:

aggiornare i paramentri della propria PEC con i dati del server POP3 (dal menu Internet > Parametri posta
elettronica > Invio fatture elettroniche

abilitare il modulo di ricezione automatico dele PEC (dal menu Utilita > Gestione tabelle > Tabella impostazioni
fatture elettroniche)

Potrete anche utilizzare il bottone Leggi PEC presente nella Gestione fatture emesse e nella Gestione
fatture ricevute
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Teorema Next vi viene fornito in licenza d’uso. L’utilizzo del prodotto implica la piena accettazione della
licenza d’'uso e delle caratteristiche del programma, per cui non potra pit essere reso al fornitore.

Viene concesso il diritto di utilizzare questo prodotto su un solo computer oppure su un solo terminale
collegato ad un solo computer, ma non potrete utilizzare il prodotto su pil computer contemporaneamente
sia che essi siano singoli (stand-alone) oppure collegati ad una rete di computer.

Il prodotto & di proprieta della Office Data System ed ¢ tutelato dalle leggi nazionali ed internazionali sul
copyright e sui diritti d’autore. Potrete effettuare una copia del prodotto a solo scopo di archivio, ma non
riprodurre totalmente o parzialmente il manuale e I'allegata documentazione.

Non & concesso prestare, affittare, noleggiare, dare in locazione o in leasing il prodotto, se non come
regolare cessione. In tal caso dovrete fornire all’acquirente la confezione completa della documentazione
e dei supporti originali in essa contenuti, tutti gli eventuali aggiornamenti, distruggere eventuali copie di
archivio effettuate in precedenza e comunicare per lettera raccomandata tale cessione. Tutti i diritti acqui-
siti, escluso 'abbonamento al servizio di assistenza telefonica, verranno automaticamente ceduti all’acqui-
rente. Il trasferimento sara considerato valido solo se I'acquirente accettera totalmente quanto espresso
dal presente contratto di licenza d’uso. Office Data System garantisce che il prodotto funzionera in sostan-
ziale conformita con quanto descritto in questo manuale per un periodo di 90 giorni dalla data di acquisto e
si impegna a sostituire supporti ottici, da lei duplicati o prodotti, risultati difettosi, ma non riconosce alcuna
garanzia espressa o implicita, comprese, tra le altre, la garanzia di commerciabilita ed idoneita per un
particolare fine o scopo.

In nessun caso Office Data System ed i suoi fornitori saranno responsabili per i danni derivanti dall’'uso del
prodotto, inclusi i danni per perdita o mancato guadagno, interruzione di attivita, perdita di informazioni o
altre perdite economiche.

Licenze d'uso aggiuntive

Se desiderate installare il software su piu computer oppure utilizzarlo su pitu postazioni di rete dovrete
utilizzare una diversa licenza per ciascun computer o ciascuna postazione di rete.

Office Data System mette a disposizione licenze aggiuntive per i prodotti in uso a condizioni estremamente
vantaggiose.

Contattate il servizio di assistenza e consulenza di Office Data System per tutte le informazioni sulle moda-
lita di acquisto delle licenze d’uso aggiuntive.

Prima installazione, registrazione ed attivazione del software

Una volta installato per la prima volta, il programma deve essere registrato ed attivato. Per fare questo
occorre, nei 30 giorni successivi I'installazione, inviare a mezzo posta oppure a mezzo fax I'apposito
modulo “attivazione di licenza d’'uso” stampato dalla procedura di installazione.

Successivamente l'invio riceverete (via fax o via e-mail a seconda di come avrete indicato nel modulo
inviato) un “codice di attivazione” che dovrete memorizzare nella tabella delle licenze software proposta dal
menu utilitalO gestione tabelle

E’ fondamentale attivare il programma entro 30 giorni dalla data di installazione: trascorso tale termine
senza che venga memorizzato il codice di attivazione, il programma si blocchera.

Troverete informazioni piu dettagliate nel manuale Installazione ed attivazione del software.

i codicidiattivazione sono validi solo per il computerin uso. In caso di successivainstallazione su un diverso
computer (da eseguirsi nei termini degli accordi di licenza d’uso) sara necessario richiedere nuovi codici di
attivazione.

La guida "Come fare per..." (proposta dal menu Assistenza) vi proporra ulteriori informazioni ed
esempi pratici su come registrare ed attivare il programma Teorema
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Installazione successiva per sostituzione del computer

In caso di installazione del software su un diverso computer occorrera procedere come detto al paragrafo
precedente ed inviare la nuova richiesta di registrazione della procedura di installazione allegando una
dichiarazione, valida a tutti gli effetti di legge, che il software & stato disinstallato dal precedente computer.
E’ fondamentale inviare una nuova richiesta di registrazione in quanto il codice di attivazione precedente-
mente fornito non funzionera sul nuovo computer e quindi il programma, trascorsi i 30 giorni dalla data di
installazione senza che venga memorizzato il nuovo codice di attivazione, si blocchera.

La guida "Come fare per..." (proposta dal menu Assistenza) vi proporra ulteriori informazioni ed
esempi pratici su come registrare ed attivare il programma Teorema

Installazione successiva per reinstallazione di Windows (sullo stesso PC)

In caso di reinstallazione del sistema operativo Windows sullo stesso computer sino al momento utilizzato,
sara necessaria anche la reinstallazione del software per cui occorrera procedere come detto al paragrafo
precedente ed inviare la nuova richiesta di registrazione della procedura di installazione allegando una
dichiarazione, valida a tutti gli effetti di legge, che il software e stato reinstallato a causa della formattazione
dell’hard-disk e della conseguente reinstallazione del sistema operativo Windows.

E’ fondamentale inviare una nuova richiesta di registrazione in quanto il codice di attivazione precedente-
mente fornito non funzionera sul nuovo computer .

La guida "Come fare per..." (proposta dal menu Assistenza) vi proporra ulteriori informazioni ed
esempi pratici su come registrare ed attivare il programma Teorema

Misure minime di sicurezza (normativa sulla Privacy)

La normativa sulla privacy impone delle misure minime atte a garantire la sicurezza e la segretezza dei dati.
Questa nuova versione di Teorema permette di ottemperare a questa normativa introducendo due funzio-
nalita: la gestione delle credenziali e 'automatismo delle copie. La legge, infatti, prevede tra I'altro, che si
attivi un sistema di accesso ai programmi che gestiscono dati personali a mezzo di credenziali (password)
attribuite ai diversi utenti e che vengano eseguite delle copie di sicurezza dei dati con intervalli non supe-
riori alla settimana. Per ottemperare a quanto disposto al primo punto & stata introdotta la gestione degli
“utenti”. L’utente principale € 'amministratore del sistema ed ha la facolta di creare nuovi utenti e assegna-
re password di accesso provvisorie (I'utente potra successivamente personalizzarla). La prima volta che
accederete a Teorema non verra richiesta alcuna password: definite immediatamente la password dell’am-
ministratore tramite la tabella degli utenti (utilizzate solo password di almeno 8 caratteri e/o numeri).

Per ottemperare invece a quanto disposto dal secondo punto € stata introdotta la possibilita di attivare un
promemoria per rammentare quando € necessario eseguire la copia di sicurezza e/o la possibilita di ese-
guire in totale automatismo una copia dei dati direttamente sul’HD.
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Questo prodotto viene assistito gratuitamente da Office Data System tramite supporto telefonico o telematico,
negli orari riservati (normalmente dalle ore 9.30 alle ore 12.30 di tutti i giorni lavorativi dal lunedi al venerdi
esclusi i periodi festivi), per un mese a partire dalla data di acquisto e previa registrazione.

E’ data facolta di estendere questo periodo di anno in anno tramite I'adesione al servizio di assistenza e
consulenza Teorema full-ass . Questo servizio, facoltativo e liberamente rinnovabile, comprende:

assistenza e consulenza telefonica e telematica per qualsiasi problema inerente al funzionamento del
software;

messa a disposizione gratuita degli aggiornamenti;

messa a disposizione gratuita di future release dei programmi in assistenza;

messa a disposizione gratuita di kit di espansione e programmi aggiuntivi, quali, ad esempio, le stampe
PDF, l'invio di documenti, quali fatture, ddt, ordini, preventivi, parcelle a mezzo e-mail, mailing elettro-
nico e postale, dichiarazioni telematiche iva, esportazione dati verso altri programmi ecc;

messa a disposizione gratuita di una estensione della licenza per la gestione di una seconda azienda;
messa a disposizione gratuita di una seconda licenza d’uso per poter utilizzare il software su un secondo
computer o su una seconda postazione di rete

€ inoltre disponibile una forma di assistenza avanzata denominata Formula Premium che, oltre quanto
sopra, comprende:

servizio di teleassistenza
servizio "richiamami" (per poter essere richiamati telefonicamente da un tecnico del servizio di assistenza
di Office Data System, anche al di fuori degli orari riservati (entro le ore 18)

Per registrare il software € necessario inviare la cedola di registrazione stampata dalla procedura di instal-
lazione con il relativo bollino di garanzia.

Onde evitare il sovraccarico delle linee telefoniche e quindi offrire un servizio migliore agli utenti certificati,
non verra fornita assistenza a chi non abbia inviato tale cedola.

La registrazione e inoltre fondamentale per ricevere il “codice di attivazione” che permette I'attivazione
definitiva del software e lo rende pienamente utilizzabile: trascorso il termine di 30 giorni dalla data di

installazione senza l'introduzione di tale “codice di attivazione”, il programma si blocchera.

Accesso al servizio di assistenza e consulenza

Il menu Assistenza del programma Teorema propone tutte le diverse formule di assistenza ed aiuto all'uti-
lizzo del programa Teorema.

Le prime 3 voci del menu permettono la visualizzazione di guide operative. Per poter visualizzare questo
tipo di documentazione occorre aver installato correttamente il programma Acrobat reader .

Nel caso non fosse possibile visualizzare la guida, provare a riscaricare tutti gli aggiornamenti dal menu
Internet, oppure a scaricare i files della guida dal sito www.officedatasystem.it alla voce Aggiornamen-
ti. In caso il problema persistesse provate a reinstallare Acrobat reader .

Visualizza guida operativa

Questa funzione visualizza la guida operativa del programma Teorema (questo manuale).

Visualizza guida "come fare per..."

Questa funzione visualizza la guida come fare per che propone suggerimenti pratici su come effettuare
alcune operazioni particolari (attivare Teorema, installare Teorema in rete ecc).

Visualizza guida "ultime novita"

Questa funzione visualizza il dettaglio di tutte le novita apportate in Teorema e gli aggiornamenti disponibili.
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Contatta servizio di assistenza

Questa funzione visualizza le varie modalita di accesso al servizio di consulenza di Office Data System.

Wl Contatta il servme di assiskenza g
Come condatlare il seavizn di aeziztenza @ consulenza di Ollice Dala Spetam

Cartatare telefonicamente il servizio di assisenzs
Patele comdaltane | zemizio di comsud wd i 3 teefonica dal unedi al veneid, dale 3.00 o= 12,20 [eschusi festivi e peiod di chigsuna) of numens bdelonico 02, HIN00, 3429
}]lil:sln #nivizio & o dispos@one o 1t gl ulendi per un prrinda di 30 giond & fae data dadla data i acauisto ded prodatte oppase anche sucoessvaments con fomuls & aesisterea Tecrema
ul:azs allvg

Inviare una mail o servizio di assiztenza
Patigte inviare una e mail 8l serdizio di asastenza s ramie 1 programma di posla elelinonica normmalente wilizzato per inviors be e mall [edin b cago scivere a inlo@ellicedatarpstemil]
9 che uizzanda ba fuszione sutomatica prevista dal programens Teorema Qiuesto sevizio & spervato a bt g ubeti con foimals d assisienza Tesiema lulbass aifiva. Per invians una e mail
% al zerdizio di asisterga con e hugiond sutomatiche ded programma Fate clic sulficons slla sinista

Inwiare una copia d archivi al servizio di azsistenza
Patiete inviars una copia degl archivi operatid del programma of servizio d astislenza per un conliclio o per far covegoens evenhusli ema g inviando uia nomale emal ed dlegando i

_ﬂ fles contenuti nela cartella sechivi [TEQAZ0.000] 0 akra cartells indicata dal tecrico. che utk la furgiors aulomatica previvia dal prograrmma. Dussto serdzio & lizervato a bl gi

L ulerhi con formuda di assistenza Teorema ffbass attiea. Pes insiare gl anchid via mall ol serizio di assistenza com ke funzioni sutamatiche: del programma fate ciie sullicona ala siesica

Rickieders wn comatte ielefonico da parie di un tecnico [seevizen Richiamami]
W senvizio "Tickwpmami™ conserte i pranoban: un contaeo lekdonica da pate di un tecrico el serizio di assistenea com un semplice SHS appue can una mal. || teenica vinchismenh
appena pesbile oppure reldla Fascia orana indicata [se possible) Guesto serdzio & iservato & U gl ulerhi con formuda 6 assistenza Teorema fulass altiva con Gpzione Premiam. Per
sapene d pil & per prenotaie un conlatto can un tecnico ulizzale Fappasiea lungiere del menu "azsistenza™ oppuee fate clic sulficona afla sinisira

Richirdere una sezsione di teleassistenza

La geszione di teleassivienza coreenle of Incrici del seovimio d assistenza di collegais al vosto compuier & d operane sudk eeso guasi come se fodgena nel wasto uilicio per conticlane i
@ lunzioramito del programing ¢ conegoens gvenhisli eman oo installane nggiomarnnesil [uesto serazio & risersato a it gl ulerti con foemuda 6 assisbenga Teorema fullass alftiva con

Dpziore Premium Per saperne di pil e per altivare la sessione d ieleassistenza ublizzale lfapposia fungione del menu "assistenza’” oppune fale clic sulficona alla sinisira

Potrete:

Contattare telefonicamente il servizio di assistenza

Potrete contattare il servizio di consulenza ed assistenza telefonica dal lunedi al venerdi, dalle 9.00 alle
12.30 (esclusi festivi e periodi di chiusura) al numero telefonico 02.3800.3429.

Questo servizio € a disposizione di tutti gli utenti per un periodo di 30 giorni a far data dalla data di acquisto
del prodotto oppure anche successivamente con formula di assistenza Teorema full-ass attiva

Inviare una mail al servizio di assistenza

Potrete inviare una e.mail al servizio di assistenza sia tramite il programma di posta elettronica normalente
utilizzato per inviare le e.mail (ed in tal caso scrivere a info@officedatasystem.it) che utlizzando la funzione
automatica prevista dal programma Teorema (vedi immagine pagine successive). Questo servizio e riser-
vato a tutti gli utenti con formula di assistenza Teorema full-ass attiva.

Inviare una copia degli archivi al servizio di assistenza

Potrete inviare una copia degli archivi operativi del programma al servizio di assistenza per un controllo o
per far correggere errori sia inviando una normale e.mail ed allegando i files contenuti nella cartella archivi
(TEOAZ0.000) o altra cartella indicata dal tecnico, che utilizzare la funzione automatica prevista dal pro-
gramma. Questo servizio e riservato a tutti gli utenti con formula di assistenza Teorema full-ass attiva.

Richiedere un contatto telefonico da parte di un tecnico (servizio Richiamami)

Il servizio "richiamami" consente di prenotare un contatto telefonico da parte di un tecnico del servizio di
assistenza con un semplice SMS oppure con una mail. Il tecnico vi richiamera appena possibile oppure
nella fascia oraria indicata (se possibile). Questo servizio € riservato a tutti gli utenti con formula di assi-
stenza Teorema full-ass attiva con Opzione Premium.

Richiedere una sessione di teleassistenza

La sessione di teleassistenza consente ai tecnici del servizio di assistenza di collegarsi al vostro computer
e di operare su di esso quasi come se fossero nel vostro ufficio per controllare il funzionameto del program-
ma e correggere eventuali errori e/o installare aggiornamenti. Questo servizio € riservato a tutti gli utenti
con formula di assistenza Teorema full-ass attiva con Opzione Premium.
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Prenota servizio "richiamami"

Il servizio "richiamami" consente di prenotare un contatto telefonico da parte di un tecnico del servizio di
assistenza con un semplice SMS oppure con una mail.
Potrete richiedere un contatto:

utilizzando il sistema automatico previsto dal programma: clic sull'icona alla sinistra per inviare la richie-
sta.

inviando un SMS al numero 333.395.6674 indicando il vostro nome, il numero telefonico da richiamare, il
numero della licenza del programma, I'eventuale fascia oraria in cui desiderate essere richiamati ed il
motivo della richiesta (il numero soprariportato corrisponde ad un sistema automatico di smistamento per
cui non verra data risposta ad eventuali chiamate vocali).

inviando una e.mail tramite il vostro normale programma di posta elettronica all'indirizzo
richiamami@officedatasystem.it indicando il vostro nome, il numero telefonico da richiamare, il numero
della licenza del programma, I'eventuale fascia oraria in cui desiderate essere richiamati ed il motivo della
richiesta.

Ad esempio potrete inviare un SMS o una mail tipo:

IMPIANTI ROSSI SNC, Telefono 02.12345678, Licenza 12345-2231-32-1234567, Fascia oraria
14.00 - 17.30, I'antivirus mi sta bloccando il PC

Il tecnico vi richiamera appena possibile oppure nella fascia oraria indicata, compatibilmente con altre
richieste arrivate in precedenza.

Questo servizio e disponibile tutti i giorni lavorativi dalle ore 9.00 alle ore 12.30 e dalle ore 14.00 alle ore
18.00 esclusi i periodi di chiusura; in casi eccezionali e concordati si potra evadere le richieste anche al di
fuori di tali periodi; in alcuni periodi dell'anno (tipicamente fine ed inizio anno), a causa dell'elevato carico di
lavoro, la richiamate € garantita nelle 24 ore.

Questo servizio € riservato a tutti gli utenti con formula di assistenza Teorema full-ass attiva con
Opzione Premium: eventuali altre richieste verranno annullate automaticamente senza avviso.

Prenota servizio "teleassistenza"

Il servizio di teleassistenza consente ai tecnici del servizio di assistenza di collegarsi al vostro computer e
di operare su di esso quasi come se fossero nel vostro ufficio per controllare il funzionameto del program-
ma e correggere eventuali errori e/o installare aggiornamenti.

Potrete richiedere una sessione di teleassistenza dovrete per prima cosa avviare il programma di
teleassistenza clickando sull'icona sottostante e rilevare il numero ID e la password.

utilizzando il sistema automatico previsto dal programma: clic sull'icona alla sinistra per inviare la richie-
sta.

inviando un SMS al numero 333.395.6674 indicando il vostro nome, il numero della ID e la password, il
numero della licenza del programma ed il motivo della richiesta (il numero soprariportato corrisponde ad
un sistema automatico di smistamento per cui non verra data risposta ad eventuali chiamate vocali).

inviando una e.mail tramite il vostro normale programma di posta elettronica all'indirizzo
indicando il vostro nome, il numero della ID e la password, il numero della licenza del programma ed
motivo della richiesta.

Ad esempio potrete inviare un SMS o una mail tipo:

IMPIANTI ROSSI SNC, ID 123456789, Password 1234, Licenza 12345-2231-32-1234567,
Installatemi gli ultimi aggiornamenti

Questo servizio e disponibile tutti i giorni lavorativi dalle ore 9.00 alle ore 12.30 e dalle ore 14.00 alle ore
17.00 esclusi i periodi di chiusura; in casi eccezionali e concordati si potra evadere le richieste anche al di
fuori di tali periodi; in alcuni periodi dell'anno (tipicamente fine ed inizio anno), a causa dell'elevato carico di
lavoro, la richiamate € garantita nelle 24 ore.

Questo servizio € riservato a tutti gli utenti con formula di assistenza Teorema full-ass attiva con
Opzione Premium: eventuali altre richieste verranno annullate automaticamente senza avviso.

22 Office Data System



Teorema Next Hl

Aggiorna tabella licenze full-ass

Nel caso abbiate sottoscritto oppure rinnovato la formula di assistenza, vi saranno stati forniti nuovi numeri
di licenza "Teorema full-ass" che dovrete inserire o sostituire a quelli presenti nella tabella delle licenze.

Selezionate la funzione AGGIORNA TABELLA LICENZE "TEOREMA FULL-ASS" proposta dal menu
ASSISTENZA

rrﬂ? Tabella licerme contratts di ssistenza Tearema full-ass ﬁI
i
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Inserite o aggiornate il numero della licenza Teorema full-ass nella colonna Numero licenza full-ass ed
eventualmente Numero licenza premium (se vi & stato inviato) e premete il tasto "invio" dopo aver com-
pilato ciascun campo: il programma inserira automaticamente la data di scadenza del contratto di assisten-
za.

Al termine della compilazione dovrete confermare la tabella per memorizzare i nuovi dati nel registro di
Windows.

L'aggiornamento delle licenze dei contratti di assistenza Teorema full-ass nonrichiede unanuova attivazione
del programma.
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Teorema Next , come detto in precedenza, € un pacchetto gestionale modulare integrabile per la gestione
aziendale e dello studio dove ogni modulo provvede a soddisfare determinate esigenze amministrative. Il
desktop di Teorema per Windows propone, tramite un unico menu dinamico, le opzioni di lavoro offerte da
tutti i pacchetti installati; questo menu viene integrato con nuove voci man mano che si installano nuovi
pacchetti. Teorema Next € disponibile in diverse versioni:

Teorema Next "Pro"
E’ la versione professionale Teorema Next Gestione aziendale che normalmente si trova in commercio.

Teorema Next "Pro full-ass"

E’ la versione piu complera di Teorema Next Gestione aziendale che viene messa a disposizione gratuita di
tutti gli utenti aderenti alla formula di assistenza "Teorema full-ass". Questa formula di assistenza compren-
de, tra l'altro, una seconda licenza per poter gestire il programma su un secondo computer di proprieta
dello stesso utente. Il funzionamento della licenza aggiuntiva, dei kit e delle altre funzionalita messe a
disposizione gratuita € garantito per tutta la durata del contratto di assistenza.

Il simbolo FLI“ sta ad indicare che funzione descritta € disponibile solo per le versioni Full-ass.
I moduli che comprendono la serie Teorema Next sono:

Moduli dedicati alle aziende ed agli imprenditori individuali
Contabilita

Contabilita ordinaria

Contabilita semplificata

Contabilita di cassa (utilizzabile in alternativa a Contabilita ordinaria)

Contabilita generale ordinaria (comprende i moduli Contabilita ordinaria, Fatturazione,
Gestione acquisti e contabilita dei fornitori, Magazzino)

Contabilita generale semplificata (comprende i moduli Contabilita semplificata, Fatturazione,
Gestione acquisti e contabilita dei fornitori, Magazzino)

Vendite e acquisti
Fatturazione
Incassi e pagamenti
Gestione degli acquisti e contabilita dei fornitori
Kit vendite al banco e collegamento a registratori di cassa
Kit per la gestione degli agenti con calcolo provvigioni

Magazzino
Gestione magazzino
Contabilita dei costi e distinta base
Gestione ordini
Gestione preventivi
Kit per la stampa dei codici a barre,
Kit per la gestione del c/lavorazione
Kit per la gestione del ¢/ deposito

Moduli dedicati ai professionisti
Contabilita
Contabilita ordinaria per professionisti
Contabilita semplificata per professionisti
Incassi e pagamenti

Fatturazione delle prestazioni e acquisti
Parcellazione e fatturazione delle prestazioni
Gestione degli acquisti e contabilita dei fornitori
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Tabella indicativa delle funzioni g § % § é e § % % N % o2
previste da ciascun programma. 5 (2 |S (B |23 |5 (8|5 |5|E|S (8|2 (2|5 |3
Le funzioni potrebbero variare da | £ [ & (£ |8 | | & s1s|g)2fe|2]e A EIERE
mod_ulo a moc_!ulo e da versione a g g é % g B § @ % % é z g % g g §
versione di ciascun programma. | 5 |5 |8 [5 |5 e [2[5]8 8|z <
Gestione archivio clienti VIVIVIVIVIVIVIVIY v v |V
Gestione archivio fornitori vIivIivIivIv NAVARY v
Gestione archivio articoli NARY VIVIVIVIY
Gestione archivio prodotti v
Gestione piano dei conti v v
Emissione fatture viviv
Emissione ricevute fiscali viviv
Emissione ricevute bancarie viviv v
Emissione parcelle v
Emissione DDT AR v vV
Gestione fatture emesse VIVIVIVIVIVIVIV]IY
Gestione fatture ricevute VIivIVvIVI]Y vV
Incasso fatture emesse VIVIVIVIVIY
Pagamento fatture ricevute AR AR
Gestione corrispettivi vV viviv
Gestione movimenti di magazzino NARY AR ARAR
Gestione movimenti contabili v vV
Gestione DDT emessi V|V v vV
Gestione scheda prestazioni v
Gestione distinta base v
Gestione ordini v
Gestione preventivi v
Conteggi iva vV vV
Bilanci v v
Bilancino semplificato v v
Etichette codici a barre v
Stampe delle vendite VIVIVIVIVIVIVIVIY
Stampe degli acquisti VIVvIVIVIY v |V
Stampe di magazzino vV v
Stampe di contabilita v AR
Gestione c/lavorazione v
Gestione c/deposito v
Manutenzione archivi VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIY|DOD;
Tabelle ed utilita VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIV]V]V]V ||

Oprogrammi utilizzabili solo se collegati al programma Gestione magazzino. Alcuni programmi potrebbero avere funzioniridotte.

Altri moduli potrebbero aggiungersi dopo la stampa del presente manuale.




Teorema Next

La nuova versione Next di Teorema introduce tante novita, a partire da nuovi database piti ampi e in grado
di memorizzare molte piu informazioni rispetto le versioni precedenti (Teorema New, Teorema Classic o
versioni compatibili).

Le modifiche apportate ai database consentono la memorizzazione di:

Tabelle
Aumento a 16 codici iva + 16 codici esenzione

Archivio clienti
nuove destinazioni e sedi secondarie (fino ad un massimo di 4)
nuovi riferimenti personale con dati per il nome, i recapiti telefonici e mail (fino ad un massimo di 4)
nuove note generali relative al cliente con icona di affidabilita
nuovi campi annotazioni stampabili sui documenti
nuovi dati fiscali dati della persona fisica o giuridica
nuovi dati fiscali relativi allo stato esterno

Archivio fornitori
nuove sedi secondarie (fino ad un massimo di 4)
nuovi riferimenti personale con dati per il nome, i recapiti telefonici e mail (fino ad un massimo di 4)
nuove note generali relative al cliente con icona di affidabilita
nuovi campi annotazioni stampabili sui documenti
nuovi dati fiscali dati della persona fisica o giuridica
nuovi dati fiscali relativi allo stato esterno

Archivio articoli
aumento a 4 prezzi di listino
aumento a 20 caratteri per il codice e a 50 caratteri per la descrizione
nuovi campi descrittivi aggiuntivi (fino ad un massimo di 10)
nuovi campi per gestione lotti (tramite apposito kit di prossima pubblicazione)

Archivio fatture
aumento a 16 codici iva + 16 codici di esenzione
aumento a 6 scadenze
aumento a 6 versamenti ritenute d'acconto
nuovi campi per descrivere il pagamento effettuato o ricevuto

Archivio movimenti magazzino
maggiore spazio per la descrizione del movimento di magazzino
memorizzazione del PDF del DDT

Archivio ordini
maggiore spazio per la descrizione del movimento di magazzino
memorizzazione del PDF dell'ordine

Archivio preventivi
maggiore spazio per la descrizione del movimento di magazzino
memorizzazione del PDF del preventivo

Archivio movimenti contabili
maggiore spazio per la descrizione del movimento contabile

Le principali modifiche operative riguardano le funzioni:

Funzioni di stampa e files PDF
nuovo aspetto grafico di tabulati e prospetti
stampa PDF e generazione mail indipendente dalla stampa del prospetto
stampa logo su documenti pit veloce e possibilita di usare loghi pit grandi
possibilita di utilizzare un file PDF come base sulla quale generare il PDF di un documento
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Clienti & Fornitori
Possibilita di identificare il cliente o il fornitore con una icona di affidabilita sempre visibile, oltre ad un
commento
Nuova lista di selezione dei clienti e fornitori
Nuovi campi per memorizzare sedi diverse
Nuovi campi per memorizzare i riferimenti di persone con numeri di telefono personali, indirizzi mail e note

Articoli
Codice articolo aumentato a 20 caratteri, descrizione articolo aumentata a 50 caratteri, descrizioni aggiuntive
di 50 caratteri fino ad un massimo di 10 righe
Gestione di 4 prezzi di listino
Supporto per la gestione di lotti e scadenze (kit di prossima pubblicazione)
Nuova lista di selezione degli articoli nei documenti con possibilita di riordino sia per codice che per descri-
zione e selezione articoli anche per descrizione
Automatizzato il riordino dei codici a barre

Fatture
Possibilita di memorizzare fino a 16 codici iva, 16 codici di esenzione e 6 scadenze di pagamento
Possibilita di selezionare gli articoli anche per descrizione con riordino della lista
Possibilita di generare il PDF della fattura senza dover stampare il documento
Possibilita di inviare il documento via mail al cliente senza dover stampare il documento
Stampa della fattura pit veloce e con possibilita di utilizzo di loghi di maggiori dimensioni
Possibilita di differenziare I'emissione delle ricevute bancarie sulle diverse rate
Maggior integrazione con il modulo di gestione delle ritenute d'acconto

DDT
Possibilita di selezionare gli articoli anche per descrizione con riordino della lista
Possibilita di generare il PDF del DDT senza dover stampare il documento
Possibilita di inviare il documento via mail al cliente senza dover stampare il documento
Stampa del DDT piu veloce e con possibilita di utilizzo di loghi di maggiori dimensioni
Possibilita memorizzare il PDF del DDT per poterlo successivamente rivedere/ristampare

Ordini
Possibilita di selezionare gli articoli anche per descrizione con riordino della lista
Possibilita di generare il PDF dell'ordine senza dover stampare il documento
Possibilita di inviare il documento via mail al cliente o al fiornitore senza dover stampare il documento
Stampa dell'ordine pit veloce e con possibilita di utilizzo di loghi di maggiori dimensioni
Possibilita memorizzare il PDF dell’'ordine per poterlo successivamente rivedere/ristampare

Preventivi
Possibilita di selezionare gli articoli anche per descrizione con riordino della lista
Possibilita di generare il PDF del preventivo senza dover stampare il documento
Possibilita di inviare il documento via mail al cliente senza dover stampare il documento
Stampa del preventivo pit veloce e con possibilita di utilizzo di loghi di maggiori dimensioni
Possibilita memorizzare il PDF del preventivo per poterlo successivamente rivedere/ristampare

Movimenti di magazzino
Possibilita di memorizzare descrizioni dei movimenti pit lunghe

Movimenti contabili
Possibilita di memorizzare descrizioni dei movimenti pit lunghe
Nuova lista di selezione dei conti con possibita di ricerca anche per descrizione, riordino per codice conto o
per descrizione conto
Nuove funzioni di apertura e chiusura contabile con anteprima dei movimenti

Per poter utilizzare la versione Next di Teorema sara necessario convertire gli archivi al nuovo
formato. Questa operazione € del tutto automatica e verra eseguita solo la prima volta che verra

@ utilizzatala nuovaversione di Teorema. Unavolta convertiti gli archivi, questinon saranno piu visibili
alle versioni precedenti per cui € consigliabile eseguire una copia di sicurezza prima di aggiornare
Teorema allanuova versione Next.
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Una volta avviato il programma Teorema dall'apposita icona, apparira il desktop di Teorema e cioeg il piano
di lavoro. Nella parte alta del desktop vedrete i diversi menu che consentiranno di avviare le varie funzioni
d lavoro previste dal programma, di selezionare le aziende da gestire e visualizzare alcuni messaggi infor-
mativi.
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I menu

I menu di Teorema Next consentono di selezionare tutte le diverse funzioni proposte dal programma.

Questo menu & dinamico: ogni volta che installate un nuovo modulo, nuove funzioni si accoderanno a
quelle gia proposte. Questo manuale, come detto, descrive tutte le funzioni proposte dal sistema Teorema
per Windows e quindi anche funzioni proposte da moduli non da voi installati oppure da versioni superiori
a quella in vostro possesso.

Altre funzioni, inoltre, potranno non essere descritte in questo manuale, in quanto implementate dopo la
stampa dello stesso. Fate quindi riferimento alla guida in linea per tutte le informazioni.

Il menu iniziale di Teorema per Windows, a seconda dei moduli installati, propone fino a 9 diverse colonne:

Vendite
propone funzioni per la gestione dei clienti, la fatturazione, la gestione delle fatture emesse e degli incassi,
le stampe collegate;

Acquisti
propone funzioni per la gestione dei fornitori, la gestione delle fatture ricevute e dei pagamenti ai fornitori,
le stampe collegate;

Magazzino
propone funzioni per la gestione degli articoli e dei prodotti, il carico e lo scarico di magazzino, la stampa di
documenti di trasporto, la distinta base, gli ordini a clienti e da fornitori, le stampe collegate;

Contabilita
propone funzioni per la gestione del piano dei conti, la gestione dei movimenti contabili, dei bilanci, dei
conteggi iva, le stampe collegate;

Aziende
propone funzioni per la gestione delle diverse aziende gestite;

Utilita
propone funzioni per la gestione delle tabelle di sistema, la manutenzione degli archivi, I'impostazione
grafica dei documenti ed altre utilita;

Kit di Teorema
propone le funzioni dei kit di Teorema, nuove utilita e programmi messi a disposizione di tutti gli utenti
aderenti alla formula di assistenza Teorema full-ass;

Kit di Teorema
propone le funzioni dei kit di Teorema, nuove utilita e programmi messi a disposizione di tutti gli utenti
aderenti alla formula di assistenza Teorema full-ass;

Assistenza
propone funzioni ed utilita per accedere al servizio di assistenza di Office Data System.

Internet
propone funzioni per linterazione con il centro di assistenza di Office Data System tramite Internet
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Fine
propone la funzione per terminare il programma Teorema per Windows.

I bottoni grafici

Sotto la barra dei menu, Teorema propone una barra di bottoni per la selezione veloce delle funzioni di
lavorio. Questi bottoni sono identificati da una icona che rappresenta la funzione svolta Ad esempio:

clickando sul bottone con il disegno del logo di Office Data System (tre barre oblique rosse) potrete ottene-
re informazioni sul programma e sulla versione;

clickando sul bottone con il disegno di un punto interrogativo al centro di un cerchio blu potrete consultare
la guida in linea;

clickando sul bottone con il disegno di una calcolatrice potrete utilizzare questo comodo strumento diret-
tamente con il mouse;

clickando sul bottone con il disegno di una stampante potrete impostare il tipo di stampante, la risoluzione
ed il tipo di orientamento (orizzontale oppure verticale) dei tabulati;

clickando infine sul bottone con il disegno di una X al centro di un cerchio rosso potrete terminare il lavoro
con Teorema per Windows e tornare al piano di lavoro di Windows.

La selezione delle aziende

Alla destra dei bottoni grafici, troverete due riquadri:

il riquadro di sinistra (se presente) visualizzera il nome dell'utente che si é identificato in Teorema tramite
password. Se non avete attivato il sistema di protezione del programma tramite password di accesso,
verra visualizzato il messaggio "00 utente non identificato” oppure non verra visualizzato il riquadro.

il riquadro di destra visualizzera il nome dell'azienda che state gestendo, I'anno di gestione ed una icona

rappresentata da un pallino verde con due frecce che consentira di selezionare una diversa azienda con la
quale lavorare.

La barra dei messaggi e della data

Sotto la barra dei bottoni grafici, il programma riserva uno spazio per evidenziare eventuali messaggi
importanti (come ad esempio la disponibilta di aggiornamenti, eventuali modifiche al servizio di assistenza
tecnica ecc); sulla destra viene evienziata la data di lavoro: clickando sulla freccina posta alla destra della
data potrebe visualizzare il calendario e selezionare una diversa data di lavoro.

L'area di lavoro

Sotto i menu troverete l'area di lavoro di Teorema.

L'area di lavoro viene utilizzata da Teorema per visualizzare messaggi informativi grafici, post-it oppure
icone per la selezione veloce delle aziende.

Potrete personalizzare I'area di lavoro di Teorema con un colore o con una immagine di sfondo tramite la
funzione IMPOSTAZIONE SFONDO proposta dal menu UTILITAOO GESTIONE TABELLE

L'area di lavoro di Teorema puo essere temporaneamente nascosta per poter visualizzare il desktop di
Windows: clickate sulla freccina (con la punta rivolta verso I'altro) che si trova in basso a destra. Per far
riapparire I'area di lavoro di Teorema, clickate sull'analoga freccina che sara apparsa alla sinistra della data
di lavoro, sulla barra dei messagagi.

Quando l'area di lavoro di Teorema € nascosta, non sara possibile visualizzare i messaggi grafici, i post-it
e le icone di selezione veloce delle azienda, ma sara sempre possibile selezionare le varie funzioni di
lavoro dai menu di Teorema.

I messaggi grafici

I messaggi grafici vengono utilizzati da Teorema per dare una moltitudine di informazioni aggiuntive agli
utlizzatori del programma (disponibilita di aggiornamenti, consigli sull'utilizzo del programma, accesso al
servizio di assistenza ecc).

Potrete nascondere un messaggio grafico clickando sulla scritta "nascondi" (di solito posizionata nella
parte alta sinistra della grafica del messaggio); clickando sulla scritta "non visualizzare piu" (se presen-
te) potrete non visualizzare mai piu questo messaggio.

Alcuni messaggi potrebbero fare riferimento ad istruzioni piu dettagliate presenti sul sito web di Office Data
System: potrete visualizzare queste informazioni aggiuntive clikando sulla scritta "clic per maggiori in-
formazioni" oppure "clic per collegarti al sito" posta in basso a destra.
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| Post-it

| Post-it sono delle icone che possono essere utilizzate per visualizzare sull'area di lavoro di Teorema
appunti o promemoria (scadenze, appuntamenti ecc) un po' come si fa con i tradizionali Post-it cartacei.
Sara possibile creare un Post-it Clickando sul bottone grafico che rappresenta il classico foglietto giallo dei
Post-it (posto nella barra dei bottoni grafici sotto i menu di Teorema).

Si aprira una finestra che vi permettera di creare un nuovo promemoria: indicate il testo da visualizzare nel
riquadro giallo e I'eventuale data di scadenza oltre la quale il promemoria si cancellera da solo. Una volta
confermato, il programma visualizzera il Post-it in alto a sinistra: potrete spostarlo sullo schermo a vostro
piacimento semplicemente "trascinandolo” (click sul Post-it e tenendo premuto il tasto del mouse, spostale
il mouse fino alla nuova posizione del promemoria sullo schermo)

In ogni istante potrete modificare o eliminare il promemoria semplicemente effettuando un doppio click sulo
promemoria stesso. Si aprira una finestra simile a quella utilizzata per la creazione del promemoria: modi-
ficate il testo o la scadenza e confermate oppure clickate sul bottone "elimina" per rimuovere il promemoria.
Potrete attivare fino a 10 diversi Post-it contemporaneamente.

| Post-it non verranno visualizzati se si utilizza lo schermo trasparente oppure se si nasconde l'area di
lavoro di Teorema

Le icone per la selezione veloce delle aziende

Teorema € in grado di gestire, a seconda delle versioni, una o pit aziende: il box in alto a destra (sulla barra
dei bottoni grafici) indica quale e I'azienda selezionata e quale é I'anno di gestione.

Come potrete meglio vedere nel prossimo paragrafo, potrete selezionare una diversa azienda con la quale
lavorare (oppure un diverso anno della stessa azienda) clickando sull'icona a forma di cerchio verde con
due freccine posto subito alla destra del nome dell'azienda gestito.

Per velocizzare la selezione delle aziende che utilizzate con maggior frequenza, potrete creare fino a 5
diverse icone di selezione veloce delle aziende che verranno visualizzate sull'area di lavoro di Teorema.
Per creare una nuova icona di selezione veloce di una azienda (o per eliminarla) dovrete clickare sull'icona
di selezione delle aziende (icona rappresentata da un cerchio verde con due freccine) e clickare nella
colonna "Anteprima" in corrispondenza della riga dell'azienda che vi interessa visualizzare come icona (o
che vi interessa eliminare): la colonna compilata con Sl indica che verra visualizzata l'icona di selezione
veloce per quella azienda, in caso non venga visualizzato nulla, I'icona per quella azienda non verra
visualizzata.
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Una volta impostate le varie icone da visualizzare, potrete selezionare velocemente una azienda semplice-
mente facendo un doppio clic sull'icona che la rappresenta.

Potrete anche cambiare icona facendo un clic con il tasto sinistro del mouse sull'icona da modificare e
selezionando la nuova immagine da attribuire all'icona.

Le immagini devono essere salvate nella cartella\TEOWIN, devono essere in formato .ICO, .BMP 0 .JPG
e non devono essere di dimensioni superiori a 255 x 255 pixel.

Quando selezionate unadiversaazienda conlaquale lavorare, verificate diaver chiuso tutte le videate
delle funzioni precedentemente attivate.
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Come indicato nel paragrafo precedente, Teorema, a seconda delle versioni, & in grado di gestire una o piu
aziende in contamporanea.

Teorema monoaziendale

I moduli della serie Teorema Next monoaziendale permettono la gestione di una sola azienda. E'
disponibile un apposito kit (fornito in uso gratuito a tutti gli aderenti alla formula di assistenza Teorema
Full-Ass) per trasformare la gestione da "monoaziendale" in "monoaziendale - multiannuale” in
grado di memorizzare, oltre all'azienda pricincipale, 9 ulteriori aziende per poter gestire gli archivi dei 9 anni
precedenti dell'azienda principale.

Teorema multiaziendale
I moduli della serie Teorema Next multiaziendale permettono di gestire fino a 100 diverse aziende (o
anni precedenti di azienda).

Per ciascuna azienda (o anno precedente) gestita, viene creata una apposita cartella sull’hard disk e
quindi vengono creati appositi archivi. Teorema propone uno specifico menu, denominato AZIENDE, le cui
opzioni di lavoro proposte permettono la creazione di nuove aziende, la modifica, la duplicazione oppure la
eliminazione di aziende create in precedenza. Poiche il programma gestisce archivi separati, dovrete, per
ciascuna azienda, procedere ad operazioni di aggiornamento, azzeramento, chiusura ed apertura contabi-
le separate.

Creare una nuova azienda

Questa funzione, prevista dalla sola versione multiaziendale di Teorema, permette la creazione degli archi-
vi di una nuova azienda da gestire. La finestra al centro del video permette di inserire i dati della nuova
azienda ed € obbligatorio compilarla con la massima attenzione: questi dati verranno poi ripresi per intesta-
re documenti, fatture e documenti di trasporto!

La nuova azienda cosi creata verra considerata “selezionata” e quindi potrete procedere ai relativi aggior-
namenti.

vedi paragrafo successivo per maggiori informazioni su come compilare la videata.

Selezionare una azienda con cui lavorare

Nel caso abbiate creato piu aziende da gestire, potrete selezionare una diversa azienda con la quale
lavorare clickando sull'icona a forma di cerchio verde con due freccine posto subito alla destra del nome
dell'azienda gestito nel box aziende posto in alto a destra (sulla barra dei bottoni grafici).

Si aprira una videata con I'elenco di tutte le aziende (o degli anni di gestione) sino al momento create.

Selezione azienda con la quale lavorare

Per selezionare una azienda con la quale ¢ sufficiente clickare sul nome della azienda elencato nella lista;
se gestire pit anni per una stessa azienda, fate riferimento alla riga dove, in corrispondenza della colonna
"Anno d gestione",é indicato I'anno che desiderate gestire.

Quando selezionate unadiversaazienda conlaquale lavorare, verificate diaver chiuso tutte le videate
delle funzioni precedentemente attivate.

Creazione icona di selezione veloce

Come indicato nel paragrafo precedente, per velocizzare la selezione delle aziende che utilizzate con
maggior frequenza, € possibile creare fino a 5 diverse icone di selezione veloce delle aziende che verran-
no visualizzate sull'area di lavoro di Teorema.

Per creare una nuova icona di selezione veloce di una azienda (o per eliminarla) occorre clickare nella
colonna "Anteprima" in corrispondenza della riga dell'azienda che vi interessa visualizzare come icona (o
che vi interessa eliminare): la colonna compilata con Sl indica che verra visualizzata I'icona di selezione
veloce per quella azienda, in caso non venga visualizzato nulla, I'icona per quella azienda non verra
visualizzata.
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Selezione azienda predefinita

Normalmente quando Teorema si avvia viene preselezionata in automatico I'azienda 000: nel caso l'azien-
da 000 non sia la principale, potrete modificare questa modalita indicando al programma di avviarsi utiliz-
zando una diversa azienda.

| selettori posti sotto la lista delle aziende consentono di selezionare come comportarsi all'avvio:

Aprire l'azienda prefefinita
Aprire 'ultima azienda gestita
Aprire la videata di selezione delle aziende

Nel caso abbiate optato per I'apertura dell'azienda predefinita, potrete indicare a Teorema quale sia, tra le
aziende create, quella da selezonare automaticamente semplicemente clickando nella colonna "Prefefinita”
in corrispondenza della riga dell'azienda che vi interessa indicare come predefinita.

Selezione colori lista aziende

Potrete modificare i colori con i quali le aziende vengono evidenziate nella lista utilizzando la funzione
MODIFICA AZIENDA proposta dal menu AZIENDE.

Fate clic sul bottone Note e selezionate i colori come anche specificato nel paragrafo successivo.

Modificare i dati di una azienda

Questa funzione permette la modifica dei dati “anagrafici” (cioé quelli impostati in fase di creazione) del-
I'azienda selezionata. Posizionate il cursore sul campo da modificare ed apportate le dovute correzioni.
Clickate sul bottone “conferma” per memorizzare le variazioni “oppure sul bottone “annulla” per cancellare
la funzione.

Consultate il paragrafo successivo per maggiori informazioni su come compilare la videata dei dati del-
l'azienda.
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Duplicare una azienda

Questa funzione permette di duplicare I'azienda principale (se state utilizzando la versione monoaziendale
di Teorema) o l'azienda selezionata (se state utilizzando la versione multiaziendale di Teorema)

Teorema monoziendale

Utilizzate questa funzione alla fine dell'anno per creare una copia dell'azienda principale per poter archiviare
I'anno che si va a chiudere e poter inizializzare gli archivi dell'azienda principale per la gestione del nuovo
anno.

Con questa funzione, infatti, viene creata una seconda azienda (numerata con numero compreso tra 991
e 999) contenente copia dei dati dell’azienda principale fino al momento della duplicazione: potrete quindi
avere sempre a disposizione i dati della precedente gestione ed effettuare confronti anche statistici tra i
due anni di gestione.

E' possibile duplicare solo I'azienda principale (indentificata con il numero 000)

Teorema multiaziendale

Utilizzate questa funzione sia alla fine dell'anno per creare una copia dell'azienda selezionata per poter
archiviare I'anno che si va a chiudere e poter inizializzare gli archivi dell'azienda principale per la gestione
del nuovo anno, che per gestire una nuova azienda recuperando in tutto o in parte gli archivi dell'azienda
selezionata

Con questa funzione, infatti, viene creata una seconda azienda (numerata con numero compreso tra 001
e 099) contenente copia dei dati dell’azienda selezionata fino al momento della duplicazione.

Potrete duplicare qualsiasi azienda

Eliminare una azienda

Questa funzione permette la cancellazione completa dell’azienda selezionata. In caso di conferma, tutti gli
archivi verranno cancellati e la directory rimossa.

Fate molta attenzione all'utilizzo di questa opzione: unavolta confermatal’eliminazione dell'azienda non sara
pil possibile recuperarne i dati.

Non e possibile eliminare I'azienda contrassegnata con il numero 000

Nel caso sia stato attivato il sistema di protezione a password, alcune voci di menu potrebbero essere
disabilitate: questo significa che I'utente che si € identificato non ha un privilegio sufficiente per utilizzare
quella funzione (consultare il paragrafo successivo per maggiorni informazioni sulla gestione degli utenti)
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Utilizzare Teorema Next per gestire una nuova azienda oppure una attivita € molto semplice. Dopo creato
una nuova azienda (come descritto nel paragrafo precedente) oppure dopo aver installato il programma
per la prima volta (la procedura di creazione della prima azienda avviene automaticamente) occorre:

Impostare l'intestazione dell'azienda

In fase di creazione della nuova azienda, oppure anche successivamente tramite la funzione di modifica
dei dati dell'azienda, potrete inserire tutti i dati dell'azienda, che verranno ripresi per la stampa dei docu-
menti cartacei e per la generazione dei documenti elettronici.

I campi richiesti da questa tabella sono i seguenti:

i
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perzone fisiche [USEEARE W Soggstha kcita o REA Humero [4423455 Uificio Ml Capilals Socizle /500000
Codice fiscals [09967870156 Patta s [09967B70156 10 Paese IT 10 Codice [09367870156

Tipo di sgoetio |Becieth @icapiali - | Regme fscale |RFN Didnatio Coios sssegraio do AE [C1TTUSE
}

Inciizzo [Wia Dells Ande 10

CAR Cilta (20951 [Wilano Frovias (A isdure T

Indiezza :I

CAF Citta I
Incirzre I

|

Fravincia l Haziane l_

| Pravinca I Hazone l_
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Denominazione Azienda/Studio
Inserire in questo campo la denominazione dell'azienda, dello studio o dell'attivita dell'imprenditore indivi-
duale che verra stampata sui documenti cartacei.

Anno di gestione

Azienda anno precedente

Cognome e Nome

Compilate questi due campi con il cognome e con il nome dell'imprenditore individuale; nel caso desideriate
gestire una azienda, non compilate questi campi ma solo il campo sottostante Denominazione
Denominazione

Compilate questo campo con la ragione sociale dell'azienda; nel caso desideriate gestire una attivita indi-

viduale o uno studio professionale (non associato), non compilate questo campo ma solo i campi Cogno-
me e Nome
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Soggetto iscritto al REA
Nel caso il soggetto sia iscritto al REA occorre abilitare la relativa casella di controllo e compilare i campi
alla destra

Dati fiscali
Inserite i questi campi il codice fiscale e la partita iva; i successivi due campi:

ID fiscale
va compilato con I'ID fiscale del paese di origine; per i soggetti italiani residenti inserire la partita iva o il
codice fiscale

ID paese
va compilato con I'ID (sigla) del paese di origine; per i soggetti italiani residenti inserire il valore IT

Tipo soggetto
potrete selezionare tra Persona fisica, Societa di persone e Societa di capitali

Regime fiscale

Codice assegnato da AE
inserite I'eventuale "Codice univoco" assegnato dall’Agenzia delle Entrate

Sede legale
Inserite i dati della sede legale (compilate il campo nazione con la sigla del paese di origine; per i soggetti
italiani residenti inserire il valore IT

Stabile organizzazione
Inserite i dati della stabile organizzazione (per soggetti non italiani): questi dati verranno riportati nella
fattura elettronica

Sede operativa
Inserite i dati della sede sede operativa se diversa dalla sede legale (compilate il campo nazione con la
sigla del paese di origine; per i soggetti italiani residenti inserire il valore IT

Recapiti
Inserite i recapiti telefonici e mail (in alcune versioni potrebbe essere richiesta anche la PEC)

Clickando sul bottone Note potrete impostare i seguenti campi aggiuntivi:

Annotazioni
inserite le eventuali annotazioni generali da stampare sui documenti o da riportare nei campi Causale della
fattura elettronica

Intestazione prospetti
inserite l'intestazione da riportare nei prospetti e degli elenchi

Soggetto terzo emittente
inserite i dati dell'eventuale soggetto terzo emittente della fattura elettronica

Altre annotazioni

Colore nella lista selezione aziende
Queste impostazioni consentiranno di definire con quale colore evidenziare I'azienda nella lista di selezio-
ne delle aziende.

Clickando sul bottone Sfoglia posto alla destra del campo "Colore testo” potrete definire il colore del testo
con il quale viene indicato il nome del'azienda nella lista;

Clickando sul bottone Sfoglia posto alla destra del campo "Colore sfondo” potrete definire il colore dello
sfondo della riga della lista ove viene indicato il nome del'azienda;

Clickando sul bottone Default potrete impostare il colore nero per il testo ed il colore azzurro per lo sfondo
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Impostare le tabelle

Impostazioni generali
permette di definire alcune modalita operative.

Impostazioni sfondo
permette di definire lo sfondo del desktop di Teorema (colori o immagini).

Tabella codici iva

deve essere compilata con le aliquote iva ed i codici di esenzione normalmente applicati. Se utilizzate
anche il programma di parcellazione, compilate anche le colonne relative alla percentuale della ritenuta
d’acconto, alla percentuale del contributo integrativo ed alla percentuale della rivalsa sul contributo
previdenziale; se utilizzate anche il programma di fatturazione per agenti, compilate anche le colonne
relative alla percentuale della ritenuta d’acconto ed alla percentuale del contributo enasarco.

Tabella codici di contabilita

deve essere compilata con i codici da utilizzare per le registrazioni standard in contabilita. E utile compilare
questa tabella anche se non utilizzate il programma di contabilita ordinaria: in fase di codifica di clienti e/o
fornitori vi verranno richiesti dati per la formazione automatica del piano dei conti (dati ripresi da questa
tabella). Se utilizzate anche il programma di contabilita ordinaria € consigliabile impostare il piano dei conti
prima di compilare questa tabella altrimenti non modificate la preimpostazione automatica effettuata dal
programma.

Tabella banche

deve essere compilata con gli estremi delle banche utilizzate per i pagamenti e gli incassi delle fatture. La
descrizione della banca verra riportata sulla stampa delle fatture e delle ricevute bancarie cartacee; il
codice IBAN verra ripreso sia per la creazione del dischetto ri.ba. elettroniche che per la generazione del
file XML delle fatture (nel caso di pagamenti con bonifico) mentre il numero del conto verra utilizzato per la
registrazione automatica in contabilita dell’ incasso o del pagamento delle fatture.

Tabella modalita di pagamento
deve essere compilata con le descrizioni dei tipi di pagamento applicati ai vostri clienti o dai vostri fornitori
oltre al numero di giorni per il calcolo automatico della scadenza delle fatture.

Tabella tipologia fatture

deve essere compilata con la tipologia delle diverse fatture emesse e ricevute (esempio: vendita a detta-
glianti, vendita a grossisti, acquisto materie prime, acquisto imballaggi ecc). In fase di registrazione di
fatture di vendita o di acquisto potrete selezionare una di queste categorie per ottenere successivamente,
se utilizzate il programma Teorema contabilita semplificata oppure Teorema contabilita generale semplifica-
ta, un bilancino della vostra attivita.

Tabella impostazion i fattura elettronica
deve essere compilata i parametri necessari per la creazione ed il salvataggio dei files XML delle fatture
elettroniche emesse e ricevute.

Tabella causali di magazzino
deve essere compilata con le diverse causali di trasporto (es: vendita, reso, c/deposito) e con le tipologie di
imballo o aspetto dei beni da indicare nei DDT.

Tabella utenti
permette al’lamministratore del programma di assegnare password ed accessi ai singoli utenti del program-

ma Teorema.

Impostare la modulistica

Marginatura dei tabulati

permette di regolare I’ area di stampa dei diversi prospetti sulla base delle caratteristiche fisiche della
stampante utilizzata. Alcune stampanti, infatti, permettono la stampa su un’ area inferiore allo standard: se
non viene regolata la marginatura, potrebbero verificarsi errori in fase di stampa oppure anomalie tipo la
non “chiusura” della griglia delle colonne oppure I’ errata stampa dei fogli successivi al primo.
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Marginatura delle etichette
permette di regolare I’ area di stampa delle etichette e la disposizione dei campi di stampa.

Impostazione della forma di stampa dei documenti

Se utilizzate programmi che prevedono la stampa di documenti (fattura, ricevuta fiscale, ricevuta bancaria,
documento di trasporto, ordine, preventivo ecc). dovrete fornire al programma le informazioni su come
compilare correttamente questi documenti, altrimenti il programma, non avendo informazioni sufficienti per
la compilazione del modello, produrra solamente un foglio bianco. Ovviamente dovrete procedere alla
definizione dei soli moduli stampati dai programmi in vostro possesso.

Impostare il piano dei conti

Se utilizzate il programma Teorema contabilita ordinaria dovrete procedere all'impostazione del piano
dei conti. Il sistema Teorema prevede un piano dei conti organizzato su tre livelli:

gruppi
mastri
conti

Ogni gruppo e identificato da una sequenza di 2 numeri: 01, 02, 10, 11 ecc. In questo modo potrete creare
fino a 99 gruppi. Ogni mastro e identificato da una sequenza di 4 numeri. | primi 2 rappresentano il gruppo
di appartenenza, i seguenti 2 numeri rappresentano il numero del mastro. In questo modo potrete creare
99 diversi mastri per ciascun gruppo: 01.01, 01.02, 11.01, 11.02 ecc.

Ogni conto € identificato da una sequenza di 8 numeri. | primi 2 rappresentano il gruppo di appartenenza,
i seguenti 2 numeri rappresentano il numero del mastro e gli ultimi 4 il numero del conto. In questo modo
potrete creare 9999 diversi conti per ciascun mastro: 01.01.0001, 01.01.0002, 11.01.0001, 11.01.0002
ecc. | primi 25 gruppi, numerati da 01 a 25, sono considerati “patrimoniali attivi’; i successivi 25 gruppi,
numerati da 26 a 50, sono considerati “patrimoniali passivi” mentre gli ultimi 49 gruppi, numerati da 51 a 99,
sono considerati “economici”. In alcune versioni il gruppo 50 é riservato alla gestione dei conti d’ordine.
Di conseguenza i conti appartenenti a gruppi numerati da 01 a 25 saranno considerati “conti di natura
patrimoniale attiva”, i conti appartenenti a gruppi numerati da 26 a 50 saranno considerati “conti di natura
patrimoniale passiva” mentre i conti appartenenti a gruppi numerati da 51 a 99 saranno considerati “conti
di natura economica”.

In appendice € esposta una struttura tipo di un piano dei conti utilizzabile con Teorema per Windows.
Naturalmente sara possibile utilizzare qualsiasi struttura, rispettando perdo quanto descritto in precedenza.
Il piano dei conti deve essere impostato con la funzione “piano dei conti” proposta dal menu “contabilita”.
Questo sottoprogramma permette sia la gestione dei gruppi e dei mastri, che dei conti veri e propri.
Eseguite quindi tale sottoprogramma ed impostate la struttura dei mastri e dei gruppi; inserite successiva-
mente i diversi conti.

I conti relativi ai clienti ed ai fornitori vengono creati automaticamente dalle funzioni di gestione dell’archivio
clienti e di gestione dell’archivio fornitori per cui non & necessario provvedere alla creazione dei singoli
conti. Provvedete quindi alla compilazione della tabella dei codici contabili.

Potrete ora memorizzare i vostri clienti ed i vostri fornitori. Entrambe le procedure richiederanno sia i codici
di contabilita per la creazione automatica del conto (cliente o fornitore) che i codici di contabilita da utilizza-
re in fase di memorizzazione delle fatture (codici che potranno essere modificati di registrazione in registra-
zione). Questi codici verranno ripresi dalla tabella dei codici contabili compilata in precedenza.

Apertura di bilancio

L’ultima operazione da eseguire e I'apertura di bilancio dei saldi dei conti. Questa operazione deve essere
effettuata dai soli utenti del programma Teorema contabilita ordinaria utilizzando la funzione “gestione
movimenti contabili” proposta dal menu “contabilitd”. In particolare, per ciascun conto dovrete effettuare
una registrazione utilizzando, come contropartita, il conto “apertura contabile” o analogo. In tal modo ogni
conto avra il suo saldo e per ognuno esistera una registrazione contabile.

Le normali operazioni quotidiane

Le normali operazioni quotidiane comprendono I’emissione di fatture, la registrazione di fatture ricevute, di
incassi e di pagamenti, la codifica di nuovi articoli, clienti e fornitori, la gestione del magazzino e cosi via.
Tutte queste operazioni vengono svolte dalle singole funzioni di Teorema per Windows nella maniera piu
semplice possibile. Il risultato di tutte queste operazioni pud poi essere controllato grazie alle funzioni di
stampa. Tutte le opzioni di stampa presentano, una volta attivate, un “pre-view” (anteprima) sul video di
quanto verra poi stampato. Potrete quindi selezionare le informazioni da stampare e controllare il risultato
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prima di effettuare la stampa. | bottoni di selezione si trovano nella parte bassa della finestra ed il loro
simbolo indica il tipo di selezione possibile. Ad esempio, € possibile selezionare il gruppo di articoli da
stampare oppure il formato etichetta da utilizzare. La barra di scorrimento posta alla destra, permette di
scorrere I'elenco e quindi visualizzare tutte le informazioni selezionate.

Per alcuni prospetti € consigliabile utilizzare I'orientamento orizzontale in quanto, con I'orientamento verti-
cale e con alcune stampanti, i campi con troppi caratteri potrebbero terminare a ridosso delle colonne
vicine. E infine consigliabile effettuare periodicamente delle copie di sicurezza su dischetti utilizzando la
funzione “copie di backup” proposta dal menu “utilita”.

Le operazioni di chiusura annuale

Alla fine dell’anno & necessario effettuare I'azzeramento degli archivi per poter iniziare un nuovo periodo
contabile. Azzerare gli archivi significa cancellare tutte le registrazioni inerenti 'anno appena trascorso e
riaggiornare automaticamente tutti i progressivi. Questa operazione viene svolta automaticamente dalla
funzione “azzeramento” proposta dal menu “utilita”.
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E molto importante compilare le tabelle prima di iniziare la gestione, in quanto questi dati, che costituiscono
le cosiddette “funzioni generali”, vengono utilizzati dalla maggior parte delle funzioni operative del pro-
gramma

Impostazioni generali

Questa funzione vi permette di settare alcune modalita operative di Teorema.

[ B impostancn generali =~ = m— — ———— 0
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In particolare potrete:

Selezionare se abilitare automaticamente la funzione di scorporo iva nella compilazione dei documenti
(emissione fatture, carico/scarico di magazzino ecc)

Selezionare se abilitare automaticamente la selezione per codici a barre nella compilazione dei documenti
(emissione fatture, carico/scarico di magazzino ecc)

Selezionare se far calcolare automaticamente il peso degli articoli e compilare I'apposito campo del DDT
Selezionare se far stampare il riferimento dell'anno dopo il numero della fattura

Selezionare se far impostare la quantita pari a 1 ed andare a capo automaticamente

Selezionare se far stampare il codice a barre anziche il codice articolo nelle fatture

Selezionare se controllare che il numero documento non sia gia stato utilizzato (in emissione dei DDT e
fatture)

Selezionare se verificare se al cliente sono gia state emesse fatture nei 2 giorni precedenti in fase do
emissione di una nuova fattura (per evitare di emettere una fattura doppia)

Selezionare se applicare sempre il bollo virtuale in fase di emissione delle fatture (per utenti in regime
forfetario o per tutti gli utenti che emettono fatture in esenzione iva)
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Definire la sigla da utilizzare per identificare I’'Euro e, sempre relativamente alla valuta corrente, con
quanti decimali esporre i prezzi unitari (da un minimo di 2 ad un massimo di 5). I prezzi complessivi
verranno in ogni caso gestiti con i 2 decimali di legge ed anche i conteggi iva verranno effettuati prendendo
in considerazione 2 decimali (vedi normativa fiscale in vigore)

Creare fino a 3 "scorciatorie" nell'emissione delle fatture elettroniche per poter selezionare direttamente il
tipo di documento (TD) da emettere. Per ogni scorciatoia creata, il programma visualizzera un bottone per
selezionare direttamente il tipo di documento da creare senza doverlo selezionare nella videata che appare
dopo aver clickato sul bottone E-Fattura

Selezionare se far aggiornare automaticamente le liste dopo l'inserimento di un nuovo documento (non
sara quindi necessario clickare sul bottone "aggiorna lista") e se evidenziare le liste e gli elenchi alternan-
do le righe con colori diversi (in questo caso potrete selezionare i colori da utilizzare)

potrebbe rallentare leggermente la costruzione della lista stessa.

@ in caso di elenchi con un numero elevato di righe, l'utilizzo di una interlinea di diverso colore

Selezionare se eseguire Acrobat Reader utilizzando le informazioni contenute nel file di registro di Windows
oppure selezionare direttamente l'eseguibile da avviare (in tal caso potrete anche selezionare un reader
diverso da Acrobat Reader): clic sul bottone "Sfoglia" per selezionare il programma da utilizzare

le impostazioni di default del computer, dovrete utilizzare lo stesso programma in tutti i computer

@ Questo settaggio verra utilizzato da tutti i computer della rete per cui nel caso in cui non utilizziate
dellarete.

Definire quale codice iva utilizzare di default nella compilazione dei documenti
Definire la regione di default da indicare nella memorizzazione di un nuovo cliente

Definire se il programma, nella procedura di calcolo dei codici a barre, dovra impostare automaticamente il
codice iniziale "80" (prefisso internazionale dell'Italia).

Selezionare se questa azienda deve essere inserita nell'elenco delle aziende per le quali eseguire la copia
automatica su Cloud degli archivi di lavoro.

Impostazione sfondo

Questa funzione vi permette di selezionare lo sfondo da utilizzare con Teorema per Windows.

Versioni di T eorema fino alla 24.A
Il programma proporra un elenco di 15 diversi sfondi: potrete selezionarne uno oppure utilizzare uno sfon-
do colorato o uno sfondo personalizzato.

Se desiderate utilizzare uno sfondo uniforme colorato e non collegato a nessuna immagine, selezionate la
prima casella di controllo: clickando sul bottone “sfoglia” potrete selezionare il colore da utilizzare come
sfondo del desktop.

Se desiderate utilizzare uno sfondo trasparente selezionate la seconda casella di controllo: in tal caso
verra evidenziata solo la barra dei menu.

Se desiderate utilizzare uno tra i 15 sfondi proposti da Teorema, abilitate la corrispondente casella di
controllo.

Se infine desiderate inserire uno sfondo personalizzato, selezionate I'ultima casella di controllo e clickate
sul bottone “sfoglia” per selezionare il file (in formato BMP o JPG) dell'immagine da utilizzare.

Versione 24.B e successive

Il programma visualizzera una serie di caselle grafiche: le prime 10 consentiranno di selezionare uno
sfondo preimpostato, le altre 5 consentiranno di selezionare uno sfondo colorato oppure di selezionare
fino a 3 diversi sofondi personalizzati.

Se desiderate utilizzare uno tra i 10 sfondi proposti da Teorema, fate clic sulla casella grafica che visualizza
lo sfondo che verra utilizzato.

Se desiderate utilizzare uno sfondo uniforme colorato e non collegato a nessuna immagine, fate clic sulla
prima casella grafica della terza riga: clickando sulla parola "qui" (in colore blus) potrete selezionare il
colore da utilizzare come sfondo del desktop.
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Se desiderate utilizzare uno sfondo trasparente fate clic sulla seconda casella grafica della terza riga: in tal
caso verra evidenziata solo la barra dei menu.

Se infine desiderate utilizzare uno o pit sfondi personalizzati (fino ad un massimo di 3), selezionate una
delle ultime tre caselle della terza riga; per selezionare I'immagine (in formato BMP o JPG) da utilizzare fate
clic sulla parola "qui"

Al termine clickate sul bottone di conferma.

Tabella codici iva

Permette I'impostazione delle aliquote iva, ritenuta d’acconto, cassa di previdenza e dei codici di esenzione
iva. | dati impostati tramite questa tabella verranno ripresi dalla maggior parte dei moduli di Teorema per
Windows. Teorema permette di gestire 16 aliquote iva sulle vendite o sulle prestazioni, 16 aliquote iva sugli
acquisti, 16 codici di esenzione sulle vendite e 16 codici di esenzione sugli acquisti. Se utilizzate il modulo
di parcellazione, potrete associare a ciascun codice iva sulle vendite o sulle prestazioni I'aliquota della
ritenuta d’acconto e della cassa di previdenza prevista per particolari categorie di professionisti.

Una volta aperta la videata, il cursore verra posizionato inizialmente sul primo campo in alto a sinistra del
riquadro relativo alla gestione delle aliquote iva da utilizzare per la registrazione di fatture emesse.
Inserite la descrizione del primo codice iva da memorizzare: questo dato verra utilizzato per intestare le
colonne dei registri iva ed i ripiloghi delle fatture; compilate la successiva colonna con la percentuale
dell'aliquota iva (senza simbolo %) e premete il tasto “invio” per posizionarvi sul campo all'immediata de-
stra. Questo campo ed i successivi due permettono la gestione delle aliquota della ritenuta d’acconto e dei
contributi previdenziali dei professionisti e degli agenti rappresentanti.

Se utilizzate il programma di fatturazione ed emettete fatture a particolari soggetti per i quali € prevista la
ritenuta d’acconto, compilate oltre alla colonna iva anche la colonna %Ra (ritenuta acconto).

Se invece utilizzate il programma di parcellazione, potrete associare a questo codice iva una aliquota di
ritenuta d’acconto: tutte le parcelle che emetterete con questa aliquota iva verranno assoggettate a ritenu-
ta d’acconto. Compilate quindi questa colonna con le eventuali aliquote di ritenuta d’acconto.

La colonna%Imp consente di indicare la percentuale di imponibile sul quale calcolare la ritenuta d'acconto
(normalmente 100): ad esempio se volete applicare la ritenuta del 4% su tutto I'imponibile compilate la
casella %0Ra con il valore 4 e la casella %Imp con il valore 100; se invece volete applicare la ritenuta del
23% sul 50% dell'imponibile compilate la casella %Ra con il valore 23 e la casella %Imp con il valore 50.
Potrete anche associare una aliquota per il contributo integrativo di cassa di previdenza (attualmente il 2%0)
e una aliquota di rivalsa del contributo previdenziale (attualmente il 10%), compilando le successive colon-
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ne %c.i. e %c.p. con la corrispondente aliquota: anche in questo caso tutte le parcelle che emetterete con
guesta aliquota iva verranno assoggettate al contributo integrativo cassa previdenza e/o rivalsa del contri-
buto previdenziale.

Il riquadro sottostante consente la memorizzazione dei codici di esenzione relativi alle fatture emesse: la
colonna Descrizione esente consente la memorizzazione della descrizione del codice di esenzione (ad
esempio "Non imponibile art. 8 DPR 633") mentre il selettore Tipo operazione posto alla destra consente
le selezione della natura dell'operazione, utile per la compilazione della liquidazione iva, dello spesometro
e delle comunicazioni fiscali in genere (alla fine di questo paragrafo troverete una tabella riepilogativa dei
codici della natura delle operazioni).

In alcune versioni potrebbe essere presente una colonna denominatalL.l: abilitando quella casella indiche-
rete che gli importi registrati con questo codice di esenzione dovranno essere riepilogati nel totale opera-
zioni della Liquidazione lva Periodica (attualmente vanno inserite tutte le operazioni con esclusione delle
operazioni di tipo N1 ed alcune operazioni di tipo N2).

Le caselle della colonna R.C. consentono di indicare se nel programma di Parcellazione deve essere
applicata la ritenuta d'acconto e/o il contributo integrativo anche sugli importi in esenzione iva: in tal caso
occorre compilare anche le caselle relativa alla ritenuta d'accconto e al contributo integrativo da applicare.
I due riquadri posti a destra permettono di memorizzare informazioni analoghe, ma riferite alle fatture di
acquisto. Le informazioni richieste sono in parte similari ai codici iva sulle vendite, ma con alcune differen-
ze: la colonna %Detr consente di indicare la quota iva deducibile ai fini della liquidazione iva mentre la
colonna colonna Tipo consente di indicare se si tratta di una aliquota standard oppure di una aliquota
particolare per registrare fatture intracomunitarie oppure fatture in regime di reverse charge.

Se utilizzate il modulo di parcellazione ed avete compilato la colonna %c.i. (cioé desiderate emettere
parcelle assoggettate al contributo integrativo cassa di previdenza), dovrete compilare il campo sottostante
con il nome del contributo specifico della vostra professione e selezionare la tipologia di contributo cosi
come classifica dalla Agenzia delle Entrate. L'ultimo selettore consente di selezionare il regime iva al quale
€ assogettato il contributo integrativo (imponibile iva o esente secondo una delle voci di esenzione create)
Attualmente questo contributo & assoggettato ad iva.

Potrete far calcolare un contributo non destinato a cassa previdenziale (tipo Enasarco o Ex Enpals indican-
do la percentuale del contributo integrativo in negativo (cioé con segno meno es: -2)

L’'ultimo campo previsto da questa maschera permette di modificare la percentuale di interesse dovuto dai
contribuenti trimestrali in sede di liquidazione iva (attualmente 1%). Potrete infine definire se differire I'iva al
momento del pagamento (abilitando la casella di controllo “iva ad esigibilita differita” oppure no. Vi rammen-
tiamo di verificare i limiti di fatturato e le vigenti normative in materia.

Il bottone Sezionali consente di attribuire un nome a ciascuno dei 10 sezionali iva previsti dal programma.
Una volta compilata correttamente la finestra clickate sul bottone “conferma” per memorizzare i nuovi dati
oppure sul bottone “annulla” per annullare le variazioni apportate.

Anche se visualizzati sulla stessa riga, i codici iva ed i codici di esenzione sono codici ben distinti: se
desiderate utilizzare tre codici iva e quattro codici di esenzione, inserite le aliquote iva ai codici 1,2 e 3 ed
gli articoli di esenzione ai codici 1, 2, 3e 4 e non ai codici4,5,6e 7.

La gestione di ricevute fiscali e corrispettivi prevede un massimo di 8 diversi codici iva pertanto nella
registrazione di tali documenti potrete utilizzare solo i primi 8 codici iva creati in questa tabella.

Se avete creato aliquote iva acquisti per gestione operazioniintracomunitarie oinreverse charge, create una
corrispondente aliquota iva vendita allo stesso codice per la gestione della fattura integrata (ad esempio se
alcodice iva5 avete creato una aliquotaiva apposita per la gestione del reverse charge, create nellasezione
iva sulle vendite al codice iva 5 una corrispondente aliquota iva.

Riepilogo codici per natura operazione

Potrete trovare il riepilogo dei codici per natura delle operazioni nell'appendice

Tabella dei codici contabili

Questa tabella permette sia di definire i codici dei conti da utilizzare per la futura registrazione di fatture e
di parcelle in contabilita e con il numero del gruppo e del mastro da utilizzare per la creazione automatica
conti clienti e fornitori che le descrizioni dei movimenti contabili che vengono generati automaticamente.
E utile compilare questa tabella anche se non utilizzate il programma di contabilita ordinaria: in fase di
codifica di clienti e/o fornitori vi verranno richiesti dati per la formazioni automatica del piano dei conti (dati
ripresi da questa tabella).
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Se utilizzate anche il programma di contabilita ordinaria € necessario impostare il piano dei conti prima di
compilare questa tabella.

La parte superiore della finestra permette di introdurre i codici da utilizzare per la gestione delle vendite,
mentre la parte inferiore permette di introdurre i codici da utilizzare per la gestione degli acquisti.

Inserite il gruppo ed il mastro da utilizzare per la creazione automatica dei conti dei clienti: la procedura di
gestione dell’archivio clienti, in fase di memorizzazione di un nuovo cliente, creera automaticamente un
nuovo conto con il codice a 8 cifre calcolato utilizzando questi due valori ed il numero del primo conto
disponibile per questo gruppo e per questo mastro. Se quindi inserirete, come nell’ esempio, i valori 02
(gruppo) e 02 (mastro) , ogni volta che memorizzerete un cliente, il programma generera automaticamente
un conto con codice 02.02.0001, 02.02.0002, 02.02.0003 ecc.

Inserite ora i codici a 8 cifre dei conti “ricavi”, “iva”, “esenti”, “ritenuta d’acconto”, “cassa previdenziale” e
"sconto in fattura". Questi conti verranno ripresi, in fase di memorizzazione di fatture o parcelle, per la
compilazione automatica del movimento contabile. Potrete sia immettere i codici dei conti che selezionarli
dalla lista sottostante, semplicemente posizionando il cursore sul primo campo del codice del conto e
clickando sulla lista in corrispondenza del nome del conto desiderato.

Posizionate ora il cursore sulla parte sottostante della finestra ed inserite il gruppo ed il mastro da utilizzare
per la creazione automatica dei conti dei fornitori e i codici a 8 cifre dei conti “acquisti’, “iva”, “esenti” e
"ritenuta d'acconto”. Anche questi conti verranno ripresi, in fase di memorizzazione di fatture di acquisto,
per la compilazione automatica del movimento contabile. Inserite, infine, il conto da utilizzare come
contropartita per I'incasso e per il pagamento delle fatture.

Anche in questo caso potrete sia immettere i codici dei conti che selezionarli dalla lista sottostante, sempli-
cemente posizionando il cursore sul primo campo del codice del conto e clickando sulla lista in corrispon-
denza del nome del conto desiderato.

Il programma Teorema consente la generazione automatica del movimento contabile in fase di
memorizzazione di fatture, corrispettivi, ricevute bancarie ed incassi e pagamenti di fatture.

In alcune versioni del programma Teorema la descrizione da riportare nel movimento contabile (es: “emes-
sa fattura 200”) puo essere personalizzata clickando sul bottone “imposta le descrizioni dei movimenti
automatizzati”.

Si aprira una finestra che consentira lI'introduzione del testo da riportare nelle varie registrazioni; potrete
anche indicare dei “marcatori” che verranno sostituiti automaticamente con indicatori del documento in
esamen in fase generazione del movimento:
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$D questo marcatore verra sostituito con il numero del documento

$P questo marcatore verra sostituito con il numero di protocollo del documento

$G questo marcatore verra sostituito con la data del documento

$N guesto marcatore verra sostituito con il nome del cliente o fornitore intestatario del documento

ad esempio il testo emessa fattura $D del $G , in fase di generazione del movimento verra cosi riportato:
emessa fattura 200 del 20/03/2025

Tabella delle modalita di pagamento

Permette I'impostazione delle diverse tipologie di pagamento proposte ai clienti. Per ciascun tipo di paga-
mento potrete impostare una descrizione, che verra riportata nella stampa della fattura, ed i giorni per il
calcolo automatico delle scadenze. Potrete inoltre stabilire se il pagamento deve essere posticipato a fine
mese. Il cursore verra posizionato inizialmente sul primo campo: inserite la descrizione del pagamento e
premete il tasto “invio”. Se il pagamento della fattura dovra essere posticipato nel tempo, compilate il primo
dei 4 campi con il numero di giorni (raggruppati in mesi) di posticipo.

Se il pagamento deve essere frazionato in piu rate, compilate anche le colonne successive. Potrete frazio-
nare il pagamento in 6 diverse rate (le versioni precedenti permettevano la gestione di massimo 4 rate).
Abilitando infine la casella di controllo Fine mese potrete posticipare la data di scadenza all’'ultimo giorno
del mese. La casella a destra del flag Fine mese permette di spostare il pagamento al corrispondente
giorno del mese successivo. Ad esempio per un pagamento a 60/90 giorni fine mese dovrete indicare il
numero 2 (60 giorni = 2 mesi) nella prima casella, il numero 3 (90 giorni = 3 mesi) nella seconda casella ed
abilitare la casella “fine mese”. Se invece volete fare un pagamento a 90 giorni fine mese +10 giorni
dovrete indicare il numero 3 nella prima casella, abilitare la casella “fine mese” ed inserire il numero 10
nella casella a destra del flag “fine mese”.

Il selettore della colonna Tipo consente di selezionare il tipo di pagamento secondo la classificazione
proposta dalla Agenzia delle Entrate e viene utlizzata anche per visualizzare gli scadenziari raggruppati
per tipologia di pagamento dei documenti. In alcune versioni € possibile infine associare alla modalita di
pagamento MPO5 Bonifico la banca sul quale appoggiare il bonifico tramite un apposito selettore.

Potrete anche definire se spostare le scadenze di agosto e di dicembre ad un particolare giorno del mese
successivo. Potrete definire al massimo 60 diversi tipi di pagamento. Se il codice di pagamento desiderato
non e visualizzato nella finestra, utilizzate la barra di scorrimento laterale per visualizzare tale informazio-
ne.
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Clickate infine sul bottone “conferma” per memorizzare i nuovi dati oppure sul bottone “annulla” per annul-
lare le variazioni apportate.

Tabella delle banche

Permette I'impostazione delle banche e delle informazioni da utilizzare per I'emissione delle ricevute ban-
carie elettroniche. Il cursore verra posizionato inizialmente sul primo campo: inserite il nome della vostra
banca: questo dato verra stampato sulla fattura o sulla ricevuta bancaria. Compilate i campi successivi
I'iban associato al conto corrente (per comodita questo campo € diviso in piu colonne corrispondenti al
prefisso Iban, al CIN, alllABI, al CAB e al numero di conto corrente ): ad esempio inserite l'iban cosi
diviso:

IT55 Y 01234 05678 001234567890

Il successivo campo SIA (cosi come i campi ABI e CAB) vengono utilizzati per I'emissione delle ri.ba.

Il campo successivo permette di identificare quale simbolo utilizzare come record di testa nel file ri.ba.
Alcune banche richiedono il codice RB mentre altre il codice IB

L’ ultimo campo permette, infine, di associare alla banca un conto di contabilita (che deve essere stato
precedentemente creato tramite la funzione “piano dei conti”) per la registrazione automatica dell’ incasso
o del pagamento in contabilita ordinaria: questo campo deve quindi essere compilato solamente se utilizza-
te anche il programma Teorema contabilita ordinaria.

Dovrete infine compilare il campo “codice fiscale del creditore” cioe di colui che emette le RIBA (obbligatorio
a partire da novembre 2004). Clickate, al termine, sul bottone “conferma” per memorizzare i nuovi dati
oppure sul bottone “annulla” per annullare le variazioni apportate.

nella colonna IB inserite solo il valore IB (maiuscolo) oppure lasciatela vuota: ogni altro carattere potrebbe
invalidare il file ri.ba.
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Tabella tipologie fatture

La Tabella tipologie fatture permette I'impostazione delle diverse tipologie di fatture emesse e ricevute. Il
modulo di contabilita semplificata permette, infatti, di costruire automaticamente un bilancino della propria
attivita riclassificando le vendite e gli acquisti per categorie omogenee.

Le tipologie impostate con questa tabella verranno poi riprese in fase di registrazione di fatture per definire

Wl Tabells tiptegia fathure )

~ Tabella Gpologie lathse pes la compossziens del bilancino di contabilith semplifcata

Falture smesse [ricayil Falture ricevuls [cozti]
[Ricavi per prestazioni [Telefonia
[Ricavi por cersiom [Energia
(& ricavi {Prodotti per la rivendita
[Materiali di conauma
[Consulenze
|Waicali
[ARri costi
I
I
I

Compilate 1a colunna Zatr con la parcentuale d d
deducitile fes amome:

| |

Conferma ﬂ Annulla
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il tipo di vendita o di acquisto.

Il programma aprira una finestra divisa in 3 colonne. Il cursore verra posizionato inizialmente sul primo
campo in alto a sinistra: inserite le descrizioni di tutte le categorie omogenee relative alle vendite (ricavi);
posizionate poi il cursore sul primo campo della colonna di centrale ed inserite le descrizioni di tutte le
categorie omogenee relative agli acquisti (costi); definite infine, utilizzando la terza colonna la percentuale
di detraibilita del tipo di costo: inserite 100 per un costo totalmente deducibile, O per un costo interamente
non deducibile oppure il valore della quota di deducibilita (es: 50).

Una volta compilata correttamente la finestra clickate sul bottone “conferma” per memorizzare i nuovi dati
oppure sul bottone “annulla” per annullare le variazioni apportate.

Tabella impostazioni fatture elettroniche

Questa tabella consente la selezione delle cartelle ove salvare e leggere i files XML e la definizione di altri
parametri necessari per la gestione delle fatture elettroniche.

La corretta compilazione di questa finestra € fondamentale per la generazione del file XML da inviare al
sistema di interscambio tramite PEC, Web o tramite gli altri strumenti messi a disposizione.

JIf Tabelia impostaziont fatture eletironiche 0 E—— [

Tabedla mpnatazioni fatture slettrondche -
Cailalla ove salvare i files ML associali alle Laktme | MEcwind 2024\em]_He
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Py peiwati Caella owve feggese i ldes XML creati da aln programmi [Meowint 2024\mp_ite
W Invia sutomaticamente il e XML alla PEC (edill @pec.lalurapa.it

Canlalla ove salvare i liles XML associali alle lathme |steowin 2024%om]_fe
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7 Invia sutomaticasmente il fide XML finmate alla PEC

Carlella ove il pregramma di lama salva i files P7M
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Svamiatus | Uliizescodicsbea [aZEn BE : Ewaindicaa nigus | Utkeacedeeiva WAz -
: Fall revenss change nanionabs  Likzza codce v | WA S REVERSECr =

Abse impostazioni [T T R 21 FYETTTERT N (¥ N [ Eimina i mewsangi PEC dopa averk ot

Quesle impontazioni cono vabde solo per 'azienda pelerzionata: in cazo di gestione di pio anends cooorre =ffeitume guesio seltaggio per ciascuna acienda gesiia.

" Crea cartelle defauit | " conferma | Annuita [

Il riquadro FATTURE EMESSE VERSO SOGGETTI IVA E PRIVATI consente di selezionare la cartella
ove il programma dovra memorizzare i files XML delle fatture emesse nei confronti di soggeti iva e di privati,
che dovranno essere inviate al Sistema di Interscambio (Sdl) e la cartella ove memorizzerete i files XML di
conferma di accettazione ricevute dal Sistemi di Interscambio.

Cartella ove salvare il file XML da inviare allo SDI

Consente di selezionare una cartella ove il programma dovra salvare i files in formato XML delle fatture
elettroniche emesse. Poiché questi files dovranno essere conservati (vedi normativa fiscale) consigliamo
di creare una apposita cartella all'interno della cartella dell'azienda in uso: se ad esempio state utilizzando
l'azienda 000, consigliamo di creare la cartella dei files XML all'interno della cartella TEOWIN > sottocartella
TEOWIN > sottocartella TEOAZO0.000 (gli ultimi 3 numeri della cartella archivi corrispondo al numero
dell'azienda per cui se l'azienda fosse stata la numero 992, la cartella finale sarebbe TEOAZ0.992 e cosi
via)

Cartella ove salvare le ricevute inviate dallo SDI

Consente di selezionare la cartella ove saranno salvate le ricevute inviate dal Sistema di Interscambio e
relative all'accettazione o scarto delle fatture elettroniche inviate.

Dopo l'invio di ogni fattura elettronica, se tutto é andato a buon fine, dovreste ricevere, tramite una PEC (o
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tramite altro mezzo sulla base del sistema utilizzato per la trasmissione dei files XML) un file con lo stesso
nome del file XML inviato, con aggiunta del suffisso RC_001 (fatture accettate e consegnate), MC_001
(fatture accettare ma non cionsegnate) e NS_001 (fatture scartate): salvate questi files in questa cartella
in modo che la procedura di importazione delle ricevute SDI possa importarle in automatico ed associare
ad ogni fattura emessa il corretto status.

Come per la cartella nella quale dovranno essere memorizzati i files XML creati da Teorema, consigliamo di
crearla all'interno della cartella dell'azienda in uso: se ad esempio state utilizzando I'azienda 000, consi-
gliamo di creare la cartella dei files P7M all'interno della cartella TEOWIN > sottocartella TEOWIN >
sottocartella TEOAZO0.000 (gli ultimi 3 numeri della cartella archivi corrispondo al numero dell'azienda per
cui se l'azienda fosse stata la numero 992, la cartella finale sarebbe TEOAZ0.992 e cosi via)

Cartella leggere i files XML creati da altri programmi

Consente di selezionare la cartella ove verranno salvati i files XML delle fatture emesse create con altri
programmi o ricevute da clienti che autoproducono le fatture XML. La funzione di importazione delle fattu-
re emesse cerchera in questa cartella i files XML delle fatture da importare e, in caso di conferma di
importazione, associera alla fattura il file XML importato eliminandolo da questa cartella e copiandolo nella
successiva cartella Cartella ove salvare i files XML associati alle fatture

Potrete inoltre attivare l'invio automatico delle fatture XML al Sistema di Interscambio (abilitando I'apposita
casella di controllo) ed inserire l'indirizzo PEC attribuito dallo Sdl: la prima fattura inviata dovra essere
inoltrata all'indirizzo generico sdi0l@pec.fatturapa.it : il Sistema di Interscambio vi rispondera assegnan-
dovi una PEC personalizzata alla quale inviare le prossime fatture per cui sostituire in questo campo l'indi-
rizzo PEC generico con l'indirizzo PEC personale.

Il riquadro FATTURE EMESSE VERSO LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE consente di selezionare
la cartella ove il programma dovra memorizzare i files XML delle fatture emesse nei confronti della Pubblica
Amministrazione (fatturePA) che dovranno essere inviate al Sistema di Interscambio (Sdl) e la cartella ove
memorizzerete i files XML di conferma di accettazione ricevute dal Sistemi di Interscambio.

Potrete selezionare le stesse cartelle utilizzate per la memorizzazione dei files XML delle fatture elettroni-
che B2B che selezionare cartelle differenziate.

Nel caso il programma utilizzato per apporre la firma elettronica ai documenti sia richiamabile da programmi
esterni, potrete abilitare richiamare automaticamente questo programma al termine della creazione del file
XML della fattura e quindi inviare automaticamente il file XML firmato al Sistema di Interscambio: abilitate la
casella Firma i files XML utilizzando il programma... e clickate sul bottone SFOGLIA per selezionare il
programma di firma elettronica.

Potrete attivare l'invio automatico delle fatture XML firmate al Sistema di Interscambio (abilitando Il'apposita
casella di controllo) ed inserire I'indirizzo PEC attribuito dallo Sdl: la prima fattura inviata dovra essere
inoltrata all'indirizzo generico sdi0l@pec.fatturapa.it : il Sistema di Interscambio vi rispondera assegnan-

dovi una PEC personalizzata alla quale inviare le prossime fatture per cui sostituire in questo campo l'indi-
rizzo PEC generico con l'indirizzo PEC personale.

Sempre in questasezione potrete selezionare se emettere fatture cartacee oppure se emettere fatture
elettroniche (verificare conil vostro consulente fiscale la fattibilita e le normative fiscali cui adeguarsi)

L'indirizzo PEC genericosdi01l@pec.fatturapa.it € valido alla stampa del presente manuale: controllate che
non vi siano stati aggiornamenti o modifiche da parte dell'Agenzia delle Entrate

dal Server e non dai PC client

L'indirizzo PEC genericosdi0l@pec.fatturapa.it € valido alla stampa del presente manuale: controllate che
non vi siano stati aggiornamenti o modifiche da parte dell'Agenzia delle Entrate

Il programma di Firma Elettronica deve essere installato sullo stesso disco ove € installato il
@ programma Teoremae, in caso disistemiinrete, laselezione ditale programma deve essere effettuata
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Il riquadro FATTURE RICEVUTE DAI FORNITORI consente di selezionare la cartella ove verranno
salvatii files XML delle fatture emesse dai fornitori e ricevute per tramite dello Sdl (tramite PEC o altri canali
WEB) e che dovranno essere importate automaticamente nel programma Teorema e la cartella ove il pro-
gramma spostera e memorizzera i files XML una volta importate le fatture (non utilizzate la stessa cartella
per memorizzare i files XML ricevuti dallo Sdl ed i files XML importati ed associati alle fatture registrate).

Cartella leggere i files XML ricevuti dallo SDI

Consente di selezionare la cartella ove verranno salvati i files XML delle fatture dei fornitori ricevute dallo
SdI. La funzione di importazione delle fatture ricevute cerchera in questa cartella i files XML delle fatture da
importare e, in caso di conferma di importazione, associera alla fattura il file XML importato eliminandolo
da questa cartella e copiandolo nella successiva cartella Cartella ove salvare i files XML associati alle
fatture

Cartella ove salvare i files XML associati alle fatture
Consente di selezionare la cartella ove saranno salvati i files XML associati alle fatture dei fornitori.

I riquadri CODICI IVA DA UTILIZZARE PER LA REGISTRAZIONE DELLE F ATTURE .... consentono
di indicare quali codici iva utilizzare per la registrazione automatica delle fatture importate (sia emesse da
altri programmi che ricevute tramite SDI): nel file XML infatti viene riportata solo I'aliquota generica, ma il
programma non puo automaticamente associarla ad un codice iva, nel caso ne siano stati creati diversi (ad
esempio nel caso iva non detraibile, reverse charge ecc)

Il riquadro IMPOSTAZIONI GENERALI consente di:

includere il file PDF della copia di cortesia nel file XML della fattura elettronica

far cancellare i messaggi PEC dopo averli letti (opzione NON consigliata)

Le cartelle ove salvare ifiles XML devono essere create all'interno della cartellaTEOWINe, in caso di sistemi
in rete, la selezione di tali cartelle deve essere effettuata dal computer Server e non dai computer Client.
I nomi delle cartelle non devono contenere spazi ne punteggiatura.

Tabella causali di magazzino

Permette I'impostazione delle descrizioni delle causali di trasporto, le descrizioni dei possibili aspetti della
merce viaggiante tramite DDT e le categorie merceologiche. | dati gestiti delle prime due tabelle verranno
ripresi in fase di emissione dei documenti di trasporto mentre le categorie merceologiche verranno utilizza-
te nella codifica degli articoli. Compilate quindi la colonna di sinistra della tabella con descrizioni tipo “ven-
dita”, “c/deposito”, “reso” ecc, la colonna di centro con descrizioni tipo “cartone”, “busta”, “a vista” ecc e la
colonna di destra con le tipologie delle categorie merceologiche utilizzate.

Una volta compilata correttamente la finestra clickate sul bottone “conferma” per memorizzare i nuovi dati

oppure sul bottone “annulla” per annullare le variazioni apportate.

La tabella delle categorie merceologiche ¢ stata introdotta a partire dalla versione 13. Se avete codificato
gliarticolicon versioni precedenti del programma (che gestivano la categoriain formatestuale e non tabellare)
potrete far convertire automaticamente gli articoli e compilare questa tabella utilizzando la funzione
"conversione categorie" richiamabile dalla procedura di gestione archivio articoli e clickando sul bottone
“ricalcolo"

Potrete riordinare la tabella delle categorie in ordine alfabetico utilizzando l'apposita funzione di ricalcolo
proposta dalla "gestione archivio articoli" (vedi paragrafo "gestire I'archivio articoli")
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Tabella utenti

Questa funzionalita permette al’lamministratore del programma di creare nuovi utenti oppure modificarne le
caratteristiche. Per poter accedere a questa tabella occorre essersi registrati come amministratore oppure
nel caso non siano mai stati creati utenti, aver eseguito il programma senza credenziali.

Una volta avviata il programma visualizzera I'elenco degli utenti eventualmente creati. La posizione numero
1 viene assegnata allamministratore e non puo essere modificata; & possibile modificare la password di
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accesso dell’'utente amministratore ma non il nome.
Le successive 29 posizioni sono a disposizione per creare nuovi utenti: € sufficiente inserire il nome del-
I'utente nella colonna di sinistra e la password provvisoria nella colonna di destra. L’'utente potra

personalizzare la sua password in autonomia utilizzando I'apposita funzione prevista dal menu utilita.

Tabella licenze software

Questa funzione consente di gestire le licenze dei programmi. In fase di installazione la procedura di setup
aggiorna automaticamente questa tabella aggiungendo o aggiornando i dati del programma installato.

Una volta avviata questa funzione il programma visualizzera la tabella delle licenze inserite.
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Inserimento di una nuova licenza

Come indicato in precedenza, questa tabella si aggiorna automaticamente in fase di installazione di un
nuovo programma.

Nel caso abbiate reinstallato il programma senza utilizzare il CD programma originale (o la versione
"download" scaricata dal sito "www.officedatasystem.it") oppure stiate installando il programma su un client
di rete, si potrebbe rendere necessario aggiungere manualmente le licenze dei nuovi programmi da utiliz-
zare.

Per aggiungere nella tabella la licenza di un programma utilizzato & sufficiente clickare sul bottone Ag-
giungi licenza ed inserite il numero della licenza del programma di memorizzare nella tabella delle licenze,
premendo al termine il tasto invio .

Utilizzate questo sistema per aggiungere le licenze di tutti i programmi che dovranno essere utilizzati su
guesto computer o su questa postazione di lavoro. Nel caso abbiate diverse licenze per ogni singolo titolo
di programma (per usarlo su pitl computer o su piu postazioni di rete) dovrete inserire in questo computer
solo le licenze di sua competenza e non tutte le licenze in vostro possesso.

Rammentate che ogni singola licenza attiva un singolo programma su un singolo computer: se inserite la
stessa licenza su due diverse postazioni, la prima postazione verra bloccata non appena attiverete il
programma sulla seconda postazione
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Disattivazione di un programma erroneamente installato nel computer

Potrete disattivare un programma erronamente attivato sul computer semplicemente clickando sul bottone
Elimina licenza : clickate successivamente sul nome del prodotto (nella prima colonna a sinistra) da elimi-
nare oppure sul bottone Annulla per terminare la procedura senza eliminare alcuna licenza.

La disinstallazione non cancella gli archivi o rimuove moduli di programma, ma elimina dalla tabella delle
licenze la licenza del programma selezionato consentendo, eventualmente, di installare quel programma
su un diverso computer.

Inserimento 0 aggiornamento delle licenze del contratto di assistenza T eorema full-ass

Nel caso abbiate sottoscritto oppure rinnovato la formula di assistenza, vi saranno stati forniti nuovi numeri
di licenza "Teorema full-ass".

Se state utilizzando la versione 24.A di Teorema (0 versioni precedenti), dovrete inserire queste licenze
nell'apposita tabella richiamabile clickando sul bottone Tabella licenze full-ass (proposto dalla tabella
delle licenze) oppure selezionando la funzione Aggiorna tabella licenze full-ass proposta dal menu
Assistenza.

Dovrete inserire o sostituire i nuovi codici ricevuti a quelli presenti nella tabella nella colonne Numero
licenza full-ass ed eventualmente Numero licenza premium.

Cancellate il numero di licenza eventualmente immesso in precedenza utilizzando il tasto "canc" o "back
space" della tastiera ed inserite il nuovo numero della licenza Teorema full-ass inviato e premete il tasto
"invio": il programma inserira automaticamente la data di scadenza del contratto di assistenza.

Al termine della compilazione dovrete confermare la tabella per memorizzare i nuovi dati nel registro di
Windows.

L'aggiornamento delle licenze dei contratti di assistenza Teoremafull-ass nonrichiede unanuova attivazione
del programma.

Se state utilizzando la versione 24.B di Teorema (o versioni successive), il programma aggiornera
automaticamente la tabella delle licenze full-ass per cui una volta ricevuta la mail con i codici, non dovrete
fare nulla.
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Attivare Teorema

Se state utilizzando la versione 24.A di Teorema (o versioni precedenti) una volta installato o reinstallato su
un computer o una postazione di lavoro,dovrete procedere all'attivazione di Teorema.

Nel caso abbiate installato per la prima volta il programma (e quindi il programma non & mai stato registra-
to), dovrete inviare alla mail info@officedatasystem.it il modulo stampato dalla procedura di installazio-
ne: riceverete dei codici di attivazione che dovrete inserire nella tabella delle licenze dopo aver fatto clic sul
bottone Prima attivazione

Nel caso di una successiva installazione del programma, per la sostituzione del computer o la riformattazione
del disco fisso, o per l'utilizzo di licenze aggiuntive, potrete attivare le nuove postazioni di lavoro in autono-
mia utilizzando la funzione Attiva licenze sempre proposta dalla tabelle delle licenze.

Computer collegati ad internet

Nel caso il computer utilizzato sia collegato ad Internet, avviando la tabella delle licenze (oppure in caso di
richiesta di attivazione all'avvio del programma) si aprira automaticamente la tabella delle licenze software.
Clickate sul bottone attiva le licenze e compilate i campi della nuova videata con i vostri dati

Potrete ora attivare il programma in diversi modi:

- attiva tramite web automatico (scelta consigliata)

questa modalita consente I'invio della richiesta di attivazione tramite compilazione automatica di una pagi-
na web. Utilizzate questa funzione se non avete ancora programmato Teorema per inviare le e.mail oppure
se avete difficolta ad attivare Teorema via internet (ad esempio a causa di firewall o altri sistemi di protezio-
ne del computer che intervengono bloccando I'accesso di Teorema ad Internet).

- attiva tramite web manuale

questa modalita consente I'invio della richiesta di attivazione tramite compilazione manuale di una pagina
web. Utilizzate questa funzione se non avete ancora programmato Teorema per inviare le e.mail oppure se
avete difficolta ad attivare Teorema via internet (ad esempio a causa di firewall o altri sistemi di protezione
del computer che intervengono bloccando l'accesso di Teorema ad Internet) ed anche la procedura di
attivazione via web automatica viene bloccata dal sistema di protezione del PC.
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Una volta attivata questa procedura il programma visualizzara il riepilogo dei codici da attivare (vedi imma-
gine pagina successiva): trascriveteli su un foglio esattamente come sono scritti (con i trattini in mezzo
oppure all'inizio del numero) e clickate sul bottone Collegati al sito internet di Office Data System
Completate quindi la finestra proposta con i numeri trascritti (non dimenticate gli eventuali trattini in testa o
in mezzo ai numeri) e clickate sul bottone per inviare la richiesta.

- attiva tramite mail

questa modalita consente I'invio della richiesta di attivazione in modalita completamente automatica. E’
necessario aver definito i parametri di posta elettronica oppure aver selezionato l'invio delle e.mail tramite
il programma di posta elettronica interno al computer; in caso contrario il messaggio verra posto nella coda
dei messaggi ma non potra essere recapitato (queste impostazioni vanno eseguite con la funzione “Para-
metri posta elettronica” proposta dal menu “Internet”).

- attiva tramite internet

guesta modalita consente di attivare Teorema in modalita completamente automatica tramite scambio di
dati con il server di Office Data System. Non € necessaria alcuna impostazione dei dati. Clickate semplice-
mente sul bottone “Attiva tramite Internet” ed attendete il messaggio di conferma.

In tutti i casi, dopo aver inoltrato il messaggio, chiudete il programma Teorema, attendete almeno un paio di
minuti (nel frattempo dovreste ricevere una mail di conferma dell’avvenuta attivazione) e riaprite il program-
ma Teorema: se tutto € andato a buon fine il programma si autoattivera automaticamente. Non & necessario
inserire i codici di attivazione ricevuti come promemoria via email.

Verificate diaver attivato entrambe le caselleEsegui come amministratore  nelle proprieta del collegamento
aTeoremache avete suldesktop diWindows e che utilizzate per avviare Teorema, cosi come descritto nelle
istruzioni di installazione del programma.

Se state utilizzando la versione 24.B di Teorema (o versioni successive), il programma procedera
all'attivazione automaticamente: dovrete solo attendere il termine della procedura.

Computer non collegati ad internet

Se il computer non e collegato ad Internet, clickate sul bottone attiva le licenze e, alla successiva richie-
sta, clickate su Sl per stampare il modulo da inviare via fax per richiedere una nuova richiesta di attivazio-
ne.

Inviate il modulo stampato a mezzo fax al n. 02.3800.7479 oppure a mezzo mail all'indirizzo
info@officedatasystem.it unitamente ad una dichiarazione che la precedente installazione & stata
definitivamente cancellata.

Riceverete in breve tempo (via fax o via e-mail a seconda di come avrete indicato nel modulo inviato) uno
speciale “codice di attivazione” che dovrete memorizzare nella tabella delle licenze software dopo aver
clickato sul bottone Prima attivazione .

Non & possibile attivare manualmente la versione 24.B di Teorema (o versioni successive): € necessario che
il computer sia collegato ad internet per procedere all'attivazione automatica.
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Tabella collegamento al registratore di cassa

Permette di impostare i parametri di funzionamento del modulo ‘Teorema gestione vendite al dettaglio - kit
registratori di cassa’. Le selezioni richieste sono:

Porta seriale di comunicazione
dovrete indicare su quale porta seriale di comunicazione e stato collegato il registratore di cassa.

Flag da utilizzare al richiamo di Winexec

dovrete indicare quale flag il programma dovra utilizzare al richiamo della funzione ‘winexec’. Questo flag
determina il comportamento della ‘shell’ al programma di comunicazione con il registratore di cassa fornito
dal produttore

Nome file dati da creare

dovrete indicare il nome del file che dovra essere creato dal programma Teorema per I'interscambio di dati
con il registratore di cassa compreso del path completo (es: CA\TEOWIN\TEOWIN\INPUT.SCR)

Nome programma da eseguire

dovrete indicare il nome del programma di comunicazione che dovra essere eseguito dal programma Teo-
rema per il colloquio con il registratore di cassa, compreso del path completo e di eventuali argomenti (es:
CA\TEOWIN\TEOWIN\POS1 2)[dove 2 corrisponde alla porta di comunicazione desiderata]

Corrispondenze aliquote e reparti

dovrete indicare la corrispondenza tra i codici iva/esenti gestiti dal programma Teorema ed i reparti del
registratore di cassa: se un prodotto che ha aliquota iva 21% corrispondente al codice iva 2 deve essere
scaricato sul registratore di cassa utilizzando il reparto 3, dovrete compilare il campo ‘codice iva 2 ->
reparto’ con il numero 3

Struttura record dati
dovrete indicare la struttura del record che dovra essere memorizzato nel file che verra inviato al registra-
tore di cassa. Per ciascuno dei 6 oggetti, potrete indicare:

una stringa di inizializzazione
il tipo del campo da memorizzare
una stringa di chiusura

Potrete, inoltre, definire una lunghezza in caratteri per il campo da memorizzare in modo da poter ottenere
un record a lunghezza fissa: indicando “0” (zero) il programma memorizzera il numero effettivo di caratteri,
mentre indicando un numero pari o superiore a “1” il programma memorizzera il numero di caratteri definito
troncando oppure riempiendo i caratteri mancanti con spazi o zeri

Altri dati
potrete infine definire stringhe particolari per la chiusura in contanti, con assegno o con carta di credito
oppure definire un record di testa o di coda per il file.

Codici a barre per attivare funzioni particolari

nel caso abbiate abilitato la ricerca per codici a barre potrete stabilire alcuni codici a barre per far effettuare
operazioni particolari al programma.

Ad esempio potrete indicare che quando il programma legge il codice a barre ‘00000021’ non dovra effet-
tuare la normale selezione di un articolo ma dovra chiudere lo scontrino.

Questo Vi permettera di limitare al massimo I'uso della tastiera e del mouse durante le normali operazioni di
vendita al banco: potrete attribuire a ciascuna funzione un particolare codice e posizionare sul banco di
vendita un cartello con i codici attribuiti alle diverse funzioni: per chiudere lo scontrino, muovervi sulla
griglia, selezionare il tipo di pagamento non dovrete piu utilizzare il mouse ma semplicemente passare il
lettore di codici a barre sul relativo codice stampato su questo cartello.

Attiva ricerca per codici a barre
dovrete indicare se la ricerca degli articoli deve essere effettuata utilizzando il lettore di codici a barre
oppure no (in questo caso verra abilitata la normale ricerca tramite codice articolo)
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Vai a capo automaticamente...

nel caso abbiate abilitato la ricerca per codici a barre potrete indicare al programma di confermare I'articolo
con quantita 1 e di posizionarsi automaticamente sulla riga successiva per una nuova scansione. Nel caso
desideriate modificare la quantita o il prezzo o lo sconto, dovrete posizionare il cursore su tale campo e
agire manualmente

Nel caso utilizziate un registratore di cassa compatibile con quelli preimpostati in Teorema:

Sarema e compatibili (utilizzanti il programma POS1.EXE di Sarema)
Olivetti e compatibili (utilizzanti il programma PF.EXE di Olivetti)

Olivetti e compatibili (utilizzanti il programma PRINTERF.EXE di Olivetti)
Sweda e compatibili (alcuni modelli)

potrete far impostare automaticamente la struttura del record di dati: selezionate il tipo di registratore
utilizzando il selettore posto nella parte bassa della finestra e clickate sul bottone “esegui”.
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Le funzioni proposte dal menu “impostazione modulistica” permettono sia di regolare I’ area di stampa dei
diversi tabulati che di programmare la forma di stampa dei diversi documenti stampati dal programma.

Marginatura tabulati

La funzione “marginatura tabulati” permette di impostare la forma grafica di stampa e la marginatura dei
tabulati. Potrete quindi sia selezionare i caratteri ed i colori da utilizzare per la stampa dei tabulati che
accorciare oppure allargare I'area di stampa in funzione della vostra stampante. Se, ad esempio, notate un
comportamento anomalo in fase di stampa (non vengono chiusi i tabulati oppure al termine del primo foglio
la stampante non stampa correttamente i fogli successivi) & necessario accorciare il tabulato; se invece
notate una errata centratura del tabulato sul foglio € necessario spostarlo. La finestra proposta viene
divisa in due sezioni.
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La parte sinistra permette di regolare la centratura dell’ area di stampa sul foglio mentre la parte destra
permette di selezionare il tipo di impaginazione grafica, i caratteri ed i colori di stampa (se utilizzate stam-
panti in bianco e nero selezionate solamente caratteri neri).

Regolazione della centratura dell’area di stampa
Tutte le regolazioni si effettuano utilizzando le barre di scorrimento poste alla sinistra ed alla base del
disegno grafico del foglio di stampa:

la barra superiore sinistra permette di spostare il punto verticale di partenza del tabulato;

la barra inferiore sinistra permette di allungare oppure accorciare il tabulato;

la barra sottostante sinistra permette di spostare il punto orizzontale di partenza del tabulato;
la barra sottostante destra permette di allargare oppure restringere il tabulato.

Se percio desiderate accorciare il tabulato, agite sul secondo selettore posto alla sinistra del foglio (in
basso): spostando verso l'alto il cursore potrete accorciare 'area di stampa; spostando verso il basso il
cursore potrete allungare 'area di stampa.

Allo stesso modo, utilizzando i selettori posti sotto il disegno grafico del foglio, potrete spostare piu a destra
(o a sinistra) I'area di stampa e terminarla un po pitu a destra o a sinistra. Queste centrature dell’area di
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stampa sono fondamentali per la corretta stampa dei tabulati. Se I'area di stampa impostata e troppo lunga
rispetto alla capacita di stampa della vostra stampante, il risultato sara la non chiusura della griglia nella
parte bassa del foglio e I'errata stampa dei fogli successivi il primo (occorrera quindi accorciare I’ area di
stampa). Se invece I'area di stampa € troppo larga rispetto alla capacita di stampa della vostra stampante,
il risultato sara la non chiusura laterale della griglia e I'eventuale taglio di parte dei dati (occorrera quindi
restringere I'area di stampa).

Regolazione dei colori e della griglia
Le regolazioni previste sono le seguenti:

Tipo di carattere

Potrete selezionare le caratteristiche del carattere di stampa (dimensione ed attributi) utilizzando I'apposi-
to bottone “sfoglia”. Questo vi permettera, ad esempio, di stampare il contenuto delle colonne del tabulato
con un carattere piu piccolo o piti grande

Celle colorate

Potrete selezionare se stampare un fondino colorato per ciascuna riga stampata (eventualmente alter-
nando due colori) per meglio leggere il prospetto (da utilizzare in alternativa alla funzione precedente).
Clickando sul bottone "sfoglia" potrete selezionare i colori del fondo di entrambe le righe. E' consigliabile
utilizzare fondi chiari (esempio bianco e azzurrino o grigio chiaro)

Linea di separazione
Potrete selezionare se separare le varie righe stampate da una linea di separazione per meglio leggere il
prospetto (da utilizzare in alternativa alla funzione successiva)

@ Ulteriori modalita di impaginazioni potrebbero venir messe a disposione da aggiornamenti successivi
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Marginatura etichette

La funzione “marginatura etichette” permette di impostare la forma grafica di stampa e la marginatura dei
fogli delle etichette. Potrete quindi sia selezionare il formato delle etichette che la disposizione dei singoli
campi di stampa ed i caratteri e i colori da utilizzare.

La finestra proposta viene divisa in tre sezioni. La parte sinistra visualizza il formato foglio etichetta, la parte
destra permette di regolare la dimensione del foglio e la centratura delle etichette mentre la parte bassa
permette di selezionare quali campi stampare sull’etichetta.

La regolazione del formato etichetta va effettuata per tutti i tipi di etichetta utilizzati (clienti, fornitori, articoli,
codici a barre).

- i inni dred faglin -
Laaghezza [ millsmedsi] Altezza [in malhmeln]

~ Drimegnzioni ded bordi —

Bardo sinistra [in millim eti) Bordo supericre [in millimetn)
| Baordo destro fin millimetri] Bordo infenoe [in millimeti)
~Dispozizsone dele: etichette we foglio -

H di colonne Humero etichette per colonna

- Ceampa i belo fizsi-

Campa memean 1 |5|:|tl‘.l‘_

Campa memeto 2 |

Campa rumnera 3 |
Campo mummeio 4 |
Campo mumero 5 |

Disposizione dei campi sull'elichetta

| Mame clirne riga 1 IE_ |5 | Arial (5]
[Name clienie riga 2 Swlmnmﬁi— Spostamentod | Aial [E]]
[Tz chiente orizzontale [§ weticale (73 [Awal (9]
[CAP clnte i L e ]
[Cona chiante T 7 [Aeial (9]

carattere oppare il colose. ded carsitere. Lo spostamento orizzontale o vestioale deve estese intodetio in millinetr o misuato dal bodo cuperione: 1o delfeticheita

Regolazione delle dimensioni del foglio
questa sezione vi permettera di impostare le dimensioni (in millimetri) del foglio di stampa. | fogli pit comu-
nemente utilizzati sono in formato A4 corrispondenti a 210 x 297 mm.

Regolazione delle dimensioni del bordo
questa sezione vi permettera di impostare eventuali bordi del foglio etichetta (in millimetri)

Regolazione disposizione etichette sul foglio
questa sezione vi permettera di impostare il numero di etichetta per colonna e per riga. | fogli pit comune-
mente utilizzati sono in formato 3 colonne x 8 etichette

Campi di testo fissi
questa sezione vi permettera di impostare 5 diversi testi da stampare sull’etichetta. Ad esempio potrete
inserire scritte come “spettabile” (per clienti e fornitori) oppure “euro” (per articoli)

Disposizione dei campi sull’etichetta

quest’ultima sezione vi permettera di stabilire quali campi stampare sull’etichetta e la loro disposizione. Il
programma evidenziera nella colonna di sinistra tutti i campi gestiti. Per stampare un campo occorre sem-
plicemente indicare lo spostamento orizzontale e verticale in millimetri dal bordo superiore sinistro dell’eti-
chetta.
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Potrete anche selezionare un particolare carattere e/o un colore.

Per selezionare un carattere clickate direttamente sul nome del carattere stesso: il programma aprira la
finestra standard di Windows per la selezione dei caratteri. La nuova videata permettera di selezionare il
carattere di stampa tra quelli installati, lo stile previsto e le dimensioni di stampa. Clickate sul bottone “ok” al
termine delle selezioni.

Per selezionare un colore clickate direttamente sul riquadro colorato posto alla destra del nome del carat-
tere e nella colonna “colore”: il programma aprira la finestra standard di Windows per la selezione dei
colori. La nuova videata permettera di selezionare il colore di stampa tra quelli disponibili sulla base della
scheda video installata.

Numerazione dei registri

Questa funzione permette di numerare i fogli dei registri per la futura vidimazione.

Inserite il nome del registro (es: “registro iva vendite”) e il numero di inizio e fine pagine (es: dalla pagina
100 alla pagina 200). Selezionate infine se occorre far precedere 'anno al numero della pagina e clickate
sul bottone “procedi” per iniziare la stampa.

Forma di stampa dei documenti

Le altre funzioni del menu “impostazione modulistica” permettono la personalizzazione dei tracciati di stam-
pa dei moduli fattura, ricevuta fiscale, ricevuta bancaria, parcella, documento di trasporto, ordine, preven-
tivo ecc.

Potrete utilizzare qualsiasi modello prestampato in formato A4 oppure in tutti gli altri formati supportati dalla
vostra stampante (con dimensione massima A4): dovrete solamente posizionare i diversi campi di stampa
indicando la loro distanza in millimetri dal margine superiore sinistro di inizio stampa.

Ad esempio, associando al campo “nome del cliente” le coordinate 105 (orizzontale) e 55 (verticale), la
stampante stampera questa informazione spostandosi di 105 millimetri verso destra e 55 millimetri verso il
basso dal margine superiore sinistro di inizio stampa.

rﬂ'Trﬂpc-stazinmnndhluﬁﬂgm i — T Sn e S e S S— |

‘Campo da stamg | Dnzzontsle | Veticals
Azienda: intestazions | s
ﬁ:i_arda.'i"ldiizms:d:_i:gd: aol | I]1I:l_
Azienda: cifh sede kgale am ms
Agienda: indiizzo sede sz ano
Azienda: citd sedn ameirirativg 00t
Azienda: beloloro am
Azienda; fay o
Azienda: indtizza e-mal o
Azienda: codce liscale 0o
fzmends: patla va 0m
faenda: CCUG am
Ozenda: hbunala am
Bzwenda; ribe nga 1 ago
Acienda: role ta 2 000
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HEEEREREEEEES

- Testo da utilizzare per linvie del documento framite &-mail [soln par ubenti adeenli a Tewema full-ase] -
Dggetto |
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Clickando sul nome di un particolare campo potrete variarne sia la disposizione sul foglio che gli attributi del
carattere.

I campi previsti dal programma sono di due tipi diversi:

campi esterni al corpo del documento

sono tutti i campi che non fanno parte del corpo del documento: devono essere indirizzati utilizzando una
coppia di coordinate orizzontale e verticale che indicano lo spostamento del punto di stampa dal bordo
superiore sinistro del foglio;

campi del corpo del documento

sono i campi che devono essere stampati nel corpo del documento (es. I'area di elencazione degli articoli
venduti o delle prestazioni fatturate).

Questi campi vengono indirizzati utilizzando la sola coordinata orizzontale, il solo spostamento, cioe, dal
bordo sinistro del foglio.

Nella griglia di elencazione dei campi, questi occupano le ultime posizioni e sono preceduti da due “campi”
non stampabili: “inizio area elencazione articoli/prestazioni” e “fine area elencazione articoli/prestazioni”.
Queste due informazioni permettono di stabilire il punto di inizio dell’ area riservata all’ elencazione degli
articoli o delle prestazioni (spostamento verticale a partire dal bordo superiore del foglio) ed il punto di
termine dell’ areariservata all’ elencazione degli articoli o delle prestazioni (spostamento verticale a partire
dal bordo superiore del foglio). Calcolate quindi la dimensione dell’area di posizionamento degli articoli
oppure delle voci da fatturare e compilate il campo “inizio area elencazione...” con il numero di millimetri che
ci sono tra il bordo superiore ed il punto di inizio di elencazione degli articoli o delle prestazioni e il campo
“fine area elencazione...” con il numero di millimetri che ci sono tra il margine superiore ed il punto di fine
elencazione degli articoli o delle prestazioni. L’area riservata all’elencazione degli articoli o delle prestazio-
ni corrispondera alla differenza di questi 2 numeri.

Per modificare la posizione di strampa di un campo occorre clickare su una delle sue coordinate: il cursore
si posizionera sul campo “orizzontale” (se previsto, altrimenti direttamente sul campo "verticale"): inserite il
numero di millimetri di rientro dal bordo sinistro del foglio per I’ inizio (o la fine se il campo &€ numerico)
stampa del campo stesso.

Ad esempio inserendo il valore 055, il programma posizionera il punto di inizio stampa a 55 millimetri dal
bordo sinistro del foglio e stampera il campo verso destra (se € un campo di tipo testo o numerico con
giustificatura a sinistra) oppure stampera il campo verso destra (se € un campo di tipo numerico con
giustificatura a destra).

Premendo successivamente il tasto “invio” il cursore si posizionera automaticamente sul campo “verticale"
(se previsto): inserite il numero di millimetri di spostamento verso il basso a partire dal bordo superiore del
foglio.

A esempio inserendo il valore 125, il programma posizionera il punto di inizio stampa a 125 millimetri dal
bordo superiore del foglio.

Se il campo scelto e di tipo “inizio/fine dell’ area di stampa...” verra richiesto solo lo spostamento in millimetri
dal bordo superiore del foglio relativo all’ inizio oppure alla fine della griglia di elencazione degli articoli
venduti o delle prestazioni fatturate.

Se invece il campo scelto € di tipo “corpo del documento” verra richiesto solo lo spostamento orizzontale
dal bordo sinistro del foglio: lo spostamento verticale verra calcolato automaticamente sulla base di quanto
immesso al campo “inizio dell’ area di stampa...”

| campiche non desiderate stampare devono essere indirizzati alla coordinata orizzontale “000” e/o verticale
“000”_

Potrete stabilire gli attributi del carattere (oltre agli eventuali attributi: inclinato, grassetto, sottolineato,
dimensione del carattere) clickando sul riquadro "tipo di carattere" posto alla destra delle colonne relative
al posizionamento del campo. Potrete infine stabire il colore del carattere clickando sul riquadro colorato
(inizialmente di nero) poso alla destra della colonna "tipo di carattere".

Il programma prevede la stampa su un qualsiasi modello prestampato. Se non disponete di un modello
prestampato e desiderate utilizzare un foglio bianco oppure la vostra carta intestata, abilitate la casella di
controllo “stampa documento su carta bianca (stampa griglia)”: il programma stampera automaticamente
una apposita griglia (simile a quella prevista dai pit comuni documenti in commercio). Potrete personalizzare
la griglia clickando sul bottone “personalizza modulo”: il programma aprira una apposita finestra che vi
permettera di gestire completamente la grafica della griglia (vedi paragrafo successivo).
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se abilitate la griglia senza clickare sul bottone “coordinate di default” oppure se non introducete
manualmente le coordinate, il programma non stampera alcun documento.

Se avete abilitato il Kit per I'invio dei documenti in formato PDF ai clienti ed ai fornitori, potrete impostare il
testo da riportare nella mail di accompagnamento al documento: definite 'oggetto ed il testo della mail (per
ulteriori informazioni consultare il paragrafo relativo ai Kit di Teorema)

Il programma mette infine a disposizione 3 opzioni per meglio impostare la forma di stampa:

Stampa coordinate
permette di stampare su carta le coordinate di stampa impostate;

Stampa esempio
permette di stampare una bozza di come verranno stampati definitivamente i dati sul documento, sulla base
delle coordinate impostate.

Azzera coordinate
permette di azzerare tutte le coordinate di stampa impostate;

Clickate infine sul bottone “memorizza” per registrare i nuovi dati oppure sul bottone “annulla” per annulla-
re le modifiche apportate.

alcune stampanti potrebbero alterare i rapporti millimetrici sulla base delle caratteristiche meccaniche ed
elettroniche della stampante stessa, per cui i millimetri sono da considerare indicativi.

Personalizzazione della griglia dei documenti

Questa funzione, proposta solo da alcune versioni del programma Teorema, vi permettera di personalizzare
la griglia di stampa di un documento (fattura, ddt, ordine, preventivo ecc). Per poter personalizzare la
griglia occorre selezionare la funzione di impostazione del modulo desiderato (vedi paragrafo precedente)
e clickare sul bottone “personalizza modulo”. La finestra proposta evidenziera, nella parte sinistra, I'attuale
tracciato di stampa della griglia, mentre nella parte destra elenchera i diversi elementi o oggetti (linee,
rettangoli, testi e immagini o loghi) che compongono la griglia e gli strumenti per modificarli oppure per
aggiungerne di nuovi.

| bottoni posti nella parte inferiore della finestra sono:

Sposta tutto (bottoni identificati da freccine)
permettono di spostare tutta la griglia piu a sinistra, pit a destra, piu in alto oppure piu in basso;

Prova stampa
permette di effettuare una stampa di prova del modulo;

Modulo di default

permette di impostare automaticamente il modulo di default (utilizzabile con il calcolo automatico delle
coordinate);

Azzera tutto

permette di cancellare tutto il modulo per impostarne uno completamente nuovo.

| bottoni posti sotto le freccine, invece, permettono di aggiungere nuovi oggetti (linee, rettangoli, testi e
immagini o loghi) al modulo e sono:

Linea

permette di aggiungere una nuova linea: occorre fornire il punto di partenza e di arrivo in millimetri. Compi-
late la casella X1 con la coordinata orizzontale di partenza, la casella Y1 con la coordinata verticale di
partenza, la casella X2 con la coordinata orizzontale di arrivo e la casella Y2 con la coordinata verticale di
arrivo. Se, ad esempio, desiderate tracciare una linea orizzontale che parta da 20 millimetri dal bordo
sinistro del foglio e 80 millimetri dal bordo superiore e sia lunga 100 millimetri, compilate le caselle X1=20,
Y1=80, X2=120 e Y2=80. Se desiderate cambiare il colore della linea clickate sul tasto “sfoglia” posto alla
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destra dell’ etichetta “colore”.
Al termine dell'impostazione, clickate sul bottone “aggiungi” per aggiungere la linea al modulo oppure sul
bottone “annulla” non eseguire alcun inserimento.

Rettangolo

permette di aggiungere un nuovo rettangolo: occorre fornire il punto del vertice superiore sinistro e del
vertice inferiore destro in millimetri. Compilate la casella X1 con la coordinata orizzontale del vertice supe-
riore sinistro, la casella Y1 con la coordinata del vertice superiore sinistro, la casella X2 con la coordinata
del vertice inferiore destro e la casella Y2 con la coordinata del vertice inferiore destro. Se, ad esempio,
desiderate tracciare un rettangolo alto 10 millimetri e lungo 100 millimetri che parta da 40 millimetri dal
bordo sinistro del foglio e da 150 millimetri dal bordo superiore, compilate le caselle X1=40, Y1=150, X2=140
e Y2=160. Se desiderate disegnare un rettangolo pieno e non il solo bordo, abilitate la casella “rettangolo
pieno”; se desiderate cambiare il colore del rettangolo clickate sul tasto “sfoglia” posto alla destra dell’
etichetta “colore”. Al termine dell’impostazione, clickate sul bottone “aggiungi” per aggiungere il rettangolo
al modulo oppure sul bottone “annulla” per non eseguire alcun inserimento.

Testo

permette di aggiungere un nuovo testo: occorre fornire il punto di partenza in millimetri e il testo da stampa-
re. Compilate la casella X1 con la coordinata orizzontale di partenza, la casella Y1 con la coordinata
verticale di partenza e la casella “Testo” con il testo da stampare nel modulo. Potrete stabilire gli attributi del
carattere (font, stile, dimensioni ecc) clickando sul tasto “sfoglia” posto alla destra dell’etichetta “carattere”.
Se, ad esempio, desiderate stampare la parola “fattura” a 40 millimetri dal bordo sinistro e a 100 millimentri
dal bordo superiore, compilate le caselle X1=40, Y2=100 e Testo=FATTURA.

Se, invece, desiderate intestare il rettangolo del’esempio precedente con il testo “documento numero”
compilate le caselle X1=41, Y2=151 e Testo=Documento numero e clickate sul bottone “sfoglia” posto alla
destra dell’etichetta “carattere” per selezionare un carattere di dimensione pari a 6 punti.

Se desiderate cambiare il colore del testo clickate sul tasto “sfoglia” posto alla destra dell’ etichetta “colore”.
Al termine dell'impostazione, clickate sul bottone “aggiungi” per aggiungere la linea al modulo oppure sul
bottone “annulla” per non eseguire alcun inserimento.

Immagine

permette di aggiungere una nuova immagine o logo (in formato bitmap): occorre fornire il punto del vertice
superiore sinistro e del vertice inferiore destro in punti di stampa (e non millimetri). Compilate la casella X1
con la coordinata orizzontale del vertice superiore sinistro e la casella Y1 con la coordinata del vertice
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superiore sinistro e clickate sul bottone “sfoglia” per selezionare il file bitmap da stampare. E consigliabile
non utilizzare files troppo grandi per non rallentare eccessivamente la stampa del modulo.

Se desiderate far generare automaticamente il file PDF del documento dovrete anche indicare le dimensio-
ni che questa immagine dovra’ avere nel file PDF. Valori grandi (da 5 a 10) ingrandiscono I'immagine
mentre valori piccoli (da 1 a 4) la rimpiccioliscono.

Sempre tramite questi valori potrete variare il rapporto tra le dimensioni orizzontali e verticali dell'immagine.
Indicando valori inferiori a 1 o troppo grandi si potrebbero generare errori in rilettura del file PDF

Al termine dell'impostazione, clickate sul bottone “aggiungi” per aggiungere I'immagine al modulo oppure
sul bottone “annulla” per non eseguire alcun inserimento.

La griglia posta nella parte alta destra della schermata, infine, visualizza I'elenco di tutti gli oggetti che
verranno stampati sul modulo. Se desiderate modificarne oppure eliminarne uno dovrete semplicente clickare
su questa lista in corrispondenza della sua riga di esposizione. Il programma evidenziera, nella parte
inferiore della finestra una maschera simile a quelle descritte in precedenza. Se desiderate semplicemente
modificare 'oggetto, effettuate le correzioni e clickate sul bottone “aggiorna”; se invece desiderate elimi-
narlo clickate sul bottone “elimina”.

Clickate infine sul bottone “conferma” per memorizzare le varianti apportate al modulo oppure sul bottone
“annulla” per annullare le personalizzazioni apportate al documento.

67 Office Data System



[

Teorema Next g&i

La funzione “gestione archivio clienti” proposta dal menu “vendite” permette tutte le operazioni di codifica e
di gestione dei clienti.

La versione "Next" di Teorema consente di gestire un archivio con molti pit dati rispetto le versioni prece-
denti: poicheé la videata non consente di visualizzare tutti i dati in contemporanea sono stati implementati
nuovi bottoni che permetteranno di visualizzare un diverso blocco di dati:

Questa icona consente di visualizzare i dati commerciali ed amministrativi (le modalita di pagamento, la
scontistica ed il listino applicato, i vettori e le note da stampare sui documenti ecc)

Questa icona consente di visualizzare i dati fiscali ed amministrativi (il codice fiscale e la partita iva, i dati
della persona fisica o giuridica, I'eventuale stato estero, i codici dei conti di contabilita ordinaria ecc)

Questaicona consente divisualizzare i dati delle persone diriferimento, i recapiti telefonici e gliindirizzi mail

Questaiconaconsente divisualizzare i dati delle eventuali destinazioni diverse indicando eventualmente la
sede ove inviare la corrispondenza o le ri.ba.

Questaicona, se presente, consente di stampare la scheda completa dell'anagrafica del cliente

Tewll W

Questaicona e presente solo nelle videate di emissione dei documenti e consente di tornare alla videata di
compilazione dei dati principali del documento (ad esempioin fase di emissione di una nuovafattura, mentre
state compilando i dati principali, potrete visualizzare i dati del cliente utilizzando le icone sopradescritte e
tornare alla videata di compilazione del documento clickando su questa icona

Una volta attivato, si aprira una finestra eventualmente precompilata con i dati del primo cliente memorizza-
to.

La parte bassa di questa finestra visualizza i bottoni rappresentativi delle diverse funzioni disponibili.

Le informazioni richieste per ciascuna anagrafica sono le seguenti:

Riguadro "intestazione"

Questo riquadro viene sempre visualizzato e consente di inserire l'intestazione del cliente, suddivisa in due
righe, l'indirizzo, il cap e la citta, la provincia e la nazionalita della sede legale.

| campi dellaDenominazione vengono utilizzati per intestare i documenti cartacei e quindi occorre inserire
la ragione sociale delle societa o l'intestazione delle attivita degli imprenditori individuali oppure il cognome
e nome delle persone fisiche e quindi dovranno sempre essere compilati; se il soggetto & una azienda
questi campi vengono utilizzati anche per intestare i documenti elettronici mentre se il soggetto € un im-
prenditore individuale o una persona fisica senza partita iva, occorre compilare anche i sottostanti campi
Cognome e Nome.

Il campo Nazione deve essere compilato in quanto necessario per I'emissione delle fatture elettroniche:
inserire la sigla a 2 lettere della nazione (per I'ltalia IT).

Inoltre potrete inserire delle note sull'affidabilita del cliente (o altre informazioni utili) e di selezionare una
icona che evidenzi immediatamente I'affidabilita. Potrete cambiare icona semplicemente clickando sull'ico-
na stessa in fase di inserimento o di modifica del cliente.

Riquadro "dati commerciali ed amministrativi"
Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona L’:ﬁ e consente la memorizzazione dei
seguenti dati: i

tipo di pagamento

permette di selezionare la forma di pagamento proposta al cliente. Utilizzate la freccina posta alla destra di
guesta lista di selezione per indicare il tipo di pagamento. La forma di pagamento deve essere stata prima
memorizzata con la funzione “tabella modalita di pagamento” prevista dal menu “utilita”.

banca di appoggio
permette di memorizzare il nome e 'agenzia della banca di appoggio del cliente.
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coordinate bancarie IBAN: ITxx - CIN - ABI - CAB - NUMERO C/C (5 campi)
permettono di memorizzare le coordinate bancarie nel formato IBAN per I'emissione di ricevute bancarie
elettroniche.

emissione ricevuta bancaria
permette di selezionare se deve essere emessa la ricevuta bancaria per il cliente.

sconti applicati (2 campi)

permettono di memorizzare le percentuali di sconto (in cascata) normalmente applicate al cliente. Se appli-
cate al cliente uno sconto semplice (es. 20%), compilate solamente il primo campo con l'aliquota dello
sconto: 20; se invece applicate sconti complessi (30% + 5%), compilate il primo campo con I'aliquota del
primo sconto: 30 e il secondo campo con 'aliquota del secondo sconto: 5.

La fatturazione elettronica consente di utilizzare un solo sconto

fido

plafond iniziale
questo campo consente di indicare il plafond comunicato dal cliente per I'emissione di fatture senza appli-
cazione dell'iva

plafond utilizzato
guesto campo viene aggiornato automaticamente dal programma ad ogni emissione di fattura con utilizzo
del plafond

listino
permette di selezionare quale prezzo di listino utilizzare in fase di emissione di documenti per vendita

(fatture, DDT, ordini ecc)

agente
permette eventualmente di selezionare un agente di riferimento (se installato il "Kit agenti per fatturazione")
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vettore abituale
permette di selezionare il vettore dalla tabella dei vettori gestita tramite I'analoga funzione prevista dal
menu "tabelle”

vettori (3 campi)
permettono di memorizzare il dati del vettore abituale del cliente e sono utilizzati dai moduli di magazzino
per la compilazione automatica del documento di trasporto.

note da riportare nella stampa dei documenti (4 campi)
permettono di memorizzare dati che devono essere successivamente stampati nei diversi documenti (fattu-
ra, documento di trasporto ecc) o riportati nel campo Causale della fattura elettronica.

dichiarazione d'intento

permettono di inserire i dati della dichiarazione d'intento fornita dal cliente. Questi dati verranno inseriti
automaticamente dal programma nel file XML della fattura, nelle voci fatturate in esenzione con codice
N3.5. Potrete anche far stampare nella copia di cortesia della fattura i dati della dichiarazione d'intento
modificando il tracciato di stampa della fattura ed indicando il punto ove stampare (funzione prevista dal
menu "Utilita" > "Impostazione modulistica")

Data emissione ultima fattura
Riquadro "dati fiscali e contabili"

Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona
seguenti dati:

e consente la memorizzazione dei

codice fiscale

partita iva

compilate il primo campo con il suffisso internazionale della partita iva (per I'ltalia IT) ed il secondo campo
con il numero della partita iva (0o VAT code in lingua inglese). In caso di indicazione del suffisso IT, il
programma controllera I'esattezza della partita iva (valido quindi solo per le partite iva italiane).
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stabile organizzazione / rappresentante fiscale

questo nuovo riquadro consente di inserire I'indirizzo della stabile organizzazione, solo per i clienti la cui
territorialita lo richiede. Anche in questo caso € necessario indicare provincia e nazione.

clickando sul bottone Rappresentante fiscale potrete inserire i dati dell'eventuale rappresentante fiscale
in Italia per il cliente estero.

fattura elettronica - codice univoco da riportare nelle fatture elettroniche

questo campo consente di inserire il Codice Ufficio per i clienti Pubblica Amministrazione o il Codice
Univoco per i clienti soggetti iva che lo avessero comunicato e viene utilizzato unicamente per I'emissione
di fatture elettroniche. Non & obbligatorio compilare questo campo. Nel caso il cliente non abbia comunica-
to il Codice Univoco per I'emissione di fatture elettroniche, ma la PEC, dovrete inserire l'indirizzo PEC nll
riguadro Persone, recapiti telefonici ed indirizzi mail . Inserite la PEC in uno dei 6 campi E.mail e
selezionate la voce "PEC da indicare nelle fatture elettroniche " dal selettore sottostante.

cliente senza codice univoco o PEC
consente di indicare se il cliente non ha ne codice univoco ne PEC alla quale inviare le fatture elettroniche
e quindi disabilitare I'apposito

soggetto persona fisica

questa casella prmette di indicare se il cliente € una persona fisica o un imprenditore individuale. In tal caso
sara necessario inserire il cognome ed il nome, il luogo e la data d nascita ed il sesso.

Nel caso di imprenditori individuali, il programma utilizzera nei documenti cartacei quanto indicato nella
ragione sociale e nei documenti elettronici il cognome ed nome come richiesto dalla normativa (ad esempio
il DDT verra intestato a TUBITALIA di Rossi Franco , mentre la fatturazione elettronica verra emessa a
Rossi Franco ).

soggetto titolare di partita iva
questa casella consente di indicare se il cliente € un soggetto titolare di partita iva oppure un privato.

soggetto minore o forfetario
questa casella consente di indicare se il cliente € un soggetto minore o forfetario e quindi con particolari
agevolazionifiscali.

soggetto Pubblica Amministrazione
questa casella consente di indicare se il cliente € una Pubblica Amministrazione e quindi sara necessario
emettere fatturePA anziche fatture ordinarie (cartacee o elettroniche).

soggetto con iva non differibile
in caso abbiate optate per il regime lva ad esigibilita differita, consente di indicare che per questo cliente
non € possibile il differimento dell'iva (es: privato, operazione di reverse charge ecc).

soggetto iva in regime di split payment
consente diindicare se il cliente € un soggetto iva in regime di split payment (attualmente tutte le Pubbliche
amministrazioni)

applica bollo virtuale
consente di indicare se applicare in automatico il bollo virtuale alle fatture emesse al cliente.

ID fiscale estero

consente di indicare I'ID fiscale per i soggetti esteri nel caso non venga compilato il campo "partita iva"; se
compilato questo campo non dovra quindi essere compilato il campo partita iva, ma solo il piccolo campo
ove va indicata la sigla della nazione posto davanti al campo partita iva.

consumatore finale
permette di selezionare se il cliente € un consumatore finale oppure no. Questa informazione viene presa
in considerazione per la ripartizione del fatturato per la compilazione del quadro VT del modello iva.

regione
permette di selezionare la regione di appartenenza del cliente. Questa informazione viene presa in consi-
derazione per la ripartizione del fatturato per la compilazione del quadro VT del modello iva.
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aliquota iva da utilizzare

permette di selezionare se applicare al cliente il regime iva standard (es: aliquota iva associata agli articoli)
oppure se utilizzare una particolare aliquota iva (es: per artigiani operanti con privati o con condomini) o
codice di esenzione (es: per clienti stranieri o con lettera d’intento).

causale ritenuta d'acconto
permette di selezionare quale tipologia di ritenuta d'acconto applicare nelle fatture emesse al cliente (solo
per i clienti per i qualila normativa prevede l'applicazione della ritenuta d'acconto).

codici di contabilita (4 campi)

permettono di memorizzare codici da utilizzare per la registrazione automatica in contabilita ordinaria delle
fatture emesse al cliente. Ogni campo consta, a sua volta di 3 campi: il primo permette di specificare il
numero del gruppo, il secondo permette di specificare il numero del mastro mentre il terzo permette di
specificare il numero del conto. In fase di inserimento di un nuovo cliente, questi campi vengono precompilati
automaticamente dal programma con i dati prememorizzati tramite la tabella dei codici contabili proposta
dal menu “utilita”. | dati del conto ricavi, conto iva e conto spese vengono integralmente ripresi dalla tabella
di cui sopra; il numero del conto cliente viene invece calcolato dal programma utilizzando il codice gruppo
e il codice mastro prememorizzati nella tabella dei codici contabili e determinando il numero del conto
ricercando, all'interno del piano dei conti, il primo numero di conto libero per quel gruppo e per quel mastro;

Riquadro "persone, recapiti telefonici ed indirizzi mail" B
Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona Lﬁ e consente la memorizzazione dei dati
delle persone cui far riferimento quando si contatta il cliente. *

Per ciascuna persona di riferimento € possibile memorizzare i seguenti dati:

riferimento
inserite il nome della persona di riferimento oppure altre informazioni utili legate ai recapiti telefonici e/o
mail (ad esempio "dati aziendali", "centralino" ecc)

nota personale
inserite delle note per meglio descrivere la persona di riferimento (ad esempio "responsabile amministrati-

non non

vo", "magazziniere", "responsabile acquisti" ecc)
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e.mail / telefoni

quali documenti inviare via mail alla persona di riferimento

potrete selezionare se inviare fatture, ddt, ordini preventivi ecc all'indirizzo mail della persona di riferimen-
to. Ogni tipo di documento potra essere inviato ad un solo nominativo di riferimento.

se avete optato per la fatturazione elettronica tra privati € necessario inserire, in alternativa al codice
identificativo SDI, un indirizzo PEC al quale inviare la fattura elettronica.

Riquadro “destinazioni diverse” i
Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona 19 e consente la memorizzazione delle
eventuali sedi o destinazioni diverse dalle sede legale.

Per ciascuna sede e possibile memorizzare i seguenti dati:
nome o ragione sociale della destinazione
indirizzo, cap e citta

utilizza indirizzo secondario nella stampa delle etichette
permette di selezionare se deve essere utilizzato questo indirizzo alternativo in fase di stampa etichette.

utilizza indirizzo secondario nell’emissione delle ri.ba.
permette di selezionare se deve essere utilizzato questo I'indirizzo alternativo in fase di emissione delle
ricevute bancarie.

Inalcune versioni, afianco dei campiNazione & presente un bottone conil simbolodiunalente 11 Clickando
su questo bottone si aprira la lista di tutti paesi del mondo: clickando sul nome di un paese il programma
compilera automaticamente il campo Nazione con la sigla del paese selezionato.
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Operativita

Il cliente visualizzato nella finestra viene considerato “selezionato” ed e disponibile per operazioni di modi-
fica o di eliminazione. E’ possibile “selezionare” altri clienti sia sequenzialmente, visualizzando il nominativo
precedente oppure quello seguente, che in maniera diretta, impostando la ragione sociale del cliente desi-
derato.

La ricerca sequenziale si ottiene utilizzando la barra di scorrimento posta nella parte bassa del video.
Clickando sulla freccina posta alla sinistra della barra visualizzerete il nominativo precedente (ammesso
che quello visualizzato non sia gia il primo della lista); clickando sulla freccina posta alla destra della barra
visualizzerete il nominativo successivo (ammesso che quello visualizzato non sia gia I'ultimo della lista);
facendo infine clic sul quadratino posto all'interno della barra (compreso cioée tra le due freccine) e spo-
standolo verso destra o sinistra (sempre tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) potrete scorrere la
lista a piacere.

La ricerca diretta si ottiene inserendo nell’apposito campo posto alla sinistra del bottone “cerca” la ragione
sociale (oppure parte di essa) del nominativo da cercare e premendo il tasto “invio” o clickando sul bottone
“cerca” : il programma visualizzera il primo nominativo la cui ragione sociale inizia con quanto impostato. Se
il nominativo visualizzato non & quello desiderato, utilizzate la barra di scorrimento per visualizzare il cliente
voluto. Se desiderate selezionare il cliente da un elenco clickate sul bottone "lista": il programma visualizzera
I'elenco dei clienti e sara sufficiente clickare sul suo nome per selezionarlo; indicando un nome (o parte di
esso) nel campo posto alla sinistra del bottone "cerca" e clickando sul bottone "lista" potrete visualizzare
I'elenco dei clienti il cui nome contiene quando definito nel campo di ricerca.

I bottoni di comando posti alla base della finestra permettono di selezionare quali operazioni effettuare
sull’archivio dei clienti. Le funzionalita previste sono:

Inserimento

Clickando sul bottone “inserimento” potrete memorizzare un nuovo cliente nell’archivio. Il cursore si posi-
zionera automaticamente sul primo campo della ragione sociale. Inserite il nome del cliente e premete il
tasto “invio” per passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra. Il tipo di
pagamento va selezionato clickando sulla freccina posta a fianco del campo “forma di pagamento”: il pro-
gramma aprira una lista contenente le descrizioni di tutte le modalita di pagamento preimpostate. Se la
forma di pagamento desiderata non e visualizzata nella lista, clickate sui bottoni di scorrimento laterale.
riazioni oppure sul bottone “annulla” per annullare la funzione.

E’ possibile passare in modalita “modifica” clickando direttamente sul campo da modificare.

Duplica

Clickando sul bottone “duplica” potrete memorizzare un nuovo cliente nell’archivio duplicando i dati del
cliente selezionato (cioe visualizzato nella maschera). Il cursore si posizionera automaticamente sul primo
campo della ragione sociale. Modificate oppure inserite il nome del cliente e premete il tasto “invio” per
passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra e clickate infine sul bottone
“conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per annullare la funzione.

Elimina

Clickando sul bottone “elimina” potrete eliminare il cliente selezionato (cioe’ visualizzato nella maschera). Il
programma richiedera conferma della operazione. Clickate sul bottone “si” per eliminare il cliente oppure
sul bottone “no” per annullare la richiesta di eliminazione.

In caso di conferma il programma provvedera a memorizzare I'operazione nella scheda del cliente. Questo
pero non verra subito eliminato, ma posto in coda all’archivio alla prima operazione di riordino automatico.
L’eliminazione definitiva avverra per sostituzione in fase di memorizzazione di un nuovo cliente: il nuovo
cliente sostituira quello eliminato riprendendone la posizione. L’eliminazione del conto di contabilita ad
esso associato dovra essere eseguita utilizzando la funzione di gestione del piano contabile.

se state visualizzando un cliente dichiarato eliminato, il sistema modifichera automaticamente la dicitura di
guesto bottone in “recupera” ad indicare che, clickando sul bottone, sara possibile recuperare I'anagrafica
dichiarata eliminatain precedenza.
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Riordina

Clickando sul bottone “riordino completo”, potrete riordinare I’ archivio forzando anche la ricostruzione
della struttura di riordino. Questa funzione deve essere utilizzata solo se la normale opzione di riordino non
riesce a riordinare correttamente |' archivio.

Fatture

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione ed alla emissione
delle fatture di vendita. Permette di visualizzare e/o stampare I'elenco delle fatture emesse al cliente sele-
zionato ed é analoga alla funzione “scheda clienti” prevista dal menu “stampe”. Se quindi desiderate
visualizzare le sole fatture emesse al cliente, utilizzate questa funzione; se invece desiderate visualizzare
le fatture emesse ad un gruppo di clienti, utilizzate la funzione prevista dal menu “stampe”.

Potrete visualizzare il documento in formato PDF (se lo avete associato in fase di registrazione della fattu-
ra) clickando sulla parola PDF evidenziata su colore rosso nella lista di elencazione delle fatture.

DDT
Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione ed alla emissione dei
DDT di vendita. Permette di visualizzare e/o stampare I'elenco delle DDT emessi al cliente selezionato.

Incassi

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione degli incassi delle
fatture emesse. Permette di registrare I'incasso di una o piu fatture emesse al cliente selezionato ed e
analoga alla funzione “incasso fatture emesse” prevista dal menu “vendite”. Se quindi desiderate incassare
le sole fatture emesse al cliente, utilizzate questa funzione; se invece desiderate incassare le fatture emes-
se a diversi clienti, utilizzate 'analoga funzione “incasso fatture emesse”.

Mastrino

Questa funzione viene abilitata solo se dispone del programma di contabilita ordinaria.

Permette di visualizzare e/o stampare il mastrino contabile del cliente ed & analoga alla funzione “mastrini”
prevista dal menu stampe di contabilita.

Tl p2.020001 Ress Maria — 3 ' x|

Dala Disciimicrs Sonirenin D] e
Bipnilo naak
2B TR Emessa fathua 16 194810
28 2R Emessafathua 19 1500 !
BTN G | Incasso [haa emassa 16 1894810
Anpoilaa Z45310; 184810

Dalln dats
Alla data
W Stempa nenisliazions comnlels Riposto calcolsto dal

‘Aggiarna lista r{_'h-_ imposta | e Stampa ||y} crea poF [l Fine tavora |

Annotazioni

FLI“ Questa funzione permette di associare a ciascun cliente una scheda ove memorizzare annotazioni, com-
menti, informazioni e tutto quanto possa esservi utile per descrivere il rapporto con il cliente stesso.

Il sistema di gestione delle annotazioni funziona esattamente come un word-processor: i bottoni grafici
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posti nella parte alta della schermata permettono la stampa del documento, la selezione dei caratteri e
dellaimpaginazione. | bottoni posti nella parte destra permettono di terminare I'utilizzo del programma delle
annotazioni con o senza memorizzazione delle variazioni.

Importa

Clickando sul bottone “importa” potrete importare clienti prelevandoli da un database esterno. Teorema € in
grado di leggere database con memorizzazione ASCII dei numeri (devono essere codificati in “chiaro” e
non con algoritmi a 2, 4 oppure 8 byte e con il carattere punto come separatore decimale), con campi a
lunghezza fissa, con o senza terminatore di record. Per poter importare da un database esterno € quindi
fondamentale conoscere la struttura record dell’ archivio da leggere e procedere come segue:

1) selezionare il file da importare
Clickare semplicemente sul bottone “sfoglia” e selezionare il file da importare

2) definire la struttura record del file da importare

Per ciascun campo che desiderate importare (e che quindi deve essere previsto sia dalla struttura record
di Teorema che dell’archivio da leggere) dovrete indicare la sua posizione di inizio all’ interno del record e
la lunghezza in bytes del campo.

Selezionate inoltre se deve essere eliminato il primo record (alcuni database utilizzano il primo record per
la memorizzazione di alcune informazioni particolari) e se il record e terminato da <CR>+<LF>

Definite infine la lunghezza totale del record (sempre espressa in bytes)

3) definire eventuali sostituzioni automatiche
Potrete far compilare automaticamente a Teorema (o far sostituire) alcuni campi (ad esempio potrete impo-
stare il codice agente o le percentuali di sconto)

Clickando sul bottone “test” potrete eseguire un test e visualizzare i record importati prima di procedere all’
importazione vera e propria: potrete quindi controllare se le impostazioni effettuate sono corrette.
Clickando sul bottone “importa” potrete procedere all’ importazione vera e propria dei clienti (ricordate di
eseguire un riordino completo degli archivi dopo I’ importazione).

Clickando sul bottone “indice” potrete abbandonare la funzione di importazione e tornare alla maschera di
gestione dei clienti.

Sono inoltre presenti i seguenti altri bottoni (alcuni potrebbero venir visualizzazioni solo in fase di inseri-
mento / modifica di clienti):

L —— em—— @ @ el

- Selezione file da importae

HNome del file da impoitare {C-\elientix :Eg]_ﬂl

~ Stwthwa record del file da importare -
Fn-t-lzmua di Lunghezza del

[Ragione sociabe 1 [ [40

[Ranione smciale 2 [41 [am

[Indirizza |mn |4

|car T [s

[Cita [126 [a0

[Mome destinazione 1 [166 |40

[Mome destinazione 2 [204 [40

™ Elimina il 1* ieced Lughezza totabe del tecond (in beles O]
7 Aecord lerminale da CHR+ LF : !

Sostibuzione & compilazione automabica campi

Sotituieci il campo COMCE ABENTE con # valore

Soztityizei il campo SCONTO 1 con il valore

Sostituisci il campo SCONTO 2 con il walore

Soshtuisci il campo FOAMA DI FAGAMENTO con il valoie | Boniiico 30 giomd F.M. « 10 gioani

e Verifica |'|| immm .F Esci ]
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Abilita controllo

Clickando sul bottone “abilita controllo” potrete abilitare il controllo esistenza clienti. Questo controllo agi-
sce in fase di memorizzazione di un nuovo cliente e controlla automaticamente che la partita iva del cliente
non sia gia stata memorizzata in precedenza. Il controllo avviene automaticamente non appena viene
introdotta la partita iva e premuto il tasto “invio”. In caso esista un nominativo con la stessa partita iva,
apparira un messaggio di errore al centro del video.

Dopo aver clickato sul bottone “abilita controllo”, lo stesso verra rinominato in “disabilita controllo”: clickando
nuovamente sul bottone potrete disattivare il controllo di esistenza.
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La funzione “gestione archivio agenti” proposta dal menu “vendite” permette tutte le operazioni di codifica
e di gestione degli agenti. Viene abilitata solamente se si installa il kit Teorema Agenti.

Una volta attivata, si aprira una finestra eventualmente precompilata con i dati del primo agente memoriz-
zato.

La parte bassa di questa finestra visualizza i bottoni rappresentativi delle diverse funzioni disponibili.

Le informazioni richieste per ciascuna anagrafica sono le seguenti:

ﬂ" Gestione anchivio agenli (=)

Ir-Smia legals & dali fizcali

i | Fro Giacomn Codice fizcale |DFEGCMA4SED30RRIH
| Vaznaing: |, | Poalila iva [ -[oeverazoisn
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CAP Cita [2m 43 [Mitano

[~ Sede ammishabive

| Intestazions |
|

I
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CAP Citta |

]
|

Recapiti
telefonici

| E Mail | pincomodefeo@libere. it

| Dati contabili

| Banca appogyio | Codice IBAN

I Codice di collegamento oi client

| Percentuale di provvigione standard

P ciicare unh agante utilizzae i cusore & lato eppue insenie el campo sotbostanta i O D
niminative ok rapone socisle (o parte d exea) & clic sl bobtoss 'ceica®
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u| Inserisci | Modifica [I Biplica " Elimina 1] Mote | Etence FCullegamr.ﬂto I| Fatturato ﬂFrwvlgimlF: Riordina T!FFI'IE lavara !"'

Riquadro “sede legale e dati fiscali”

in questo riquadro dovrete immettere i dati relativi alla sede legale: intestazione dell’azienda o del profes-
sionista, indirizzo e citta (€ possibile suddividere l'intestazione su due righe, ma solo la prima verra presain
considerazione per il riordino alfabetico delle stampe e delle liste e per la ricerca delle anagrafiche).
Inoltre dovrete immettere i dati fiscali:

codice fiscale

partita iva

compilate il primo campo con il suffisso internazionale della partita iva (per I'ltalia IT) ed il secondo campo
con il numero della partita iva (o VAT code in lingua inglese). In caso di indicazione del suffisso IT, il
programma controllera I'esattezza della partita iva (valido quindi solo per le partite iva italiane).

Riquadro “sede amministrativa e dati commerciali”

in questo riquadro dovrete immettere i dati relativi alla sede amministrativa: intestazione, indirizzo e citta
(questi campi vanno compilati solo nel caso in cui la sede amministrativa sia diversa dalla sede legale).
Clickando sul bottone “duplica” potrete copiare i dati della sede legale nella sede amministrativa.

Inoltre dovrete immettere i seguenti dati commerciali:

recapiti telefonici (3 campi).

e-mail

78 Office Data Syste




0

s

P

\E’r"‘
Teorema Next 7
Riquadro “dati contabili”
in questo riquadro dovrete immettere i dati utili per la fatturazione e per la contabilizzazione dei documenti
intestati all’agente:

banca di appoggio
permette di memorizzare il nome e I'agenzia della banca di appoggio dell’agente.

coordinate bancarie ABI - CAB - NUMERO C/C - CIN (4 campi)

codice di collegamento ai clienti

permette di inserire una sigla di riferimento per riconoscere i clienti collegati all’lagente. In fase di codifica
dei clienti, infatti, potrete immettere un codice identificativo numerico in modo che il programma possa
riconoscere I'agente che cura quel cliente. Ad esempio, se associate all’agente Rossi il codice identificativo
“910”, dovrete associare lo stesso codice a tutti i clienti trattati dal’agente Rossi.

provvigione standard
permette di memorizzare l'aliquota della provvigione standard per 'agente. La provvigione potra poi essere
variata di fattura in fattura.

Operativita

L’agente visualizzato nella finestra viene considerato “selezionato” ed & disponibile per operazioni di modi-
fica o di eliminazione. E’ possibile “selezionare” altri agenti sia sequenzialmente, visualizzando il nominati-
vo precedente oppure quello seguente, che in maniera diretta, impostando la ragione sociale dell’agente
desiderato.

La ricerca sequenziale si ottiene utilizzando la barra di scorrimento posta nella parte bassa del video.
Clickando sulla freccina posta alla sinistra della barra visualizzerete il nominativo precedente (ammesso
che quello visualizzato non sia gia il primo della lista); clickando sulla freccina posta alla destra della barra
visualizzerete il nominativo successivo (ammesso che quello visualizzato non sia gia I'ultimo della lista);
facendo infine clic sul quadratino posto all'interno della barra (compreso cioée tra le due freccine) e spo-
standolo verso destra o sinistra (sempre tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) potrete scorrere la
lista a piacere. La ricerca diretta si ottiene inserendo nell’apposito campo posto alla sinistra del bottone
“cerca” la ragione sociale (oppure parte di essa) del nominativo da cercare e premendo il tasto “invio” o
clickando sul bottone “cerca” : il programma visualizzera il primo nominativo la cui ragione sociale inizia con
qguanto impostato. Se il nominativo visualizzato non €& quello desiderato, utilizzate la barra di scorrimento
per visualizzare I'agente voluto.

Se desiderate selezionare l'agente da un elenco clickate sul bottone "lista": il programma visualizzera
I'elenco degli agenti e sara sufficiente clickare sul suo nome per selezionarlo; indicando un nome (o parte
di esso) nel campo posto alla sinistra del bottone "cerca" e clickando sul bottone "lista" potrete visualizzare
I'elenco degli agenti il cui nome contiene quando definito nel campo di ricerca.

I bottoni di comando posti alla base della finestra permettono di selezionare quali operazioni effettuare
sull’archivio degli agenti. Le funzionalita previste sono:

Inserimento

Clickando sul bottone “inserimento” potrete memorizzare un nuovo agente nell’archivio. Il cursore si posi-
zionera automaticamente sul primo campo della ragione sociale. Inserite il nome dell’agente e premete |l
tasto “invio” per passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra.

Clickate infine sul bottone “conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per
annullare la funzione.

Modifica
Clickando sul bottone “modifica” potrete modificare i dati anagrafici dell’agente selezionato (cio€ visualizzato
nella maschera). Il programma cancellera i bottoni di comando posti nella parte bassa del video e posizio-
nera il cursore sul primo campo della ragione sociale permettendo di modificare i dati esposti nella finestra.
Clickate sul bottone “conferma” per memorizzare le variazioni oppure sul bottone “annulla” per annullare la
funzione.

E’ possibile passare in modalita “modifica” clickando direttamente sul campo da modificare.
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Duplica

Clickando sul bottone “duplica” potrete memorizzare un nuovo agente nell’archivio duplicando i dati del-
I'agente selezionato (cioe visualizzato nella maschera). Il cursore si posizionera automaticamente sul pri-
mo campo della ragione sociale. Modificate oppure inserite il nome dell’agente e premete il tasto “invio” per
passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra e clickate infine sul bottone
“conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per annullare la funzione.

Elimina

Clickando sul bottone “elimina” potrete eliminare 'agente selezionato (cioe’ visualizzato nella maschera). Il
programma richiedera conferma della operazione. Clickate sul bottone “si” per eliminare I'agente oppure
sul bottone “no” per annullare la richiesta di eliminazione.

In caso di conferma il programma provvedera a memorizzare I'operazione nella scheda dell’agente. Que-
sto pero non verra subito eliminato, ma posto in coda all’archivio alla prima operazione di riordino automa-
tico. L’eliminazione definitiva avverra per sostituzione in fase di memorizzazione di un nuovo agente: il
nuovo agente sostituira quello eliminato riprendendone la posizione.

se state visualizzando un agente dichiarato eliminato, il sistema modifichera automaticamente la dicitura
diquesto bottone in “recupera” ad indicare che, clickando sul bottone, sara possibile recuperare I'anagrafica
dichiarata eliminata in precedenza.

Riordina

Clickando sul bottone “riordino completo”, potrete riordinare I’ archivio forzando anche la ricostruzione
della struttura di riordino. Questa funzione deve essere utilizzata solo se la normale opzione di riordino non
riesce a riordinare correttamente I’ archivio.

Elenco
Questa funzione permette di visualizzare e/o stampare I'elenco deglii agenti memorizzati nell’archivio.

Collegamenti
Questa funzione permette di visualizzare e/o stampare I'elenco degli agenti ed i relativi clienti ad essi
collegati.

Analisi fatturato
Questa funzione permette di visualizzare e/o stampare la situazione del fatturato degli agenti, sia in forma
analitica che sintetica.

Provvigioni
Questa funzione permette di visualizzare e/o stampare la situazione delle provvigioni degli agenti, sia in
forma analitica che sintetica.

Annotazioni

Questa funzione permette di associare a ciascun agente una scheda ove memorizzare annotazioni, com-
menti, informazioni e tutto quanto possa esservi utile per descrivere il rapporto con l'agente stesso.

Il sistema di gestione delle annotazioni funziona esattamente come un word-processor: i bottoni grafici
posti nella parte alta della schermata permettono la stampa del documento, la selezione dei caratteri e
I'impaginazione. | bottoni posti nella parte destra permettono di terminare I'utilizzo del programma delle
annotazioni con o senza memorizzazione delle variazioni.

E’ inoltre presente il bottone:
Copia l'indirizzo della sede legale

Questo bottone permette di duplicare il contenuto dei campi della sede legale nei campi della sede ammi-
nistrativa.
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La funzione “gestione archivio fornitori” proposta dal menu “acquisti” permette tutte le operazioni di codifica
e di gestione dei fornitori.

La versione "Next" di Teorema consente di gestire un archivio con molti pit dati rispetto le versioni prece-
denti: poicheé la videata non consente di visualizzare tutti i dati in contemporanea sono stati implementati
nuovi bottoni che permetteranno di visualizzare un diverso blocco di dati:

Questa icona consente di visualizzare i dati commerciali ed amministrativi (le modalita di pagamento, la
scontistica ed il listino applicato, i vettori e le note da stampare sui documenti ecc)

Questa icona consente di visualizzare i dati fiscali ed amministrativi (il codice fiscale e la partita iva, i dati
della persona fisica o giuridica, I'eventuale stato estero, i codici dei conti di contabilita ordinaria ecc)

Questaicona consente divisualizzare i dati delle persone diriferimento, i recapiti telefonici e gliindirizzi mail

Questaiconaconsente divisualizzare i dati delle eventuali destinazioni diverse indicando eventualmente la
sede oveinviare la corrispondenza

Questaicona, se presente, consente di stampare la scheda completa dell'anagrafica del cliente

AYART W

Questaicona e presente solo nelle videate di emissione dei documenti e consente di tornare alla videata di
compilazione dei dati principali del documento (ad esempio in fase di carico di magazzino o di emissione
di ordine a fornitore, mentre state compilando i dati principali, potrete visualizzare i dati del fornitore
utilizzando le icone sopradescritte e tornare alla videata di compilazione del documento clickando su questa
icona

Una volta attivato, si aprira una finestra eventualmente precompilata con i dati del primo fornitore memoriz-
zato.

La parte bassa di questa finestra visualizza i bottoni rappresentativi delle diverse funzioni disponibili.

Le informazioni richieste per ciascuna anagrafica sono le seguenti:

Riguadro "intestazione"

Questo riquadro viene sempre visualizzato e consente di inserire l'intestazione del fornitore, suddivisa in
due righe, lI'indirizzo, il cap e la citta, la provincia e la nazionalita della sede legale.

| campi dellaDenominazione vengono utilizzati per intestare i documenti cartacei e quindi occorre inserire
la ragione sociale delle societa o lI'intestazione delle attivita degli imprenditori individuali oppure il cognome
e nome delle persone fisiche e quindi dovranno sempre essere compilati; se il soggetto & una azienda
questi campi vengono utilizzati anche per intestare i documenti elettronici mentre se il soggetto € un im-
prenditore individuale o una persona fisica senza partita iva, occorre compilare anche i sottostanti campi
Cognome e Nome.

Il campo Nazione deve essere compilato con la sigla a 2 lettere della nazione (per I'ltalia IT).

Inoltre potrete inserire delle note sull'affidabilita del fornitore (o altre informazioni utili) e di selezionare una
icona che evidenzi immediatamente I'affidabilita. Potrete cambiare icona semplicemente clickando sull'ico-
na stessa in fase di inserimento o di modifica del fornitore.

Riguadro "dati commerciali ed amministrativi”
Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona L&ﬁ e consente la memorizzazione dei
seguenti dati: g

tipo di pagamento

permette di selezionare la forma di pagamento proposta dal fornitore. Utilizzate la freccina posta alla destra
di questa lista di selezione per indicare il tipo di pagamento. La forma di pagamento deve essere stata
prima memorizzata con la funzione “tabella modalita di pagamento” prevista dal menu “utilita”.

banca di appoggio
permette di memorizzare il nome e I'agenzia della banca di appoggio del fornitore .
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coordinate bancarie IBAN: ITxx - CIN - ABI - CAB - NUMERO C/C (5 campi)
permettono di memorizzare le coordinate bancarie nel formato IBAN

sconti applicati (2 campi)

permettono di memorizzare le percentuali di sconto (in cascata) normalmente applicate dal fornitore. Se
viene applicato uno sconto semplice (es. 20%), compilate solamente il primo campo con l'aliquota dello
sconto: 20; se invece applicate sconti complessi (30% + 5%), compilate il primo campo con I'aliquota del
primo sconto: 30 e il secondo campo con 'aliquota del secondo sconto: 5.

listino
permette di selezionare quale prezzo di listino utilizzare (tra il prezzo di acquisto o uno dei prezzi di vendita
al netto dello sconto) in fase di registrazione dei documenti

vettore abituale
permette di selezionare il vettore dalla tabella dei vettori gestita tramite I'analoga funzione prevista dal
menu "tabelle”

vettori (3 campi)
permettono di memorizzare il dati del vettore abituale del fornitore e sono utilizzati dai moduli di magazzino
per la compilazione automatica di alcuni documenti (es: ordini fornitori ecc)

note da riportare nella stampa dei documenti (4 campi)
permettono di memorizzare dati che devono essere successivamente stampati nei diversi documenti (ordi-
ni ecc).

Riquadro "dati fiscali e contabili" pare

Questo riguadro pud essere visualizzato clicando sull'icona | = e consente la memorizzazione dei
- - s
seguenti dati:

codice fiscale
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partita iva

compilate il primo campo con il suffisso internazionale della partita iva (per I'ltalia IT) ed il secondo campo
con il numero della partita iva (o VAT code in lingua inglese). In caso di indicazione del suffisso IT, il
programma controllera I'esattezza della partita iva (valido quindi solo per le partite iva italiane).

stabile organizzazione / rappresentante fiscale

questo nuovo riquadro consente di inserire I'indirizzo della stabile organizzazione, solo per i fornitori la cui
territorialita lo richiede. Anche in questo caso € necessario indicare provincia e nazione.

clickando sul bottone Rappresentante fiscale potrete inserire i dati dell'eventuale rappresentante fiscale
in Italia per il fornitore estero.

fattura elettronica - codice univoco da riportare nelle fatture elettroniche

guesto campo consente di inserire il Codice Univoco per i fornitori soggetti iva che lo avessero comunica-
to e viene utilizzato unicamente per I'emissione di fatture elettroniche (note di debito ecc). Non & obbligato-
rio compilare questo campo.

Nel caso il fornitore non abbia comunicato il Codice Univoco per I'emissione di fatture elettroniche, ma la
PEC, dovrete inserire l'indirizzo PEC nll riquadro Persone, recapiti telefonici ed indirizzi mail . Inserite
la PEC in uno dei 6 campi E.mail e selezionate la voce "PEC da indicare nelle fatture elettroniche " dal
selettore sottostante.

soggetto persona fisica

questa casella permette di indicare se il fornitore € una persona fisica o un imprenditore individuale. In tal
caso sara necessario inserire il cognome ed il nome, il luogo e la data d nascita ed il sesso.

Nel caso di imprenditori individuali, il programma utilizzera nei documenti cartacei quanto indicato nella
agione sociale e nei documenti elettronici il cognome ed nome come richiesto dalla normativa (ad esempio
il DDT verra intestato a TUBITALIA di Rossi Franco , mentre la fatturazione elettronica verra intestata a
Rossi Franco ).

soggetto titolare di partita iva
questa casella consente di indicare se il fornitore € un soggetto titolare di partita iva oppure un privato.

soggetto minore o forfetario
questa casella consente di indicare se il fornitore &€ un soggetto minore o forfetario e quindi con particolari
agevolazionifiscali.

soggetto Pubblica Amministrazione
guesta casella consente di indicare se il fornitore € una Pubblica Amministrazione.

soggetto con iva non differibile
in caso abbiate optate per il regime lva ad esigibilita differita, consente di indicare che per questo fornitore
non & possibile il differimento dell'iva.

soggetto iva in regime di split payment
consente di indicare se il fornitore € un soggetto iva in regime di split payment (attualmente tutte le Pubbli-
che amministrazioni)

ID fiscale estero

consente di indicare I'ID fiscale per i soggetti esteri nel caso non venga compilato il campo "partita iva"; se
compilato questo campo non dovra quindi essere compilato il campo partita iva, ma solo il piccolo campo
ove va indicata la sigla della nazione posto davanti al campo partita iva.

consumatore finale
permette di selezionare se il cliente & un consumatore finale oppure no. Questa informazione viene presa
in considerazione per la ripartizione del fatturato per la compilazione del quadro VT del modello iva.

regione
permette di selezionare la regione di appartenenza del fornitore.

causale ritenuta d'acconto

permette di selezionare quale tipologia di ritenuta d'acconto applicate nelle fatture ricevute (solo per i
fornitori per i qualila normativa prevede l'applicazione della ritenuta dacconto).
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codici di contabilita (4 campi)

permettono di memorizzare codici da utilizzare per la registrazione automatica in contabilita ordinaria delle
fatture ricevute dal fornitore. Ogni campo consta, a sua volta di 3 campi: il primo permette di specificare il
numero del gruppo, il secondo permette di specificare il numero del mastro mentre il terzo permette di
specificare il numero del conto. In fase di inserimento di un nuovo fornitore, questi campi vengono precompilati
automaticamente dal programma con i dati prememorizzati tramite la tabella dei codici contabili proposta
dal menu “utilita”.

| dati del conto acquisti, conto iva e conto spese vengono integralmente ripresi dalla tabella di cui sopra; il
numero del conto fornitore viene invece calcolato dal programma utilizzando il codice gruppo e il codice
mastro prememorizzati nella tabella dei codici contabili e determinando il numero del conto ricercando,
all'interno del piano dei conti, il primo numero di conto libero per quel gruppo e per quel mastro;

Riquadro "persone, recapiti telefonici ed indirizzi mail” R

Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona '|"_ . e consente la memorizzazione dei dati
delle persone cui far riferimento quando si contatta il cliente.

Per ciascuna persona di riferimento € possibile memorizzare i seguenti dati:

riferimento
inserite il nome della persona di riferimento oppure altre informazioni utili legate ai recapiti telefonici e/o

mail (ad esempio "dati aziendali", "centralino" ecc)

nota personale
inserite delle note per meglio descrivere la persona di riferimento (ad esempio "responsabile amministrati-

non non

vo", "magazziniere", "responsabile acquisti" ecc)

e.mail

telefoni

quali documenti inviare via mail alla persona di riferimento
potrete selezionare se inviare ordini, documenti amministrativi ecc all'indirizzo mail della persona di riferi-
mento. Ogni tipo di documento potra essere inviato ad un solo nominativo di riferimento.

Riquadro “destinazioni diverse” -

Questo riquadro puo essere visualizzato clicando sull'icona @ e consente la memorizzazione delle
eventuali sedi o destinazioni diverse dalle sede legale. -

Per ciascuna sede e possibile memorizzare i seguenti dati:
nome o ragione sociale della destinazione
indirizzo, cap e citta

utilizza indirizzo secondario nella stampa delle etichette
permette di selezionare se deve essere utilizzato questo indirizzo alternativo in fase di stampa etichette.

Inalcune versioni, afianco dei campiNazione € presente un bottone conil simbolo diunalente .1 Clickando
su questo bottone si aprira la lista di tutti paesi del mondo: clickando sul nome di un paese il programma
compilera automaticamente il campo Nazione con la sigla del paese selezionato.
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Operativita

Il fornitore visualizzato nella finestra viene considerato “selezionato” ed & disponibile per operazioni di
modifica o di eliminazione. E’ possibile “selezionare” altri fornitori sia sequenzialmente, visualizzando il
nominativo precedente oppure quello seguente, che in maniera diretta, impostando la ragione sociale del
fornitore desiderato.

La ricerca sequenziale si ottiene utilizzando la barra di scorrimento posta nella parte bassa del video.
Clickando sulla freccina posta alla sinistra della barra visualizzerete il nominativo precedente (ammesso
che quello visualizzato non sia gia il primo della lista); clickando sulla freccina posta alla destra della barra
visualizzerete il nominativo successivo (ammesso che quello visualizzato non sia gia I'ultimo della lista);
facendo infine clic sul quadratino posto all'interno della barra (compreso cioée tra le due freccine) e spo-
standolo verso destra o sinistra (sempre tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) potrete scorrere la
lista a piacere. La ricerca diretta si ottiene inserendo nell’apposito campo posto alla sinistra del bottone
“cerca” la ragione sociale (oppure parte di essa) del nominativo da cercare e premendo il tasto “invio” o
clickando sul bottone “cerca” : il programma visualizzera il primo nominativo la cui ragione sociale inizia con
quanto impostato. Se il nominativo visualizzato non €& quello desiderato, utilizzate la barra di scorrimento
per visualizzare il fornitore voluto. Se desiderate selezionare il fornitore da un elenco clickate sul bottone
"lista": il programma visualizzera I'elenco dei fornitori e sara sufficiente clickare sul suo nome per selezio-
narlo; indicando un nome (o parte di esso) nel campo posto alla sinistra del bottone "cerca" e clickando sul
bottone "lista" potrete visualizzare I'elenco dei fornitori il cui nome contiene quando definito nel campo di
ricerca. | bottoni di comando posti alla base della finestra permettono di selezionare quali operazioni effet-
tuare sull’archivio dei fornitori. Le funzionalita previste sono:

Inserimento

Clickando sul bottone “inserimento” potrete memorizzare un nuovo fornitore nell’archivio. Il cursore si posi-
zionera automaticamente sul primo campo della ragione sociale. Inserite il nome del fornitore e premete il
tasto “invio” per passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra. Il tipo di
pagamento va selezionato clickando sulla freccina posta a fianco del campo “forma di pagamento”: il pro-
gramma aprira una lista contenente le descrizioni di tutte le modalita di pagamento preimpostate. Se la
forma di pagamento desiderata non e visualizzata nella lista, clickate sui bottoni di scorrimento laterale.
Una volta individuata la forma di pagamento, clickate direttamente sopra il nome stesso.

Clickate infine sul bottone “conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per
annullare la funzione.

Modifica
Clickando sul bottone “modifica” potrete modificare i dati anagrafici del fornitore selezionato (cioé visualizzato
nella maschera). Il programma cancellera i bottoni di comando posti nella parte bassa del video e posizio-
nera il cursore sul primo campo della ragione sociale permettendo di modificare i dati esposti nella finestra.
Clickate sul bottone “conferma” per memorizzare le variazioni oppure sul bottone “annulla” per annullare la
funzione.

E’ possibile passare in modalita “modifica” clickando direttamente sul campo da modificare.

Duplica

Clickando sul bottone “duplica” potrete memorizzare un nuovo fornitore nell’archivio duplicando i dati del
fornitore selezionato (cioe visualizzato nella maschera). Il cursore si posizionera automaticamente sul pri-
mo campo della ragione sociale. Modificate oppure inserite il nome del fornitore e premete il tasto “invio”
per passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra e clickate infine sul bottone
“conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per annullare la funzione.

Cliente

Clickando sul bottone “cliente” potrete collegare un cliente al fornitore oppure creare un nuova anagrafica
nell'archivio dei clienti con i dati del fornitore.

Questa funzione e utile nel caso desideriate emettere un DDT di reso intestato al fornitore oppure gestire
fatture intracomunitarie o in reverse charge.

Nel caso il fornitore non sia associato ad alcun cliente, il programma richiedera se si desidera creare una
nuova anagrafica nell'archivio dei clienti duplicando i dati del fornitori oppure se si desidera associare al
fornitore un cliente esistente. In quest'ultimo caso si aprira una finestra elencante tutti i clienti memorizzati
nell'archivio: clic sul cliente da associare al fornitore oppure sul bottone esci per annullare la richiesta.
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Nel caso il fornitore sia stato associato in precedenza ad cliente, il programma richiedera se si desidera
eliminare il collegamento oppure se si desidera selezionare un diverso cliente. In quest'ultimo caso si aprira
una finestra elencante tutti i clienti memorizzati nell'archivio: clic sul cliente da associare al fornitore oppure
sul bottone esci per annullare la richiesta.

Il nome del cliente collegato verra sempre evidenziato nella parte alta sinistra della videata.

Elimina

Clickando sul bottone “elimina” potrete eliminare il fornitore selezionato (cioe’ visualizzato nella maschera).
Il programma richiedera conferma della operazione. Clickate sul bottone “si” per eliminare il fornitore oppu-
re sul bottone “no” per annullare la richiesta di eliminazione.

In caso di conferma il programma provvedera a memorizzare I'operazione nella scheda del fornitore. Que-
sto pero non verra subito eliminato, ma posto in coda all’archivio alla prima operazione di riordino automa-
tico. L’eliminazione definitiva avverra per sostituzione in fase di memorizzazione di un nuovo fornitore: il
nuovo fornitore sostituira quello eliminato riprendendone la posizione. L’eliminazione del conto di contabi-
litd ad esso associato dovra essere eseguita utilizzando la funzione di gestione del piano contabile.

se state visualizzando un fornitore dichiarato eliminato, il sistema modifichera automaticamente la dicitura
diquesto bottone in “recupera” ad indicare che, clickando sul bottone, sara possibile recuperare I'anagrafica
dichiarata eliminatain precedenza.

Riordina

Clickando sul bottone “riordino completo”, potrete riordinare I’ archivio forzando anche la ricostruzione
della struttura di riordino. Questa funzione deve essere utilizzata solo se la normale opzione di riordino non
riesce a riordinare correttamente I’ archivio.

Fatture

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione delle fatture ricevute.
Permette di visualizzare e/o stampare I’elenco delle fatture ricevute dal fornitore selezionato ed € analoga
alla funzione “scheda fornitori” prevista dal menu stampe. Potrete visualizzare il documento in formato PDF
(se lo avete associato in fase di registrazione della fattura e se il kit documenti PDF ¢ installato) clickando
sulla parola PDF evidenziata su colore rosso nella lista di elencazione delle fatture.

Pagamenti

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione pagamenti delle
fatture ricevute. Permette di registrare il pagamento di una o piu fatture al fornitore selezionato ed & analo-
ga alla funzione “pagamento fatture ricevute” prevista dal menu acquisti. Se quindi desiderate pagare le
sole fatture emesse dal fornitore, utilizzate questa funzione; se invece desiderate pagare le fatture emesse
da diversi fornitori, utilizzate I'analoga funzione “pagamento fatture ricevute”. Per ulteriori informazioni sul
funzionamento di questa opzione di lavoro, fate riferimento alle descrizioni della funzione “pagamento
fatture ricevute”.

Mastrino

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone del programma di contabilita ordinaria.

Permette di visualizzare e/o stampare il mastrino contabile del fornitore ed & analoga alla funzione “mastrini”
prevista dal menu stampe di contabilita.

Annotazioni

Questa funzione permette di associare a ciascun fornitore una scheda ove memorizzare annotazioni, com-
menti, informazioni e tutto quanto possa esservi utile per descrivere il rapporto con il fornitore stesso.

Il sistema di gestione delle annotazioni funziona esattamente come un word-processor: i bottoni grafici
posti nella parte alta della schermata permettono la stampa del documento, la selezione dei caratteri e
dellaimpaginazione. | bottoni posti nella parte destra permettono di terminare I'utilizzo del programma delle
annotazioni con o senza memorizzazione delle variazioni.

Importa

Clickando sul bottone “importa” potrete importare fornitori prelevandoli da un database esterno. Teorema e
in grado di leggere database con memorizzazione ASCII dei numeri (devono essere codificati in “chiaro” e
non con algoritmi a 2, 4 oppure 8 byte e con il carattere punto come separatore decimale), con campi a
lunghezza fissa, con o senza terminatore di record. Per poter importare da un database esterno & quindi
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fondamentale conoscere la struttura record dell’ archivio da leggere e procedere come segue:

1) selezionare il file da importare
Clickare semplicemente sul bottone “sfoglia “e selezionare il file da importare

2) definire la struttura record del file da importare

Per ciascun campo che desiderate importare (e che quindi deve essere previsto sia dalla struttura record
di Teorema che dell’archivio da leggere) dovrete indicare la sua posizione di inizio all’ interno del record e
la lunghezza in bytes del campo.

Selezionate inoltre se deve essere eliminato il primo record (alcuni database utilizzano il primo record per
la memorizzazione di alcune informazioni particolari) e se il record € terminato da <CR>+<LF>

Definite infine la lunghezza totale del record (sempre espressa in bytes)

3) definire eventuali sostituzioni automatiche
Potrete far compilare automaticamente a Teorema (o far sostituire) alcuni campi (per la gestione dei fornitori
si puo impostare automaticamente solo la forma di pagamento)

Clickando sul bottone “test” potrete eseguire un test e visualizzare i record importati prima di procedere all’
importazione vera e propria: potrete quindi controllare se le impostazioni effettuate sono corrette.
Clickando sul bottone “importa” potrete procedere all’ importazione vera e propria dei clienti (ricordate di
eseguire un riordino completo degli archivi dopo I’ importazione).

Clickando sul bottone “indice” potrete abbandonare la funzione di importazione e tornare alla maschera di
gestione dei clienti.

Abilita controllo

Clickando sul bottone “abilita controllo” potrete abilitare il controllo esistenza fornitori. Questo controllo
agisce in fase di memorizzazione di un nuovo fornitore e controlla automaticamente che la partita iva del
fornitore non sia gia stata memorizzata in precedenza. Il controllo avviene automaticamente non appena
viene introdotta la partita iva e premuto il tasto “invio”. In caso esista un nominativo con la stessa partita iva,
apparira un messaggio di errore al centro del video.

Dopo aver clickato sul bottone “abilita controllo”, lo stesso verra rinominato in “disabilita controllo”: clickando
nuovamente sul bottone potrete disattivare il controllo di esistenza.
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La funzione “gestione archivio articoli” proposta dal menu “magazzino” permette tutte le operazioni di
codifica e di gestione degli articoli di magazzino.

Una volta attivata, si aprira una finestra eventualmente precompilata con il primo articolo memorizzato. La
parte bassa di questa finestra visualizza i bottoni rappresentativi delle diverse funzioni disponibili.

.Iﬂlﬁr"ﬁﬂnﬁﬁrjrar‘thr_wnﬂqﬂhﬁnﬁ ﬁ.'
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Le informazioni richieste per ciascun articolo sono le seguenti:

Riquadro “descrizioni e codici”

in questo riquadro dovrete immettere i dati descrittivi dell’articolo. Potrete inoltre visualizzare una immagine
dell’articolo. Per selezionare o modificare una immagine clickate sul bottone “inserimento immagine”; per
cancellare 'immagine, clickate sul bottone “elimina immagine”. Poiche lo spazio di visualizzazione dell'im-
magine non & grandissimo, & consigliabile utilizzare immagini di formato ridotto. Immagini di dimensioni di
centinaia di migliaia di pixel non avrebbero altro effetto se non quello di rallentare inutiimente il sistema.
Utilizzate immagini in formato Bmp o Jpeg.

Potrete anche associare all'articolo, in alternativa all'immagine, un PDF e visualizzarlo o stamparlo tramite
il reader installato nel computer (tipicamente Acrobat Reader); in caso abbiate associato un PDF all'artico-
lo, nel riquadro immagine verra visualizzato il logo PDF: clickando su questo logo potrete visualizzare il PDF
per intero ed eventualmente stamparlo.

Dovrete compilare questo riquadro con le seguenti informazioni:
codice articolo
permette di introdurre il codice dell’articolo. Questa informazione verra ripresa sia per il riordino automatico

dell’archivio (in ordine di codice alfanumerico) che per la ricerca degli articoli;

descrizione
permette di memorizzare la descrizione dell’articolo;
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codice a barre

permette di introdurre il codice a barre dell’articolo. Questa informazione verra ripresa sia per il riordino
dell’archivio in ordine di codice a barre che per la ricerca degli articoli in base al codice a barre (tramite
lettore ottico, in fase di carico o scarico di magazzino, fatturazione ecc.).

unita di misura
permette di introdurre I'unita di misura che verra poi ripresa per la stampa dei documenti di trasporto.

categoria merceologica

permette di associare all’articolo una determinata categoria (es. tipo prodotto ecc). Questo codice verra poi
ripreso sia per effettuare stampe selettive degli articoli (es. tutti gli articoli di un determinato tipo) che per
eliminare gruppi di articoli omogenei. A partire dalla versione 13 di Teorema la categoria merceologica
viene gestita in formato tabellare (vedi "tabella causali di magazzino"): se state aggiornando per la prima
volta da una versione precedente la 13 dovrete convertire le categorie: vedi funzione "ricalcolo™.

collegamento a fornitori

permette di inserire una sigla di riferimento per riconoscere i fornitori dai quali I'articolo viene acquistato. In
fase di codifica dei fornitori, infatti, potrete immettere una sigla di riferimento in modo che il programma
possa, nelle diverse stampe, riconoscere il fornitore oppure i fornitori che forniscono l'articolo. Ad esempio,
se acquistate un telefono sia dal fornitore Rossi che dal fornitore Verdi, potrete associare al fornitore Rossi
la sigla “ROS”, al fornitore Verdi la sigla “VER” e all’ articolo Telefono le sigle “ROS” e “VER”. Se successi-
vamente desiderate visualizzare o stampare il listino degli articoli acquistati dal fornitore Rossi sara suffi-
ciente indicare al campo “codice fornitore” la sigla “ROS”. Per ciascun articolo potrete immettere fino a tre
sigle di riferimento fornitori (il che significa che potrete acquistare lo stesso articolo da tre diversi fornitori;
nel caso acquistiate I’ articolo da piu fornitori, inserite le sigle di riferimento dei fornitori piu utilizzati).

Locazione
permette di indicare ove l'articolo si trova nel magazzino (es: scaffale, corsia ecc)

Peso

permette di indicare il peso unitario dell'articolo per il calcolo automatico del peso nei DDT: dovrete utilizza-
re la stessa unita di misura per tutti gli articoli. Ad esempio potrete utilizzare i KG come unita di misura ed
indicare per tutti gli articoli il peso singolo espresso in KG (1 grammo = 0,001 KG)

codice iva
permette di specificare I'aliquota iva o il codice di esenzione normalmente applicati in fase di vendita oppu-
re di acquisto.

articolo non fiscale
abilitando questa casella di controllo, potrete indicare che questo articolo € da considerarsi "non fiscale"
per cui non dovra essere riportato al registratore di cassa e nei corrispettivi in caso di vendita al banco

dispositivo medico
abilitando questa casella di controllo, il programma aprira una piccola finestra che consentira di indicare i
dati richiesti dalla Pubblica Amministrazione in caso di fornitura di dispositivi medici:

codice tipo

inserite 1 per un dispositivo medico o diagnostico in vitro, 2 per un sistema o un kit assemblato oppure 0
nel caso non sia possibile identificare il numero di repertorio (alcune amministrazioni potrebbero utilizzare
una diversa nomenclatura)

codice valore
inserite il numero di registrazione attributo al dispositivo medico nella Banca dati e Repertorio Dispositivi
Medici ai sensi DPR Ministero Salute 21/12/2009

riferimento amministrazione
inserite la voce CE/SP identificata dalla struttura sanitaria

Riquadro “prezzi”
in questo riquadro dovrete immettere i prezzi dell’articolo.

Per tutti i campi numerici utilizzate il “punto” per separare la parte intera dalla parte decimale!
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prezzo di vendita (4 campi)
permette di introdurre i 4 diversi prezzi di vendita memorizzabili per ciascun articolo e deve essere immesso
nella forma “iva esclusa”, senza punteggiatura.

prezzo di acquisto
permette di introdurre il prezzo di acquisto dell’articolo e deve essere immesso nella forma “iva esclusa”,
senza punteggiatura.

calcola prezzo di vendita aumentando il prezzo di acquisto del (%)

permette di introdurre una percentuale di aumento del prezzo di acquisto per calcolare automaticamente il
prezzo di vendita. Se quindi acquistate un prodotto a 100 euro ed il vostro ricarico € del 30%, associate il
valore 30 a questo campo: tutte le volte che eseguirete il ricalcolo automatico dei prezzi, il programma
aggiornera automaticamente il prezzo di vendita aumentando del 30% il prezzo di acquisto;

calcola prezzo di acquisto scontando il prezzo di vendita 1 del (%)

permette di introdurre una percentuale di sconto del prezzo di vendita 1 per calcolare automaticamente il
prezzo di acquisto. Se quindi acquistate un prodotto a 100 euro sconto 30%, associate il valore 30 a questo
campo: tutte le volte che eseguirete il ricalcolo automatico dei prezzi, il programma aggiornera automatica-
mente il prezzo di acquisto scontando del 30% il prezzo di vendita (il calcolo automatico del prezzo di
acquisto deve essere utilizzato in alternativa al calcolo automatico del prezzo di vendita);

Valore medio

permette di introdurre il prezzo medio di acquisto dell’articolo e deve essere immesso nella forma “iva
esclusa”, senza punteggiatura. Questa informazione verra aggiornata di volta in volta dal programma in
fase di acquisto di nuovi prodotti;

Riquadro “giacenze ed impegni”
in questo riquadro dovrete immettere le disponibilita dell’articolo.

quantita disponibile
permette di introdurre la scorta disponibile per I'articolo, detratta la quantita impegnata;

quantita impegnata
permette di introdurre la quantita impegnata per future evasioni. La giacenza complessiva € la somma della
giacenza disponibile e della giacenza impegnata;

quantita ordinata da clienti
permette di introdurre la quantita ordinata dai clienti. Questo dato viene automaticamente aggiornato dal
programma di gestione ordini;

quantita ordinata a fornitori
permette di introdurre la quantita ordinata ai fornitori. Questo dato viene automaticamente aggiornato dal
programma di gestione ordini;

scorta minima
permette di introdurre la quantita minima di prodotti da avere sempre disponibile a magazzino. Questo dato
verra poi rielaborato dalla funzione “analisi scorta”;

pezzi per confezione
permette di introdurre il numero di prodotti per confezione non acquistabili separatamente.
Questo dato verra poi rielaborato dalla funzione “analisi scorta”;

Riquadro “progressivi statistici ed iniziali”
i campi di questo riquadro vengono normalmente aggiornati dal programma in fase di carico e di scarico. In
caso di necessita potrete modificarli in qualsiasi istante.

guantita acquistata

visualizza la somma dei prodotti acquistati dall’inizio della gestione.

Questo dato viene aggiornato automaticamente dalle procedure di carico di magazzino per acquisto e
rielaborato dalle procedure di stampa della statistica sugli acquisti;
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quantita venduta

visualizza la somma dei prodotti venduti dall’inizio della gestione.

Questo dato viene aggiornato automaticamente dalle procedure di scarico di magazzino per vendita e
rielaborato dalle procedure di stampa della statistica sulle vendite;

importo complessivo degli acquisti

visualizza il valore dei prodotti acquistati dall’inizio della gestione.

Questo dato viene aggiornato automaticamente dalle procedure di carico di magazzino per acquisto e
rielaborato dalle procedure di stampa della statistica sugli acquisti;

importo complessivo delle vendite

visualizza il valore dei prodotti venduti dall’inizio della gestione.

Questo dato viene aggiornato automaticamente dalle procedure di scarico di magazzino per vendita e
rielaborato dalle procedure di stampa della statistica sulle vendite;

quantita iniziale
permette di introdurre la quantita disponibile all’inizio della gestione. Questo dato viene automaticamente
aggiornato dalla funzione di azzeramento archivio e rielaborato dalle procedure di stampa dell’'inventario;

valore iniziale

permette di introdurre il valore unitario della quantita disponibile all'inizio della gestione. Questo dato viene
automaticamente aggiornato dalla funzione di azzeramento archivio e rielaborato dalle procedure di stam-
pa dell’inventario.

Operativita

L’articolo visualizzato nella finestra viene considerato “selezionato” ed e disponibile per operazioni di mo-
difica o di eliminazione. E possibile “selezionare” altri articoli sia sequenzialmente, visualizzando I'articolo
precedente oppure quello seguente, che in maniera diretta, impostando il codice alfanumerico o il codice a
barre dell’articolo desiderato.

La ricerca sequenziale si ottiene utilizzando la barra di scorrimento posta nella parte bassa del video.
Clickando sulla freccina posta alla sinistra della barra visualizzerete I'articolo precedente (ammesso che
quello visualizzato non sia gia il primo della lista); clickando sulla freccina posta alla destra della barra
visualizzerete I'articolo successivo (ammesso che quello visualizzato non sia gia I'ultimo della lista); facen-
do infine clic sul quadratino posto all’interno della barra (compreso cioe tra le due freccine) e spostandolo
verso destra o sinistra (sempre tenendo premuto il tasto sinistro del mouse) potrete scorrere la lista a
piacere. Laricerca diretta si ottiene inserendo nell’apposito campo posto alla sinistra del bottone “cerca” il
codice articolo o il codice a barre dell’articolo da cercare e premendo il tasto “invio” o clickando sul bottone
“cerca” : il programma visualizzera il primo articolo il cui codice alfanumerico inizia con quanto impostato o,
in caso non venga trovato alcun articolo con codice alfanumerico, I'articolo il cui codice a barre corrisponde
a quanto inserito.

Se desiderate selezionare l'articolo da un elenco clickate sul bottone "lista": il programma visualizzera
I'elenco degli articoli e sara sufficiente clickare sul suo codice per selezionarlo; indicando un codice (o
parte di esso) nel campo posto alla sinistra del bottone "cerca" e clickando sul bottone "lista" potrete
visualizzare I'elenco degli articoli il cui codice contiene quando definito nel campo di ricerca.

I bottoni di comando posti alla base della finestra permettono di selezionare quali operazioni effettuare
sull’archivio degli articoli.

Le funzionalita previste sono:

Inserimento

Clickando sul bottone “inserimento” potrete memorizzare un nuovo articolo nell’archivio. Il cursore si posi-
zionera automaticamente sul campo del codice alfanumerico dell’articolo. Inserite il codice e premete il
tasto “invio” per passare al campo successivo. L’'aliquota iva va selezionata clickando sulla freccina posta
a fianco del campo “codice iva”: il programma aprira una lista contenente le descrizioni di tutte le aliquote
preimpostate. Se il codice iva desiderato non & visualizzato nella lista, clickate sui bottoni di scorrimento
laterale. Una volta individuato il codice iva, clickate direttamente sopra il dato stesso. Il bottone “calcola
EAN 8” permettera il calcolo automatico di un codice a barre di tipo EAN 8, mentre il bottone “calcola EAN
13” permettera il calcolo automatico di un codice a barre di tipo EAN 13. Se desiderate attribuire manual-
mente un codice all’articolo, compilate il campo codice a barre con il numero voluto (fino ad un massimo di
7 cifre per codici di tipo EAN 8 oppure fino ad un massimo di 12 cifre per codici di tipo EAN 13) e clickate sul
bottone “calcola EAN 8” oppure “calcola EAN 13”: il programma calcolera il numero di controllo per quel
codice e, nel caso il numero inserito non sia di 7 (o 12) cifre, inserira tanti zeri quanti necessari per la
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corretta formazione del codice EAN; se invece desiderate far calcolare automaticamente un codice dal
programma, clickate sul bottone senza definire alcun codice (se lo desiderate potrete indicare un contatore
iniziale per il calcolo progressivo compilando I'apposito campo previsto dalla funzione "variazione indici" del
menu "manutenzione archivi").

Se avete installato anche il programma Teorema gestione preventivi oppure se avete sottoscritto la formula
di assistenza "Teorema full-ass", il sistema visualizzera un bottone per I’ inserimento di una descrizione
dettagliata dell’articolo. Questo permettera, ad esempio, di memorizzare come articoli delle prestazioni e
quindi inserire descrizioni analitiche delle prestazioni (fino ad un massimo di 10 righe). Clickate infine sul
bottone “conferma” per memorizzare i dati nell’ archivio oppure sul bottone “annulla” per annullare la fun-

zione.
Se avete introdotto anche una quantita disponibile, il programma provvedera automaticamente ad una
scrittura per la memorizzazione del carico iniziale di magazzino.
La giacenza effettiva deve essere immessa nel campo “quantita disponibile” e non nel campo “quantita
iniziale”; se inserite la giacenza é obbligatorio inserire il valore medio ditale giacenza, altrimenti I’ inventario
non potra essere calcolato correttamente.

Modifica

Clickando sul bottone “modifica” potrete modificare i dati dell’articolo selezionato (cioé visualizzato nella
maschera). Il programma cancellera i bottoni di comando posti nella parte bassa del video e posizionera il
cursore sul campo del codice alfanumerico permettendo di modificare i dati esposti nella finestra.
Clickate sul bottone “conferma” per memorizzare le variazioni oppure sul bottone “annulla” per annullare la
funzione.

E’ possibile passare in modalita “modifica” clickando direttamente sul campo da modificare.

Duplica

Clickando sul bottone “duplica” potrete memorizzare un nuovo articolo nell’archivio duplicando i dati dell’ar-
ticolo selezionato (cioe visualizzato nella maschera). Il cursore si posizionera automaticamente sul campo
“codice articolo”. Modificate oppure inserite il codice del nuovo articolo da gestire e premete il tasto “invio”
per passare al campo successivo. Compilate tutti i campi proposti dalla finestra e clickate infine sul bottone
“conferma” per memorizzare i dati nell’archivio oppure sul bottone “annulla” per annullare la funzione.

Elimina

Clickando sul bottone “elimina” potrete eliminare I'articolo selezionato (cioe visualizzato nella maschera). Il
programma richiedera conferma della operazione. Clickate sul bottone “si” per eliminare I'articolo oppure
sul bottone “no” per annullare la richiesta di eliminazione. In caso di conferma il programma provvedera a
memorizzare 'operazione nella scheda dell’articolo.

Questo perd non verra subito eliminato, ma posto in coda all’archivio alla prima operazione di riordino
automatico. L’eliminazione definitiva avverra per sostituzione in fase di memorizzazione di un nuovo artico-
lo: questo, infatti, sostituira quello eliminato riprendendone la posizione.

Se state visualizzando un articolo dichiarato eliminato, il sistema modifichera automaticamente la dicitura
di questo bottone in “recupera” ad indicare che, clickando sul bottone, sara possibile recuperare I'articolo
dichiarato eliminato in precedenza.

Elimina+

Clickando sul bottone “elimina+” (previsto solo da alcune versioni del programma) potrete eliminare un
gruppo di articoli.

Si aprira una apposita videata che consentira di selezionare il gruppo di articoli da eliminare

Clickate sul bottone "elimina articoli" per eliminare gli articoli selezionati o sul bottone "indietro" per uscire
dalla procedura senza eliminare alcun articolo

Riordina

Clickando sul bottone “riordino”, potrete riordinare I’ archivio forzando anche la ricostruzione della struttura
di riordino. Questa funzione deve essere utilizzata solo se la normale opzione di riordino non riesce a
riordinare correttamente I’ archivio.
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Scheda

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione ed alla movimentazione
del magazzino. Permette di visualizzare e/o stampare I'’elenco dei movimenti di magazzino associati all’ar-
ticolo ed e analoga alla funzione “scheda articoli” prevista dal menu stampe. Se quindi desiderate visualizzare
i soli movimenti di magazzino relativi all’articolo, utilizzate questa funzione; se invece desiderate visualizzare
le schede di un gruppo di articoli, utilizzate I'analoga funzione prevista dal menu “stampe”.

Acquisti

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione ed alla movimentazione
del magazzino. Permette di visualizzare e/o stampare I'analisi degli acquisti dell'articolo selezionato per
ciascun fornitore, nel periodo selezionato.

Vendite

Questa funzione viene abilitata solo se si dispone di un programma atto alla gestione ed alla movimentazione
del magazzino. Permette di visualizzare e/o stampare I'analisi delle vendite dell'articolo selezionato per
ciascun cliente, nel periodo selezionato.

Ricalcolo

Clickando sul bottone “ricalcolo” potrete variare percentualmente i prezzi di acquisto e di vendita degli
articoli, ricalcolare le giacenze ed il valore medio, modificare i codici iva di un gruppo di articoli oppure
convertire le categorie merceologiche create con le versioni precedenti di Teorema.

La nuova finestra vi permettera di selezionare il tipo di ricalcolo desiderato.

Se desiderate ricalcolare i prezzi secondo le percentuali associate a ciascun articolo tramite i campi “calco-
la prezzo...”, clickate sul bottone “esegui” posizionato all’'interno del riquadro “ricalcolo prezzi secondo le
percentuali attribuite a ciascun articolo”.

Se desiderate semplicemente aumentare o diminuire i prezzi secondo alcune percentuali, compilate i campi
posti all'interno del riquadro “ricalcolo libero” e clickate sul relativo bottone “esegui”.

Se desiderate calcolare i prezzi di vendita sulla base del prezzo di acquisto o viceversa, compilate gli
appositi campi posti all'interno del riquadro “ricalcolo comparato” e clickate sul relativo bottone “esegui”. Ad
esempio se acquistate un prodotto a 100 euro ed il vostro ricarico € del 30%, associate il valore 30 al
campo “calcola prezzo di vendita 1 aumentando il prezzo di acquisto del %” oppure se il prezzo di listino di
vendita € di 100 euro ed il vostro sconto & del 25%, associate il valore 25 al campo “calcola prezzo di
acquisto scontando il prezzo di vendita del %”. Se desiderate far ricalcolare la giacenza ed il valore medio
degli articoli clickate sul bottone “esegui” posto all'interno del riquadro “ricalcolo giacenze e valorizzazioni”.
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Questo ricalcolo puo essere eseguito solo se viene tenuto correttamente il giornale di magazzino e se
vengono eseguite le corrette scritture di apertura di magazzino.

Se desiderate far convertire le categorie merceologiche create in formato testuale con le precedenti versio-
ni di Teorema nel nuovo formato tabellare fate clic sul bottone "converti" posto nel quinto riquadro.

Se desiderato far riordinare la tabella delle categorie mercologiche in ordine alfabetico clic sul bottone
"riordino" posto nel riquadro quinto riquadro (relativo alle categorie merceologiche).

Se desiderate modificare i codici iva di un gruppo di articoli, selezionate il codice iva da sostituire ed il
nuovo codice iva da utilizzare e clic sul bottone "modifica" posto nel sesto riquadro.

Potrete eventualmente limitare il ricalcolo ad un gruppo particolare di articoli specificando un gruppo di
categorie, di codici fornitore o di codici articolo. Se lo desiderate, potrete infine far arrotondare automatica-
mente i prezzi al decimo di euro, all’unita intera, a 10 oppure a 100: utilizzate I'apposito selettore per
definire il tipo di arrotondamento (queste selezioni vanno ovviamente eseguite prima di clickare sul bottone
“esegui”).

Clickando sui corrispondenti bottoni “analizza” posti a fianco dei bottoni “esegui” potrete visualizzare un
anteprima delle variazioni di prezzo senza che queste vengano effettivamente memorizzate: se le variazio-
ni risultano essere corrispondenti a quanto desiderato clickate sui bottoni “esegui” per memorizzarle
definitivamente.

Se invece desiderate uscire dalla finestra senza ricalcolare alcun prezzo, clickate il bottone “esci senza
effettuare alcuna operazione”.

prima diricalcolare i prezzi eseguite una copia di backup degli archivi: una volta confermato il ricalcolo non
sara possibile tornare ai prezzi originari se non ripristinando la copia di backup.

la conversione delle categorie merceologiche deve essere eseguita una sola volta e solo in fase di
aggiornamento da una versione precedente la 13. Prima di convertire le categorie merceologiche eseguite
una copia di backup degli archivi.

Importa

Clickando sul bottone “importa” potrete importare articoli prelevandoli da un database esterno. Teorema e
in grado di leggere database con memorizzazione ASCII dei numeri (devono essere codificati in “chiaro” e
non con algoritmi a 2, 4 oppure 8 byte e con il carattere punto come separatore decimale), con campi a
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lunghezza fissa, con o senza terminatore di record. Per poter importare da un database esterno & quindi
fondamentale conoscere la struttura record dell’ archivio da leggere e procedere come segue:

1) selezionare il file da importare
Clickare semplicemente sul bottone “sfoglia” e selezionare il file da importare

2) definire la struttura record del file da importare

Per ciascun campo che desiderate importare (e che quindi deve essere previsto sia dalla struttura record
di Teorema che dell’archivio da leggere) dovrete indicare la sua posizione di inizio all’ interno del record e
la lunghezza in bytes del campo.

Selezionate inoltre se deve essere eliminato il primo record (alcuni database utilizzano il primo record per
la memorizzazione di alcune informazioni particolari) e se il record