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Daisy

Licenza d'uso software di Tulip Gestione Studio

IMPORTANTE - LEGGERE CON ATTENZIONE

Questo contratto di licenza d'uso per I'utente finale (in seguito EULA) € un contratto intercorrente tra |'utente (persona fisica o giuridica,
in seguito UTENTE) e il detentore dei diritti (in seguito AUTORE) del programma per elaboratori elettronici (in seguito SOFTWARE)
oggetto di questo contratto, compresi i contenuti, la guida e la documentazione elettronica e online.

Installando, copiando o utilizzando il SOFTWARE, I' UTENTE accetta, senza riserve, tutte le condizioni ed i vincoli contenuti nel
presente documento. Se non si accettano i termini e le condizioni contenuti nel contratto I' UTENTE & obbligato a non installare e a non
utilizzare il SOFTWARE.

1. 1 SoFTWARE oggetto del presente contratto & costituito dall'applicazione denominata Daisy Fascicoli Pratiche & Documenti,
opera dell'ingegno studiata e sviluppata da Soft.Com Sas, Partita Iva 01282500626, che ne detiene tutti i diritti (© 2022)

2. LICENZA D'USO - L'AUTORE concede all'utente di utilizzare il SOFTWARE per uso personale, di studio o commerciale,
limitatamente al periodo di sottoscrizione della Licenza d'Uso, e fintanto che vengano rispettati i vincoli contenuti nel
presente contratto. Pertanto il SOFTWARE non viene né venduto, né ceduto, e la proprieta rimane dell'AUTORE. L'UTENTE non
puo effettuare delle copie integrali del SOFTWARE e distribuirlo gratuitamente nella forma originale per via elettronica. Non &
consentito trarre profitto dalla diffusione del software. E' in qualsiasi modo vietata la vendita di tale prodotto, salvo
autorizzazioni scritte da parte degli autori. E' inoltre fatto obbligo distribuire una copia del presente Contratto di licenza con
qualsiasi copia del SOFTWARE. L'AUTORE si riserva il diritto di vincolare I'utilizzo del software a modalita di registrazione o
identificazione dell'utente, vincolo che potra sopraggiungere anche in futuri aggiornamenti, senza preavviso.

3. RESTRIZIONI - Non e consentito decodificare, decompilare o disassemblare il SOFTWARE. Sono altresi vietati I'affitto e il
noleggio del SOFTWARE. E' vietato I'utilizzo del SOFTWARE per I'elaborazione o il trasferimento non autorizzati di informazioni
o per scopi illegali. E' inoltre vietato I'utilizzo del SOFTWARE laddove possa configurarsi la possibilita di arrecare danni diretti o
indiretti a se stessi o a terzi. E' vietato I'utilizzo del Software su Computer che non sono di proprieta dell'intestatario della
Licenza.

4. GARANZIA LIMITATA - Il SOFTWARE viene fornito cosi com'é e ceduto in uso senza alcun tipo di garanzia, esplicita o
implicita, incluse, senza limitazione, le garanzie implicite di commerciabilita e idoneita per uno scopo particolare. Gli eventuali
rischi derivanti dall'uso, dal mancato uso o dalle prestazioni del software sono interamente a carico delll UTENTE. L'AUTORE
informa I'UTENTE che, nonostante la cura posta nella realizzazione del SOFTWARE, non & possibile, data la complessita della
materia, sviluppare il SOFTWARE in modo che funzioni senza errori rispetto a tutte le possibilita di applicazione ed utilizzo.
Inoltre, le versioni aggiornate del SOFTWARE, potrebbero introdurre nuovi errori non presenti nelle versioni precedenti.
L'UTENTE concorda con I'AUTORE ed accetta che il SOFTWARE possa contenere errori. E' pertanto obbligo delll UTENTE
collaudare le funzionalita del SOFTWARE e valutarne l'idoneita allo scopo per cui verra utilizzato. In base a questo accordo
I'AUTORE non potra essere ritenuto responsabile di qualsiasi danno alllUTENTE o a terzi, derivanti direttamente o
indirettamente dall'uso o dal mancato uso del SOFTWARE, anche nel caso in cui I' AUTORE sia stato avvertito di tale
possibilita, salvo quanto inderogabilmente previsto dalle leggi locali.

5. DURATA DEL CONTRATTO - Il presente contratto di licenza d'uso resta valido nel periodo di validita della Licenza d'Uso.
L'AUTORE si riserva il diritto di concludere unilateralmente e senza preavviso questo contratto qualora vi sia la violazione di
uno dei vincoli o delle condizioni contenute in esso.

6. AGGIORNAMENTI - Gli eventuali aggiornamenti del SOFTWARE che verranno distribuiti dall'’AUTORE sono subordinati alle
stesse condizioni del presente contratto.

7. SERVIZI E FUNZIONALITA' AGGIUNTIVE A PAGAMENTO - L'AUTORE si riserva il diritto di mettere a disposizione dell’
UTENTE nuove funzionalita o servizi aggiuntivi a pagamento che potranno essere inclusi nel SOFTWARE e fruiti tramite lo
stesso. Tali servizi saranno soggetti a differenti accordi o contratti tra le parti.

I marchi eventualmente citati in questo documento e nel software come .NET, Windows, Office, Access e MS-DOS sono
registrati dalla Microsoft Corporation. Questi marchi e gli altri eventualmente citati sono registrati dai rispettivi proprietari e sono
utilizzati al fine della corretta esposizione del funzionamento del programma e delle problematiche ad esso associate. Sumatra Pdf & un
prodotto freeware di Krzysztof Kowalczyk. 7 Zip € un prodotto di Igor Pavlov rilasciato con Licenza LGPL.
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1. Logica di funzionamento

La Gestione di una Attivita di qualunque tipo comporta notevoli difficolta organizzative. Il
flusso di informazioni &, infatti particolarmente complesso e la gestione delle Attivita e dei
Documenti diventa cruciale per la produttivita.

Daisy ha lo scopo di rendere semplice, logica e veloce questa gestione intervenendo su
tre aree principali:

« le Anagrafiche dei soggetti oggetto delle gestione, con le informazioni essenziali alle
successive elaborazioni

+ la Gestione dei Fascicoli e delle Pratiche relative alle Anagrafiche, delle relative Attivita
e dei documenti allegati

- la Gestione del Database documentale

Le tre aree sono strettamente collegate tra loro ed ogni sforzo & stato fatto per evitare la
duplicazione di informazioni ed il rallentamento delle elaborazioni anche con archivi
particolarmente corposi.

Nel prosieguo indicheremo con la parola Fascicolo (o Pratica) l'unita logica di
elaborazione della Gestione. Un Fascicolo € intestato ad una Anagrafica, ha una data di inizio e
puod avere una data di scadenza. Un Fascicolo puo prevedere un numero non limitato di Attivita
collegate. Ogni Attivita puo avere una data di scadenza e puo essere Aperta (non completata) o
Chiusa (completata). Un Fascicolo risulta chiuso quando tutte le Attivita collegate risultano
chiuse.

Un Fascicolo puo avere un numero non limitato di Documenti PdF e Files di qualsiasi tipo
allegati, consultabili anche dalla scheda delle Attivita.

- ~ . Documemoor

D Documento 02

Fascicolo Becieneis

Attivita 02
Attivita 03

)

Fascicolo / Pratica
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1.1 Le Anagrafiche

. sono appunto i soggetti oggetto dei Fascicoli. Puo trattarsi di Titolari di Partita Iva
(Societa, Ditte Individuali, Professionisti etc.) o anche di semplici Persone Fisiche a cui, ad es.,
si compila la dichiarazione dei Redditi.

Alle Anagrafiche & possibile associare:
« un Archivio Storico dei Documenti (Dichiarazioni, Inizio Attivita, Verbali Assemblea etc.)
« un numero illimitato di Fascicoli / Pratiche ognuno con i suoi Allegati e Attivita collegate.

Un esempio di Scheda Anagrafica:

anagrafica Rapp Legale /Pers Fisica  Mote

Codice : 232 Piva : 01282500626 Cod Fis : 01282500626

Denominazione :  Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Tipologia @ Socetd di Persone b
Sede Legale via:  via Provinciale Cap: 82038
Cima™:  Vitulano Prov: BM

Telefono : Cellulare : ‘/
hail 1 newsgestionali@gmail.com & ?

FEC: softcom@pecsoftcombn.com B2
Data di Inizio Attivita : Categonia : \CONSULENZA - Varie w
Codice Attivitd 1 62.01.00 v | Produzione oi software non connesso alledzione | v
Cam Comm di (sigla) : Numero

Codice Internc : 1253 Data di cessazione ;
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1.2 Il Fascicolo / Pratica

Il Fascicolo / Pratica € I'unita logica elaborativa di Daisy. Un esempio:

Fascicolo / Pratica
Fascicolo / Pratica | Attivitda  PdF Allegati | File Allegati

Riferimento : Scadenza Fiscale: ¥
Anagrafica : !Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Descrizione : Invio LIPE IV Trim. - 2021
Data : 17-02-2022 Giorni : [i] Scadenza: | 28-02-2022
Tipologia : LIPE Ufficio / Rifer. :
Chiusa: » Chiusain Data: | 01-03-2022

Mote :

con le Attivita relative:

Fascicolo / Pratica

Fascicolo / Pratica  Attivita  PdF Allegati | File Allegati

Invia LIPE IV Trim. - 2021 - Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Data Scadenza UR Lav Descrizione Nt CH X
17-02-2022 | 28-02-2022 : - - 01 Liguidazione Trimestrale v
17-02-2022 : 28-02-2022 - - 02 INVIO Telematico v

17-02-2022 : :28-02-2022 - -

Ogni Attivita ha una data di avvio ed una di scadenza e puo essere Aperta o Chiusa. Gli
Allegati in Pdf :

Fascicolo / Pratica

Fascicolo / Pratica  Attivita  PdF Allegati | File Allegati

Invio LIPE IV Trim. - 2021 - Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Data 1 Descrizione T x

21-02-2022 | Chiusura VA Quarto Trimestre E M
31-03-2022 © Ricevuta Invio LIPE E M
31-03-2022| | Modello LIPE E M
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Gli Allegati Pdf possono essere caricati da File in Pdf esistenti oppure acquisiti
direttamente da Scanner. L'Allegato viene trasferito nell'Archivio interno dell'Applicazione ed &
immediatamente disponibile con un click sull'icona a destra: viene infatti aperto con
I'applicazione interna di lettura dei file Pdf e puo essere stampato, modificato o inviato via mail.

Ed infine i File allegati:

Fascicolo / Pratica  Attivita PdF Allegati | File Allegati
Invio LIPE IV Trim. - 2021 - Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.
Data Descriziong ®x

31-03-2022 = PEC inviata al Cliente eml

([

Anche i File Allegati sono trasferiti nell'Archivio interno dell'Applicazione e sono
immediatamente disponibili con un click sull'icona a destra: ogni file viene aperto con

I'applicazione corrispondente.

1.3 Attivita

L'Attivita e il livello operativo piu analitico di Daisy. Un esempio:

Attivita

Attivitd | PdF Allegati al Fascicolo | Files Allegati al Fascicolo

Id: 24765 Data : 17-02-2022 Urgente (#) :
Descrizione : 01 Liguidazione Trimestrale
Scadenza: | 28-02-2022

Anagrafica : ‘Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Fascicolo / Pratica : ‘Invio LIPE IV Trim. - 2021 v
In Lavorazione : Chiusa (#): # InData: | 21-02-2022
Mote :

Ogni Attivita & associata al relativo Fascicolo / Pratica, ha una data di avvio ed una di
scadenza, puo essere classificata come Urgente e pud essere Chiusa (con relativa Data di
Chiusura). Dalla Maschera della singola Attivita & comunque possibile accedere ai Pdf ed ai File
associati al Fascicolo.

Un Fascicolo risulta Chiuso quando risultano Chiuse tutte le Attivita associate.
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1.4 Modelli di Fascicolo / Pratica

Un Fascicolo / Pratica pu0 essere aggiunto manualmente oppure con l'ausilio di un
Modello. L'Archivio dei Modelli di Fascicolo / Pratica permette I'automazione delle operazioni
ripetitive con un notevolissimo risparmio di tempo. La generazione del Fascicolo da Modello

clona le impostazioni del Modello in una nuovo Fascicolo / Pratica. Ecco un esempio:

 Modello di Fascicolo / Pratica

Modello di Fascicolo / Pratica | Attivitd = Decunnentazione

Id : 120

Descrizione :  Mad. VA annuale SP

Scadenza Giorni : 0 Aggiungi Anno alla Descrizione : v
Tipologia : ‘Mod. VA -5P- v Scadenza Fiscale : w ‘/
Ufficio / Riferimento : 'DICH. IVA ANNUALE “ ?
Ricorrente (facoltativa)
Inizio Giorno 1 Mese : Febbraio v
Fine Giorna : 30 Mese : Aprile v Anno Succ. : =
Tipologia Anagrafica : Societd di Persone v |

Un Modello di Fascicolo pud avere un giorno e mese di inizio ed un giorno e mese di
scadenza, in modo da non dover immettere questi dati manualmente. Al modello posso essere

associate le Attivita relative:

Modello di Fascicolo / Pratica
Modello di Fascicolo / Pratica  Attivita = Documentazione
Mod. IVA annuale SP - Inizio 1/ 2 - Fine 30/ 4

Attivita Scadenza GG MM R
01 C.F. Verifica credito IVA AP, (Quadro VL) 30 4
02 C.F. Prospetto Comp. WA (Trib. 6099) 30 4
03 C.F. Quietanze F24 Vers.IVA trim. (6031-6032-6033) 30 4
04 C.F. Quietanze F24 Vers. ACCIVA (6035) 30 4
05 Stampare Liquid. IVA Trim. (LIPE) 30 4
06 Pgragma -Effettuare Riporti Fiscali 30 4
07 Fleggare - Quadro VX (4] 30 4
08 Invio Telematico Dichiarazione 30 4
09 Ricevuta di Presentazione 30 4
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Ad ogni Attivita del Modello & possibile associare un nome e una Scadenza (Giorno e
Mese). Quando si genera un Fascicolo da Modello € possibile specificare un Anno in modo da
allineare le Date di Scadenza delle Attivita. In questo caso, ad esempio, se genero il Fascicolo
per I'anno 2021, la scadenza dell'Attivita 01 sara il 22 Agosto 2021.

I Fascicoli possono essere generati in modo massivo per una selezione dell'Archivio
Anagrafiche. Ad esempio il Modello in figura sara applicato a tutti le Anagrafiche che
sono Societa di Persone.

1.5 L'elenco dei Fascicoli / Pratiche

In qualsiasi momento & possibile richiamare I'Elenco dei Fascicoli in Archivio

Daisy
[ [ i
Attivita
s ‘ | Fascicoli / Pratiche
[ Iiﬁ
e Modelli di Fasc / Pratica
v
F
_

clle

- Gestione -

Un esempio di elenco completo di Fascicoli:

_[ Fascicoli & Pratiche

Mum Data Seadenza Fis Descrizione (* Anbgrafica 1 ¥ Nt Pdf File Ch Chiusa il ARt Riferienenta ()  §
T T 10 ol oo i I 10Ol
B 5o A SOFTWARE LAE SRL 0412
5178 0 ITO ANTOMIO 0/10
5158 0 ALBERICO FLAVIA o
5065 ALE SIS 0712
5153 15-03-22 ALFANG CATELLO 0j 14
5143 15-03-22 - 2022 ALTERA GIUSEPPE 0i4
5249 01-06-22 ¥ Mod. Redditi PF - 2022 ALTERA IREMNE or
5128 15-03-22 ¥ Mod. RedditiARAP-D.! mp.) 2 ARMANTED GIOVANNI 0414
L0891 15-03-22 ¥ Mod. Redditi ARAP P AMANTED SERVICE 5A.5. DI AMANTED G. § oy
Mod. Reddit AMARCORD SRL 0412
Mod. Rec ANDROMEDA SRLS UNIPERSOMALE 0/12
¥ Mod. Re ANGEL 5FL o1
Mod. Reddit ARKEDOMLUS SRL oy
¥ Mod. Redditi P ARTUR] FEDERICA [ |
¥ Mod. Redditi JRAP -5.C. - 2022 AUTCCARROZZERLA GAROFANC PASCUALE os1
Tipologia Anag : vl X — =
Uficio / Rif : wi X = : L u_ é 1
Tipologia Fase [ Prat : wi X Scadenza Iniz : C I T
Modello di Fasc ; vl X Finale : 3}- -\5 &- ;l,. - ? - @

-
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E' possibile filtrare I'elenco secondo diversi parametri, come vedremo in seguito. Sulla

destra € indicato il numero di Attivita chiuse sul numero di Attivita totali di ogni Fascicolo.

1.6 Le Attivita (Workflow)

Il Workflow (flusso di lavoro) & I'elenco delle Attivita eseguite o da eseguire. All'apertura

mostra, le Attivita definite Urgenti e quelle in Lavorazione, ma con pochi click € possibile filtrare

I'elenco praticamente secondo ogni parametro.

[ Attivita
B Id “'5.( Scadenza Lav Ur Descrizione (7) HAnagrafics X Mt Pof Ch Chivsedl Prat  Descrizione Prat s Fase (7) Att T
! v o T4
#5oie Aperte #Urgenti #1n Laverazion
i T3 31-12-22 ¥ - 50Fatture Costi - Estere/Forfetan DC 4TRANEL S.R.L. b 4510 PRIMA NOTA / DOC. VA - 2022 w3
30-05-22 o 08 COMTROLLO REGISTRAZ, PAGHE E CONTRIEUTI COHIBA 3.4.5. DI DE FILIFPO PIETRS = 3628 Checidist 3.0, (Reg.Ordin) - 2021 6721
23-0-22 ¥ 02 Verifica documentazione PICCOLO MICOLA & 3432 AVVISO DI ADDEBITO NP5 - 2022 2
19.01-22 ¥ 06 Pratica impresa in un giomo COHIBA SAS. DI DE FILIFPO PIETRY B 26 SCIA- Fatacarmnene/Albergo WE
3-12-21 ¥ 01 Banca Capasso CFC 4052 IAMMOTTA TRASPORTI SRL k| Reg, Estratti C/C IV TRIM - 2021 172
1§18 ! 28-12-21 o D2 Verifica comunicazione BIG DOLCIARIA SRL B Comunicazione INPS - 2021 o2
18920 ! 23-12-21 - O1Preventivo FAE COSTRUZIONI SEL O CREDITO IMPANV. SUD e
19921 1 23-12-21 o - 02 Titcdo di proprietal fait, / leszing FAE COSTRUZIONI SEL B CREDITO IMP.INY. SUD e
B-12-11 4 - 03 Modello ag, Entrate da fiurnare FAE COSTRUZIONI SRL W CREDITO IMP.INV. SUD (]
2312-21 ¥ - (4 lowio Pratica Ag. Entrate FAE COSTRUZIONI SRL & 3076 CREDITO IMPINY. SUD e
22-12-1 4 02 Verifica documentaziane ALE SRLS 3 212 Controlla formale Mod. Redditi - 2018 W2
22-12-1 ¥ D2 Verifica documentazione ALE SRLS o Controllo formale Med. 770 - 2021 74
3-12-3 o D2 Verfica documentazione ALE SFLS B 3210 Controllo formale Mod. AP - 2019 12
22-12-21 ¥ 02 Verifica documentazione ALE 5RLS B 3209 Controllo formale Mod. Reddii - 2019 2
2%-11-1 o O3 rateizzane BATTAGLING COSTRUZIONI SAL B 2065 CARTELLA AGENZIA RISCOSSION - 2021 23
26-11-11 ¥ 02 vesifica decumentazione BATTAGLING TRASPORTI SRL ) 2067 AWISO DI ACCERTAMENTO -IMAIL - 2021 W2
Tipologia Fasc f Pratica : i X Chiusi dal :
Moadeilo o Fasc f Pratica : w | A
Tipologia Anagrafica : “v, Sead Iniz
Ufficio / Rifersmento : _u: Finale : =
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2. Modalita Operative

2.1 La Finestra del Menu

All'avvio, dopo la schermata di benvenuto, Daisy mostra un menu di avvio attraverso il

quale sono disponibili tutte le opzioni del Programma:

e
o
7]

B [oF

Attivita
Fascicoli / Pratiche

Modelli di Fasc / Pratica

cl»

- Gestione -

Sulla sinistra & presente una barra verticale che permette di selezionare con un clic del

mouse il gruppo di Voci di Menu (Archivi, Documenti etc.):

-
S
]

B eF

‘ Anagrafiche
Categorie Anagrafiche
Tipologie di Fascicolo / Pratica

Tabella Uffici / Riferimenti

Info Licenza
X
?
¢ '
| - Archivi -

Da qui & possibile, sempre con un clic del mouse selezionare |'opzione desiderata.

11
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2.2 Le Schede

Daisy ha una sola modalita di gestione degli Archivi. Con questo nome indichiamo tutte le

informazioni che sono NECESSARIE per il corretto utilizzo della Procedura.

[ Archivio Anagrafiche =
CodInt 4 Sel Denominazione 4 Partita va Codice Fiscale Tipologia Categoria () =
o ¥
{504] 2EMME D ORSO MATILDE 01611000629 RSOMLDBECSBATSIM  Ditta Individuale
110 3.P. COSTRUZIOM! SRL D13ESE10621 01389810621 Societa di Capitali / Ente Commercial
189 A SOFTWARE LAE SRL 01335620629 01335620629 Societa di Capitali / Ente Commercia
800 AS5.D. SPARTACO 2019 GR0TEL0062E 92076400628 Ente Mon Commerciale
516 AFFINITO ANTONIO FENMTMNAELT2L086K Persona Fisica
2005 AGANETTI SILVINS EMILIA 01527060238 GNTSVNSOLESETTIW Ditta Indivicduale
844 ALBERICO FLAVIA LERFLVB4DS0L0BEG Persona Fisica
151 ALE SRLS DETTETOE26 D16TTETO626 Soceta di Capitali / Ente Commercial
574 ALFAMNO CATELLO 01795120623 LENCLL7ZD04L0BEM Ditta Individuale
106 ALPHA NEXT SRL 0B3TTE51214 08377651214 Societd di Capitali / Ente Commercial
543 ALTERA GIUSEPPE 01732380629 LTRGPPIIDOTATEIK Ditta Individuale
2949 ALTERA IRENE LTRRMIG4LTOATEZP Persona Fisica
552 AMANTEC GIOVANNMI 01731850622 MNTGNNS4E23HOETY  Ditta Indniduale
216 AMANTEQ SERVICE S.A.5. DI AMANTEOD G, & C. 01331820629 01331820629 Societd di Persone
171 AMARCORD SRL 016605806259 01660520625 Societd di Capitali / Ente Commercial
530 AMNDREOZZI SEFORA 01664130620 NDRSFRIOMSIGS96R Ditta Individuale
176 AMDROMEDA SRLS UMIPERSOMALE DG62680626 01662680626 Societa di Capitali f Ente Commercial COMMERCIO - Abbiglizm:

N (= E = &8 720

hd|

Nella sezione in basso & presente una Barra degli Strumenti che permette di eseguire le

operazioni piu comuni sull'Archivio stesso.

funzione associata.

Tutte le operazioni pit comuni di Gestione di un Archivio si possono ottenere
con pressione di una combinazione di Tasti e/o con I'utilizzo della Barra degli

Strumenti. Se si posiziona il mouse su un pulsante compare la descrizione della
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Le funzioni dei pulsanti pilt comuni sono:

Scopo Tasti Funzione Gesture
Prima Scheda in Archivio =

==
Ultima Scheda in Archivio e

=)
Aggiungi Scheda ﬂ 1 F5 I

Doppio Click sulla
Apri il dettaglio FBI
P 9 | '! riga

Cancella Scheda L

R
Stampa Scheda corrente %

1By

Stampa Elenco —

Chiudi la Scheda

Apre la Guida

~e

2.3 Filtri

In generale e possibile filtrare I'archivio con I'ausilio di caselle di selezione poste in alto
sulla finestra:

[ Fascicoli & Pratiche
Mum Data Scadenga Fis Desorizione [* Anagrafica T ¥ Mt pdf File Cf Chiuso At Riferiments ) ®
T T 13 5 SR it 1 (gmy

Oppure in basso:

Tipologia Anag : vi X Chiusi dal ;
Ufficio / Rif : v X al:
Tipologia Fasc / Prat : wi X Scadenza Iniz
Modello di Fasc wi X Finale :

I filtri aggiunti sono progressivi e cumulativi, e vengono indicati nella riga del filtro in

modo simile ad hashtag:

[Fascicoli & Pratiche

Num Data Scadenza Fis Descrizione (%) Anagrafica T ®

T T 10O v

Solo Aperti #Tipe Cliente: Soecieta

di Persone

13
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Dopo aver impostato un filtro, sulla barra compare un nuovo pulsante:

-)

o Per eliminare i Filtri da una maschera & necessario premere il pulsante Cancella Filtro

(indicato in figura), che appare solo a filtro impostato.

I campi filtro indicati con Il'asterisco (*) possono essere riempiti con maschere parziali in

cui il simbolo * ha un significato particolare.

Fascicoli & Pratiche
Mum Data Scadenza Fis| Descrizione (%)

T T 1 ad

Infatti se ad esempio si indica Bilancio*, si intende tutti i valori che iniziano con
"Bilancio". Questi caratteri particolari si chiamano Caratteri Jolly e ne riportiamo piu avanti il
significato.

Sono caratteri jolly I'asterisco (*), il punto interrogativo (?), il cancelletto (#), il punto
esclamativo (1), il trattino (-) e le parentesi quadre ([ ]).E possibile utilizzare questi caratteri
nelle espressioni per includere tutti i record, i nomi dei file o altri elementi che iniziano con

caratteri specifici o che corrispondono ad un determinato criterio di ricerca.

Simbolo Esempio Uso
* rri n n Isiasi numero di car ri i 0 re in un
co* trova cosa, come e conto Co spor de_adu qualsiasi nu ero di caratteri e si puo usare in una
qualsiasi stringa di caratteri.

*atto trova gatto, patto e tratto

? b?llo trova ballo, bello, e bollo Corrisponde a qualsiasi carattere singolo.
1#3 trova 103, 113, 123 Corrisponde a qualsiasi cifra singola.

[1] b[ae]llo trova ballo e bello ma non Corrisponde a qualsiasi carattere singolo racchiuso tra parentesi
bollo e bullo quadre.

! b[!ae]llo trova bollo e bullo ma Corrisponde a qualsiasi carattere non contenuto nell'elenco.
non bello e ballo

- b[a-c]d trova bad, bbd, e bcd Corrisponde a tutti i caratteri di un intervallo

14
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2.4 Campi Check

Un Campo Check € una informazione che pud assumere il valore di Vero o Falso. Ad
esempio una Attivita pu0d essere Chiusa (campo check selezionato). Questa tipologia di

informazioni & presente in molte schede di Daisy.

Fascicolo / Pratica

Fascicolo / Pratica | Attivita | PdF Allegati  File Allegati

73042021 Anno D'imposta 2020 - MATURO ROSARIO

Data Scadenza |UR Lav| Descrizione Mt x
# #
2-05-202 31-05-202 - - 1 CU - Certificazione unica v
2-05-202 31-05-202 - - 11-Richiesta precompilato -
2-05-202 31-05-202 - - 12-Compilazione mod 730 -
2-05-202 31-05-202 - - 2 5Spese Mediche -
2-05-202 31-05-202 - - i3-spese varie W

La maggior parte dei Campi Check cambiano stato con un solo click del mouse. Quelli

indicati con il cancelletto # invece cambiano stato con un doppio click.

2.5 Acquisizione dei Documenti in Pdf

Ad alcuni archivi di Daisy € possibile associare documenti in formato PdF che vengono
acquisiti all'interno della procedura (e sono poi direttamente consultabili). In generale i

documenti sono gestiti attraverso due pulsanti:

)

Il pulsante a sinistra permette di selezionare e caricare in archivio un file PdF gia

esistente; il pulsante a destra permette di acquisire il Documento tramite Scanner.
2.5.1 Allegare un Documento esistente

Con il pulsante

15
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€ possibile acquisire un documento Pdf gia esistente. Si apre una finestra di Selezione
File con le usuali modalita di Windows. La cartella di default & quella specificata in Azienda ->

Parametri. ma & ovviamente possibile selezionare qualunque percorso.

2.5.2 Acquisizione tramite Scanner

Con il Pulsante

e possibile acquisire il Documento tramite Scanner. Il Pulsante lancia I'applicazione
NAPS2 (https://www.naps2.com/) che permette, con gli scanner compatibili, I'acquisizione

diretta del Documento anche multipagina.

2.5.3 Visualizzazione del Documento

Il Documento associato &€ anche visualizzabile con un click sul pulsante all'estrema destra
della maschera, come in figura:

Fascicolo / Pratica

Fascicolo / Pratica  Attivitda  PdF Allegati | File Allegati
Mod. VA annuale SP - 2022 - AMANTEQ SERVICE 5.4.5. DI AMANTEO G. & C.

Data t Descrizione T x

[=]
ra
ra
=]
ra
ra

AMANTEOD SERVICE SAS CREDITO ANNO PRECEDENTE.pdf

5%
[=]
ra
ra
=]
ra
ra

LIPE | TRIM 2021-.pdf

B M

ra
=)
ra
ra
=)
ra
ra

LIPE Il TRIM 2021-.pdf

.
([E}
=

ra
=]
ra
ra
=]
ra
ra

LIPE Il TRIM 2021-.pdf

.
[
=

ra
L
[a=]
ra
h
ra
=)
ra
ra

VERSAMENTI VA 2021.pdf

.
[
=

I documenti da visualizzare vengono aperti tramite il lettore incluso in Tulip
(SumatraPdf).

2.6 Allegare un File

Ai Fascicoli & possibile allegare uno o piu File (Fogli Elettronici, Documenti di Word,
Messaggi PEC etc.). Il Pulsante:

apre una finestra di Selezione File con le usuali modalita di Windows.
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3.1 Anagrafiche

1

3. Archivi e Tabelle

Daisy

<]

C (/%

Anagrafiche

Categorie Anagrafiche

Info Licenza

- Archivi -

Tipologie di Fascicolo / Pratica

Tabella Uffici / Riferimenti

Questo e I'Archivio delle Anagrafiche. Contiene tutte le informazioni necessarie alla

corretta gestione dei Fascicoli / Pratiche e si appoggia ad alcune Tabelle di Classificazione (che

vedremo in seguito) utili a selezionare e filtrare le informazioni per ulteriori elaborazioni.

Archivic Anagrafiche
Codint 4 Sel Denominazione 4 Partita va
o [+

504 ZEMME DI ORSO MATILDE 01611000629
10 3.P. COSTRUZIONI SRL 01385810621
189 A SOFTWARE LAE SRL 01335620629
800  ASD. SPARTACO 2019 G2OTEAD062E
616 AFFINITO ANTOMIO

2005 AGAMETTI SILVIRG EMILIA 01527060238
844 ALBERICO FLAVIA

151 ALE SRLS ETTETOE26
574 ALFANG CATELLO 017595120623
106 ALPHA MEXT SRL 08377651214
348 ALTERA GIUSERPE 01732380629
299 ALTERA IREME

552 __ AMANTEO GIOVAMMI 01731850622
216 _ AMANTEQ SERVICE S.A.5. D AMANTEQ G, & C. 01331820629
17 AMARCORD 5RL 01660520625
530 ANDREQZZI SEFORA 01664130620
176 ANDROMEDA SRLS UNIPERSOMNALE 01662680626

Codice Fiscale

RSOMLDSGCSBATEIM
01389810621
01335620629
G207T6400628
FRMMTMABL12L086K
GNTSVMSOLGAETTIW
LERFLVEADS0L0EEG
METTETOE26
LENCLLT2 DL 085
0Bz7TEs1214
LTRGPPSSDOTATAIK
LTRRMIZ4LTOATEZP
MNTGNMEIE2IHOETY
01331820629
MG6E0590629
NDRSFRIOMSIG596R
662680626

Tipologia

Ditta Individuale

Societd di Capitali / Ente Commergial
Societd di Capitali / Ente Commercial
Ente Mon Commerciale

Persona Fisica

Ditta Individuale

Persona Fisica

Societad di Captali f Ente Commercial
Ditta Indniduale

Societd di Capitali / Ente Commercial
Ditta Individuale

Persona Fisica

Ditta Individuale

Societd di Persone

Societd di CapRali / Ente Commercial
Ditta Individuale

Sodietd di Capitali / Ente Commercial COMMERCIO - Abbigliam:

w &)8# 4= &8/?0

Categoria (™)

17
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3.1.1 Aggiungere una Anagrafica all'Archivio

Per aggiungere una nuova Scheda, basta selezionare il Campo Partita Iva oppure il
Campo Codice Fiscale sulla Testata (oppure premere l'apposito pulsante) e scrivere un valore
valido: se presente in Archivio sara selezionata la Scheda corrispondente, in caso contrario

Daisy chiedera conferma dell'aggiunta.

Archivio Anagrafiche
Cod Int 4¢ Sel Denominazione < Partita Iva Codice Fiscale Tipold

[ v

3.1.2 La scheda Anagrafica

 Anagrafica

Anagrafica  Rapp Legale fPers Fisica Note

Codice : 232 Piva : 01282500626 Cod Fis : 01282500626

Denominazione :  Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Tipologia :  Societa di Persone L
Sede Legale Via: Via Provinciale Cap: 82038
Citta’:  Vitulano Prov: BN
Telefono : Cellulare :
Mail:  newsgestionali@gmail.com |
PEC: soft.com@pec.softcombn.com ™
Data di Inizio Attivita : Cateqoria : CONSULEMZA - Varie v
Codice Attivita’:  62.01.00 v | Produzione di software non connesso all'edizione | v
Cam Comm di (sigla) : Mumero :

Codice Interno : 253 Data di cessazione :

Accanto ai campi Mail e PEC e presente un pulsante che permette di inviare una Mail
direttamente dalla Scheda. La Tabella di Classificazione Tipologia & gia preimpostata e contiene
i valori pit comuni per il contesto.

La Categoria, invece, € una Tabella personalizzabile.

I Codici Attivita fanno riferimento alla classificazione ufficiale, e possono essere
selezionati per numero o descrizione.

Il Codice Interno €& un numero che pud essere utilizzato per I'identificazione

dell'Anagrafica.
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3.1.3 Rappresentante Legale

La Tab Rappresentante Legale permette di immettere i Dati del Rappresentante o della

Persona Fisica. Il Codice Carica € lo stesso utilizzato nei Modelli Fiscali.

[&Ueg@ﬁ;@_

Anagrafica Rapp Legale /Pers Fisica | Note

] a5 € {8 o
Cognome : ‘Cerulo
Mome : Filippo Data di Mascita: 23-04-1960
Luoge di Mascita . Benevento Provincia MNascita : BN

Telefono Fisso :

PEC:

Mail :

Codice Carica :

Indirizzo Via :

Cap:

Citta :

Provincia :

Telefono Cellulare :
filippo.cerulo@pecit
filippo.cerulo@gmail.com

Rappresentante legale, negoziale o di fatto, socio ammin »

Mazione :

3.2 Categorie di Anagrafiche

La Tabella delle Categorie di Anagrafiche & una Tabella personalizzabile che permette di

classificare appunto le Anagrafiche, che possono essere filtrate per Categoria in modo da

permettere una ricerca piu mirata. Un esempio:

Descricng -

EDILIZIA ~ Indusiria

EDILINA - Artigidnsg

PROF. SAMITARIE -

PROF. SANITARIE
PROF. SAMITARIE
PROF. SAPNITARIE

PROF, SAMITARIE

PROF, SAPITARIE -

AVVOCATD
INGEGMERE

ARCHITETTO

COMMERCIALISTA/TRIBUTARISTA

SOBKL AL, - Bar

Medico Gen
Medico Spec

Podalags

= Fisiaberapista

- Infgrimigre

Fsicglaga

SOMAR. ALIM. - Restorante

COMBMERCID - Alimentars

COMMERCID - Mon Almetare

COMMERCID - Abbighamento

i_
[
0

(4 18120
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3.3 Tipologie di Fascicolo / Pratica

La Tipologia di Fascicolo / Pratica € una Tabella personalizzabile che permette di
classificare le Pratiche e i Fascicoli. I Fascicoli possono anche essere filtrati per Tipologia in
modo da permettere una ricerca pil mirata. Un esempio:

Descrzicne .

3.4 Tabella Uffici / Riferimenti

La Tabella Uffici / Riferimenti & una Tabella personalizzabile che permette di classificare le
Pratiche ed i Fascicoli. 1 Fascicoli possono anche essere filtrati per Ufficio di Riferimento in

modo da permettere una ricerca pil mirata. Un esempio:

@
Tabella Uffici / Riferimenti
Desonzipng i

AQENZIA Ris0os0one
S0

Bdanstio - Abbr

Cert#ficazions Lnica

Comane

Contabdity’s BAMCHE

Credito dimposta

Dwelega - Fatture & Comspetina
elega ~Cassetio Fiscale

o4 820

-
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3.5 Info Licenza

La Scheda Licenza contiene i dati fiscali del Titolare della Licenza. La denominazione e la

Partita Iva sono ricavati dalla Licenza eventualmente acquistata.

! tolare Licenza

Titolare Licenza | Parametri

Codice : 1 Piva 1 12345678507 Cod Fis :

Denominazione : Daisy Test

Sede Legale Via: Via Provinciale Cap: 82100
Citta : Vitulang Prov: BN
Telefono : DB24976528 Cellulare : 333 33333

Mail :  newsgestionali@gmail.com

PEC: soft.com@pecsoftcombn.com

Nei Parametri € possibile specificare un Logo da riportare sulle Stampe e la Cartella di
default dei Documenti da usare per l'importazione dei File Pdf:

Scheda Studio

Anagrafica Studio | Parametri

Cartella Documenti 1 EAArchivio_Otticoy,

Logeo Studio :

Soft.Com

H2,5cm-L 5,00 cm
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4. Fascicoli & Pratiche

Daisy

S

Waorkflow (Flusso di Lavoro)

‘ Fascicoli / Pratiche

Maodelli di Fasc / Pratica

o

C [~

- Gestione -

Questa Sezione rappresenta il nucleo operativo di Daisy. Come abbiamo gia spiegato la
logica di funzionamento si basa sul concetto di Fascicolo / Pratica. Un Fascicolo € una unita

operativa composta da Attivita e da Documenti e File associati.

- N C ocumemeor
) Documerto 02

Fascicolo Eecpeneis

) OEErTTEEE

Fascicolo / Pratica
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4.1 Modelli di Fascicolo / Pratica

Un Modello di Fascicolo & una struttura generale che puo essere utilizzata per creare
Fascicoli e Pratiche reali per uno o pit Anagrafiche.

Modelli di Fascicolo / Pratica
Descrizione (%) 1 Mese Iniziale Mese Finale 1 Fis Tipelogia Anagrafica —
v ¥jO
Mod. VA annuale DI Febbraio Aprile ¥ Ditta individuale
Mod. WA annuale PROF Febbraia Aprile ¥ Libero Professionista
Mad. VA annuale SC Aprile ¥ Societd di Capitali / Ente Cc
Mod. WA annuale 5P Febbraio Aprile ¥ Societa di Persone
Mod. Redditi IRAP -5.C. Sefternbre ¥ Societd di Capitali / Ente Cc
Mad. Redditi IRAP -5.P. (Reg.Ordin.) Seftembre ¥ Societa di Persone
Mod. Redditi iRAP -5.P. (Reg.Semp.) Settembre ¥ Societa di Persone
Mod. Redditi D.). (Reg.Forf) Settembre ¥  Ditta Individuale
Mod. Redditi D.1. (Reg.Minimi} Settembre ¥ Ditta Individuale
Mod. Redditi PF Giugne Setternbre ¥ Persona Fisica
Mad. Redditi PROF (Reg.Sempl.) Seftembre ¥ Libero Professionista
hod. Redditi PROF.(Reg. Forf)) Seftemnbre ¥ Libero Professionista
Mad. RedditiIRAP-D.L (Req. Semp.) Seftembre ¥ Ditta Individuale =
NOMINA NUOVD AMMINISTRATORE Societa di Capitali / Ente Cc
MNuove
PAGHE | TRIM. -Ord. Marzo
PAGHE | TRIM. -Sempl. Gennaio Marzo
PAGHE I TRIM. -Ord, Aprile Giugna
| 5 | | B |
oe® 4 =&Y .
—

Ad esempio questo Modello di Fascicolo:

Medello di Fascicolo / Pratica | Attivitds | Documentazione

B 110

Descrizione :  Mod. Redditi /IRAP -5.P. (Reg.Ordin.)

Scadenza Giorni ; 0 Aggiungi Anno alla Descrizions : ¥

Tipolegia : Mod. Redditi 5P wl Scadenza Fiscale : ‘f/

Uffigio / Riferimento :  DICHIARAZ. REDDNTI v ?
\e=Es)

Ricorrente (facoltativa) :

b

Inizio GEOFnG o BAESE 2 v

Fine Giorno ; 30 Mese : Sgitembre v Anno Succ. : ﬂ'

Tipologia Anagrafica © Societd di Persone vl

pud essere utilizzato per generare i Facicoli reali relativi alla presentazione dei Modelli
Redditi ed IRAP per le Societa di Persone in Contabilita Ordinaria. Appartiene alla Tipologia
Mod. Redditi SP ed é associato all'Ufficio / Riferimento Dichiarazione Redditi.
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Nella generazione sara aggiunto I'Anno alla descrizione, che cosi diventera, ad esempio,

Mod. Redditi /IRAP -S.P. (Reg.Ordin.) 2022.

Non ha una data di inizio, quindi Daisy assegnera la Data di inserimento, ma ha una Data

di Fine (Scadenza) al 30 Settembre.

Si applica alle Anagrafiche che sono Societa di Persone in Contabilita Ordinaria.

A questo modello sono associate le seguenti Attivita:

[Modello di Fascicolo / Pratica

Medello di Fascigolo / Pratica  Attivits | Documentazione

Mod. Redditi ARAP -5.P. (Reg.Ordin.} - Inizio 0 / 0 - Fine 30 /

ARt
01 CF. importaz, Acca AP, -IRAP (3812-3813)

02 Bilancio di verfica

03 Importazione dati da contabilita

[

0d Verifica Litile importato
05 Controllo Acconti A.P. IRES-IRAP

0& Calcole Diritte annuale CClAL/stampa F24

07 Liguidaz. Prosp. rate -F
08 Importazione / Compilazione IS4

0% Dichiarazione Chiusa REDDITI/IRAP

10 Invio telematico Mod REDDIT
11 Invia telematice Mod, IRAP

99 Mod, Redditi /RAP con Ricevuta_Presentazione

SALDO e PRIMO ACCO

Scadenza GG MM

NTO

30
30
30
30
30
30
30
20
30
30
30
30

o

a

E=RETEN

Ad ogni Attivita & possibile assegnare

occuperemo in seguito.

una Scadenza. Della Tab Documentazione ci

Daisy € fornito con una serie di Modelli di Task generali che comunque possono essere

personalizzati dall'Utente.
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4.2 Fascicoli Pratiche

L'Archivio dei Fascicoli / Pratiche contiene tutti i Fascicoli inseriti nella programmazione

delle Attivita e si presenta cosi:

|- P .
| Fascicol & Pratiche

ScadenTa Fis Descreions (%) ¥ Mt P Rle Ch Chagso d At

| mem  Data nnagta‘x,a r l.n.!.!lr'marl.fcli-l:‘ﬁ. X L=
| totio - - -
| #5oiz Apert

5055 15-03-22  30-09-22 ¥ Mocl Recditi ARAP -5.C. - 2022 A SOFTWARE LAB SRL oz =

SITE O-06-22  30-09-22 ¥ Maod. Reddni PF - 2022 AFFIMITO ANTORMNIC R

5138 0-06-22 30-09-22 ¥ Mod. Redditi PF - 2022 ALBERICO FLAVA o710

3065 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod Redditi ARAP -5.C. - 2022 ALE 5RLS {1

153 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod Redditi?RAF-D. (Reg. Semp) - 2022 ALFAND CATELLD [

543 15-03-22  30-09-22 ¥ Mod Recditi®AP-DL (Reg. Semp) - 2022 ALTERA QUISEPPE 0/ 14

5249 01-06-22  30-09-22 ¥ Maod. Reddni PF - 2022 ALTERA IREHE - 0/10

3128 15-03-22  30-08-22 ¥ Mod. ReddmiARAF-DU (Reg. Semp.) - 2022 AMANTED GIIVANN 0714

3081 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod. Redditi ARAP -SF. (RegSemp.) - 2022 AMANTED SERNICE 5.A5. D AMANTED G. £ 1712

5044 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod. Redditi ARAP -5.C. - 2022 AMARTORD SRL [ F F 4

3046 15-03-22  30-09-22 ¥ Maod. Redditi IRAP 5.0, - 2022 ANDROMIDA SALS UNIPERSOMALE R

5067 15-03-22  30-09-22 ¥ Mod. Recditi SRAP -5.C, - 2022 ARGEL SRL oz

5054 15-03-22  30-09-22 Y MAod Reddwi ARAP 5.0 - 2022 ARKEDOMUE SRL o/

5008 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod Redditi PROF.(Rey. Ford)] - 2022 ARTURI FEDERKA osmn

3082 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod Redditi ARAP -5.C. - 2022 AUTOCARROIIERIA GARDFAND PASOLIALE [N F4

Tipologia Ansg ] X Chiusi dad % E
Wficio # Ril © v X a =1} L l.'l'_.' l.i.' i 1
Tipelogea Fase / Prat: o Scadenza nig e
Modello di Fasc : v X Finale «é z é‘ lﬁ! g‘ i

Esaminiamo piu da vicino I'elenco dei Fascicoli.

Fascicoli & Pratiche
Mum Data Scadenza Fis Descrizione (%) Anagrafica 1 ¥ Nt Pdf
1 T 10 A SOFTWARE LAB SRL v
#50lo Aparti #Chiante: A SOFTWARE LAB SAL
4904 01-01-22 31-12-22 PRIMA MOTA f DOC, IVA - 2022 A SOFTWARE LAE SRL
4657 01-01-22 31-12-22 PRATICA GEMNERALE AMNNUALE - 2022 A SOFTWARE LAB SRL
5055 15-03-22 30-09-22 ¥ Mod. Redditi ARAP -5.C. - 2022 A SOFTWARE LAB SRL
5358 01-03-21 30-04-22 Checklist Soc./Capitali - 2021 A SOFTWARE LAB SRL
3993 09-02-22 30-04-22 ¥ Mod. IVA annuale SC - 2022 A SOFTWARE LAB SRL b
3845 06-02-22 ! 31-03-22 Liquidazione IVA | Trim. 5C - 2022 A SOFTWARE LAB SRL s
3306 06-01-22 ! 15-02-22 FATTURA SMART - 2022 A SOFTWARE LAE SRL B
4594 01-01-21 ! 31-12-21 PRIMA MOTA / DOC, VA - 2021 A SOFTWARE LAE SRL
3395 31-12-21 ! 31-12-21 Reg. Estratti C/C IV TRIM - 2021 A SOFTWARE LAB SRL
3524 31-12-21 ! 31-12-21 Proforma /Parcella (IV Trim) - 2021 & SOFTWARE LAE SRL
2876 30-09-21 ! 30-09-21 Reg. Estratti C/C 11 TRIM - 2021 A SOFTWARE LAB SRL
1718 30-06-21 ! 30-06-21 Reg. Estratti C/C 1| TRIM - 2021 A SOFTWARE LAB SRL
686 31-03-21 ! 31-03-21  Reg. Estratti C/C | TRIM - 2021 A SOFTWARE LAE SRL

+ La colonna Numero & un progressivo univoco assegnato dal Software in fase di

creazione del Fascicolo, che non puo essere modificato. E' possibile cercare un Fascicolo

per Numero immettendo il valore desiderato nella casella Num della Testata.
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+ Le colonne Data di Inizio e Data di Scadenza sono informazioni del Fascicolo. I Fascicoli
scaduti sono evidenziati dalla presenza del Punto Esclamativo in rosso (!). Le frecce
servono a cambiare I'ordinamento dell'elenco.

- Il Campo Descrizione contiene appunto la Descrizione del Fascicolo / Pratica. Se il
Fascicolo viene generato da un Modello, questo Campo assume lo stesso valore del
Modello stesso, con l'opzione dell'aggiunta dell'anno. E' possibile filtrare il campo
descrizione per contenuto parziale, come indicato al Paragrafo Filtri

- la colonna Anagrafica permette di selezionare i Fascicoli relativi ad una specifica
Anagrafica tramite la casella a discesa

- La colonna Nt (Note) indica che al Fascicolo sono associate delle Note. Un click sul
simbolo apre la finestra Note.

- Il Campo Pdf indica che al Fascicolo sono associati Documenti. Un click sull simbolo
apre la finestra corrispondente.

« La Casella Ch della Testata permette di selezionare il contenuto dell'elenco con un click:
se € vuota, mostra solo i Fascicoli Aperti. Se mostra un quadrato, |'elenco comprende

tutti i Fascicoli (chiusi e aperti):

Descrizione (%) Anagrafica 1 ¥ Nt Pdf File Ch
A SOFTWARE LAB SRL - )

#Tulti #Cliente: A SOFTWARE LAE SRL o i

PRIMA NOTA / DOC. IVA - 2022 A SOFTWARE LAB SRL

PRATICA GENERALE ANMNUALE - 2022 A SOFTWARE LAB SRL

Mod. Redditi /IRAP -S.C. - 2022 A SOFTWARE LAB SRL

Mod. WA annuale SC - 2022 A SOFTWARE LAB SRL [

Checklist Soc./Capitali - 2021 A SOFTWARE LAB SRL

Liquidazione IVA | Trim. SC - 2022 A SOFTWARE LAB SRL =

Invig LIPE IV Trim. - 2021 A SOFTWARE LAB SEL = ki v

FATTURA SMART - 2022 A SOFTWARE LAB SRL =

Proforma /Parcella (IV Trim) - 2021 A SOFTWARE LAB SRL

PRATICA GENERALE ANMUALE - 2021 A SOFTWARE LAB SRL O v

PRIMA NOTA / DOC. IVA - 2021 A SOFTWARE LAB SRL

Se mostra un segno di spunta, I'elenco comprende solo i Fascicoli chiusi:

Descrizione (*) Anagrafica 1 ¥ Nt Pdf File Ch Chiuso i
A SOFTWARE LAB SRL . 1
#5ole Chiusi #Cliante: A SOFTWARE LAE SRL
Invio LIPE IV Trim, - 2021 A SOFTWARE LAB SRL = E N 01-03-22
Liquidazione IVA IV Trim. SC - 2021 A SOFTWARE LAB SRL = E b 21-02-22
PRATICA GEMERALE AMMNUALE - 2021 A SOFTWARE LAB SFRL E ¥ 02+
Invie LIPE Il Trim. SC - 2021 A SOFTWARE LAB SRL = O v 30-11-21
Il ACCONTO Mod. redditi - 2021 A SOFTWARE LAB SRL = ¥ 03-09-21
Liquidazione IVA Il Trim, SC - 2021 A SOFTWARE LAB SRL = B \" 05-11-21
Mad. Redditi JRAP -5.C. - 2021 A SOFTWARE LAB SRL O ) 30-09-21
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I Fascicoli chiusi sono evidenziati dalla casella di spunta verde nell'elenco.
« La colonna Att indica quante Attivita sono stati chiuse sul totale assegnato al Fascicolo.

Se si spunta la casella Att della testata vengono elencato solo i Fascicoli non ancora

iniziati.
4.2.1 Filtri sui Fascicoli

Nella parte inferiore sinistra della Maschera & possibile impostare una serie di Filtri

sull'Elenco dei Fascicoli:

Tipologia Anag vl x Chiusi dal :
Ufficio / Ruf : vl X al:
Tipologia Fasc / Prat : wi X Scadenza Iniz :
Modella di Fasc: vl X Finale :

ogni filtro impostato & cumulativo, nel senso che si somma a quelli gia presenti. Il singolo

filtro pud essere annullato con un click sulla X accanto alla casella a discesa:

Tipologia Anag : wi X
Ufficio / Rif : :Agenzia delle Entrate L
Tipologia Fasc / Prat : wi X
Modello di Fasc: wi X

la descrizione del Filtro applicato € riportato nella Testata:

Anagrafica 1 ¥ Nt Pdf H

Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. v

#Sole Aperti #Cliente: Soft.com Sas di Filippe Cerule & C. #Ufficie: Agenzia delle Entrate
I

4.2.2 Scheda di Dettaglio del Fascicolo

La Scheda di Dettaglio del Fascicolo / Pratica :
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Fascicolo / Pratica

Riferimento :
Anagrafica :
Descrizione :
Data :
Tipologia :
Chiusa (#) :

Mote ©

Fascicolo / Pratica  Attita | PdF Allegati | File Allegats

Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Mod. Redditi ARAP -5.P. (Reg.5emp.) - 2022

15-03-2022 Giorni : (i}
‘Mod. Redditi 5P __) Ufficio / Rifer. :
Chiusa in Data :
Acquisire la Documentazione

Scadenza Fiscale

L

Scadenza: © 30-09-2022

Agenzia delle Entrate

[t
B

Da questa Scheda, con i Pulsanti a destra & possibile allegare Documenti

Fascicolo (vedi Acquisizione dei Documenti e Allegare un File). La Tab Attivita

vedere la situazione delle Attivita associate al Fascicolo:

Pdf o File al

permette di

Fascicolo [ Pratica

Data

i3-23-202
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
13-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022
15-03-2022

15-03-2022

Fascicolo / Pratica  Attnata  PdF Allegati | File Allegats

Maod. Redditi /IRAP -5.P. (Reg.Semp.) - 2022 - Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Scadenza WUR Lav Descrizione Nt CH X
" (=

30-09-2022 ;| - - 01 CF. Importaz, Acconti -AP. IRAP (cod.3812-3813)
30-09-2022 ;| - - 02 Bilancio di verifica -
30-09-2022 © - - 03 Importazione dati da contabilita -
30-09-2022 - - 04 Verifica Utile importato -
30-08-2022 : - - 05 Controllo Acconti AF. -IRA&P -
30-08-2022 : - - 06 Calcolo Diritto annuale CClAA
30-09-2022 | - - 07 Liquid. Prosp. rate -F24 SALDO e PRIMO ACCONTO
30-09-2022 ; - - 08 Importaz, /Compilazione 154 -
30-09-2022 © - - 09 Dichiarazione Chiusa REDDITI/IRAP -
30-09-2022 - - 10 Invio telematico Mod . REDDITI -
30-09-2022 | - = 11 Invio telematico Mod. IRAP -
30-09-2022 - = 99 Mod. Redditi ARAP con Ricevuta_Presentazione -

30-09-2022
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In questa Tab, con un click sulla colonna Chiuso € possibile cambiare lo stato dell'Attivita

Job. Un doppio click sulle colonne Urgente e In Lavorazione cambiano gli attributi dell'Attivita.
La Tab Pdf Allegati elenca i Documenti relativi al Fascicolo:

Fascicolo / Pratica

Fascicolo / Pratica | Attivitd = PdF Allegati | File Allegati

Mod. Redditi /IRAP -S.P. (Reg.Semp.] -

2022 - Soft.com Sas di Filippo Cerulo 8 C.
Data 1 Descrizione T ®
21-04-2022| Ricevuta di Presentazione E M
21-04-2022  ‘Modello Redditi

un click sull'icona a destra apre il Documento corrispondente, un click sulla M invia il
documento come allegato ad una Mail.

La Tab File Allegati elenca i File associati al Fascicolo, ad esempio:

Fascicolo / Pratica / Attrvitd | Job | PdF Allegati

File Allegati
AVVISO DI ACCERT.AG. ENTRATE Anno 2016 - SOFT.COM SR
Data Descrizione ®
28-09-2021 '@ PEC Accertamento con Adesione eml __E

un click sull'icona a destra apre il File corrispondente (in questo caso un messaggio mail
PEC nel programma di Posta Elettronica predefinito).

4.2.3 Gestione dei Fascicolo

All'apertura la Maschera elenca i Fascicoli / Pratiche Aperti. L'Area di controllo presente in
basso a destra aiuta a gestire in modo corretto I'Archivio:

)|« @& 4=

2| N (O]

Qui la descrizione delle Azioni disponibili:

3| £

Questo pulsante seleziona i Fascicoli in

scadenza nel mese corrente
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Questo pulsante seleziona i Fascicoli scaduti o

in scadenza nei prossimi sette giorni

Questo pulsante stampa la scheda riepilogativa
del Fascicolo

Questo pulsante crea un Fascicolo da un
Modello

4.2.4 Stampa della Scheda riepilogativa

Con l'apposito pulsante € possibile in qualsiasi momento stampare la scheda riepilogativa

del Fascicolo selezionato:

Soft.Com

Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Mod. Redditi /IRAP -5.P. (Reg.Semp.) - 2022
Fascicolo f Pratica M.ro 5097 f 2022

Riferimento :

Data: @ 15-03-2022

Tipologia: Mod Redditi 5P

chivsa: [ Chiusain Data:

Mote:  Acquisie la Documentazione

Sepderza Ch Destrizione

30-09-22
30-0rg=22
30-0-22
30=0r9=22
30-09-22
S0-09-22
0-09-22
30-09-22
30-09-22
30-09-22
30-0-22
30-00=22

5 01 GF. Importaz. Accontl -A.F. [RAR (cod.3B12-3

02 Bilancio di verifica

03 Importadone dati da contabikita

04 Verifica Ltie importato

05 Centrells Accsnti AP -IRAP

05 Calcelo Dirtto annuale CCLAA

OF Liguid. Presp, rate -F24 SALDO & PRIMOD ACCD
08 Importaz. [Complazions [SA

09 Dichiarazione Chiesa REDDITY [RAP

10 Invio telematico Mod.REDDITL

11 Invio telematico Mod. IRAP

99 Mod. Redditi /IRAP con Ricevuta_Presentazions

Tipo: Attivita

Scadenza: = 30-09-2022

Ufficio : ‘Agenzia delle Entrate

Data Notifica:
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La scheda & disponibile per la stampa anche in Doppio A4 in modo da poterla utilizzare

come cartellina per il Fascicolo.

4.3 La generazione automatica dei Fascicoli da Modello

Esistono varie modalita per generare dei Fascicoli da un Modello predisposto. Le

esamineremo in questo Paragrafo.
4.3.1 Generazione dall'Elenco Fascicoli

Quando €& aperto l'elenco dei Fascicoli, con il pulsante apposito € possibile generare un

Fascicolo per una singola Anagrafica.

-

Genera Fascicolo da Modello

Modello :  AVVIO ATTIVITA - CCIAA ~ ‘!/
Cliente Studio :  Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. v X
Per l'anno : 2022 U?

Semplicemente si inseriscono le informazioni e si fa click sul pulsante verde. Il Fascicolo

sara generato con la Data del giorno se non diversamente specificato nel Modello.
4.3.2 Generazione dall'Elenco Anagrafiche

L'elenco delle Anagrafiche possiede un segno di spunta che pud essere selezionato

singolarmente con un Click:

Archivio Anagrafiche

Cod Int 4 Sel Denominazione 4 Partita Iva
| W
189 E A SOFTWARE LAB SRL 01335620629
200 AS.D. SPARTACO 2019 92070400628

616 AFFINITO ANTOMIO
2005 AGAMETTI SILVIMA EMILLA 01527060238
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La casella sull'intestazione permette invece di selezionare tutte le anagrafiche presenti
nell'elenco (anche filtrate). Cosi, se ad esempio voglio generare il Fascicolo Invio LIPE I Trim.
Soc Capitali per tutte, appunto, le Societa di Capitali, prima applico il giusto filtro e poi metto la

spunta alla selezione sulla testata:

_Archivio Anagrafiche
Codint 4 Sel Denominazione 4 Partita Iva Codice Fiscale Tipologia
w | Societd di Capitali / Ente Commer v
#Tipo: Societs di Capitali / Ente Commerciale
110 3P, COSTRUZIONI SRL 01389810621 01389810621 Societd di Capitali / Ente Commercial
i 189 ¥ A SOFTWARE LAB SRL 01335620629 01335620629 Societd di Capitali / Erte Commercial
151 # ALE SRLS D16TTETOE26 01677870626 Societd di Capitall f Ente Commercial
| 106 ¥ ALPHA MEXT SRL 08377651214 08377651214 Societa di Capitali / Ente Commercial
171 ¥ AMARCORD SRL 01660590629 01660590629 Societd di Capitali f Ente Commercial
| 176 ¥ ANDROMEDA SRLS UMIPERSOMALE 01662680626 01662680626 Societd di Capitali f Ente Commercial

Quindi con I'apposito pulsante in basso

™

oy
=)&) %

-

genero il Fascicolo per tutti i Clienti selezionati.

Genera Fascicolo / Pratica

Modello :  Invio LIPE | Trim. SC ]

Per l'anno : 2022

(= [ X%
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4.4 Workflow (Flusso di lavoro)

Il Workflow & I'elenco delle Attivita collegate ai Fascicoli / Pratiche:

Esaminiamo in dettaglio le informazioni presenti nell'elenco:

#Chente; Soft com Saw d Fillppe Cendo & & #5ok Aperh

Attivita p— .
K S5 Scaderca Lev Ur Detcnmene (7]
| |
25N 30-05-22 = 04 Werifica Lile impoatats
23 30-09-22 - @5 Controllo Acconti AP, -HAP
284n 300922 - 06 Caleolo Dertte annuale COLAR
287 30-09-22 = OF Liguid. Proap. rete -F24 SALDO ¢ PRIMO ACCONTOD
e 300822 = B8 importac flempilazions B4
2419 30-09-22 - 08 Dichisrazione Chiusa REDIITLIRAR
25 30-08-22 = 10invio telermatico Mad.REDDIT
2580 30:09.22 = Tl lewvia telemation Mad. AP
28y 30.08.23 - 58 Mod. Redditi NRAP con Becevuta_Preserianions
237 30-04-22 - @1 GF Verifica credito VA AP, (Clusdeo VL)
239 20-04-32 - GRCF. Prespetic Comg. VA (Trib. 5099)
lm 300422 = b Pragma «Effemuse Ripenti Fiscali
239 30-04-22 - 07 Flaggare - Cuad Vi [4)
230 30-04-22 - @ lmwvio Telematice Dichisrazcre
23935 30-04-32 = 0f Fatwvuta dh Preientasiong
M8 N0 - G101 Beg. Fatbure Acquiti - GEN
Tipologa Fase / Pratica [*] =
Modello di Fade f Pratica - \;- x
Tipologe Anagrafica : "'__ X
Uficin ¢ Riferenento v: s

Anagralics X

Seft.com S di Filppo Cende & L.
Soft.com Ses di Filippo Censlo & €.
Soft.com S di Filppo Censdo B .
Soft.com S dh Fibppa Condo B T
Soft.com Sas di Fikppo Cendo & .
Soft.com S5 di Filppo Cendlo &L,
Soft.com St di Filippo Censde & C.
Sedt corm Sas di Filkppa Cende B L
Codt.com Sas di Filppo Cendo & £
Soft.com Ses di Filppo Cende & €.
Seftcom s di Filppo Conde & L.
Seft.com Sas di Filppo Censlo & C
Coft.com Sas di Filippo Cendo & C.
Soft.com Ses di Filippo Cende & €.
Soltcom Sag di Filpps Cende B2C.
Soft.com Sas di Fikppo Cendo &
Chiug dal 1
al:
Scad Inig :
e H

Mt Pdf Ch Chiusod Prat

(I R o I e I S ] o S R I

5097
5097
5097

5007

5057
4032
4032
4032
4032
£032
<032
682

Descrizione Prat / Fasc ()

Mo Reddith RAP -5, (Reg Semip.) -
Mod. Fedditi /IRAR -5, (Reg Semp.) -
Msd. Redditi IRAR -5.0. (Reg Semp) -
Mheed. Redditi IRAR <507, (Reg-Semp) -
7 Miod. Redditi IRAP - 507, (RegSemp.) -
Mo, Redditi /IRAF -5, (Reg.Semp.) -
Mad. Redditi fIRAF -5, (Reg.Semp.] -
5007 Msd. Redditi AR <57, (Reg Semp] -
Mo, Reddit IRAR 507, (Reg Semnp.] - 2

Miod, VA snesale 5P - 2022
Miad, VA anemiale SP - 2022
Misd. IVA ansusle SP - 2022
Maod. IVA anrusle 5P - 2022
Mod, VA snele 5P - 2022
Mlsd, VA srrmale SP - 3022
Lizpesdazione VA | Trien. 5P - 2022

Attivita
ld 5S¢ Scadenza Lav Ur Descrizione (%) Anagrafica ¥ Mt Pdf Ch Chiusoil
1 1 ' Soft.com Sas diFilippo Cerulo8/v | ~  [] 1
#Clenbe: Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. #50le Aperte
28825 30-09-22 - 08 Importaz. /Compilazione 1534 Soft.com 5as di Filippo Cerulo & C, B -
28819 30-09-22 - [9 Dichiarazione Chiusa REDDITI/IRAP Soft.com Sas di Filippe Cerulo & C. B =
28820 30-08-22 = 10 Invio telematico Mod.REDDITI Soft.com Sas di Filippe Cerulo & C. B -
28826 30-09-22 - 11 Invio telematico Mod. IRAP Soft.com 5as di Filippo Cerulo & C, N -
28828 30-09-22 - 99 Mod. Redditi /IRAP con Ricevuta_Presentazione Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. s
23917 30-04-22 - 01 C.F. Venfica credito IVA A.P. (Quadro VL) Soft.com Sas di Filippe Cerulo & C, = & -
23919 30-04-22 - 02 CF. Prospetto Cornp. IVA (Trb. 6099) Soft.com Sas di Filippe Cerulo & C, B -
23923 30-04-22 = 06 Pragma -Effettuare Riporti Fiscali Soft.com 5as di Filippe Cerulo & C. B
23922 30-04-22 - 07 Flaggare - Quadro VX (4) Soft.com Sas di Filippe Cerulo & C, e =
23924 30-04-22 - 08 Invio Telematico Dichiarazione Soft.com 5as di Filippe Cerulo & C, B -
23925 30-04-22 = (08 Ricevuta di Presentazione Soft.com 5as di Filippo Cerulo & C. B -
2 v 31-03-22 - 01.01 Reg. Fatture Acquisti - GEN Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. -

I'ld & un progressivo univoco assegnato dal Computer

la colonna Sc indica se I'Attivita € scaduta (segno di spunta); con un click sulla casella si

possono selezionare solo le Attivita scadute
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« la colonna Scadenza indica, appunto, la Data di Scadenza del'Attivita; le frecce
permettono di cambiare I'ordine di visualizzazione

« la colonna Lav indica che I'Attivita € in lavorazione; con un click sulla casella si possono
selezionare solo /e Attivita in lavorazione

+ la colonna Ur indica che I'Attivita € urgente; con un click sulla casella si possono
selezionare solo /e Attivita urgenti

« la colonna Descrizione contiene la descrizione dell'Attivita; nella casella di testo si
possono immettere criteri di ricerca parziali come indicato nel paragrafo Filtri (caratteri
jolly)

« la colonna Anagrafica permette di selezionare le Attivita relative ad una Anagrafica
specifica tramite la casella a discesa

« la colonna Nt indica che I'Attivita contiene una Nota; un click sulla colonna apre la Nota
associta

+ la colonna Pdf indica che al Fascicolo sono associati Documenti Pdf; un click sulla
colonna apre l'elenco dei Pdf associati al Fascicolo

« La colonna Ch permette di selezionare il contenuto dell'elenco con un click: se & vuota,
mostra solo /e Attivita Aperte; se mostra un gquadrato, l'elenco comprende tutte le
Attivita (chiuse e aperte); se mostra un segno di spunta, I'elenco comprende solo i /e
Attivita chiuse

« la colonna Chiuso Il indica la Data di Chiusura

Proseguiamo:

Anagrafica ¥ Nt Pdf Ch Chiusoil Prat Descrizione Prat / Fasc (¥} Att
Soft.com Sas di Filippo Cerulo 8/ v |~ [} T T 1
#Cliente: Soft.com Sas di Filippe Cerule & C. #Tutte

33)  Soft.com Sas di Filippo Cerulo 8 C,

-,
ra
L

|
(=]
ra
ra
ra

40322 Mod. IVA annuale 5P - 2022 3/9

4032 Mod. IWA annuale SP - 20

<,
ra
L

|

=)
ra
ra
ra

Soft.com Sas di Filippo Cerulo 8 C.

Soft.com Sas di Filippo Cerulo 8 C. 4032 Mod. IVA annuale SP - 20,

I I o S S B

Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. 4032 Mod. IVA annuale 5P - 2022 3/9
Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. 40322 Mod. IVA annuale 5P - 2022 3/9
Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. 4032 Mod. IVA annuale 5P - 2022 3/9
Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C. 4032 Mod. IVA annuale 5P - 2022 3/9

« la colonna Prat indica il numero identificatore del Fascicolo a cui I'Attivita appartiene; si
puo inserire manualmente un valore nella casella di testo per elencare tutte le Attivita di
un Fascicolo

- la Descrizione Prat / Fasc permette una ricerca sul campo secondo criteri di ricerca

parziali come indicato nel paragrafo Filtri (caratteri jolly)
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« la colonna Att indica il numero di Attivita chiuse sul numero di Attivita totali del
Fascicolo di appartenenza; le frecce permettono di cambiare I'ordine dell'elenco delle
Attivita

4.4.1 Filtri sulle Attivita

Nella parte inferiore sinistra della Maschera & possibile impostare una serie di Filtri
sull'Elenco delle Attivita:

Tipologia Fasc / Pratica : Wi Chiuse dal :
Modello di Fasc / Pratica : vl al .
Tipologia Anagrafica : vl Scad Iniz :
Ufficio / Riferimento : w X Finale :

ogni filtro impostato & cumulativo, nel senso che si somma a quelli gia presenti. Il singolo

filtro pud essere annullato con un click sulla X accanto alla casella a discesa:

Tipologia Fasc / Pratica : w
Wodello di Fasc / Pratica : W

Tipologia Anagrafica : w

£
[x] % = x

Ufficio / Riferimento : 'Agenzia delle Entrate

la descrizione del Filtro applicato & riportato nella Testata:

Anagrafica ¥ Nt Pdf Ch Chiuscoil Prat
Soft.com 5as di Filippe Cerulo &/ |~ [u} T

#Cliente: Soft.com Sas di Filippe Cervle & C. #Ufficie: Agenzia delle Entrate -f'."utts-|

4.4.2 Scheda di Dettaglio dell'Attivita

La Scheda di Dettaglio dell'Attivita contiene una serie di informazioni riguardanti

I'operazione da eseguire:
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Attivita

Antivita | PdF Allegati al Fascicole | Files Allegati 2l Fascicolo

d: 28823 Data: @ 15-03-2022 Urgente (#) .
Descrizione : 08 Importaz. /Compilazione 54
Scadenza: | 30-09-2022

Anagrafica : Soft.com Sas di Filippo Cerulo & C.

Fascicalo / Pratica :  Mod. Redditi JRAP -5.P, (Reg.Semp.) - 2022 v
In Lavorazione Chiusa (&) n Data
Nate :

B amEm >

In particolare € possibile settare con un Doppio Click gli indicatori di Urgente e di In
Lavorazione utili ad evidenziare il compito nei filtri. E' inoltre possibile associare delle Note
libere alla scheda. Un doppio click sulla casella Chiuso chiude I'Attivita con la Data corrente
(che puo essere modificata).

Nelle Tab aggiuntive (Pdf e File Allegati) € possibile consultare od aggiungere Documenti
Pdf o File relativi al Fascicolo / Pratica (Vedi Paragrafo 2.5 Acquisizione dei Documenti in Pdf e

2.6 Allegare un File)

4.4.3 Gestione del Workflow

All'apertura la Maschera elenca i Job (Compiti) Aperti che sono stati definiti Urgenti
oppure In Lavorazione. Il Filtro pud essere azzerato con l'apposito pulsante. La barra di

controllo presente in basso a destra aiuta a gestire in modo corretto il workflow:

. Il pulsante Scadenze a Breve elenca tutte le

) || Attivita aperte contrassegnati come Urgenti o

In Lavorazione

and II pulsante Mostra solo il Fascicolo selezionato

=y elenca tutte le Attivita relative al Fascicolo

corrispondente alla riga dell'elenco selezionata
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| o e Il pulsante Stampa Scheda Fascicolo mostra
=il |._“—E'*.| =] I'anteprima di Stampa del Riepilogo del Task a

cui appartiene il Job selezionato
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5. Gestione dei Documenti

Sezioni Documenti

Tipologie di Documenti

Daisy

I @ i Gestione dei Documenti
= -

A

l L

- Documenti -

La Gestione dei Documenti permette I'archiviazione parametrizzata della Documentazione

riguardante le Anagrafiche in Archivio. Ad ogni Documento €& possibile associare una

Anagrafica, una Sezione ed una Tipologia

5.1 Sezioni dei Documenti

La Tabella delle Sezioni permette una prima classificazione dei Documenti. Qui un

esempio:

Sezioni Documenti

Descrizione

Atto Costitutivo /Mod. Statutarie
Bilancio

Contratti/Scritt. Privata

Libri sociali

P.IVA /Variazioni

Quote di Partecipazione

Scia

Ad ogni Sezione & possibile associare una Cartella del Computer o di Rete per una pil

agevole importazione della Documentazione esistente.
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Sezione Documenti

Id:

Descrizione © Bilancia

Cartella Document: © ), 192.168.1.130Bilanc\BILAMCI 2020,

SN

5.2 Tipologie di Documenti

La Tipologia di Documento € una Tabella personalizzabile che permette di classificare i

Documenti in Archivio. Un esempio:

l Tipologia Documenti

| Desorzione

| arre MODIFCATIVO STATUTO
BILANCIO UE - Fascicelo

: CESSIONI QUOTE Soc. di Persone

| cEsSIONI QUOTE 5RL
CORPRAVENDITA

| COMTRATTI DI LOCATIONE IkAhALI

| COMTRATT LEASING

| costmuznone socETA
LIBRO VERBALI ASSEMBLEE

| LIBRD VEREALl CDA
MAMNDATLINCARICHI

| PIVA (Atteat. nazio aftnatd)

| SCIA - Iniziy AttWTtS
SCI& - Variazione

| WARIATIONI VA

®
(5

._;‘

x|

e

Vi

Atto Costitutive Mod. Statutarie
Bilancio

Cuate di Partecparione

Quote di Fartecpanone
Contratty/Sontt. Privata
Conlratty/Sontt. Privata
Contratti/Scritt. Privata

Atto Costitufive Mod, Siatutarie
Libri social

Libri sociali

Contratty/Sontt. Privata

PIVA Mananom

Scia

Scia

PV Aanazioni

S/?9

La Tipologia di Documento pud essere collegata ad una Sezione per facilitare le ricerche

nell'archivio:

Tipologia Documento

Id: 4

Descrizione ;. COSTITUZIOME SOCIETA'

Sezione | Atte Costitutive Mod. Statutarie »|
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5.3 Gestione dei Documenti

L'archivio dei Documenti si presenta cosi:

g [ (i [ [

Ecco una breve descrizione delle Colonne che compongono la Scheda:

« 1'Id &€ un numero progressivo assegnato dal Computer

« la Data & la Data del Documento; le Freccie permettono di cambiare I'ordinamento
dell'Elenco

« la Descrizione € un campo libero che permette di identificare il Documento; & possibile
eseguire ricerche parziali sulla descrizione secondo i criteri riportati nel Paragrafo Filtri

-« la colonna Anagrafica permette di selezionare i Documenti relativi ad una specifica
Anagrafica tramite la casella a discesa

- la colonna Sezione permette di filtrare i Documenti secondo questo parametro

- la Colonna Tipologia permette la selezione dei Documenti attraverso questo Parametro;
se ¢ selezionata una Sezione, compariranno SOLO le Tipologie associate

« la Colonna Doc indica che alla Riga & associato un Documento Pdf; con un click sulla

Colonna il Documento viene visualizzato
5.3.1 Filtri sui Documenti

In basso a sinistra sono disponibili due campi Data per limitare la visualizzazione alle
Date specificate.

Data Iniziale :

Data Finale :

I filtri sui documenti sono cumulativi, e quelli applicati sono indicati nella Testata della
Scheda:

Id Data JESCNZIONE Exp 5-’0;"-3&:\': Mt Sezione

T 1 v Bilancia w

DEA RECUPERI SRL SEMPLIFICATA
g -  AMARCORD SRL

Bilanc

Bilancia 20
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5.3.2 Dettaglio della Scheda Documenti

Questo ¢ il Dettaglio della Scheda Documenti:

| Documento

d:

Descrizione
Chente Stucho
SeTione

Tipolagia

Mote :

EETS Data : 20-09-2020
£
; Bilancie 2019 ?
LAMMOTTA TRASPORTI SRL b ¥
A
: Bilancio B =
!
¢ BILANCIO UE - Fasocobo - v 4

I pulsanti sulla Destra:

o

Oy |

Data :

Carica un Documento esistente (Allegare un

Documento esistente)

Acquisisce un Documento tramite Scanner

(Acquisizione tramite Scanner)

Visualizza il Documento associato alla Scheda

Copia in una nuova Scheda la Descrizione, il

Tipo, I'Ufficio e le Note dell'ultima Scheda
aperta.
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6. Servizio

o

1

=
<

Riaggancia Archivi
Scelta Cartella Archivi

Configura Scanner

Manutenzione Archivi

EEE

- Servizio -

C[»

6.1 Riaggancia Archivi

Questa procedura va eseguita nel caso si perda per qualche motivo la connessione ad un
Archivio di Rete condiviso. La procedura ripristina tutti i collegamenti sulla base del prcorso

indicato in Scelta Cartella Archivi.

6.2 Scelta Cartella Archivi

Questa Procedura serve a selezionare il percorso (locale o di rete) che ospita gli Archivi

(questa opzione non ¢ disponibile per la versione Free).

Scelta Cartella Archivi

Cartella archivi :  C\MewSDbY,

AR

Il percorso standard € c:\newsdb\.
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6.3 Gestione Scanner

Questa opzione permette di configurare lo Scanner eventualmente disponibile al sistema.
Lo Scanner deve essere gia installato e funzionante. Daisy utilizza per lI'acquisizione
I'applicazione Open Source NASP 2. Il sw si presenta cosi:

= Not Another PDF Scann
: @ Lt ;@ — ¥ Sposta su
: Scansiona ’ Prili OCR  Importa Sal'.fal PDF T osava T Email PDF ’ Stampa I-Tlm-agine Ructa | ;
' Immagine % Sposta gl
@ Profil E3

B ®

~ -

ER Scansiona

) Muove || & Modfica || 8 Bmina Fatto

Per la configurazione dobbiamo selezionare il pulsante Profili nella testata, e quindi Nuovo
(se la finestra € vuota) o Modifica (se esiste gia un profilo).

L Configurazione Profilo ﬂ
RS~ s
Pranc] 1 -y
f \
) Driver WIA (@) Driver TWAIN -
Diposiiv: -
TW-Brother MFC-LZ700DW LAN Scegli Disposiivo
() Usa impostazioni predefinte (@) Usa Ul nativa
Almentazions carta: Prafondita di bi:
Fiana Colore a 24-bi
Dimensione paging: Alineamento onzzontale:
Ad (210257 mem) Desira
Risoluzione: Scala:
200 dgi 11
Luminosita: Contrasto:
0 0
:I Abilta salvalaggio automatico  Salva impostazioni automaticamente
fore pere
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Con il pulsante Scegli Dispositivo si seleziona lo Scanner da utilizzare, e le altre opzioni
sono intuitive. La scelta tra driver WIA e TWAIN dipende dallo Scanner, quindi &€ necessario

procedere ad alcune prove di acquisizione per verificare la soluzione migliore.

6.4 Manutenzione Archivi

Questa procedura esegue un controllo di congruita degli Archivi e corregge

automaticamente eventuali errori. Puo essere richiamata ogni volta che si desidera.
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7. Note Tecniche

7.1 Credits

« Daisy e stato realizzato in Ms Access da Filippo Cerulo per Soft.Com Sas
(https://newsgestionali.it/)

+  Questo Manuale e stato scritto con LibreOffice (https://it.libreoffice.org/) la suite per
ufficio libera e gratuita.

« Le icone utilizzate in Daisy sono rilasciate con Licenza Libera, per la maggior parte
attraverso il sito Kde Look (http://www.kde-look.org/)

« per la visualizzazione dei Documenti e dell'Help sensibile al contesto viene utilizzato
I'ottimo lettore di Pdf SumatraPdf (https://www.sumatrapdfreader.org/free-pdf-reader)

- per la gestione dello Scanner viene utilizzato il software Open Source Naps2
(https://www.naps2.com/)

« per la gestione dell'ordine delle Pagine in Pdf viene utilizzato il software Open Source

Pdf Arranger (https://github.com/pdfarranger/pdfarranger)
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