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1 Informazioni

1.1 Leggenda icone

 Aggiungi

 Ricerca

 Elimina

 Modifica

 Conferma

 Annulla

 Stampa

 Visualizza elenco

 Stampa contabile

 Stampa tabulato contabile

 Totali per causale

 Analisi per partita

 Esporta movimenti

 Ripristino movimenti esportati

 Riduci elenco

  Espandi elenco

2 Anagrafiche

2.1 Rapporti bancari

2.1.1 Gestione rapporti bancari

Gestione  rapporti bancari

In questa sezione è possibile gestire i rapporti bancari esistenti o aggiungerne di
nuovi, sebbene l’attività di inserimento venga solitamente effettuata direttamente
dalla gestione degli scarti .4
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Clickando sull’icona di ricerca (  ) si accede alla schermata dov’ è possibile filtrare
i conti in base all’azienda, alla banca, alla divisa o alla linea di credito.

Una volta trovato il conto che si intende modificare è sufficiente selezionarlo e
clickare sul pulsante “Vai” per accedere al relativo dettaglio

In questa sezione, dopo aver clickato l’icona “Modifica” (  ) è possibile rettificare i
dati relativi al conto selezionato ricordando che non sono assolutamente modificabili
l’azienda, il codice ridotto (è invece possibile modificarne la descrizione), la banca e l
’ABI. 
E' importante ricordarsi sempre di abilitare i flag "Per Ritiro Effetti" e "Per Esiti"
per evitare di avere problemi nel ritiro effetti o nella richiesta/visualizzazione degli
esiti.

Una volta completata la modifica è sufficiente clickare sull’icona di conferma (  )
per salvare i cambiamenti apportati.
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3 Area informativa

3.1 Conti Correnti

In questa sezione possiamo visualizzare gli estratti dei nostri Conti Correnti.

Abbiamo la possibilità di impostare il menù in orizzontale o in verticale. In entrambe
le sezioni le funzionalità sono le stesse, l'unica differenza è nella disposizione delle
varie sezioni.

MENU ORIZZONTALE

      

MENU VERTICALE
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Una volta impostati i filtri desiderati clickando sul pulsante "Aggiorna" sarà possibile
visualizzare e stampare l'estratto conto.

     

4 Area dispositiva

4.1 Gestione flussi scartati

In questa sezione è possibile gestire i flussi scartati.

Nella prima colonna della tabella è descritto il motivo dello scarto. 



CBI325

© 2006 Copyright

Clickando sul pulsante  “Anagrafiche” si apre la schermata “Riepilogo Errori
Importazione CBI” che permette il censimento delle aziende , delle banche e dei
rapporti bancari non ancora censiti e la modifica di quelli esistenti ma che
necessitano di integrazioni o modifiche.

Facendo doppio click sui codici SIA non censiti si apre la schermata di censimento
nuova azienda con il campo “Cod. SIA” precompilato.
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Una volta inserite tutte le informazioni necessarie è sufficiente clickare sull’icona di

conferma (  ) per completare la procedura di inserimento e tornare alla
schermata di “Riepilogo errori importazioni CBI”.

Facendo doppio click sui codici ABI accediamo alla sezione per il censimento delle
banche dove avremo tutti i campi precompilati ad eccezione del “Codice Interno”,
usato per identificare rapidamente la banca, che deve essere impostato
manualmente.

Clickando sull’icona di conferma (  ) si tornerà alla schermata di “Riepilogo errori
importazioni CBI” dove potremo, selezionandoli nella tabella “Conti”, accedere alla
sezione di censimento dei rapporti bancari interessati dagli scarti.

 
In fase di inserimento troveremo precompilati i campi relativi ad azienda, ABI, CAB,
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e numero di conto.

E’ invece da compilare il codice ridotto, univoco  per la banca selezionata, che sarà
utile in fase di ricerca. I codici comunemente utilizzati sono ORD o CC per i conti
ordinari e POR o RP per i conti di portafoglio.

I tipi linea di credito maggiormente utilizzati sono “CC – Conto corrente” per i conti
ordinari e “PF – Portafoglio” per i conti di portafoglio.

E' importante ricordarsi sempre di abilitare i flag "Per Ritiro Effetti" e "Per Esiti" per
evitare di avere problemi nel ritiro effetti o nella richiesta/visualizzazione degli esiti.

Le altre linee di credito disponibili sono solitamente  utilizzate da chi utilizza anche il
modulo aggiuntivo di tesoreria.

4.2 Stipendi

In questa sezione possiamo preparare le distinte di stipendi.

Come per quasi tutte le altre disposizioni, anche per gli stipendi è possibile utilizzare
due metodi di creazione delle distinte di stipendi: le distinte Spot dove viene
compilata la testata prima delle disposizioni, e le distinte da disposizioni che è il
metodo più frequentemente utilizzato e che prenderemo ora in analisi.

Prima di creare la distinta è necessario inserire le disposizioni. 
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Clickando sull’icona aggiungi (  )  la sezione “Gestione Disposizione” si attiva e i
campi diventano editabili.

Clickando sulle icone Visualizza elenco (  ) possiamo selezionare l’azienda la
causale e le modalità di pagamento.
Nella sezione “Creditore” possiamo invece selezionare il beneficiario del pagamento
se gia censito tra le anagrafiche.
Nella sezione “Estremi disposizione” vanno compilati i campi relativi alla divisa all’
importo e alle note del pagamento.

Una volta compilati tutti i campi confermiamo la disposizione (  ) e se necessario
ripetiamo l’operazione aggiungendo tutte le disposizioni necessarie. Una volta
terminato l’inserimenti delle disposizioni entriamo nell’area “Distinte da disposizioni”



CBI329

© 2006 Copyright

Per creare la distinta clickiamo sull’icona Aggiungi (  ) 

Cerchiamo e selezioniamo il rapporto bancario sul quale addebitare l’operazione
utilizzando il pulsante “Aggiungi selezionati”.

Nella sezione “Disposizioni” clickiamo sul pulsante Cerca per ricercare tra le
disposizioni create.
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Anche in questa schermata utilizziamo i filtri desiderati per impostare la ricerca e
utilizziamo i pulsanti “Aggiungi tutto” o “Aggiungi selezionati” per inserire le
disposizioni desiderate.

Una volta inserite tutte le disposizioni e controllato il totale in basso a destra
clickiamo sul pulsante “Manuale” poi su “Tutte le disposizioni”, selezioniamo in fine

la distinta in cui inserirle e confermiamo il tutto (  )

4.3 Bonifici Italia

In questa sezione è possibile effettuare Bonifici su banche italiane.

Prima di creare la distinta è necessario inserire le disposizioni. 
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Clickando sull'icona Aggiungi (  ) nella sezione "Selezione Disposizioni" sarà
possibile procedere all'inserimento dei dati della disposizione.

Nella sezione "Azienda" è necessario selezionare l'azienda, la causale e la modalità
pagamento.

Nella sezione "Creditore" è possibile, se censito in precedenza, selezionare il
beneficiario del bonifico. In questo modo verranno compilati automaticamente i
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campi che riguardano le coordinate bancarie e il domicilio del beneficiario.

Nella sezione "Estremi disposizione" è necessario selezionare la divisa e impostare
l'importo e le note del pagamento.

Per terminare la procedura è sufficiente clickare sull'icona conferma (  ) 

Una volta inserita la disposizione è necessario creare la distinta clickando sull'icona

Aggiungi (  ) della sezione "Distinte da disposizioni" e selezionare il rapporto
bancario sul quale addebitare il bonifico.

Clickando sul pulsante "Cerca" nella sezione "Disposizioni" potremo accedere alla
ricerca delle disposizione gia preparate.
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Impostiamo gli opportuni filtri e utilizziamo i pulsanti "Aggiungi tutto" o "Aggiungi
selezionati" per inserire nella distinta che stiamo creando le disposizioni.

Dopo aver verificato in basso il totale delle disposizioni utilizziamo il pulsante
"Automatico" e selezioniamo poi "Tutte le disposizioni" per aggiungerle alla distinta.

Una volta inserite le disposizioni è sufficiente clickare sull'icona "Conferma" (  )
per completare la procedura.

4.4 Ritiro effetti

In questa sezione è possibile effettuare il ritiro effetti.

Nella sezione "Gestione avvisi" sono elencati tutti gli avvisi pervenuti
telematicamente.
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Una volta filtrati e selezionati gli effetti da pagare possiamo usare i pulsanti "Da
pagare" nella sezione "Cambia Stato" per scegliere se pagare TUTTI gli effetti
visualizzati o solo quelli selezionati. E' ora necessario creare la distinta inserendovi le
disposizioni appena autorizzate.

Clickiamo sull'icona "Aggiungi" (  ) nella sezione "Distinte da disposizione" per
creare la nuova distinta e  selezioniamo il conto sul quale arrivano gli avvisi.
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Utilizziamo il pulsante "Cerca" nella sezione "Disposizioni" per cercare le disposizioni
da pagare.
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Una volta selezionate le disposizioni utilizzando i pulsanti "Aggiungi tutto" o
"Aggiungi selezionati" sarà necessario abbinarle alla distinta clickando sul pulsante
"Automatico"
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A questo punto è sufficiente clickare sull'icona "Conferma" (  ) per confermare la
distinta.

5 Sicurezza

5.1 Censimento nuovi utenti

In questa sezione è possibile aggiungere nuovi utenti.

Una volta clickato sull'icona inserisci (  ) è necessario inserire il codice la

descrizione e selezionare un codice profilo utilizzando l'icona mostra elenco (  ).
Nell'elenco delle aziende selezioniamo le aziende abilitate. 

Una volta compilati tutti i campi richiesti è necessario creare il certificato d'identità
per l'utente appena creato. Per fare ciò selezioniamo il percorso dove desideriamo
crearlo e clickiamo sul pulsante "Crea".

Sarà necessario inserire prima il floppy admin e poi uno formattato nel caso in cui si
sia scelto di creare il certificato d'identità su un floppy. 
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Clickiamo sull'icona Conferma (  )per completare la procedura e tornare nella
sezione sicurezza.

Se l'utente deve essere abilitato alla firma dobbiamo procedere alla sua 
configurazione nel Libro Firme

5.2 Libro Firme

Per abilitare un utente alla firma è necessario censirlo nel libro firme. Selezioniamolo

quindi nella colonna di sinistra e clickiamo sull'icona Aggiungi (  ).

E' necessario selezionare la categoria di firma (ovvero selezionare quali distinte
l'utente è abilitato a firmare) e la divisa. 

I campi "Azienda" "Banca" e "Rapp. Bancario" non sono richiesti e nel caso in cui
non venga impostato nessun valore non sarà posta alcuna limitazione alla firma per
quei campi.

18
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Clickiamo sull'icona Conferma (  ) per completare la procedura.
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