Gestac

Programma di gestione studio
legale e commerciale

Guida installazione ed esercitazioni

© 1997-2007 SABE SOFT snc




Gestac

Programma di gestione studio legale e commerciale

La "squadra" di Gestac

SABE SOFT SNC non fornisce garanzie di alcun tipo circa il presente manuale e il soft-
ware a cui fa riferimento; in particolare non garantisce che il programma e i suoi
componenti soddisfino le esigenze particolari dell'utente.

SABE SOFT SNC non potra essere reputata responsabile per danni conseguenti ad un
utilizzo non corretto del programma o relativi all'incapacita di gestione dello stesso,
sia nei confronti degli acquirenti che di terzi.

Gestac € un marchio commerciale della SABE SOFT SNC; nessuna parte del con-
tenuto di questo manuale puo essere duplicata e/o distribuita senza I'esplicita autoriz-
zazione della SABE SOFT SNC.
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1 Guida introduttiva

1.1 Cos'e Gestac?

Gestac € la gestione studio per gli avvocati e commercialisti, che soddisfa non solo le esigenze di
amministrazione gestionale/contabile dello studio, ma cerca di dare un supporto a tutta I'attivita decisionale
del professionista. Inoltre anche piccole e medie aziende di servizio lo utilizzano per organizzare il loro flusso
di lavoro, nonche la parte relativa alle prestazioni e alla fatturazione.

E implementato per un sistema a 32 bit (Windows 98/ME e Windows NT/2000/XP) e gira anche in rete
Microsoft.

1.2 Perché Gestac?

Gestac € nato da un'analisi di mercato effettuata nel 1995 dalla SABE SOFT SNC e dall'allora consulente
esterno Stefan Gasslitter. Queste due entita avevano rispettivamente gia sviluppato un programma per
studi legali e per studi di dottori commercialisti. Analizzando le esigenze che esprimevano queste due
categorie di professionisti, ci si accorgeva che erano molto simili ed inoltre stavano convergendo sempre di
piu. Infatti sono nati negli ultimi anni anche in Italia (all'estero sono gia diffusi da tempo) sempre piu studi
"misti”, nei quali lavorano sia avvocati che commercialisti. Entrambe le categorie sentono il bisogno di
migliorare sia il flusso di dati al loro interno sia di avere un sistema gestionale aperto, flessibile e collegabile
con tutti i dati e programmi messi a disposizione dall' industria informatica.

In base a questa constatazione si € passato all'analisi dettagliata dei due modelli organizzativi e si & cercato
di implementare in Gestac un metodo di lavoro adeguato ad entrambe le categorie, rispettando le differenti
esigenze che a tutt'oggi ci sono.

1.3 Per chi Gestac?

Come dice gia il nome, sono gli avvocati e commercialisti i clienti primari di Gestac, anche se altri studi
professionali e aziende di servizio si sono automatizzati con questo programma.

A differenza di programmi concorrenti, Gestac permette una flessibilita pressoche illimitata. Pertanto e
sfruttabile al 100 per cento sia dall'avvocato che ha piu un'attivita di consulenza legale e lavora pertanto a
livello cliente (che non a livello pratica come tradizionalmente € abituato) con fatturazione ad ore tramite
Timesheet sia dall’avvocato civile con tante pratiche e rispettive parcelle sia dall'avvocato penale che vede
come esigenza primaria la visione piu completa possibile della pratica.

Lo stesso dicasi per il commercialista che lavora quasi sempre per cliente, ma al quale pud anche tornare
comodo tenere separate singole macrooperazioni e parcellarle in modo autonomo o addirittura creare delle
pratiche all'interno del singolo cliente per poter "archiviare" quest'ultime quando la singola operazione si &
esaurita.

Unico piccolo svantaggio di questo approccio € che ogni tanto ci sono dei campi che interessano da poco a
niente la singola categoria (come, per esempio, l'autorita giudicante in una pratica o dati sul capitale sociale
del cliente azienda), ma non sono mai obbligatori e si possono tranquillamente ignorare. Questo approccio
poi diventa assolutamente vincente nel caso di studi nel quale lavorano professionisti di varie categorie. Qui
vengono sfruttate al massimo le possibilita del programma per poter avere una visione piu completa
possibile della situazione globale dei clienti dello studio.

1.4 Cosa si puo fare con Gestac?

Con Gestac si gestisce lo studio. Questa semplice affermazione puo portare all'implementazione che vede
nella gestione delle prestazioni, parcelle e forse scadenze il fine ultimo di un programma per il professionista
o di Gestac. Qui si possono gestire tutti i soggetti (e non solo i clienti) che entrano in contatto con lo studio,
si possono aprire delle pratiche collegandole a loro o viceversa.

Gestac gestisce ovviamente anche le prestazioni, ma si possono aprire piu schede per singolo soggetto o
pratica ed € possibile inserire prestazioni in modo libero o sfruttando il tariffario integrato degli avvocati e
dei commercialisti, che pero € completamente riprogrammabile ed estendibile attraverso macro VBA (lo
stesso linguaggio che utilizza Microsoft nella suite Office per automatizzare eventi ricorrenti).

Gestac gestisce anche le parcelle (o prenotule) con conseguente fatturazione definitiva, ma supporta piu
contabilita all'interno dello stesso studio e permette di personalizzare I'estetica del documento in modo
assolutamente libero, incluso eventuali allegati.

Gestac ha una agenda integrata che differenzia, come d'uso negli studi professionali, tra appuntamenti
(principalmente con il cliente e udienza) e scadenze (giudiziali/amministrative ed interne), che vengono
visualizzate con anticipo impostabile.

Fino a qui Gestac rispecchia quello che uno si aspetta da un programma moderno, ma c'e di piu tutti i dati
inseriti sono rintracciabili in qualsiasi modo e forma attraverso delle ricerche definibili dall'utente finale ed
inoltre il risultato di una ricerca viene visualizzato in modo intuitivo attraverso il "Treeview". Questo ¢ il
cuore di Gestac; qui si vedono, in una forma simile ad Explorer (o Esplora risorse) del sistema operativo,
tutti i collegamenti dell'oggetto ricercato e, spesso ancor piu interessante, quelli a cui l'oggetto e stato
collegato (pensiamo ad una persona che ha quote in varie societa o ad un avvocato che € domiciliatario in
varie cause).

Inoltre da qui uno pud comunicare con l'esterno (telefonare, mandare fax o e-mail) senza doversi ricordare
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numeri telefonici o indirizzi Internet e si trova sempre il documento risultante sott'occhio. Inoltre, in caso di
telefonate, € possibile collegare il centralino telefonico, affinche il tempo ed i costi risultanti dalla telefonata
vengano addebitati automaticamente al cliente. Anche per le telefonate in uscita Gestac cerca di far
risparmiare tempo all'utente, essendo configurabile per eseguire in automatico le chiamate in uscita anche
utilizzando gestori telefonici non Telecom.
Dal Treeview vediamo anche i documenti che sono stati redatti per quel determinato oggetto, sia
internamente da Gestac a mezzo WinWord o Excel che presi da programmi esterni e collegati all'oggetto

stesso.

Tutte queste informazioni vengono raccolte a mezzo delle classi (che si possono paragonare in qualche

modo a delle cartelle sul disco rigido) e questo € un altro punto di forza di Gestac queste classi sono
ampliabili e modificabili a piacere dall'utente, per rispecchiare la sua struttura organizzativa nel modo piu

fedele possibile.

In parole povere non ci sono limiti alla fantasia nell'utilizzo che il singolo puo fare di Gestac.

1.5 Versioni disponibili

Lite

Standard

Legali

Professio

Possibilita multiutenza.

No

Si

Si

nal
Si

Collegamento con il
centralino telefonico s
rilevazione telefonate pen
imputazione diretta a
soggetti o pratiche.

No

No

No

Si

Conversione di documenti
inseriti in Gestac in file .pdf
(Acrobat) e contestuale
invio per posta elettronica.

No

No

No

Si

Esportazione di soggetti €
prestazioni nel programma
Antiriciclaggio

No

No

Si

Si

Importazione ed
esportazione di dati da
Gestac Manager

No

No

No

Si

Numero massimo di banche
dati di lavoro.

lllimitato

Drag & drop di documenti
esterni nel treeview ¢
possibilita di considerarli
come oggetti della banca
dati.

No

No

No

Si

Salvataggio di documenti da
applicazioni esterne con|
contestuale inserimento in
Gestac

No

No

No

Si

Autorizzazioni dei singoli
operatori all'interno di
Gestac.

No

No

In parte

Si

Procedura che permette |l
salvataggio dei dati inseriti
in ricerche per effettuare
ulteriori elaborazioni
(esportazione dati verso
altri programmi, ...).

No

No

No

Si

Sincronizzazione con|
Outlook 98/2000/XP per
esportare dati su PDA.

No

No

Si

Si

Anteprima documenti Word

No

Si

Si, nella

proprieta

Si

Guida installazione ed esercitazioni

Guida introduttiva - 3



Apertura di piu treeviewy] No Si Si, in Si
(struttura gerarchica) allq modale

\volta.

Possibilita di aprire piu

proprieta (soggetti,

pratiche)

contemporaneamente No Si No Si
Possibilita di salvare Ilg No Si No Si
ultime ricerche effettuate.

Possibilita di ricerchg 1 illimitato 1 illimitato
contemporaneamente

aperte

Utilizzo contemporaned 2 3 1 5
massimo di tariffari  di

categoria

Possibilita di salvarg No Si Si Si
messaggi e-mail e fax

inviati nella struttura

gerarchica.

Possibilita di spedire No No No Si
circolari e-mail con

messaggi personalizzati

Possibilita di numerarg No Si No Si
automaticamente

documenti creati e ricevuti

Ordinamento a piacere deil No Si Si Si
dati inclusi in una strutturg

gerarchica.

Time Sheet e funzion No Si No Si
collegate

Blocco di prestazionj No No No Si
inserite per evitarg

manomissioni successive

Gestione di event]i No No No Si
(avvenimenti) e relative

procedure.

Fatturazione No Si No Si
contemporanea di piu

soggetti o pratiche

Gestione dei libri in carico No No No Si
Dati soggetto estes]i No Si No Si
attivabile

Possibilita di

attivare/disattivare schedg

per singoli soggetti No No No Si
Creazione di nuovi

documenti basandosi su

oggetti OLE e COM (p.es.

documenti Word, Excel) No Si Si Si
Possibilita di modificare €

aggiungere macro per

prestazioni base No Si Si Si
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Possibilita di  richiamarg

macro personali

No

No

No

Si

Numero massimo di
operatori, contabilita (per 13
fatturazione) e archivi
pratiche archiviate gestibili

illimitato

illimitato

illimitato

Possibilita di
salvare/caricare moduli di
stampa su/da file

No

Si

Si

Si

Possibilita di salvare fatture
e stampe in generale su file
e spedirle via e-mail

No

Si, ma non
PDF

Si, ma
non PDF

Si, tutti

Creazione di procedure
(automazioni) per
I'inserimento  multiplo  di
dati

No

Si

Si

Si

Calcolo interessi

No

No

Si

Si

Gestione biblioteca

No

No

Si

Si

Creazione di campi
personalizzati su pratiche €
soggetti

No

No

No

Si

Possibilita di aggiungere
delle definizioni base (voci
agenda base, ecc.)

No

Si

Si

Si

Possibilita di variare il
carattere per i nomi dei
campi ed i campi stessi

No

No

Si

Si

Possibilita di inserire in
messaggi email del testo
predefinito

No

No

No

Si

Possibilita di creare barre
strumenti personalizzate

No

No

No

Si

Possibilita di stampare i dati
di una ricerca direttamente
dalla finestra di scelta dellg
ricerche

No

No

No

Si

Possibilita di effettuareg
contemporaneamente 13
cancellazione delle strutture
gerarchiche di piu pratiche 9
soggetti

No

No

Si

Si

Possibilita di limitare il
richiamo delle ricerche
(autorizzare solo l'apertura
di qualche d'una).

No

No

No

Si

Elaborazione degli studi di
settore per gli avvocati

No

No

No

Si

Possibilita di impedire |4
modifica dei dati dellg
pratiche archiviate

No

No

No

Si

Importazione documenti ed
invio automatizzato pen
e-mail

No

No

No

Si
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Elaborazione di statistichgl No No No Si
su fatture tramite pro

grammazione di procedure

SOL

Possibilita di caricare 1lg No No No Si
autorizzazioni di altr

operatori

Possibilita di controllare I No No No Si
stato di presenza/assenzg

degli operatori

Possibilita di effettuargl No No No Si
ricerche di testo liberd

(Textsearch) all'interno

della banca dati

Si precisa che & possibile ottenere

testare il programma.

una chiave di attivazione per un periodo limitato, che consente cosi di
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2 Installazione Gestac

2.1 Cenni preliminari

Questa procedura d'installazione pud essere usata sia per l'installazione della versione Trial di Gestac
(funzionante per un certo numero di giorni dalla data dell'installazione) che per quella definitiva.
L'installazione di Gestac puo avvenire nei seguenti modi:

. tramite il Cd relativo;

. scaricando il file da Internet (www.sabesoft.it).

Nel primo caso, dopo aver inserito il Cd nel lettore, lo Startup automatico avvia il programma d*
installazione. Se cid non dovesse accadere, € necessario richiamare il programma Setup.exe dal Cd (
Start-Esegui-d:\setup, se d e lI'unita del Cd). Appare quindi una finestra che permette di installare anche
altre componenti, per le quali vedi Altre installazionil 1.

Con "Termina" si esce dalla fase d'installazione. Invece, dopo aver fatto clic su "Gestac" appare I'elenco
delle differenti fasi d'installazione e la versione del programma.

L'installazione € composta da tre parti:
Installazione Gestac (server)[ o

Installazione posto di lavoro (client)[1h
Impostazione della banca datil 10

Argomenti correlati
Requisiti Hardware| 8"

Requisiti Software| 9"

Prima dell'installazionel o™
Interfacciamento con Word /11

Rete locale — Server Windows 98/ME [ 12

2.2 Requisiti Hardware

Gestac viene fornito su CD-Rom o pu0 essere scaricato da Internet. Ovviamente si necessita di un lettore
CD-Rom qualora si e ricevuto il prodotto su CD.

Anche per un'installazione multiutenza e sufficiente disporre di un lettore unico, poiché solamente la prima
parte dell'installazione viene eseguita da un file locato su CD-Rom. L'installazione vera e propria di Gestac
viene eseguita mediante la rete locale.

Computer singolo

Il computer dove installare Gestac dovrebbe avere le seguenti caratteristiche tecniche:

e Processore Pentium 233 o superiore.

e 128 MB di memoria di lavoro (RAM) (consigliati 256 MB).

e 200 MB di spazio disponibile su disco. A questa quantita si deve comunque aggiungere ulteriore spazio
per la gestione dei dati.

e Risoluzione video 800x600 con caratteri "piccoli" (consigliata 1024x768 con caratteri "grandi™).

Computers di una rete locale

Server di rete

La banca dati effettiva di Gestac risiedera su questo computer.

Come caratteristiche tecniche si rimanda a quanto specificato per il computer singolo, eccetto che per la
memoria di lavoro (RAM). Infatti questa dipende anche dal tipo di rete.

Partendo dall'idea che un computer Windows NT /2000 che funge anche da server deve avere almeno 128
Mb, se ne devono aggiungere altri 128 Mb quando il computer viene utilizzato anche come posto di lavoro.
Per il calcolo della memoria necessaria per gestire un server Microsoft SQL 2000 bisogna attenersi alle
regole impostate dalla stessa Microsoft.

In linea generale si devono calcolare da 64 a 256 Mb dedicati esclusivamente per la gestione della banca
dati.

Comunque per il server di rete si consigliano sistemi operativi quali Windows 2000/2003 Server o Small
Business server.

Posti di lavoro

Sui singoli posti di lavoro viene installato il programma per I'accesso alla banca dati.

Come processore si consiglia comunque un Pentium 233 Mhz o superiore.

Come spazio disponibile su disco, vengono richiesti almeno 50 Mb. L'installazione necessita ca 30 Mb; altri
20 Mb vengono utilizzati dai file temporanei creati durante il lavoro. Quindi € importante avere sempre
questa quantita di spazio disponibile prima di avviare Gestac. L'applicazione non fa un relativo controllo.
Per quanto riguarda la memoria di lavoro (RAM), Gestac richiede circa 20 Mb dedicati.
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Siccome i nuovi sistemi operativi Windows sfruttano a pieno la memoria disponibile, vale sempre la regola
"Di piu € meglio"”. Un computer con 128 Mb di memoria RAM non dovrebbe avere problemi a far girare
contemporaneamente i programmi di Microsoft Office 97/2000 o successivo e Gestac. Dipende ovviamente
se vengono eseguiti contemporaneamente altri programmi o servizi. In presenza di sistemi operativi quali
Windows NT/2000/XP si pud controllare tramite il Task Manager (Ctrl-Alt-Canc) I'utilizzo della memoria.

2.3 Requisiti Software

Gestac € un software sviluppato per sistemi operativi a 32 bit, come Windows 98/ME e Windows
NT/2000/XP. Inoltre € concepito per girare in una rete locale con Windows NT/2000/XP, SBS 4.5/2000/2003
e rete peer-to-peer Windows 98/NT/2000/XP. Non e stato testato con altri tipi di rete.

Gestac si interfaccia con Microsoft Word 97 e superiore e Outlook 98 e successivi.

Deve essere inoltre presente Internet Explorer 5.0 o superiore.

2.4  Prima dell'installazione

Se Gestac viene installato in rete, bisogna sapere anticipatamente come installarlo.

L'indirizzario o I'unita del computer che condivide i dati deve essere accessibile dai singoli posti di lavoro con
diritti di creare, cancellare e modificare files.

Gestac funziona secondo le specifiche UNC. Gia sul server non dedicato € per0 vantaggioso assegnare
un'unita logica all'indirizzario condiviso. Ci0 diventa necessario se il server € un computer 98/ME. In
presenza di Windows 98 si puo utilizzare il comando SUBST (per esempio, subst f c:\condiviso), mentre con
Windows NT pud essere sfruttato il comando NET USE. Ogni parte dell'installazione richiede diritti di
amministratore.

Si precisa inoltre che il server SQL con le impostazioni predefinite utilizza la porta 1433. Nel caso di firewalls
installati (come Zoneallarm, Norton Personal Firewall, ecc.) bisogna assicurarsi anticipatamente che tale
porta sia aperta all'interno del proprio PC e della propria rete locale.

2.5 Specifiche per client Gestac in versione Terminal server

In caso di installazione di Gestac su un terminal server, al quale devono accedere i vari utenti del
programma, bisogna tener presente di alcune particolarita.

Piu precisamente, il terminal server deve avere:

o diritti di lettura, scrittura e creazione di cartelle nella cartella sulla quale punta la variabile d'ambiente
TEMP;

e diritti di normale utente della rete (quindi pieno accesso alla registry HKEY_CURRENT_USER);

e un collegamento sul desktop e/o nella barra di avvio veloce, che accede al programma di Gestac installato
localmente (di solito c:\programmi\Gestac\Gestac.exe);

¢ nella cartella d'installazione (per esempio, c:\programmi\Gestac) diritti di lettura, scrittura, creazione files
qualora si desidera utilizzare l'aiuto in linea di Gestac;

e impostazioni internazionali adeguate ai PC in client/server (data, valuta, lingua, tastiera);

e per la creazione di documenti (Word, Excel), di circolari e simili, un'installazione funzionante di Word (o
Office), nella stessa versione utilizzata dagli altri PC della rete. Dopo l'installazione si consiglia di aprire
Word (o I'applicazione/pacchetto installato), specificando I'effettivo utente della rete, in quanto a volte
viene richiesto nuovamente il CD d'installazione per apportare delle personalizzazioni specifiche per
I'utente;

e installato Outlook;

e installato un driver stampante, per poter sfruttare I'anteprima e la stampa da Gestac;

¢ una risoluzione minima di 800x600 con caratteri piccoli oppure 1024x768 con caratteri grandi. E
comunque consigliato 1024x768 o superiore con caratteri piccoli .

Per quanto riguarda gli aggiornamenti di Gestac, essi devono essere eseguiti da "Installazione applicazioni”
del pannello di controllo del terminal server. Si lancia il programma di setup situato nella cartella del server
(..\Company\Gestac\Upgrade\Setup.exe). E necessario comunque avere diritti d'amministratore per la fase
dell'aggiornamento (pieno accesso alla registry HKEY_LOCAL_MACHINE e HKEY_CLASSES_ROOT).

2.6 Installazione Gestac (server)

Gestac € un programma che si basa su una banca dati SQL e quindi prevede l'installazione anche dell'SQL
Server 2000 Desktop Edition. Si hanno a disposizione due file di setup: uno include l'installazione anche di
quanto sopra (& questo il caso che viene qui di seguito spiegato), mentre l'altro prevede solo l'installazione
di Gestac, utile per coloro che dispongono gia di un server SQL Microsoft.

Nel caso in cui deve essere installato anche il motore SQL, perché non presente, l'installazione deve
avvenire sul computer dove risiederanno i dati (server).
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e Benvenuti
Dopo aver avviato il file scaricato da Internet o, in caso di Cd, dopo che si & confermato di installare
Gestac, viene visualizzata una finestra, che fornisce informazioni sull'installazione e che, premendo il
pulsante Avanti, permette di avviarla.

Selezionare la cartella di destinazione
Si seleziona l'unita e l'indirizzario nel quale si desiderano installare i file condivisi dai vari utenti (per
esempio, \\Server\Company\Gestac). In caso di installazione in multiutenza questo indirizzario deve
essere condiviso in scrittura e lettura da tutti gli utenti che dovranno utilizzare Gestac; si consiglia
inoltre di utilizzare le specifiche UNC (vedi I'esempio riportato precedentemente) e non quindi un drive
mappato (per esempio, F che e collegato a \\Server\Company\Gestac).

Selezionare se installare il motore database Microsoft
Selezionare se installare I'SQL Server Desktop Edition o se indicare il nome del computer dove € gia
installato Microsoft SQL server 2000. Nel caso in cui esso deve essere installato, si sceglie la prima
opzione e si indica la cartella di destinazione; si deve selezionare una cartella accessibile dai vari utenti.
In presenza invece di una banca dati Microsoft SQL server 2000, si sceglie la seconda opzione e nel
relativo campo si indica il nome del server completo di eventuale istanza (cio dipende da come era stato
installato il server SQL). In caso di un server MS-SQL 2000 Server Standard o Advanced Edition
normalmente e sufficiente il nome del server di rete dove gira il server SQL oppure il relativo indirizzo IP
(per esempio, 192.168.0.1).

Pronto per l'installazione
Si conferma l'installazione

Installazione completata
Terminata questa prima fase dell'installazione appare una finestra che conferma il buon esito
dell'operazione e che consente di installare Gestac sull'attuale computer.
E' il caso, per esempio, di un‘installazione monoutenza. Non selezionando la casella, I'installazione del
programma deve avvenire almeno su un altro computer (vedi Installazione posto di lavoro (client)[10%).
E' il caso, per esempio, di installazione in rete e I'attuale computer ¢ il server, al quale sono collegati gli
altri PC.

2.7 Installazione posto di lavoro (client)

L'installazione del programma Gestac avviene tramite il richiamo del programma Setup.exe collocato nella
cartella Client di quella indicata nella seconda finestra della prima parte dell'installazione (installazione
server).

Essa deve essere effettuata su tutti i posti di lavoro, dai quali si desidera utilizzare Gestac.

In caso di installazione su un PC con Windows 95 e se € attivata anche la telefonia, bisogna assicurarsi che
sia installato WinSock versione 2. Il patch che aggiorna Windows 95 puo essere ottenuto dal sito Microsoft
all'indirizzo

http://www.microsoft.com/windows95/downloads/contents/WUAdminTools/S WUNetworkingTools/W95Sock
ets2/Default.asp.

L'installazione verifica che sul PC siano installati i componenti di accesso ai dati Microsoft (MDAC), versione
2.62. Nel caso in cui non ci siano e se nella cartella Client non viene trovato il relativo programma di
installazione (Mdac_typ.exe), la procedura d'installazione tenta lo scaricamento della versione italiana dal
sito della Microsoft. Se si dispone del CD di Gestac, si consiglia quindi di copiare il suddetto file dalla cartella
Mdac nella cartella Client. Inoltre dopo I'eventuale installazione di MDAC, pud venir richiesto di riavviare il
pc; in questo caso dopo il riavvio e indispensabile lanciare nuovamente il programma Setup.exe della
cartella Client di Gestac per concludere positivamente l'installazione.

Procedimento

¢ Benvenuti
Se alla fine della prima parte dell'installazione non e stata selezionata I'opzione "Installare Gestac
sull'attuale posto di lavoro”, bisogna avviare dall'unita/indirizzario scelto nell'installazione server il
programma Setup.exe situato nell'indirizzario Client (p.e. \\Server\Company\Gestac\Client\Setup.exe).

Selezionare la cartella di destinazione
Si installa il software sull'unita locale (viene proposto C:\Programmi\Gestac che si consiglia di
confermare). Prima di procedere bisogna assicurarsi che tutti i programmi siano chiusi.

Selezionare il gruppo di Avvio
Vengono creati tutti i collegamenti necessari nel menu di Avvio\Programmi e un collegamento diretto sul
desktop.

Selezionare la cartella principale
Nel caso in cui non viene trovata la cartella di Gestac, che é stata specificata nella prima parte
dell'installazione, essa viene prontamente richiesta.

Terminata l'installazione del Client, trattandosi della prima installazione di Gestac si procede con la
creazione della banca dati e della relativa impostazione (vedi Impostazione della banca datil 104).

2.8 Impostazione della banca dati
Terminata l'installazione del primo posto di lavoro, si procede alla scelta ed alla successiva creazione della
banca dati di Gestac.
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Procedimento

e Scelta della banca dati
Per la prima installazione di Gestac viene subito richiesta la categoria di libera professione, alla quale si
appartiene. Questa € importante in quanto viene creata una banca dati, contenente dati campione piu
adatti alla professione svolta.
Questa finestra appare anche quando, per esempio, si rinstalla Gestac, ma si dispone gia di una banca
dati del programma. In questo caso € necessario premere il Pulsante Indietro per impostare
correttamente il tipo di sorgente (banca dati) da utilizzare ed eventualmente il server SQL. Per ulteriori
informazioni vedi Impostare il server e Scegliere il tipo di sorgente della guida tecnica.

Estremi della banca dati
Dopo aver selezionato la categoria, si impostano i dati necessari ad una corretta creazione della banca
dati. Oltre ai nomi che si desidera assegnare al database (quello visualizzato in fase di collegamento e
quello, senza spazi, del file effettivo), si specifica anche il modo di accedere ad esso. Normalmente
vengono gia proposti i dati corretti.

Importazione dati
Appare quindi una finestra che permette di valutare quali dati importare dalla banca dati dimostrativa.
Infatti € possibile importare tutti i dati della sorgente (utile nel caso in cui non si conosce il programma
e si desidera avere dei dati dimostrativi completi) o solo le definizioni standard (consigliato per chi
desidera creare un archivio senza dati specifici di pratiche e/o soggetti).
Premendo il Pulsante Fine si procedere all'effettiva creazione del database.

Terminata l'impostazione dei database, viene visualizzata automaticamente la finestra per la registrazione di

Gestac.

2.9 Registrazione

Terminata I'impostazione del database viene avviata la procedura di registrazione (abilitazione) di Gestac.
La registrazione chiede alcune informazioni relative alla licenza d'uso (versione, intestatario, numero di
utenti) ed all'intestatario del programma (indirizzo e contatti). Inoltre pud venir concessa senza limitazione
di tempo (allora si intende un acquisto effettivo del programma) o fino ad una certa data.

La chiave di attivazione pud essere chiesta via e-mail o spedendo il modulo di registrazione via fax,
selezionando uno dei relativi pulsanti.

Una volta ottenuto il codice, si deve accedere nuovamente a questa finestra (per la prima registrazione &
sufficiente entrare in Gestac, se invece sono stati variati i dati di una registrazione posseduta si preme il
Pulsante Licenza del programma Gestac Manager) ed inserirlo nell'apposito campo.

Dopo aver registrato Gestac si pud proseguire con l'installazione degli eventuali altri posti di lavoro.

2.10 Controlli dopo I'installazione

Avvenuta l'installazione sia della parte server che della parte client di Gestac e prima di usare Gestac come

strumento effettivo di lavoro, € buona norma controllare ed eventualmente adattare in base alle proprie

esigenze i parametri del programma.

Si consiglia quindi di fare attenzione a quanto segue:

¢ In fase di avvio del programma (Login), controllare la banca dati da utilizzare. La prima volta puo essere
specificato, come operatore, ADMIN. Esso viene automaticamente creato durante l'installazione di
Gestac, € I'amministratore del programma e non ha alcuna limitazione sui dati contenuti in esso.

e Controllare, tramite il menu Strumenti e quindi Standard e Posto di lavoro, le impostazioni generali
e le caratteristiche del posto di lavoro, quest'ultime importanti per I'abilitazione di determinate funzioni.
Inoltre si consiglia di specificare correttamente i dati della scheda Dati proposti.

e Adeguare, tramite il menu Altre tabelle e quindi Operatori, la definizione dei vari utenti dello studio,
eventualmente creandone di nuovi, dando particolare importanza alle autorizzazioni concesse (se in
possesso della versione professional o, in parte, della versione legali). Si consiglia inoltre di assegnare
almeno all'operatore ADMIN una password. Una volta impostati correttamente gli operatori, ogni
componente dello studio deve specificare in fase di avvio di Gestac quello attribuito ad esso.

e Controllare, tramite il menu Parcelle e quindi Parametri contabilita, le contabilita gestite ed
impostare la numerazione dei documenti. Modificare anche l'intestazione, in quanto essa viene inserita
nei moduli proposti per la stampa delle parcelle.

Per maggiori informazioni sui punti citati richiamare I'aiuto contestuale.

2.11 Interfacciamento con Word

L'interfacciamento con Word avviene tramite una procedura, che permette di inserire in un documento le
variabili per l'inserimento automatico dei dati di Gestac, di aggiornarle, ecc. Questa procedura viene
chiamata "Interfaccia Gestac-Word".

Durante l'installazione del programma viene inoltre copiato, nella cartella "Shared" dell'indirizzario scelto per
I'installazione stessa e nella cartella di Avvio di Word, il modello "Gestaclnte.dot". Esso contiene delle macro
di Word, che permettono di richiamare nel testo intestazioni e immagini o di rimuoverle. A questo modello &
associata la barra "Intestazione", che permette di richiamare le macro suddette. Vengono inoltre forniti
esempi di intestazioni (lettere e uso bollo), che sono salvati nella cartella "doc/intestazioni" dell'indirizzario
scelto per l'installazione. Possono essere modificati o aggiunti, facendo attenzione di salvare i nuovi files
nella cartella suddetta e con estensione doc.
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2.12 Interfacciamento con Outlook

Gestac si interfaccia con tutti i programmi di posta elettronica compatibili MAPI ed in modo piu approfondito
con Outlook 98/2000 e successivo. La scelta del programma da utilizzare dall'interno di Gestac viene
effettuata attraverso Strumenti-Opzioni-Posto di lavoro. Si sottolinea che non viene supportato Outlook
97; chi & in possesso di questa versione pud chiedere gratuitamente alla Microsoft I'aggiornamento ad
Outlook 98. In ogni caso il programma di posta elettronica utilizzato deve essere il gestore MAPI predefinito.
Outlook 98/2000 pone la relativa domanda in fase di installazione, alla quale si deve rispondere in modo
affermativo. Per gli altri programmi di posta elettronica si deve consultare la relativa documentazione.
Inoltre Outlook deve essere impostato nella modalita Societa o gruppo di lavoro. Per controllare che cio
sia impostato si puo verificare, all'interno di Outlook sotto il menu Strumenti, che la voce Servizi sia
visibile. Se essa non appare significa che Outlook € stato installato in versione Solo Internet. Per cambiare
I'impostazione si deve procedere in maniera diversa a seconda si possieda Outlook 98 o Outlook 2000. Con
quest'ultimo si preme, sotto Strumenti-Opzioni-Recapito messaggi, il Pulsante Riconfigura supporto
posta. Si deve quindi rispondere affermativamente alla successiva domanda; Outlook si chiude e
riavviandolo viene chiesto di inserire il CD originale. Finita l'installazione da quest'ultimo, Outlook & pronto
per essere utilizzato da Gestac. Con Outlook 98 la procedura € un po' pil complessa; essa viene descritta
direttamente dalla Microsoft all'indirizzo internet
http//support.microsoft.com/directory/article.asp?ID=kb;en-us;Q183524.

2.13 Rete locale - Server Windows 98 / ME

Se il server della rete locale € un computer Windows 98/ME, bisogna considerare e impostare su
quest'ultimo quanto segue:

e Premere il pulsante destro del mouse essendo posizionati sul simbolo "Risorse del computer" del
desktop

Dal menu contestuale scegliere "Proprieta”.

Aprire la cartella delle ""Prestazioni*.

Premere il pulsante "File system...".

Scegliere come "Utilizzo tipico del computer™ "Server di rete".

Posizionarsi sulla cartella ""Risoluzione dei problemi™ e attivare la prima casella ""Disattiva la
condivisione dei file e la semantica di bloccaggio™.

Confermare con il pulsante "OK".

e Confermare il riavvio del computer.
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3 Altre installazioni

3.1 Cenni preliminari

Se si € in possesso del Cd di Gestac, lanciando il programma Setup.exe (vedi Installazione Gestac-Cenni
preliminaril 8%) la prima finestra visualizzata elenca anche altre componenti che possono essere installate.
Cid pud avvenire anche scaricandosi da Internet i files relativi. Per maggiori informazioni vedi Rapido/ 1,
Demo Rapidol 14, Telefonial 144, Acrobat Reader[143, Aggiornamento Gestac| 143, Aggiornamento Rapidol 151,

3.2 Rapido

Selezionando Rapido si puod installare I'omonimo programma di contabilita per liberi professionisti.

Esso e basato sul criterio di cassa e permette la gestione ordinaria e semplificata della contabilita
(registrazioni ai fini IVA, movimenti finanziari, stampa registri, ecc.). Nel caso in cui non si sia acquistata la
licenza per il programma, esso viene installato in versione dimostrativa ed e possibile contabilizzare un
periodo IVA (mese o trimestre).

Per l'installazione di questa componente si prega di seguire le istruzioni a video.

3.3 Demo Rapido

Selezionando Demo Rapido si accede ad una dimostrazione "automatica"” del programma. Non viene
installato alcun file su disco, bensi I'esecuzione avviene direttamente dal cd. Vengono visualizzate le varie
finestre di Rapido, spiegate le funzioni del programma ed a volte viene richiesto l'intervento dell'operatore.
Ci si puo quindi fare un'idea di come si lavora con Rapido.

3.4 Telefonia
Questa componente installa il programma di telefonia, che cattura le telefonate da un centralino telefonico
tramite una porta seriale. Per informazioni piu dettagliate vedi I'aiuto in Gestac della guida tecnica.

3.5 Acrobat Reader
Con questa componente si installa 'omonimo programma, che permette di leggere file in formato
PDF (per esempio, eventualmente anche alcune stampe di Gestac).

3.6 Aggiornamento Gestac

Con questa procedura si puo lanciare direttamente I'aggiornamento di Gestac o copiare il file Setup.exe
nella cartella Upgrade, presente nella cartella specificata nella prima parte dell'installazione di Gestac. Nel
secondo caso, prima di proseguire con l'aggiornamento, il programma chiede se si desidera effettuarlo
immediatamente o rimandarlo in un secondo momento. Se si sceglie questa seconda possibilita il
programma Setup.exe potra essere richiamato successivamente dalla cartella relativa.

Gli aggiornamenti di Gestac possono avvenire selezionando I'apposita voce dal menu di Gestac. Si precisa
che il collegamento Internet deve gia essere online, in quanto non viene effettuato I'accesso remoto.
Diverso & se la connessione a Internet avviene tramite la rete, che normalmente va online
automaticamente.

Si fa presente che durante I'aggiornamento effettivo tutti gli utenti devono essere usciti da Gestac ed aver
chiuso il programma Word.

Nel momento in cui i vari operatori si collegano nuovamente a Gestac, il programma esegue la verifica della
versione ed eventualmente effettua automaticamente I'aggiornamento della copia locale del programma. Per
eseguirlo pero si deve essere in possesso di pieni diritti; nel caso in cui si sono stabilite delle limitazioni ai
vari utenti, si puo specificare in Gestac Manager I' utente, che esegue gli aggiornamenti (vedi Credenziali
utente Windows per aggiornamenti automatici della guida tecnica), evitando cosi di scollegarsi e ricollegarsi
manualmente a Windows con un utente idoneo.

Durante l'aggiornamento dei client (posti di lavoro) successivi, gli altri operatori possono continuare a
lavorare.

Per coloro che usano un server NT come server di rete e di database, si consiglia di effettuare il primo
aggiornamento direttamente dal server. Ovviamente deve essere installata la parte client di Gestac. Questo
ha il vantaggio che tutte le istruzioni SQL eseguite durante l'aggiornamento sono svolte molto piu
rapidamente che non utilizzando un posto di lavoro.

Gli aggiornamenti minori (minor upgrade) sono gratuiti, mentre gli aggiornamenti maggiori (major upgrade)
sono a pagamento (o comungue inclusi nei contratti di aggiornamento). La differenza tra minor e major
upgrade €& che per il primo non cambiano le prime due cifre della versione (per esempio dalla versione
2.0.2.0 alla versione 2.0.3.1), mentre per il secondo cambia una (o entrambe) delle prime due cifre (per
esempio dalla versione 2.0.3.1 alla versione 2.1.0.0). E' la SABE SOFT S.N.C., che decide quando cambia la
versione. Normalmente un minor upgrade prevede piccole migliorie e I'eliminazione di errori; viene rilasciato
invece un major upgrade, quando si implementano nuove funzioni. Un major upgrade chiede sempre una
chiave di attivazione (vedi Richiesta chiave per aggiornamentol 157).

14 - Altre installazioni Guida installazione ed esercitazioni



L'aggiornamento messo a disposizione include sempre I'aggiornamento intero all'attuale versione e quindi
pud succedere che vengano ignorati aggiornamenti intermedi (per esempio dalla versione 2.0.0.2 alla
versione 2.0.3.1 o addirittura dalla versione 2.0.0.2 alla versione 2.1.0.0).

Nel caso di acquisto del contratto di aggiornamento annuale € necessario essere in possesso della versione
valida alla data di inizio del contratto, acquistandola quindi, se non ¢ il caso, separatamente.

Nell'ultima finestra di aggiornamento di Gestac si ha la possibilita di selezionare se si desidera visualizzare,
una volta ultimata la procedura, la descrizione delle modifiche apportate nelle varie versioni (possibile anche
selezionando successivamente la voce Novita in Gestac del menu ? di Gestac) e se si desidera avviare
direttamente Gestac.

3.6.1 Richiesta chiave per aggiornamento

Nel momento in cui si effettua un aggiornamento maggiore di Gestac (major upgrade) viene visualizzata una
finestra, che riepiloga i dati attuali della registrazione.

Questi dati devono essere comunicati alla SABE SOFT, che rilascera la chiave di attivazione della nuova
versione.

Si ricorda che la modifica dei dati come l'intestatario della licenza, il tipo di versione (lite, standard, expert,
professional), il numero di utenti, ecc. viene effettuata tramite il programma Gestac Manager.

Inserendo l'esatta chiave di attivazione e premendo il Pulsante OK, viene eseguito I'aggiornamento del
programma; in caso di chiave errata, viene visualizzato un messaggio e si ha la possibilita di ripetere
I'inserimento o sospendere la procedura.

3.7 Aggiornamento Rapido
Con questa procedura si puo lanciare direttamente I'aggiornamento di Rapido o copiare il file Setup.exe
nella cartella Upgrade, presente nella cartella specificata durante l'installazione del programma.
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4 Trasferimento di Gestac su un NnUovo server
4.1 Concetti
La procedura che permette di spostare Gestac su un nuovo server puo essere divisa in due parti:

Trasferimento cartella di Gestac/ 17
Trasferimento banca datil 17

4.2 Trasferimento cartella di Gestac

Prima di spostare effettivamente la banca dati di Gestac, si compiono i seguenti passaggi:

e Sul nuovo server si crea una condivisione dove tutti gli utenti del dominio hanno pieni diritti (tipo
Company)

e Si installa Sql Server, autenticazione mista (Sql e Windows)

e Si copia la cartella di Gestac del vecchio server nella cartella condivisa del nuovo server

e Nella cartella Gestac\shared del nuovo server si crea una sottocartella Temp, nella quale si sposta il file
databases.dat

4.3 Trasferimento banca dati

Effettuate le operazioni descritte nel capitolo Trasferimento_ cartella_di Gestacl1™, si pud procedere come

segue. La procedura puo essere seguita anche se si desidera trasferire la banca dati da Sql7 a Sql2000 o

Sql2005 oppure da MSDE a Sql pieno o a Sqglexpress. In questo caso nel secondo punto si spostano

(tagliano e incollano) i files .mdf e .ldf dalla vecchia cartella alla cartella Data di sql appena installato.

e Nel vecchio server si entra in Gestac e si controllano i nomi dei files dei dati. Per far cid dal menu ? si
sceglie la voce Informazioni su, si preme il pulsante Invia info e si controllano i nomi e le cartelle dei
files .mdf e .Idf (riga File dei dati)

e A servizio sql fermo si copiano questi files nella cartella Data di sqgl del nuovo server

¢ Si installa Gestac sul nuovo server, lanciando il programma setup.exe presente nella cartella Gestac\client

e Si lancia Gestac. Appare un messaggio che avvisa che non ci sono banche dati installate e viene aperto
automaticamente Gestac Manager, che permette di creare una nuova banca dati

¢ Nella finestra di dialogo si seleziona il server Sgl, che normalmente ha lo stesso nome del server. Nel caso
in cui il servizio Sgl é stato installato specificando un nome istanza, bisogna indicare anche quest'ultima

e Si seleziona di utilizzare un file di banca dati esistente e si sceglie il file .mdf copiato in precedenza

e Siindica il nome che si desidera che compaia nel login (per esempio Dati studio)

¢ Si mantengono il nome della banca dati, dell'utente e della password proposti

e Si conferma con Fine e si chiude Gestac Manager.

Nel caso in cui piu utenti non riescono ad entrare contemporaneamente in Gestac, si pud consultare la

pagina della Knowledgebase n. 296264 della Microsoft (opportunistic locking)

(http://support.microsoft.com/kb/296264/). In particolare, nel registro di configurazione, nella chiave

HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services\LanmanServer\Parameters

bisogna impostare il parametro EnableOplocks su 0.
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5 Disinstallazione Gestac

5.1 Concetti
Per disinstallare Gestac bisogna eseguire una precisa procedura, che viene qui di seguito illustrata. E' quindi
severamente sconsigliato eliminare manualmente i files relativi a Gestac.

5.2 Disinstallazione Client

Su ogni computer dove € stato installato Gestac, bisogna effettuare la disinstallazione. Si procede come

segue:

e Controllare se la prima parte dell'installazione di Gestac sul server € ancora presente.

e Dal pannello di controllo di Windows, selezionare Installazione applicazioni e quindi rimuovere Gestac
Client.

e Controllare ed eventualmente eliminare manualmente i files presenti nella cartella d'installazione
(normalmente c:\programmi\Gestac) e la cartella stessa.

Inoltre, poiché Microsoft non prevede una disinstallazione di MDAC (componenti per I'accesso dei dati), essa

rimane installata.

5.3 Disinstallazione server

Dopo aver rimosso Gestac da tutti i posti di lavoro, si puo procedere alla disinstallazione della parte server.

Essa deve essere effettuata sul computer dove era stata installata la prima parte dell'installazione. Si

procede come segue:

e Dal pannello di controllo di Windows, si seleziona Installazione applicazioni e quindi si rimuove
Gestac Server.

e Nel caso in cui era stato installato per Gestac anche I'SQL Server Desktop Edition (quindi non era
sfruttato da altre applicazioni), si rimuove anche quest'ultimo.

e Si cancellano eventuali files presenti nella cartella \programmi\Microsoft sql server e in quella scelta
nella prima parte dell'installazione (normalmente c:\Gestac), eliminando anche le cartelle stesse.
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6 Esercitazioni

6.1 Gestac per commercialisti

Tramite questa esercitazione si desidera illustrare all'utente commercialista o ad una azienda di servizio
come puo avvenire la gestione completa di un cliente (soggetto) all'interno di Gestac, evidenziando le
caratteristiche principali del programma.

6.1.1 Partiamo con il programma

Una volta installato il programma, per lanciarlo si fa doppio clic sull'icona
Gestac, viene visualizzata la seguente finestra

Gestac Login

Selezionare il databaze al quale collegarsi & indicare
il nome dell'operatore con l'eventuale password

Database: |Derru:| Commercialisti w |

Operatare; |.¢.DMIN |

Pazzword: | |

7 [ ok || Anndla |

Si sceglie il database da utilizzare e I'operatore da collegare a Gestac. In fase di installazione possono venir
installate banche dati demo (che contengono esempi di soggetti e relative strutture gerarchiche) e banche
dati di lavoro, delle quali se ne prevede normalmente solo una, in quanto s'intende quella che conterra i dati
effettivi ed alla quale si accedera giornalmente per inserire o modificare dati. Per proseguire con
I'esercitazione, selezioniamo Demo Commercialisti.

L'operatore ADMIN viene sempre creato, senza password, durante l'installazione del programma. In versione
multiutenza, potranno poi essere aggiunti nuovi operatori con relative parole chiavi.

Facendo clic sul pulsante OK, inizia il caricamento di Gestac.

Subito si presenta la barra pulsanti principale di Gestac.

¥? Gestac SabeSoft - Demo Commercialisti

File Misualizza Agenda  Parcelle  Prestagioni Ewenki  Inberessi gltre tabelle  Strumenti Fineskre 2

%E Scelka - ﬁ Soggetto % Pratica @ &genda % Tirne Sheet ig Fatturazione 5@ Messaggio F:B* Timer E| Evventi

6.1.2 Le ricerche

In Gestac, per poter accedere ad un dato (soggetto, pratica, ecc.), bisogna aprire una ricerca, nella
definizione della quale & stata specificata come tabella quella relativa al tipo di dato. Quindi, se si desidera
accedere, per esempio, ad un soggetto, bisogna necessariamente caricare una ricerca relativa ai soggetti.
%ESceIta N Per richiamare una ricerca si pud premere il pulsante Scelta ricerca della

barra pulsanti principale.
Appare la seguente finestra:
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@ Sppaetti
Bl DX C B Zr #ha @
S sn B-7  »» B & 2

trovva: tramite: | 5 oggett [ »

Mome & | Cod fizc. Partita "4 | Mumero Inzeita il Dizattivato il ”
4 ndroni Anna  [LSSMHARIBSAL. 240441999 15,17

AlpiStar S 15 07/04/1999 1221

Ambach Roman MBCRMMNETE 2849520 AN/031999 0812

Arca Filippo RCAFPP3I8E 20F952T 07/04/1999 09,44

A4l Spa 07 /0441999 09.50

Baratella Milena BRTHMLNAEHEIL147H /0319991219 L
4 ¥

Vengono visualizzati i dati in base alla ricerca definita come standard. Infatti si possono definire piu ricerche,
che possono essere elencate facendo clic sul pulsante posto a destra del campo tramite.

Possono essere aperte piu ricerche contemporaneamente e quindi essere ricercati tipi di dato diversi. Per
esempio, con una ricerca si desidera accedere a tutti i soggetti inseriti, mentre con un'altra alle parcelle.
Viene memorizzata la dimensione e la posizione della finestra di apertura di una ricerca; in questo modo
aprendo una ricerca, essa viene visualizzata nello stesso modo dell'ultima volta che é stata caricata.

Nella griglia i dati vengono ordinati, in maniera ascendente o discendente, in base alla colonna evidenziata
in giallo (nella finestra suddetta in base al nome). Per cambiare I'ordinamento si pud premere il tasto
sinistro del mouse sull'intestazione della colonna desiderata. Inoltre, tramite il campo trova si puo
immettere una stringa di caratteri per posizionarsi piu velocemente sul dato ricercato ad ogni carattere
digitato, nella griglia viene evidenziato il primo dato che, nella colonna evidenziata, inizia con quanto
specificato.

4 Premendo invece il pulsante Trova possono essere specificati altri criteri per
posizionarsi sui dati.

@ I dati presenti nella griglia possono essere anche filtrati, cioé possono essere
definiti alcuni criteri per limitare la ricerca. Altrimenti si puo prevedere che
una ricerca, al momento del suo richiamo, permetta di specificare alcuni
parametri e quindi di visualizzare solo i dati che li soddisfano.

Tutte le ricerche visualizzate vengono memorizzate in una storia; si puo avere I'elenco delle ultime ricerche
richiamate o ci si pu0 posizionare su quella precedente o successiva.
Inoltre & possibile anche, tramite il pulsante Multiselezione, evidenziare i
dati sui quali si desidera operare (per esempio, lanciare delle automazioni,
per le quali vedi Creazione_di_un'automazione_ e_ relativo_ utilizzo|99, o
mandare una circolare via fax o per e-mail).

6.1.3 Inserimento di un nuovo soggetto

Y Immaginiamo di dover inserire un nuovo cliente nella banca dati. Dalla
ricerca dei Soggetti premiamo il pulsante Nuovo.
Appare una finestra che permette di creare un nuovo soggetto, copiandone uno gia esistente.
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¥, Inserimento / duplicazione “"Soggetto™ |E|r>__(|

L'ingermento di un nuovo dato permette la duplhcazione di daki gia
exziztenti,

Per far cid, =i seleziona "Copiare dati da"' e quindi la definizione
desiderata. Se invece zi desidera inserire una definizione
completamente nuoyva, senza aver alcun dato proposto, 2i zeleziona
"Mon copiare dah'.

) Copiare dati da:

(@) Mon copiare dati

E zeguire automazione: | [+ v|

[ ok [ Annua

Noi selezioniamo Non copiare dati e confermiamo con OK.

Viene aperta una finestra che permette I'inserimento dei dati del nuovo soggetto, che noi compiliamo come
segue:

- BX

# Rossi Daniele

= & 1 k?|| & &

|dentificazione S omme
Crati generali Indirizzi T el/F axh il Operatari Attribiti Clazzi | Attivitd | Mote T azzi

Tipo: |F'ersu:una mazchile E] w |
Morme: | Ruozzi Daniele |
Codice fiscale: | RSSDMLESL134962T [ Partitalva: | | 00317220218 |
Cittadinanza: |italiana [+ v| inviare sollecit

Lingua: |Ita|ianu:- kd v| Nurnera: |nnm 20 |
Societs rappr: | |Eu:u$i2iu:une: | |
Mato il 19/071965 v | & Bolzano (BZ) =
Deceduta it | v| a | 3 v|
Ingerita it 22/04/1998 v | da | |
Modificata it | | da: | |
Dizattivato i Codice contabilitd esterna: | |

Lok [ Annula |

Come possiamo notare, questa finestra € composta da piu schede (Scheda dati generali, scheda indirizzi,
ecc.) che permettono di specificare i dati completi del soggetto e quindi avere una anagrafica dettagliata.
Una scheda di una finestra pud essere paragonata ad una pagina di un libro. Inoltre, come per i soggetti cosi
anche per altre tabelle, tramite il programma Gestac Manager (programma di utilita di Gestac) e possibile
creare nuovi campi, che vengono inseriti in una scheda a parte.

Una particolarita viene effettuato il controllo del codice fiscale e, tramite il pulsante alla destra del relativo
campo, puod venir calcolato.

Inoltre, alla destra di alcuni campi, vengono visualizzate le seguenti icone:

[+~ Permette di selezionare il dato dal relativo archivio e di accedere a
quest'ultimo per modificare i dati esistenti o aggiungerne di nuovi. Per
esempio, se si deve immettere il luogo di nascita, si puo iniziare a digitare i
primi caratteri; automaticamente il programma apre una finestra e si
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posiziona sulla prima localita che inizia con i caratteri specificati. Se il dato
ricercato non esiste nell'archivio, si accede a quest'ultimo facendo clic sulla
icona con i tre puntini, si inserisce il nuovo dato e quindi lo si seleziona,
confermando con OK.

L Permette di selezionare il dato dal relativo archivio. Quest'ultimo non &
modificabile dall'utente. Questa icona viene visualizzata anche nei campi dove
€ possibile imputare una data e permette di selezionarla dal calendario.

Queste icone potranno essere presenti anche in altre finestre.

Inoltre, alcuni campi (Modificato il, da) sono visualizzati in grigio; cio significa che non sono campi
accessibili dall'utente. Vengono inseriti automaticamente dal programma, ma non sono modificabili.

Per passare alla scheda indirizzi facciamo clic su Indirizzi; viene aperta la relativa scheda che compiliamo
come segue:

# Rossi Daniele

=& 0= 8| | &t
| dentificazione Somme
D aki gereral Indirizzi Tel/Faw/t ail Operatari Attributi | Clazsi | Ativitd | Mate | Tass
Ragione zaciale / nome Indirizza Comune =N
B | Fossi D aniele Wia Milano 165 Bolzano x
Rozsi Daniele Wia 5. Ogvaldo 30 Bolzano )
~i T
£ > 1
Denominazione | Recapito postale
LCognome; | Rogsi Mome: |Danigle
Tipo indir: |Sede legale [:J W Indirizzo fatturazione
Indinizzo: |Via Milano Civico: | 1ER
Comune:  |Bolzano [BE)] [:J w | CAP: 39100 [:J L
tTL:Falzlzi_f;r:-e: Profezzionizta nazionale [:J w | Lingua: |[tuttele lingue]
Larnera ':!' i [:J w | Mumero REA:
COMMETCio:
? | ok || Anndla |
ﬂ Questa finestra, come molte altre del programma, presenta una griglia, dove

vengono riepilogati i dati inseriti. Selezionando una delle righe (la freccia a
sinistra conferma la posizione attuale), vengono proposti in basso i dati
relativi, nel ns. caso, sia nella scheda Denominazione che Recapito
postale.

e Alla destra della griglia & presente la barra di scorrimento verticale che
permette di visualizzare tutte le righe inserite, che possono essere di numero

- maggiore di quelle presenti a video.

Ancora piu a destra esiste un'altra barra che contiene le seguenti icone:

g permette di inserire un ulteriore indirizzo;

ﬂ permette di cancellare l'indirizzo visualizzato;

g permette di aggiornare i dati della tabella;

ﬂ permette di annullare le modifiche effettuate sull'indirizzo selezionato.

Nel ns. esempio, abbiamo inserito I'indirizzo dell'ufficio.

Il campo tipo fatturazione € importante in quanto indica come deve essere trattato il soggetto in fase di
parcellazione (calcolo della ritenuta d'acconto, estero, ecc.). Puo risultare gia compilato (viene proposto
quello indicato eventualmente nel tipo specificato nei dati generali del soggetto).

Inoltre, facciamo clic su Recapito postale e immettiamo l'indirizzo di spedizione di eventuale
corrispondenza.

Ora specifichiamo come contattare il soggetto Rossi Daniele. Facciamo clic su Tel/Fax/Mail ed appare la
seguente finestra:
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# Roszi Daniele

&% e W ek

Dati generali | Indirizzi | Tel/Fax/Mail | Banche | Operaton | Attributi | Classi | Attivita | Mote | Tassi[ Somme

Tipo D ezcrizione MHurera # [ndinizzo Al O
L3l T elefona Mr. telefono di caza 0471-91 }{'

Telefono Mr. telefono di ufficio 0471-935544 ﬂ

Fan Mr. fax ufficia 0471-335543

E-tail Indirizzo e-mail rossif@gofo,it 1

1
v

Tipo: |Telefn:nnn:| [+ v|

Dezcrizione: |Nr. telefano di caza |

Stato: | Italia [ » |

Prefigzo: 0471
Humero: 913334

[ ok J [ Annulla Applica

Tramite la barra pulsanti posizionata a destra della griglia, si possono specificare piu tipi di contatto. Noi
abbiamo inserito il numero telefonico di casa, dell'ufficio, il numero di fax dell'ufficio e l'indirizzo Internet.
Questi dati sono estremamente utili, in quanto vengono sfruttate dalle icone, posizionate nella barra pulsanti
posta in alto (sia dalla ricerca che dalla struttura gerarchica), che permettono di telefonare al soggetto e
mandargli un messaggio o un fax.

Ora invece facciamo clic su Operatori; viene aperta la relativa scheda che compiliamo cosi:

# Rossi Daniele

EERGLAIEEE

Dati generali | Indirizzi | Tel/Fax/ail Bar‘u:he| Operatari |.-’-'-.ttri|:uuti Clazsi || Attivitd || Mate | Tassi | Somme

Sigla operatare MHome operatore Doc Res Cont Age Pres O
4 4DMIN Titclare Studia MO |
SEGRETARIA Seqgretania F daindl ﬂ
i
Dperatore: |.-'1‘-.D|‘--1IN E] w |
Caratteriztiche
Firma 1 documenti Incaricato proposto per agenda
[ ] Responzabile per il soggetto Propozto per nuove schede prestazion
Contability proposta per fatiure emesse
T aniffa orana: I:I

[ 0F. J [ Annulla Applica

Possono essere specificati i vari operatori dello studio che lavorano con quel soggetto e quando essi
vengono proposti. Infatti si pud definire un operatore per la firma di documenti, un altro per l'inserimento di
scadenze, ecc. Inoltre e presente il campo Tariffa oraria, dove si puo indicare I'importo all'ora da fatturare
eventualmente per prestazioni a tempo, diviso per singolo operatore.

La finestra relativa al soggetto comprende altre schede (Banche, Classi, Note, Somme, Attributi, ecc.), che
noi in questa esercitazione tralasciamo. Inserendo come soggetto una societa, € possibile specificare i dati
societari e quelli relativi al capitale.

In calce ad ogni finestra sono presenti i seguenti pulsanti, che a volte possono apparire in grigio in quanto
non attivi in quel momento:
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visualizza l'aiuto della finestra o scheda corrente;
0k salva i dati inseriti e chiude la finestra;

Annulla perde le modifiche apportate e abbandona la finestra;

Applica salva i dati inseriti e lascia la finestra attiva.

0k Noi, terminata I'immissione dei dati del soggetto e volendo chiudere la
finestra attuale, facciamo clic su OK.

i Belt

6.1.4 Collegamento di un soggetto ad un altro

Supponiamo ora che il soggetto da noi creato (Rossi Daniele) sia anche socio della societa Alpistar Snc.
Quest'ultima é gia presente nella banca dati e quindi non occorre inserirla. Tramite la ricerca dei soggetti
(vedi Le ricerchel21) ci posizioniamo sulla societa suddetta, digitando nel campo trova almeno Alpi.

k. La funzione forse piu importante tra quelle presenti nella barra pulsanti posta

in cima alla finestra di apertura ricerca € quella che permette di richiedere la

struttura gerarchica di un dato. Facendo clic sull' icona della struttura ad

albero, appare la seguente finestra:

=l

AlpiStar Snc {15) M [=E3
B-&T KT . B2 WD B
CARAPOEE N % =2 & i

S <B4 piS tar Shc [15]

=- "] ha come Prestazioni
=-*f2] Riunioni con il cliente del 26/05/1399

=l- [ ha Dacumenti van & prave

'@ Scheda prestazioni zingola con ighe. pdf del 10/05,/2001 [1]

[(1 ha Documenti redatti

Fam ad Alpiztar. doc del 284051333 [7]

Lettera a dvew. Muszner doc del 2940641993 [11]
@ ha come Appuntament precedent

@ gin 2240741399 10.30: Callaquio con il clisnte - ADKIM
= € ha come Terze parti

7 Mussher e Azsociah

Vengono visualizzate le dipendenze del soggetto. Per dipendenze si intendono tutti i collegamenti del
soggetto all'interno della banca dati (pratiche, scadenze, documenti, schede prestazioni, parcelle, calcoli
interessi, libri in carico). Sono eventualmente visualizzate anche le dipendenze passive. A seconda di dove si
€ posizionati nella struttura gerarchica, sono attivi tutti o parte dei pulsanti nella barra posta in alto. Cosi,
per esempio, se si evidenzia un altro soggetto collegato, € possibile richiamare le dipendenze di
quest'ultimo. Ora colleghiamo il soggetto Rossi Daniele come socio di societa.

ﬁ Posizionati su Alpistar Snc, facciamo clic su Aggiungere soggetto e
compare quanto segue:
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®. Asgiungere soggetto

della clasze:

mminiztratore unico -~
€ Collaboratore di impresa familiare
& Conzigliere
€ Consiglere delegato

€ Consulente

€ CTu

€ Domiciliatario

& Dominusz

2 Guc .

HMote: |
| Awanti> H Annulla ]

Viene chiesta la classe con la quale collegare il soggetto alla Alpistar Snc. Gestac fornisce gia delle classi
standard e consente pero di definirne di nuove. Inoltre possono essere aggiunte delle annotazioni alla
classe; esse poi appaiono accanto ad essa nella struttura gerarchica.

Ci posizioniamo, anche tramite tastiera, su Socio di societa, confermiamo

con Avanti (o con un doppio clic del tasto sinistro del mouse) e compare la
seguente finestra.

v Aggiungere soggetio

{#) Scegliendo un zoggetto tra quell esistenti

[150lo quell della classe Socio di societa
Soggetto: | E] V|

) Creando un nuovo soggetto

) Creando un nuovo soggetto copiando uno esistente

Soggetto; | |

Maote del caollegamento: | |

7 ) [ )

Si pu0 scegliere un soggetto esistente o crearne uno nuovo, copiandone eventualmente uno gia presente.
Sapendo che il soggetto Rossi Daniele e gia presente nella banca dati, confermiamo I'opzione di scegliere un
soggetto gia esistente e disattiviamo con il tasto sinistro del mouse la casella Solo quelli della classe
Socio di societa, in quanto si potrebbero selezionare solo una parte dei soggetti. Nel campo successivo
scegliamo quindi Rossi Daniele (iniziando a digitare alcuni caratteri viene aperta la lista e viene evidenziato
il primo nominativo corrispondente). Nell'apposito campo si potrebbero specificare per il soggetto delle
annotazioni.

Una volta selezionato il soggetto giusto, premiamo il tasto OK.

Esaminando ora la struttura gerarchica del soggetto Alpistar Snc, vediamo che & stato collegato Rossi
Daniele.

6.1.5 Inserimento di una scheda prestazioni

Proseguiamo la ns. esercitazione inserendo una scheda prestazioni per il soggetto Rossi Daniele. Per scheda
prestazioni intendiamo un insieme di prestazioni relative ad un unico incarico o comunque un insieme di
prestazioni che si desiderera fatturare congiuntamente. Per esempio, per i lavori contabili ordinari puo
essere tenuta una scheda prestazione diversa da quella per la redazione di dichiarazioni.

Ricerchiamo il ns. soggetto e visualizziamo la relativa struttura gerarchica (per far cio vedi Le ricerche/ 21 e
Collegamento di un soggetto ad un altrol26%).
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Rossi Daniele (0001 28]
B-l&s KO Bk 28 [|O8 0| B
CEAPYDBEEW»@EE &k

[=- ¥%¥ e Socio di societa
£ del Soggetto AlpiStar Snc [158)

% Facciamo clic sull'icona Nuova scheda prestazione e viene proposta la
seguente finestra, che compiliamo come segue:

‘@ Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002 = |[O]|&]
& & T X o k?

Dati scheda | Prestazioni | Somme |

Eatturare a: |HDSSi D aniele [+ » | soggeth della struttura
Contabiits; | Contahilita Studio [ v|
Lingua: |Italian|:| (-] v|
Gruppo: |Lav-:|ri contabili & bilanci E] v|

Deszcrizione: |Law:|ri contabili e bilanci

Mate:

Lavori contabili e bilanci

Data: 150352002 scheda utilizzabile in timesheet
Operatare: |-":"-D|""1|N E] Vl Budget: 258228

[ F, ][ Annulla ][ Applica ]

Come possiamo notare, € possibile fatturare anche ad un soggetto che non
appartiene alla struttura gerarchica visualizzata (si elimina il visto nel campo
relativo).

Si pud anche specificare un gruppo, che compila automaticamente, se definiti, i campi della descrizione e
delle note e che, in fase di inserimento di una nuova prestazione, permette di richiamare solo quelle definite
per quel gruppo. Le note vengono riportate in parcella.

L'operatore per il quale si immette la scheda prestazioni puo essere diverso dall'operatore di login.

Infine puod essere stabilito un budget.

Specifichiamo ora i dati effettivi della scheda, facendo clic su Prestazioni.

[ Nella finestra suddetta, facciamo clic sull'icona Inserisci per inserire una
nuova prestazione. Automaticamente compare la finestra per la scelta della
prestazione base.
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‘@ Scelta prestazione base

Elencare prestazioni della tariffa

: [ ] &wvocati [ Commercialisti
Data: | 15/02/2002 trova: | | ik ‘.?., (B [ ] solo per gruppo
Sel Articala | Capitola Maome prestazione baze & ||
» At 28d  Capolll - Sez. | Arnm. beni immobill ed alkn valor mob. b
[]|At 28 Capolll - Sez | Amm. di aziende
[]|&t 286 Capolll - Sez | Arnm. fondi rustici affittati
[]|&t 282 Capolll -5ez | Amm. immaob. concessi in locazione
] |aat 27 Capa Il - Sez. | Amminiztrazione azienda
w
[ ? ] [ Proprieta L ] J [ Annulla ]

Vistando o meno le caselle poste all'estremita superiore della finestra, si stabilisce il tariffario, del quale si
desidera elencare le prestazioni base.

Richiamiamo la prestazione Bilancio dalla tariffa dei dottori commercialisti. Per far cid facciamo clic con il
tasto sinistro del mouse sull'intestazione della colonna Nome prestazione base e nel campo trova
iniziamo a digitare Bilancio.

Per permettere |'esatta determinazione degli onorari e delle spese, le prestazioni base possono attivare delle
finestre di dialogo che richiedono all'utente I'inserimento di dati specifici.

Noi immettiamo come totale lordo delle attivita Euro 61.974,83

Indizare il totale delle attivita, al lordo delle poste
rettificative, nonché delle partite di giro & conti d'ordine,
al netta delle perdite:

E1974.83

Nella finestra successiva, in cui il programma ci chiede il totale dei componenti positivi di reddito lordi,
indichiamo Euro 478.755,55

Bilancio

Indizare il tatale dei cormpanenti pozitivi di reddita lardi:

478756 55

<< Indietro ] [ Avvanti>s |

Dopo non aver specificato la difficolta ed alcuna riduzione, Gestac calcola I'importo effettivo dell'onorario e
riporta i dati relativi nella scheda (eventuali arrotondamenti possono dipendere dalla definizione della
prestazione base).
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‘@ Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002

S M B- 8 mar-m M OXo@ |1 1 2= A2

D ati zcheda

Prestazioni | Somme

|Data & |Descrizione |Spesei.. |Spese escl|Diiti  |Onorari | Durata -

2 |Bilancio - At 34

Dati | Estremi fatturazione

Datw  [15/03/2002 v | at| | Base: |Bilancio - At 34 - ) v

D ezcrizione:

Bilanzio - Art. 34 Diurata:

.
T| Oper: ADMING - [

[uantitd  Imp.unitanio Irmparta Centro di cogto Generality
Y | N al EEl
Sp. gscluse: | 0| | | v/ | =L
D iritti | |:|| | | | | da fatturare []nota spese giudiziale
Dnarari: | 'I| | 1.028.01 | | 1.028.01 | i, I:I mas.: I:I
2 ] [ Bxrvia timer ] [ B asi calcolo ] [ 0F. ] [ Annlla ]

Tutti i dati possono essere modificati dall'utente, senza che con questo si cambi la prestazione base.

B asi calcolo

Il pulsante Basi calcolo, posto in calce alla finestra, permette di visualizzare
e variare, in ogni momento, i parametri specificati per il calcolo della
prestazione attuale.

E' sempre possibile immettere una prestazione libera, selezionando il
pulsante Nuova prestazione senza dialogo. Dopo dovranno essere
specificati manualmente i dati relativi. Dal campo della descrizione puo
essere fatto un doppio clic del tasto sinistro del mouse; viene aperta una
finestra, che permette un inserimento o una lettura facilitata del testo. Per
quanto riguarda le spese, possono venir specificati dei centri di costo, che
permettono cosi di raggrupparle per tipo.

Tramite alcuni pulsanti posti in cima alla finestra possono essere invertite di
posizione le varie righe prestazioni e se ne possono inserire di nuove tra
quelle gia esistenti.

Infine, per ogni prestazione si puo indicare se deve essere considerata ai fini della nota spese giudiziale
(riguarda gli avvocati) e se é soggetta a fatturazione. Indicando invece la durata della prestazione, essa
viene considerata a tempo e viene sfruttata la tariffa oraria dell'operatore prescelto.

Una scheda prestazioni puo contenere un numero illimitato di prestazioni, che vengono visualizzate
nell'apposita griglia.

Questa finestra comprende un'altra scheda, i cui dati si riferiscono sempre alla prestazione evidenziata nella

griglia.

Passiamo quindi alla scheda Estremi fatturazione, che si presenta come segue:
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‘@ Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002 kaY
&5 B#d® B- B warm HHOXD 11 3 A
Dati scheda | Prestazioni | Somme

&  Dezcrizione Speze imp. | Speze escl | Dinth Cnarari Diurata ”

D ati | Estremi fatturazione |

Soggetto Quota | Documenta 4 Al oy
K7
@
Y
Fatturare a: |H|:ussi Daniele “ | zoggett struthura Quota:
Docurmento VA | E]| [Flipartisc:i]
Spese impanibii Spese escluze  Dinth Ororari Durata
| | | | | | ] faturars
[ 2 ] [ Svia tirmer ] [ Basi calcolo ] [ k. ] [ Annulla

Si puo specificare la proporzione secondo la quale deve essere fatturata la prestazione corrente. E' possibile
quindi che la prestazione sulla quale si € posizionati venga fatturata a piu soggetti; essi vengono inseriti
grazie alla barra posta all'estrema destra e per ognuno si indica la percentuale spettante.

Noi parcelliamo totalmente la prestazione a Rossi Daniele, che & anche il soggetto proposto. Quando questa
prestazione sara stata fatturata, automaticamente il programma riportera i dati del documento relativo
(avviso di parcella o documento IVA).

Di notevole importanza € il pulsante Multiselezione, che permette di
effettuare alcune operazioni (modificare le basi di calcolo, cambiare scheda
prestazioni, effettuare la traduzione, ecc.) sulle righe prestazioni selezionate.

Ora esaminiamo la scheda Somme, l'ultima della gestione prestazioni, la quale si presenta in questo modo.
E' possibile anche specificare la tariffa oraria da considerare durante I'inserimento di prestazioni a tempo.
Inoltre si puo stabilire un importo fisso, che verra fatturato indipendentemente dal totale delle prestazioni
imputate.

‘@ Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002 (= || O] %]
b & & Mo X0 h?

| Dati scheda | Prestazioni | Somme |

D ezcrizione Spese imp. Spese excl, Criritti Dnorari Qre
Somma zcheda prestazioni 0,00 0,00 0,00 1.028.01
Imparti segnati da Fatturare
Fozsi D aniele 0,00 0,00 0,00 1.028.01
M etti
Fiozsi Daniele 1.028.0 0,00

Righe preztazi

T ariffa oraria: I:I [ ] fatturare importo fisso: I:I incluzn zpesze imponibil

Blocoo scheda

{#) non bloccata () bloccata completamente () bloceata fino a data

[ * ][ Byvia timer ] B azi calcolo [ (] ] [ Annulla ]
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Ora, per salvare i dati immessi, selezioniamo il pulsante OK ed appare la
struttura gerarchica di Rossi Daniele, che si presenta cosi:

Rossi Daniele {0001 28]
B-l&a K@ Bk 28 O™ 0 B
CEAYDBED»@E &k

= ¥ Rossi Daniele [000123)

=] ha come Prestazioni

% Lavar contabil e bilanci del 1540
= ¥ e Socio di societa

£ del Soggetto AlpiStar Snc [15)

Concludiamo il discorso delle prestazioni dicendo che esiste un metodo diverso per inserire prestazioni per
piu pratiche o soggetti. Per ulteriori informazioni vedi L'utilizzo del Time Sheet/o47.

6.1.6 Inserimento di una voce agenda

Proseguiamo la ns. esercitazione inserendo un termine futuro per il soggetto. Come voci agenda possono
essere inseriti appuntamenti (sono caratterizzati da data e ora precisa), scadenze (si stabilisce solo la data,
entro la quale sono da eseguire) o lavori, che sono da intendere come incarichi da assolvere.

@ Dalla sua struttura gerarchica, posizionati su Rossi Daniele, facciamo clic su
Nuova voce agenda e viene presentata la seguente finestra:

% Wizard per scadenza {ricorrente)

Collegare in struttura gerarchica di;

Yoceper () Appuntamenta () Scadenza () Lavaro
Yooe base: |"-"i-:|imaziu:-ne registn E] w |

Descrizione: | Widimazione registri

Tipo: | E] Vl
Incaricato: |.-'1‘-.D|‘--1IN E] v| Colare: -

Scadeit  |27/11/2002 » | (0930 |
Yisualizzare III giormi prima — Promemona: | v|
[] Perzonale [ Provvisorio Ricomente in ezecuzione

[ &vanti > J[ oK ][ Annulla

Per tutti i tre tipi di scadenze possono essere definiti dei dati standard, dove € possibile specificare la
descrizione ed altre caratteristiche.
Noi specifichiamo di voler inserire una scadenza, selezioniamo, come voce
base, Vidimazione registri e fissiamo data e ora del termine. Premiamo
quindi Avanti.
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S Wizard per scadenza (ricorrente]

Aubarity: | [+ » |

Comure; | E] vl
Sezione: | E] v| di | E] vl
Indirizzo /

[Logo:

Perzona: | |
Responsabile; | | [ ] kail

[ ] Ertrare in agenda in chiusura

[ 7 ] [ ¢ Indietro ] [ Avantis [ ok, ][ Arnulla ]
Si pud anche specificare la localitd dove si terra la scadenza. Selezioniamo

ancora il pulsante Avanti ed appare una finestra che permette di creare
ulteriori scadenze.

¥’ Wizard per scadenza [ricorrente)

Intervalla di ncorenza:

{1 Messuna ricomenza

{¥) Ripetere 1 E} volte [olre alla voce agenda comente)

OFneento [26/11/2002 |

[ 2 ][ < Indietro H Axanti » H OF. ” Annulla ]

Cio e possibile solo quando inizialmente si € scelta una voce agenda base (nel ns. caso Vidimazione
registri), nella definizione della quale & stato stabilito un criterio di ricorrenza. Oltre a non prevedere alcuna
scadenza aggiuntiva, si puo inserire il numero di scadenze ulteriori che si desidera creare o fissare una data
entro la quale crearle.

Premendo ancora Avanti si possono confermare o rettificare le scadenze che
verranno create.
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% Wizard per scadenza {ricorrente)

Elenco ricarenze per scadenza Accesso del 27417142002 09.30

Calcolata | Trattare Effettiva Operatore | Festa / Fere i

M| 27112003 |accettare  EYIRRIEENEN v ADMIN

4

2 || <Indieta | | ok || el

La data calcolata e la data effettiva possono non coincidere in caso di festivita. Nella definizione della voce
base Vidimazione registri si puo specificare il comportamento da assumere nel caso di data festiva
secondo il calendario esistente all'interno di Gestac. Noi modifichiamo la data effettiva, inserendo
24.11.2003.

Premendo il pulsante OK i nuovi impegni vengono inseriti nella struttura
gerarchica del soggetto come segue:

Rossi Daniele {0001 28]
B-l&a KO Bk 28 O™ 0 B
CEAPYDBEEQ»@E &k

= @ ha come Scadenze da ezeguire

@ mer 27/17/2002 09,30 Yidimazione registri - A0MIRN
@ [un 24/171/2003 09.30: Vidimazione registri - ADIM
5] ha come Prestazioni
£ e Socio di societa

Ogni impegno viene automaticamente inserito in agenda dell'incaricato.

% Posizionati sulla scadenza del 27.11 selezioniamo il pulsante Apri agenda di
voce selezionata ed appare quanto segue:
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=LA AR « A []salodalla data
Yiz, scadenze per (T Latti] w | elipo @it O uguale a O diverso da
Giomo | &ppuntamenti | Scadenze | Lavor | Settimana | Mese
m.er 271142002 | e rE:gl:z:trl Tun mar mer gic ven sab dom (71172002 @
gio 07/04/2004 | | Azzemblea con clien BUIOE 44 1z
rnar 27042004 | Controllo fazcicolo - n LUCC 451 4 5 e ¥ & =7 10 é‘f‘ﬂdﬂﬂzﬂ
- 45 11 12 13 14 15 1& 17 ) hon eseguite
rnar 04/05/2004( | M atificare . SEGF P = = = e = = O eseqite
rmer 05/05/2004) | Controllo fascicalo - LUCE as | z5 2z BEEM z= z9 320 / E5El
e @ tutte
Dati generali | Luaga | Dettagl | Callegamenti
Dezcrizione:
Yidimazione registn
Data: 27172002 w | Ora: [09.30
Vizsualizzare 5 % | giomiprima Promemoria: w
|ncanicato;  [ADMIN [+ » | Colare: -E] v
|| Titclare: Rozzi Daniele (0001 28) [ & I
F & {*) Mon eseguito ) Ezequito " Mon da eseguie
[ ok ][ mndia ]

Viene aperta I'agenda e vengono visualizzate le proprieta della scadenza. Oltre alla scheda Dati generali,
ne esistono altre tre (Luogo, Dettagli, Collegamenti), che riportano i dati dell'eventuale voce agenda
base richiamata o quelli inseriti in fase di creazione della scadenza, i quali sono modificabili. In tutte le
schede viene visualizzato il titolare della scadenza e se la stessa risulta gia eseguita.

Noi nella scheda Dati generali, nel campo Visualizzare, indichiamo 5. Il programma visualizza un
messaggio, che permette di modificare anche le altre scadenze appartenenti alla serie. Rispondendo
affermativamente, entrambe le scadenze verranno riportate, in agenda, anche nei 5 giorni precedenti alla
data effettiva.

Ignj | dettagli di una voce agenda possono essere visualizzati anche con il
pulsante Proprieta o con un doppio clic del tasto sinistro del mouse.

@p, crda L'agenda, che pud essere caricata anche tramite il relativo pulsante della
2 barra principale; comprende tutte le voci agenda inserite nel programma,
distinte per tipo (appuntamenti, scadenze, lavori).

Si puo richiedere inoltre I'elenco degli impegni settimanali (viene riportata la descrizione di ogni voce
agenda) e mensili (viene inserito il numero delle voci per ogni giorno).

Tramite I'agenda possono essere inseriti nuovi impegni, anche senza alcun collegamento a pratiche o
soggetti (per esempio, termini personali). Per ulteriori informazioni sull'inserimento di voci agenda vedi
Come fissare un appuntamento per un collegalsZ\.

Per stampare le voci agenda di un periodo si sfrutta una apposita ricerca.

Tramite il campo Vis. per possono essere visualizzate solo le voci agenda, dove é stato indicato come
incaricato I'operatore specificato; per l'operatore attuale (specificato in fase di collegamento al programma)
puo essere scelto anche di visualizzare i termini dove esso appare come responsabile o come responsabile e
incaricato. Tramite altre opzioni € possibile elencare solo le voci agenda di un certo tipo.

Facciamo clic su OK per confermare i dati e tornare a Rossi Daniele.

6.1.7 Inserimento di un documento
Gestac, per quanto riguarda I'elaborazione testi, € collegato a Word “97 e superiore tramite una procedura
dal nome Interfaccia Gestac-Word. Quando necessario, €sso viene caricato automaticamente.
0O La ns. esercitazione prosegue con la scrittura di un testo per Rossi Daniele.
Posizionato su quest'ultimo nella relativa struttura gerarchica (si rimanda a
guanto spiegato nei capitoli Le ricerchel2t e Collegamento di un soggetto ad
un altro !—%'ﬁ), facciamo clic su Nuovo documento.
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B Nuovo documento

C #0012 B

Lettere compilate Pareri Felazioni
Altra At Bilanci Circolar Conitratti Interessi Lettere
kodello Tipo Dimn... b odificato

Fax a zoggetta da sceglie Documenta di Microzaft Word 36364 18/05/1999 1557
@ Lettera a domiciliatario Documento di Microsoft 'Werd 27660 0440641993 16.07
@ Lettera a zoggetto da scegliere  Documento di Microsoft wiord 27660 04/06/1933 16.08
@ Lettera a zoggetto principale Documento di Microsoft wiord 27660 17/11/193315.08
@ Lettera zoggetto terza parte Documento di MicrogoftWord 29196 04/06/19333716.05

[ ? ] [ Aprire modello ] [ Proprieta ] [SEnza m-:u:lellu:u] [ (] ] [ Annulla ]

B Nuovo documento

@ #n, 00w
Altro || Atk Bilanci || Circolan | Contratti | Interesszi | Lettere | Lettere compilate || Fareri | Relazioni
kodello Tipo Dhir.... M odificato

Fax a zoggetto da scegliere Documento di Microsoft Word 36364 18/05/1333 1557
@ Lettera a domiciliatario Documento di Microsoft Waord - 27660 04/06/1333 16.07
@ Lettera a zoqgetta da sceqliers Documenta di MicrogaftWord 27660 04/05/1993 16.08
@ Lettera a zoggetto principale Documento di Microsoft Word 27660 17/11/1333 15.05
@ Lettera zoggetto terza parte Documento di Microsoft word 29196 04/06/1333 16.05

Aprire modello ] [ Proprieta ] [Senza mu:u:lellu:u] [ ] ] [ Annulla

La suddetta finestra include i modelli predefiniti. Infatti si possono creare dei documenti standard, sui quali

basare la scrittura dei testi e che possono essere memorizzati in gruppi distinti. Quest'ultimi possono essere
visualizzati come schede, come nella finestra suddetta, o in una sorta di elenco. Da questa finestra, tramite
il pulsante Proprieta, si pud accedere al modello evidenziato.

i Si puo ricercare un modello anche tramite la descrizione. Per visualizzare un
esempio di creazione di un modello vedi Creazione di un modello documento
847,

Selezioniamo la scheda Lettere, evidenziamo Lettera a soggetto
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principale e quindi OK.

La lettera, oltre ad una parte di testo scritto, include alcune variabili, che permettono I'utilizzo del
documento per qualsiasi soggetto della banca dati.

Al posto delle variabili vengono automaticamente inseriti i dati di Rossi Daniele.

Nel caso in cui per una variabile non esista il dato relativo (per esempio, la persona all'attenzione della quale
mandare il documento) oppure ne esiste piu di uno, Gestac puo aprire una finestra di dialogo, dove lo si pudo
specificare e che, se inserito, viene riportato nella rispettiva scheda.

Nel nostro caso il programma ci chiede di confermare o di modificare la data del documento.

Microsoft Word

Confermare data odierna o correggerla

15 marzao 2003

(04 annulla

... e ci da la possibilita di indicare direttamente I'oggetto della lettera.

Microsoft Word

Inserire l'oggetto della lettera

Richiesta documenti

(04 annulla

Adesso, essendo terminata la fase di unione dei dati, viene visualizzato Word e la lettera si presenta come
segue:
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i Documento in Lettera a soggetto principale - Microsoft Word ._ E|
File Modfica Wsualizza Inserisci  Formako  Strumenti Tabella  Finestra 7 x
hedsy &V B - & O new -27
Times Mew Roman =125 - G C 8 = i i= £= i 7 Intestagione v Sceltav 3
L I-E-l-i-l-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-F-|-8-I-E-I-in-l-ii-l-T
- Egregio signore
- Daniele Rossi
. Via Milano 165
: 39100 Bolzano
-

- Bolzano, 15 marzo 2003

. OGGETTO: Richiesta documenti

. Distmti saluti hd
- *
¥ . . @
_ (Titolare Studio) 3

CER | 2!
Pg 1 Sez 1 111 A 13,6cm Ri 17 Col 1 Italiano (Ikal |

Sia nel documento finale che gia in un modello documento € possibile richiamare intestazioni ed immagini.
Cio avviene grazie alla barra strumenti Intestazioni, che appare tra le barre di Word e che elenca dei file
presenti in una determinata cartella, permettendone anche I'eventuale modifica.

E' possibile inoltre trascinare in un modello documento o documento effettivo frasi o parti di testo,
contenenti anche variabili. Per ulteriori informazioni vedi | glossaril 9.

Se dei dati inseriti in un documento dovessero venir sottoposti a delle
modifiche all'interno di Gestac (come l'indirizzo, I'operatore autorizzato alla
firma...), abbiamo la possibilita di aggiornare questi dati, direttamente nel
documento, tramite la procedura Interfaccia Gestac-Word. A quest'ultima
si accede premendo il tasto sinistro del mouse sull'icona del programma,
posta nella barra di avvio veloce di Windows (vicino all'ora).

(B L'aggiornamento dei dati pud avvenire premendo il tasto destro del mouse
sull'icona suddetta e scegliendo poi la voce Aggiorna variabili documento
oppure selezionando il relativo pulsante all'interno dell' Interfaccia

Gestac-Word.

Gestac inoltre prevede, tra le altre opzioni (menu Strumenti-Opzioni-Posto di lavoro), la possibilita di
procedere periodicamente ad una copia di salvataggio del documento. L'operatore decide ogni quanto tempo
effettuare la copia; nel caso in cui il documento non viene salvato per blocco del sistema, si puo ripristinare
la copia e quindi non perdere il documento stesso.

& Il documento ottenuto dalla fase di unione di un modello con i dati di Gestac
puo essere modificato e, ovviamente, stampato.

Al termine chiudiamo il file tramite la voce Chiudi e ritorna a del menu File di Word ed appare il seguente
messaggio:
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Gestac [‘S__<|

' Salva le modifiche al documento Lektera a soggetto principale?
L)
[ Si l [ Mo ] [ Annulla
Noi desideriamo salvare il documento e quindi confermiamo con Si.

K. Salva documento per Rossi Daniele (0001 28)

Fercorso: |D|:n:umenti redathi |[ Sfoglia... ]
Morme: |Lettera a goggetto principale [ Pazzwiord... ]

Attributo: | (-] V|

Oggetho: |Hichiesta docurnenti | Firmata da: |.-'1'-.DI'--1IN (-] v|

Euggettu:| E] w | zoggeth della struttura

Sottocarpetta: I:I Frotocallo: I:I

o] [ annua

Vengono specificati alcuni dati necessari al salvataggio del testo. Quest'ultimo diventera quindi un oggetto
della banca dati; se si desidera memorizzare il documento anche come file su disco, bisogna effettuarlo
tramite i comandi previsti da Word (dal menu File si seleziona Salva copia con nome).

Vengono chiesti la classe (Percorso), in base alla quale vengono suddivisi i documenti nella struttura
gerarchica (simile a delle cartelle del file system di Windows) e che puo essere scelta anche tramite il
pulsante Sfoglia, il nome, I'oggetto e I'operatore che ha firmato il documento. Si puo inoltre proteggere il
testo con una password (parola d'ordine) ed indicare il riferimento all'incartamento, dove é conservato il
documento fisico.

Noi indichiamo i dati come visualizzati nella finestra suddetta e confermiamo
con OK. La struttura gerarchica di Rossi Daniele appare come segue:

Rossi Daniele (000128) EIX
H-le&a X E f. K2 O B
CEAPDEE D % = &y =

i D'aniele [000128)
= @ ha come Scadenze da eseguire
@ rer 2741742002 09,30 YVidimazione registi - ADMIN

@ [un 24/11/2003 09.30: Vidimazione registr - ADKIN
== ha come Prestazioni

% Lavon contabil e bilanci del 15/03,/2002
= ha Docurnenti redatti

@ Lettera a zoggetto principale.doc del 09/06/2003 (1]
£ e Socio di societa

Per aprire il documento creato, ci si posiziona su di esso e si preme Invio o si fa un doppio clic del tasto
sinistro del mouse.

Ignj Se invece selezioniamo il pulsante Proprieta, viene visualizzata una finestra
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che sintetizza le caratteristiche del documento.

[ Salva come modello ]Da quest'ultima il pulsante Salva come modello & di grande utilita. Infatti si
puo utilizzare quando si desidera creare da quel documento un modello
standard, permettendo cosi di utilizzarlo per qualsiasi oggetto della banca
dati.

6.1.8 Inserimento e stampa di un avviso di parcella o fattura

Ora emettiamo una parcella al soggetto Rossi Daniele. Con Gestac €& possibile emettere una parcella
direttamente dalla struttura gerarchica di un soggetto o selezionando dal menu Parcelle della barra
principale la voce Fatturazione, utile nel caso di fatturazione ciclica. Noi seguiamo questo secondo
procedimento ed appare quanto segue:

= Wizard per fatturazione

Tipo fatturazione

(&) Parcella

{7 Parcella d'acconto

Perodo prestazioni

%l
al 15/03/2002 '+

[ Avant > |[ Annulla ]

H

Si puo selezionare il tipo del documento che si desidera emettere (parcella o parcella d'acconto) ed il
periodo di tempo, per il quale visualizzare e calcolare le prestazioni.

Noi lasciamo invariati i dati proposti e selezioniamo il pulsante Avanti.

= Wizard per fatturazione

Soggetto Irmpanibile Ezcluzo Durata )

] FR Conzult Spa

O Consulenza continuativa del 15... 19367 41,32 0:00

Lavon contabil e bilanci del 15/ 1.028.M 0,00 0:00

[ Rossi Mauro

O Eilancio europen del 21204/1333 2.056,54 Q.00 0:00

[ Spalanca Sas =

O del 01,/06/1939 E7.14 41,32 000 N

[ Studio 5.p.a. .
< Indietro ] L Aranti > J [ Annulla ]

Vengono visualizzate, per il periodo specificato, tutte le schede prestazioni da parcellare.

Vistando il nome di un soggetto, vengono selezionate tutte le schede relative.
Per escluderne qualcuna dalla fatturazione, si elimina il visto rispettivo o si

scelgono solo quelle desiderate. Noi quindi facciamo clic su Rossi Daniele e
successivamente su Avanti.
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= Avviso di fattura 51/2002 del 15/03/2002 intestata a Rossi Daniele Ml=1E3
b & & & stampa [ & anteprima | 58 & = | © h?

Dati generali | Somme | Dettagli righe | Mate |

Cliente: |HDSSi D aniele =] V| zoggett struthura
Indirizze: |‘v"ia Milahio 165, Baolzano V| W aluta: Carnbic: I:I
Contabiits: | Contabilit Studie (1] % | Modello: | Parcella - Fattura B~
Arvizo

D'ata avviso: 18/03/2002  » M. awisn:l || 51 ||£2EIEIE|

Modello stampa: |F'arn::e||a [acconto e fattura) E] W | [] Stampata
Fattura

CJFatwa Data | | Ll S | N

todello stampa: | | Stampato

Rizcoszsa il I:I Attraverso: | | [ ] Quietanza ricerta

Pimo solecio: secondo erz0

ok | [ anndla | [ Applica |

Vengono proposte le caratteristiche del documento.

Si pu0 scegliere uno tra i modelli fattura definiti. Inoltre si decide il tipo di documento (avviso o
parcella/fattura definitiva) e si specifica il modello di stampa (formato) da attivare in fase di stampa.

Noi desideriamo emettere un avviso; comunque, avvenuto l'incasso, si puo trasformarlo in parcella definitiva
e segnare la data della riscossione. In quel momento viene messa a disposizione la scheda Riscossioni, che
consente di gestire anche pagamenti parziali del documento.

Il numero dell'avviso non & obbligatorio.

Inoltre & prevista una gestione completa dei solleciti, che permette la stampa contemporanea delle varie
lettere ai clienti morosi, personalizzabili e distinte per i vari gradi (primo, secondo, terzo) di sollecito.
Selezionando Somme, viene aperta la relativa finestra:

= Avviso di fattura 51/2002 del 15/03/2002 intestata a Rossi Daniele
IE % G} %Stampa @.ﬁ.nteprima ﬁ % 3@ C@ k?

Dati generali| Somme | Dettagl ighe | Mote |

Ornorari; Spese escluse: I:I
Baze per forfait; |:| Accont ezcluz WV, |:|
Forfait: L | Escl:Eschsoat1s | |
Sconto; | | Totale documento; |:| =
Speze imponibili: |:| Ritenuta: | 20
Accont imporibili |:| Saldo: |:| =
Baze per CHP: I:I

Chp: | 2
Baze per W |:| x
It lva 20% T

[ 0k, ][ Annulla ][ Applica

Sono contenuti i campi della fattura, previsti dal modello scelto in precedenza. In quest'ultimo € possibile
vistare anche il campo per un eventuale sconto (esso viene calcolato su onorari, eventuali diritti e forfait).
Vengono riportati i totali della/e scheda/e parcellata/e, con possibilita di modificarli.

¥ Accanto ai campi del Totale documento e del Saldo appare il pulsante
Cambia importo, che permette di specificare un nuovo importo, in base al
quale vengono ricalcolati i singoli campi della presente scheda.
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E Inoltre, il pulsante Aggiornare righe prestazioni con importi fatturati
permette, nel caso in cui si siano modificati manualmente gli importi della
fattura, di adeguare le prestazioni fatturate, in maniera tale che il totale
coincida con quello del documento contabile.

Le caratteristiche dell'avviso vengono visualizzate invece facendo clic su Dettagli righe.

= Avviso di fattura 51/2002 del 15/03/2002 intestata a Rossi Daniele M=1E3
|E % @ élﬂ %Stﬂmpa EJ_P.nteprima ?@ '@ k‘?

D ati generali | Somme | Dettagli ighe | Mate

Deszcrizione Speze imp. Spese escl. Dtk Onorari L)
P‘| Lavari contabili & bilanci 1.028.01

L i i

B m MO

Datiniga | Dettagl

Gruppo prestazione: | Lavon contabili e bilanci [:-]
. o . . Spese imp.;
Lavori contabili e bilanci
Spese gzcl:
Driritti:
Dnarari: 1.028.01
Lz | ok | [ annulla |

In questa finestra si possono variare i dati da fatturare. Infatti possono essere aggiunte altre schede
prestazioni dello stesso soggetto, inserite righe libere, rimosse schede gia imputate, puo essere aperta la
scheda corrente e, nel caso di modifica, possono essere ricalcolati gli importi visualizzati. Inoltre si puo
indicare il tipo della scheda prestazioni o, piu in generale, della riga evidenziata nella griglia, utile per
effettuare statistiche sul fatturato. Se invece si variano gli importi nella scheda Somme, il programma
aggiorna automaticamente quelli contenuti in questa finestra.

Elﬂ-.nteprima Visualizziamo I'anteprima di stampa, scegliendo il relativo pulsante. Oltre ad
ingrandire e rimpicciolire I'immagine, si possono visualizzare le eventuali altre

pagine del documento, salvare I'anteprima su file ed aprire un'anteprima gia
salvata su file. L'anteprima e conseguentemen-te la stampa vengono
effettuate esteticamente in base ad un modulo, che puo essere
%sonalizzato. Per ulteriori informazioni vedi Cambiare un modulo di stampa
1047,

% Selezioniamo il pulsante Stampa ed effettivamente lanciamo I'ordine di
stampa.

Abbandoniamo I'anteprima, chiudendo la finestra.

&h Stampa Invece di richiedere [I'anteprima, si poteva subito stampare l'intero
- documento con il pulsante Stampa.

@ Altra funzione utile &€ quella di poter inviare la fattura, per esempio in formato
PDF, come allegato ad un messaggio e-mail. Tale possibilita € regolata dalla
Risoluzione del 19.07.1988 prot. 571134.

Facciamo clic su OK e il nuovo avviso di parcella viene salvato.

Viene nuovamente proposto l'elenco delle prestazioni da parcellare, dal quale possiamo notare che la
scheda di Rossi Daniele € evidenziata in grigio.

Chiudiamo la finestra tramite I'apposito pulsante.
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Ora la struttura gerarchica di Rossi Daniele appare cosi (per visualizzarla, si rimanda a quanto spiegato nei
capitoli Le ricerchel 214 e Collegamento di un soggetto ad un altro[26").

(B Nel caso la struttura fosse gia stata aperta (perché la ricerca e con essa la
struttura gerarchica era stata minimizzata), affincheé sia visualizzato I'avviso
di parcella, bisogna effettuare, tramite il relativo pulsante, un aggiornamento
dei dati.

Rossi Daniele {0001 28]
F-le&a | XO B2k 28 080 B
CAPDREEL»EE &Hi

= @ ha come Scadenze da eseguire

@ [un 24/11/2003 09.30: Vidimazione registr - ADKIN

@ mer 27/171/2002 09.30: Vidimazione registn - ADMIN
=] ha come Prestazioni

] Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002
=45 ha fwvisi

@ Avwvizo di fattura 512002 del 150372002 di Rossi Daniele
=k [ ha Documenti redatti

Lettera a zoggetto principale.doc del 09/06,/2003 [1]
£ e Socio di societa

6.1.9 Trascinamento nel soggetto di un fax ricevuto

Gestac permette di trascinare, oltre che oggetti contenuti nella banca dati, anche file esterni, come, per
esempio, quelli ottenuti da un'operazione di acquisizione via scanner di documenti ricevuti. Il trascinamento
puo prevedere un definitivo spostamento del file dalla posizione originaria, una copia di esso od un
collegamento ad esso.

La ns. esercitazione prosegue trascinando, nella struttura gerarchica del proprietario, il file Fax ricevuto da
Rossi Daniele, contenuto per motivi didattici nell'indirizzario shared del percorso specificato durante
I'installazione di Gestac (normalmente c\Gestac\shared).

Avendo gia aperta in Gestac la struttura gerarchica del soggetto, tramite Risorse del computer della
scrivania di Windows, ci posizioniamo sul file suddetto, come mostra la finestra seguente.

& Shared E|f5__<|

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7 ﬁ.,'

elndietrn - _/. l.ﬁ J,:\J Cerca [1 Carkelle v f’

Indirizzo |2 CiyEestac)Shared 4 | d v
A Mome Cimensione | Tipo ~

Dperazioni file e cartella & =) Copia di DataBases 7KE File DAT
EIE Riromin file Cl:upla di GestacInte 80 KB P-’!-:u:lelh:n dif
o _ DataBases sabe 1KE File DAT
Ll Sposta file = DataBases EKE File DAT
) Copia file % DataBases S5 KE  File del dat
@ Pubblica File sul Web D @ DataBases, MB 16KE File MB
£3) Tnwia il Fle per posts = DataBases.Px 4KE File PX

elettronica (0| F 2 ricevuto da Rossi Dy 1053 KB Immagine 1
:é Skampa file B Filter 1KE Impostazio

x Elimina File Ej Formak UpSCL 1KE Documentc .,
- - P —

w | £ [ >

—

Affinché il trascinamento possa avvenire, deve essere visibile sia la finestra suddetta che la struttura
gerarchica di Rossi Daniele. Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse sui nomi (C\Gestac\Shared e
Rossi Daniele) delle stesse finestre, esse possono essere spostate.

Sempre tramite il tasto sinistro del mouse, trasciniamo il file nella struttura gerarchica del soggetto.
Evidenziamo il nome Rossi Daniele e rilasciamo il mouse. Appare una finestra, che permette di scegliere la
classe, con la quale si desidera inserire il documento nel treeview.
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Scelta della classe

Clagze:
[ At redatti (1 Documenti re T elefax ricewuti
[ At ricesuti (1 Documenti wa... [ Verbal

[ Circolari

[ Contratti

[ Bilanci e gitua...
[] Bozze di docu..

[ Collegio deleg...
[ Collegio Sinda...

[ Documenti dil...

A M ezzaggi Outl...
B Meszaqoi Outl..
[ Organo ammi...

[ Procuraton

[ Rappresentan...
[ Ricors, istanz...

[ Soci

[ Documenti pri... [ Telefax inviati

(8]

[

][ Froprieta ] QE. ][ Annulla ]

Ci posizioniamo su Telefax ricevuti e facciamo clic su OK. Ora la struttura
gerarchica del soggetto appare come segue:

(=13

Rossi Daniele (000128)
FH-l &8 XC L 28 D00 K
SESPFDEED »BEHE &

=1 <@ F oszi Daniele [000128)

= @ ha come Scadenze da ezeguire

@ [un 24/171/2002 09,30; Vidimazione registri - ADIM

@ mer 27/171/2002 09,30 Vidimazione registri - A0MIM
=] ha come Prestazioni

] Lavori contabili e bilanci del 15/03/2002
=45 hafyvigi

s:g Avevizo di fattura 5152002 del 150342002 di Rogzi Daniele
= [ ha Document redatti

Lettera a zoggetto principale.doc del 09/08/2003 (1)
[ ha come Teletax icewut

[ Fax ricevuto da Rossi Daniele. TIF del 1341041933 2]
¥ e Socio di societa

6.1.10 Invio di una e-mail

All'interno di Gestac la messaggistica (posta e-mail e fax) puo essere gestita tramite un'interfaccia propria
del programma o tramite Outlook 98/2000, se quest'ultimo € gia installato nel proprio computer. Nella ns.
esercitazione viene seguita questa seconda ipotesi.
agm el 1 Eulsante Messaggio della barra principale viene utilizzato per spedire mail
all'interno dello studio.
@ Noi invece desideriamo spedire un messaggio di posta elettronica a Rossi
Daniele. Posizionati sul nome del soggetto nella relativa struttura gerarchica,
selezioniamo il pulsante Inviare messaggio. Appare una finestra che elenca
tutti gli indirizzi e-mail e numeri di fax, oltre che del titolare della struttura,
anche di tutti i soggetti presenti in essa. Inoltre, se stabilito nelle opzioni di
Gestac, vengono visualizzati gli indirizzi e-mail degli operatori dello studio.
Per ogni indirizzo si pu0 inoltre indicare in quale campo del messaggio (A, CC,
CCN) includerlo; nel caso in cui non viene indicato alcun dato, I'indirizzo viene
aggiunto nel campo specificato in cima alla finestra.
Inoltre & possibile inserire nel messaggio il testo presente in un glossario
(vedi | glossaril90%).
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¥! Indirizzi email { fax

~ | Aggiungere im0 A (OCC O CCN Pazzare nome

T esto da gloszario: | E] LY |
Soggetto MHumero ¢ [ndirizzo Tipo B, CC CCH
= Ruoszi Daniels
[] Mr. fax ufficio 0471-335543 Fax ]

... Indirizza e-mail ot E-Mail

Aggiunge ] [ Crea nuowo ] [ Annulla ]

Viene selezioniamo l'indirizzo e-mail di Rossi Daniele.

Premiamo quindi il pulsante Crea nuovo. Viene cosi creato un nuovo

messaggio in Outlook che compiliamo come segue:

g Acconti imposte - Messaggio - Microsoft Word |:||E|[g|
File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato Strumenti Tabella  Finestra 7 x
PEEHSn kY Bt o RO 0% - 32
4 prid -1 - GC 8 EE EEEEO-A
=lInvia (Il - LI B U ngiu:uni... * HTML -

B, Rossi Daniele - Indirizzo e-mail_ <rossi@sofo.it=
B ...
Oggetko: #ccanti imposte

Le comunichiama che sono pronti | canteggi relativi agli acconti delle imposte da pagare
entro il 30.11 e La preghiamo quindi di ritirare pressa il ns. studio il relativo modello F24.
Distinti saluti]

=[@]= = 4| Iv[

Italiano (Ikal |

Inviando il messaggio si ha la possibilita di salvarlo nella struttura gerarchica del soggetto. Nelle opzioni di
Gestac si puo stabilire anche di non salvare i messaggi o di salvarli automaticamente. Nel ns. caso appare
una finestra che consente di specificare gli estremi di salvataggio.

. Salva messaggio

Fercorzo: | Meszaggi Outlook invish H Stoglia... ]
Mome: |.-'-‘-.|:|:|:|nti imposte [ Pazsword... ]

Attributo: | E] V|

Oaggetta: |f-‘~':':ﬂnti imposzte | Firmato da: |ﬂDMIN (oo v|

5:::ggettu:u:| E] W | zoggett della stuttura

Sottocarpetta; |:| Pratocollo; I:I

ok ][ Anndla |

Nel caso in cui il messaggio inviato conteneva allegati (qualsiasi file o stampe di Gestac), nella finestra
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appare un'ulteriore casella che consente di salvare o meno gli allegati. Per allegare un documento scritto in
Gestac, lo si trascina nel messaggio premendo, contemporaneamente al tasto sinistro del mouse, il tasto
Ctrl.

I dati proposti possono essere modificati; selezionando poi il pulsante OK, il
messaggio viene salvato nella struttura gerarchica di Rossi Daniele.

6.1.11 La gestione dei libri in carico

Tra le opzioni in Gestac € possibile anche attivare la gestione dei libri contabili presi in carico dai propri
clienti. Supponiamo quindi di aver ricevuto da Rossi Daniele il libro dei beni ammortizzabili.

@ Posizionati su Rossi Daniele nella relativa struttura gerarchica (per
visualizzarla vedi Le ricerchel 21 e Collegamento di un soggetto ad un altrol 26
), selezioniamo il pulsante Nuovo libro in carico. Appare una finestra, dove
si annotano le caratteristiche del libro e che noi compiliamo come segue:

\ Registro beni ammortizzabili dal 01/03/2002 Ml=13
= &= W2

D ati generali | ,ﬂ,ttril:.uti|

Libra baze: |Hegistru:u beni ammartizzabil E] W |

Dezcrizione: | Reqistro beni ammortizzabili |

Pozizione: | |
Carico
Data: 01/03/2002 = O peratore: ADMIN E] V|
Mate:

[ ] automazione esequita

Reztituzione
Drata: O peratore:

Mate:

[ ] automazione esequita
oK [ Annula

Richiamiamo la definizione base Registro beni ammortizzabili, che velocizza la compilazione della
finestra. Come sempre, si possono modificare queste voci base 0 ne possono essere aggiunte di nuove. Si
puo specificare anche dove e conservato il libro all'interno dello studio. Vengono inoltre compilati
automaticamente gli estremi della presa in carico.

Questa finestra contiene anche la scheda Attributi. Selezionando quest'ultima, possiamo stabilire ulteriori
caratteristiche del libro.
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V& Registro beni ammortizzabili dal 01/03/2002

= &8 k?

Diati gemerali | Attributi |

4l Contabilita generale
Contabilita VA, ecc.
Contabilita magazzino
Contabilita zemplificata

[ Agaiorna ][ Attributi ]‘Jisualizza: it Clusati O non uzati

L F, ” Annulla ][ Applica

Attributi Vengono elencati gli attributi attualmente definiti per la gestione dei libri.

Premendo il pulsante Attributi si accede all'archivio relativo, che puo essere
modificato.

1]

Invece con il pulsante Stampa si pud richiedere, per esempio, la stampa
della dichiarazione da rilasciare al cliente, attestante che quel determinato
libro & attualmente in ns. possesso e quella per la relativa restituzione.

Dopo quindi aver selezionato il pulsante suddetto, confermiamo il modulo
proposto (Conferma presa in carico) e chiediamo I'anteprima, facendo clic su
OK. A video la stampa si presenta come segue:
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Anteprima di stampa

Buonarotti Romeo
Wia delle hiele 34
39100 Bolzano

dichiarazione tenuta scritture contabili

=i dichiara che le sottoindicate schthure contabili rdaive a

Cortabilita gererale

di
Riossi Daniela

Wiz Milaro 165
39100 Bolzano

sonotendke pressoil nostro uficio dalla daa 01032002,
Libri:
R giztro beni ammortizakbili

Arnotxzioni:

Flyma cien & Perio stidlo

W

< »
Pagina 1 di1 I

Come ogni modulo di stampa anche questo puo essere modificato. Per come procedere vedi Cambiare un
modulo di stampali0d,

& L'anteprima pud essere stampata, selezionando l'apposito pulsante posto
all'estremita superiore della finestra.

Chiudendo I'anteprima e premendo poi il pulsante OK, si torna alla struttura
gerarchica di Rossi Daniele, che si presenta come segue:

Rossi Daniele (0001 28]
F-le&a KO 5k 28O0 0) B
CAPDEED »=E &

i Daniele (0007 28]
‘@ ha come Scadenze da eseguire
5] ha come Prestazioni

& ha Awvigi
[ ha Document redatti
[ ha come Telefax ncewvuti
7 ha Meszaggi Qutlook inwviati
= @ ha come Libri in canico
[:Q Reqgistro beni ammaortizzabili dal 07/0342002
¥ e Socio di societa

Quando si restituira il libro al cliente, si fara un doppio clic su questo dato, si specifichera la data di
restituzione e si stampera, se desiderato, la rispettiva dichiarazione. Dopo aver salvato le modifiche, nella

48 - Esercitazioni Guida installazione ed esercitazioni



struttura gerarchica il libro verra automaticamente spostato di classe (anziché in Libri in carico apparira in
Libri restituiti).

Abbiamo concluso la ns. esercitazione. Ora possiamo uscire da Gestac,
facendo clic su Chiudi dalla barra pulsanti principale. Non €& necessario
chiudere tutte le finestre aperte; al prossimo avvio di Gestac esse
appariranno immediatamente. Rimane comunque sottinteso che i dati inseriti
siano stati salvati tramite il pulsante Applica.

6.2 Gestac per avvocati

Tramite questa esercitazione si desidera illustrare all'utente avvocato come pud avvenire la gestione
completa di una pratica all'interno di Gestac, evidenziando le caratteristiche principali del programma.
L'esempio riguarda l'inserimento della pratica; come I'utente commercialista, € possibile pero lavorare anche
tramite i soggetti, ai quali associare le varie pratiche.

Partiamo con il programmal 49

Inserimento di una nuova pratical s

Le ricerchels®

Inserimento di un soggetto per una pratical 53
Inserimento di una scheda prestazioni/se)
Inserimento di una voce agendal s

Inserimento di un documentol &

Inserimento e stampa di un avviso di parcella o fattura/ed)
Trascinamento di un soggetto nella pratical 72
Invio di una e-mail [7

Calcolo interessi e redazione di una monitoria/7s)

6.2.1 Partiamo con il programma

Una volta installato il programma, per lanciarlo si fa doppio clic sull'icona
Gestac, viene visualizzata la seguente finestra:

Gestac Login

Selezionare il databaze al quale collegarsi e indicare
il nome dell'operatare con 'eventuale password

Databaze: Demo Avvocati w

Dperatore; AN

Pazsword:

7 ok [ Annula

Si sceglie il database da utilizzare e I'operatore da collegare a Gestac. In fase di installazione possono venir
installate banche dati demo (che contengono esempi di pratiche e soggetti e relative strutture gerarchiche)
e banche dati di lavoro, delle quali se ne prevede normalmente solo una, in quanto s'intende quella che
conterra i dati effettivi ed alla quale si accedera giornalmente per inserire o modificare dati. Per proseguire
con l'esercitazione, selezioniamo Demo Avvocati.

L'operatore ADMIN viene sempre creato, senza password, durante l'installazione del programma. In versione
multiutenza, potranno poi essere aggiunti nuovi operatori con relative parole chiavi.

Facendo clic sul pulsante OK, inizia il caricamento di Gestac.

Subito si presenta la barra pulsanti principale di Gestac.

¥ Gestac SabeSoft - Demo Avvocati

File Misualizza Agenda  Parcelle  Prestagioni Ewenki  Inberessi glkre tabelle  Strumenti Finestre 2

%Eﬁcelta - @.ﬁ.genda ] Time Sheet 4 Fatturazione ﬁMessaggin - ﬂ:} Timer  Eventi
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6.2.2 Le ricerche

In Gestac, per poter accedere ad un dato (pratica, soggetto, ecc.), bisogna aprire una ricerca, nella
definizione della quale € stata specificata come tabella quella relativa al tipo di dato. Quindi, se si desidera
accedere, per esempio, ad una pratica, bisogna necessariamente caricare una ricerca relativa alle pratiche.
%ESceIta i Per richiamare una ricerca si pud premere il pulsante Scelta ricerca della
barra pulsanti principale.
Appare la seguente finestra:

@ Pratiche vive [’._l[’E|[Z|
FHE OXT B 2r B S A%, FH- =« arm
trova: -E|||:li tramite: Pratiche vive E] w m '& ﬁ‘ E
Farte ¥ C.Parte Cggetto ~
Bellutti B. % Figlia Tanini Aszicurazioni Sho
Barbi Antonio Fuppelwieser Katharina
AlpiStar Snc le Zecchin Snc
AlpiStar Snc Emme Rapid
AlpiStar Sne Senn Brigitie
AlpiStar Sno Puoliplan Spa
Alpiztar Sno Conzulenza
L
£ >

Vengono visualizzati i dati in base alla ricerca definita come standard. Infatti si possono definire piu ricerche,
che possono essere elencate facendo clic sul pulsante posto a destra del campo tramite.

Possono essere aperte piu ricerche contemporaneamente e quindi essere ricercati tipi di dato diversi. Per
esempio, con una ricerca si desidera accedere a tutte le pratiche inserite, mentre con un‘altra alle parcelle.
Viene memorizzata la dimensione e la posizione della finestra di apertura di una ricerca; in questo modo
aprendo una ricerca, essa viene visualizzata nello stesso modo dell'ultima volta che é stata caricata.

Nella griglia i dati vengono ordinati, in maniera ascendente o discendente, in base alla colonna evidenziata
(nella finestra suddetta in base alla parte). Per cambiare I'ordinamento si puo premere il tasto sinistro del
mouse sull'intestazione della colonna desiderata. Inoltre, tramite il campo trova si puo immettere una
stringa di caratteri per posizionarsi piu velocemente sul dato ricercato ad ogni carattere digitato, nella
griglia viene evidenziato il primo dato che, nella colonna evidenziata, inizia con quanto specificato.

4 Premendo invece il pulsante Trova possono essere specificati altri criteri per
posizionarsi sui dati.

@ I dati presenti nella griglia possono essere anche filtrati, cioé possono essere
definiti alcuni criteri per limitare la ricerca. Altrimenti si puo prevedere che
una ricerca, al momento del suo richiamo, permetta di specificare alcuni
parametri e quindi di visualizzare solo i dati che li soddisfano (per esempio,
solo le pratiche stragiudiziali).

Tutte le ricerche visualizzate vengono memorizzate in una storia; si puo avere I'elenco delle ultime ricerche
richiamate o ci si pud posizionare su quella precedente o successiva.

Inoltre e possibile anche, tramite il pulsante Multiselezione, evidenziare i
dati sui quali si desidera operare (per esempio, lanciare delle automazioni,
per le quali vedi Creazione_di_un‘automazione_e_ relativo_ utilizzol 964, o
mandare una circolare via fax o per e-mail).

6.2.3 Inserimento di una nuova pratica

g Immaginiamo di dover inserire una nuova pratica nella banca dati. Dalla

ricerca delle Pratiche premiamo il pulsante Nuovo.
Appare una finestra che permette di creare una nuova pratica, copiandone eventualmente una gia esistente.
Inoltre nel caso di visualizzazione unica (vedi Visualizzazione datil114) & possibile creare o collegare
automaticamente la parte e la scheda prestazioni.
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Inserimento ! duplicazione "Pratica™ |E||E|

L'nzenmento di un nuovo dato permette la duplicazione di dati gia
eziztenti.

Per far cid, =i seleziona "Copiare dati da" e quindi la definizione
desziderata. Se invece si desidera inzerire una definizions
completamente nuowva, senza aver alcun dato proposto, =i seleziona
"Mon copiare dati'.

) Copiare dati da:

{3 Mon copiare dati

E zequire automazione: | E] w |
o [Cemas
Noi selezioniamo Non copiare dati e confermiamo con OK.

Viene aperta una finestra che permette l'inserimento dei dati della nuova pratica, che noi compiliamo come
segue:

2 Pratica Rossi S.p.a. f Bianchi S.r.L : E|E|
= & - K2

[rati generali |Elperatu:uri Samme | Mate || Attribut

Parte: |Fh:ussi Spa |
LC/Parte: |Bianu:hi5.r.l. |ﬂumer|:|: |:|
Dggetto: | |
Yalore,  (®) determinate () indeterminabile () particolare importanza Difficaolta: 500
Importa: | 5.DDELEIEI| waluta originaria: |Eur|:| E] v| cambio: I:I
Aubarit: |Tri|:|ur'|ale civile (-] v| di |B|:ulzan|:| [ v|
Sezione: | (] v di| () v| BGiudice: [Neii Flavio |
NRGL  |16335/02 | NRGZ | | NRGZ: | |
Tipo: |Hecupen:| credii d v| Fase: | kd v|
Lingus: | Italiana [ | Posizione: |453C |

Inserito il | 14/03/2002 ~ | da: [ADMIN | Modit it | | da: | |

[ F. H Annulla H Applica

Come possiamo notare, questa finestra € composta da piu schede (Scheda dati generali, scheda operatori,
scheda somme, ecc.) che permettono di specificare i dati completi della pratica. Una scheda di una finestra
puo essere paragonata ad una pagina di un libro. Inoltre, come per le pratiche cosi anche per altre tabelle,
tramite il programma Gestac Manager (programma di utilita di Gestac) € possibile creare nuovi campi (per
esempio, un campo dove annotare il numero di sinistro per le pratiche di infortunistica), che vengono inseriti
in una scheda a parte.

Alla destra di alcuni campi, vengono visualizzate le seguenti icone:

[+~ Permette di selezionare il dato dal relativo archivio e di accedere a
quest'ultimo per modificare i dati esistenti o aggiungerne di nuovi. Per
esempio, se si deve immettere il tipo di pratica, si puo iniziare a digitare i
primi caratteri; automaticamente il programma apre una finestra e si
posiziona sul primo tipo che inizia con i caratteri specificati. Se il dato
ricercato non esiste nell'archivio, si accede a quest'ultimo facendo clic sulla
icona con i tre puntini, si inserisce il nuovo dato e quindi lo si seleziona,
confermando con OK.
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L Permette di selezionare il dato dal relativo archivio. Quest'ultimo non &
modificabile dall'utente. Questa icona viene visualizzata anche nei campi dove
€ possibile imputare una data e permette di selezionarla dal calendario.

Queste icone potranno essere presenti anche in altre finestre.

Inoltre, alcuni campi (Modif. il,) sono visualizzati in grigio cio significa che non sono campi accessibili
dall'utente. Vengono inseriti automaticamente dal programma, ma non sono modificabili.

Per passare alla scheda Operatori selezioniamo Operatori, che completiamo come segue:

B[

[ & K?
Dati generali | Operaton | Somme | Note || Attribut

Sigla operatore Mome operatore Dioc Res Cont Agel Pres

O
E0MIN Titclare Studia >
K

@

L
Operatare: | A0MIMN E] v

Carattenzstiche

Firma i documetti Inzaricato proposto per agenda

Rezsponzabile per la pratica Proposto per nuove schede prestazioni

Contabilitsd proposta per fatture emesze e archivio pratiche

Tariffa araria: £1.97

[ ok [ Anndla |

Possono essere specificati i vari operatori dello studio che lavorano per la pratica e quando essi vengono
proposti. Infatti si puo definire un operatore per la firma di documenti, un altro per lI'inserimento di
scadenze, ecc. Inoltre & presente il campo Tariffa oraria, dove si puo indicare I'importo all'ora da fatturare
eventualmente per prestazioni a tempo, diviso per singolo operatore.

ﬂ Questa finestra, come molte altre del programma, presenta una griglia, dove
vengono riepilogati i dati inseriti. Selezionando una delle righe (la freccia a
sinistra conferma la posizione attuale), vengono visualizzati i dati relativi.

A Alla destra della griglia € presente la barra di scorrimento verticale che

permette di visualizzare tutte le righe inserite, che possono essere di numero
maggiore di quelle presenti a video.

Ancora piu a destra esiste un'altra barra che contiene le seguenti icone:

E Permette di inserire un ulteriore operatore alla pratica corrente;

E Permette di cancellare I'operatore visualizzato dalla pratica corrente;
g Permette di aggiornare i dati della tabella;

ﬂ Permette di annullare le modifiche effettuate nell'operatore selezionato.

La finestra relativa alla pratica comprende altre schede (Somme, Note, Attributi), che noi in questa
esercitazione tralasciamo.

In calce ad ogni finestra sono presenti i seguenti pulsanti, che a volte possono apparire in grigio in quanto
non attivi in quel momento:

7 Visualizza l'aiuto della finestra o scheda corrente;

Salva i dati inseriti e chiude la finestra;
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Annulla Perde le modifiche apportate e abbandona la finestra;

Applica Salva i dati inseriti e lascia la finestra attiva.

ok Noi, terminata l'immissione dei dati della pratica e volendo chiudere la
finestra attuale, facciamo clic su OK. Cosi ritorniamo alla ricerca e ci
posizioniamo sulla pratica appena inserita.

6.2.4 Inserimento di un soggetto per una pratica

Ignj Dalla finestra di apertura ricerca si puo premere il pulsante Proprieta per
accedere nuovamente ai dati della pratica ed avere quindi la possibilita di
modificarli o integrarli.

|E La funzione forse piu importante tra quelle presenti nella barra pulsanti posta
in cima alla finestra &€ quella che permette di richiedere la struttura
gerarchica di un dato. Facendo clic sull' icona della struttura ad albero,

appare la seguente finestra:

F-&s XE Bk 28 DB D B
EAPDEED » BE | &R

Vengono visualizzate le dipendenze della pratica. Per dipendenze si intendono tutti i collegamenti della
pratica all'interno della banca dati (soggetti, scadenze, documenti, schede prestazioni, parcelle, calcoli
interessi, libri in carico). Sono eventualmente visualizzate le dipendenze passive. A seconda di dove si &
posizionati nella struttura gerarchica, sono attivi tutti o parte dei pulsanti nella barra posta in alto. Cosi, per
esempio, se si evidenzia un soggetto collegato, & possibile richiamare, tramite un'ulteriore struttura
gerarchica, le dipendenze di quest'ultimo.

ﬁ Ora inseriamo il cliente Rossi S.p.A. Facciamo clic su Aggiungere soggetto
e compare guanto segue:

®. Asgiungere soggetto

della clasze:

Controparte
& Cliente
& Consulente
€ Controparte
& CTU
€ Domiciliatario
€ Dominus

& Socio di zocista

< Indigto [ Sueanti » H Annulla ]

Viene chiesta la classe con la quale collegare il soggetto alla pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l. Gestac
fornisce gia delle classi standard e consente pero di definirne di nuove. Inoltre possono essere aggiunte
delle annotazioni alla classe; esse poi appaiono accanto ad essa nella struttura gerarchica.
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Ci posizioniamo, anche tramite tastiera, su Cliente, confermiamo con Avanti
(o con un doppio clic del tasto sinistro del mouse) e compare la seguente

finestra.

®. Aggiungere soggetio

) Scegliendo un soggetto tra quell esistenti

Solo guell della clazze Cliente

Soggetto:

{#} Creando un nuovo soggetto

) Creando un nuovo soggetta copiando uno esistente
Salo zagaett della struttura

Soggetto: | e |

Maote del collegamento: | |

[ 2 ] [ < Indieta ]L ()4 J[ Annulla ]

Si pud scegliere un soggetto esistente o crearne uno nuovo, copiandone
eventualmente uno gia presente. Nell'apposito campo si potrebbero
specificare per il soggetto delle annotazioni. Sapendo che il soggetto Rossi
S.p.A. non esiste ancora nella banca dati, selezioniamo I'opzione di creare un
nuovo soggetto e premiamo il tasto OK.

Viene visualizzata una finestra, che compiliamo come segue:

% RossiS.p.a.
=& 05 K &
Ativits Mate T assi dentificaziane Samme
Dati gererali | Indiizzi | Tel/FaxMail | Banche | Operatari | Attibuti | Classi | Dati societari | Capitale
Tipo: |5|:u'3‘-. Socisty per azioni [~ |
Nore: |Fh:-ssi S pa |
Codice fiscale: | 00033330210 ] Partita 1 1T | 00098330210 |
Cittadinanza: |italiana - v| inviare solleciti
Lingua: |Italian|:| E] v| Murnero; |EIEI1 28 |
B apprezentante; | Carlo Roszzi | Pozizione: | |
Costiuital  |19/07/1965 »| & |Bolzano [BZ) =R
Terminata il | v| a | [+ v|
Ingerita il 4032002 v | da | |
Modificato i: | | da | |
Disattivato il Codice contabilita estema: | |
[ 1]8 ] [ Annulla ] Applica

Come possiamo notare, anche questa finestra € composta da piu schede (Scheda dati generali, scheda
indirizzi, ecc.).

Una particolarita viene effettuato il controllo del codice fiscale e, tramite il pulsante alla destra del relativo
campo, puo venir calcolato.

Per passare alla scheda Indirizzi facciamo clic su Indirizzi; viene aperta la relativa finestra che compiliamo
come segue:
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# Rossi S.p.a.
= &

k? &R

Albtivita Mate Tazsi | dentificazione Sarmrme
Dati generali | Indirizzi | Tel/FaxMal | Banche | Operator | Abtibuti | Clazsi | Dati societan | Capitale
R agione sociale 4 nome Indirizzo Comune Ay
”| Fi ... Yia Torino 15 Bolzano »
K
i ¥
1
Denominazione | Recapito postale
Home: | Rozz S.pa. |
Tipo indir.: |Sede legale [ v| Indirizzo fatturazione

Indirizzo: |"v"ia Tarino | Civico:
Comune; |E|:ulzan|:| [E<] E] » | CAF:

Tipo fat- ; ; ; ;
tul::lanzi-;ne: |D|tta nazionale, con ritenuta E] w | Lingua: |[tutte le lingue] |

S Gl MwooRER |
[ ok [ annua |

Si possono specificare tutti gli indirizzi della ditta Rossi S.p.A. Nel ns. esempio, abbiamo inserito solo
I'indirizzo della sede legale.

Inoltre, facendo clic su Recapito postale, immettiamo l'indirizzo di spedizione di eventuale corrispondenza.
Il campo tipo fatturazione & importante in quanto indica come deve essere trattato il soggetto in fase di
parcellazione (calcolo della ritenuta d'acconto, estero, ecc.). Puo risultare gia compilato (viene proposto
quello indicato eventualmente nel tipo specificato nei dati generali del soggetto).

Ora specifichiamo come contattare il soggetto Rossi S.p.A. Facciamo clic su Tel/Fax/Mail ed appare la
seguente finestra:

¥ RossiS.p.a.
BT ALY
| [ ati generali | Indiizzi | Tel/Fartdai | Mote | Tassi | Somme
Tipo D ezcrizione MHumera ¢ [ndirizzo Al
Fr. ufficio privato 0471-315455 x
Mr. fax ufficio 0471-915554 ﬂ
indinzzo perzonale rogzit@dnet. it 1
1
|
Tipo: |Telef|:|n|:| E] v|

Descrizione: |Nr. ufficio privato |

Stato: | [talia E] L |

Brefizso: 047
Humera: 915455

L ok || Anndls |

Tramite la barra pulsanti posizionata a destra della griglia, si possono specificare piu tipi di contatto. Noi
abbiamo inserito il numero telefonico, il numero di fax e I'indirizzo Internet. Questi dati sono estremamente
utili, in quanto vengono sfruttate dalle icone, posizionate nella barra pulsanti posta in alto (sia dalla ricerca
che dalla struttura gerarchica), che permettono di telefonare al soggetto e mandargli un messaggio o un
fax.

Noi tralasciamo le altre schede dalla finestra (Banche, Operatori, Attributi, Classi, Dati societari, Capitale,
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Attivita, Note, Somme).

Terminata I'immissione dei dati del soggetto e volendo chiudere la finestra
attuale (il programma permette pero la visualizzazione contemporanea di piu
finestre), facciamo clic su OK.

Ora la struttura gerarchica appare cosi:

Rossi §.p.a. / Bianchi S.r.1.
F-le&a KO 5k 28 O8N0 B
ﬁ@@ﬁ%@%mi & &=

£ Bianchi 5.r.l.

=- ha come Ellente

£ RossiSopa (00128)

Infine inseriamo e creiamo anche il soggetto Bianchi S.r.l., definito come controparte.

Rossi 8.p.a. / Bianchi S.r.L |:||E|[Z|
F-&a XC Bk 282 S8 0O B
ﬁ@@ﬁ%%%m- &

5. # Bianchi S.r.l.
=¥ hacome |:|IEF||£E

7 Fossi S.poa [00128)
= ¥ ha come Controparte
F Bianchi 5.l [149)

6.2.5 Inserimento di una scheda prestazioni

Proseguiamo la ns. esercitazione inserendo una scheda prestazioni per la pratica Rossi S.p.A. / Bianchi S.r.l.
Per scheda prestazioni intendiamo un insieme di prestazioni relative ad un unico incarico 0 comunque un
insieme di prestazioni che si desiderera fatturare congiuntamente. Per esempio, se una causa passa dal I° al
I1° grado, potranno esistere due schede prestazioni, ciascuna relativa alla singola situazione.

ﬁ Posizionati sulla pratica suddetta nella relativa struttura gerarchica, facciamo
clic sull'icona Nuova scheda prestazioni e, dopo aver scelto Prestazioni
come classe, viene proposta la seguente finestra, che compiliamo come
segue:
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‘@ Recupero crediti (ingiunzione) del 14/03/2002 (= || O[]
= FES b’y N2

Dati scheda | Prestazioni | Somme

Eatturare a: |HDSSi S.pa [+ » | zoggett della struttura
Contabilits; | Contabilits Shuio =k
Lingua: |Italian|:| -] v|
Gruppo: |Hecupem crediti ingiunzione] E] W |

Dezcrizione: |Hecupem credit [ingiunzione]

P Recupero crediti

Frocedimento d'ingiunzione

Data: 140342002 scheda utilizzabile in tirmesheet
Operatare: |-"1"-D|'~"||N [+ v| Budget: I:I

B azi calcolo [ (] H Annulla H Applica

Come possiamo notare, € possibile fatturare anche ad un soggetto che non
appartiene alla struttura gerarchica visualizzata (si elimina il visto nel campo
relativo).

Si pud anche specificare un gruppo, che compila automaticamente, se definiti, il campo della descrizione e
delle note e che, in fase di inserimento di una nuova prestazione, permette di richiamare solo quelle definite
per quel gruppo. Le note vengono riportate in parcella.

L'operatore per il quale si immette la scheda prestazioni puo essere diverso dall'operatore di login.

Infine pud essere stabilito un budget.

Specifichiamo ora i dati effettivi della scheda, facendo clic

[ In questa finestra facciamo clic sull'icona Inserisci per inserire una nuova
prestazione. Automaticamente appare la finestra Scelta prestazione base.

“&E Scelta prestazione base

Elenzare prestazioni della taniffa

[ ] Generale []&wvocati
Data: | 14/0342002  » trova: | consult | ik ‘.?_, (B [ ] zalo per gruppo

Sel  Aricola | Capitolo Mome prestazione base T oA

] |POH Penale Conzultazioni fuor studio con cliente,

[]|c20 Chiritti 1. Conzultazioni con il clisnte

[] |H4E O 1L Conzultazioni con cliente

[] |Goz2 Orarar cormuni Conzultazioni con cliente =
b HO3 Onall. Conzultazione col clente

L

[ * ] [ Froprieta L (] J [ Annulla ]

Vistando o meno le caselle poste all'estremita superiore della finestra, si stabilisce il tariffario, del quale si
desidera elencare le prestazioni base.

Selezioniamo la prestazione Consultazione con il cliente. Per far cio facciamo clic con il tasto sinistro del
mouse sull'intestazione della colonna Nome prestazione base e nel campo trova iniziamo a digitare la
descrizione della prestazione desiderata. | dati della tariffa forense vengono forniti insieme al programma.

Confermiamo la prestazione scelta con OK o Invio.

Per permettere I'esatta determinazione degli onorari, dei diritti e delle spese, le prestazioni base possono
attivare delle finestre di dialogo che richiedono all'utente I'inserimento di dati specifici. Queste finestre di
dialogo possono variare da prestazione a prestazione.
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Nel ns. caso la prestazione viene automaticamente inserita nella scheda, in quanto Gestac ha trovato nella
definizione della pratica i dati necessari al relativo calcolo.

Selezionando il pulsante Basi calcolo, posto in calce alla finestra, si possono
visualizzare o modificare i parametri specificati per il calcolo della singola

prestazione.

In Gestac e possibile anche richiamare blocchi di prestazioni, che permettono cosi I'inserimento multiplo di
spese e onorari.

Noi, seguendo il procedimento suddetto, richiamiamo il blocco VO1, che prevede il contemporaneo
inserimento del diritto relativo alla posizione ed archivio, alla disamina ed a una spesa imponibile.

Infatti, richiamando il blocco, dopo I'inserimento delle prime due prestazioni suddette viene visualizzata una
finestra di dialogo, dove si ha la possibilita di inserire I'importo della spesa che si desidera imputare.

Spese apertura pratica

|ndizare limporto unitano per le zpesze imponbili
10

Le prestazioni base possono quindi essere definite in maniera tale che, al loro richiamo, venga richiesto
all'operatore di specificare la quantita e/o I'importo unitario di spese imponibili, spese escluse, diritti,
onorari; cid consente quindi un largo utilizzo delle stesse.

Noi inseriamo quindi 10 come importo unitario della spesa imponibile e
premiamo il pulsante OK.

Ora la scheda prestazione si presenta cosi:

'@ Recupero crediti (ingiunzione) del 14/03/2002
& M #® B- 5w W

Dati scheda

Prestazioni | Samme |

Data & |Descrizions |Speszi.. |Spese escl|Diritt | Ororari ~
_|14/03/2002 | Posizione ed archivio 258 41,32
14#03#2002 Per la disamina 10,32
] : gpertura pratica 10,00 _--:
am .
Dati | Estremi fatturazione |
Datar |'|4.-’|:|3.-’2E||:|2 v| .-“-‘-.rt:| | ﬂase:|5pese apertura pratica - (-] vl

Descriziohe: |Spese apertura pratica Crurata;
1 Oper.: .l':".D|"-"||N E] w

Cluantitd  Imp.unitano Importa Centro di costo Generalita
Sp. imp.: | 1|| 'ID,EIDH '||l|:ll:l| | v|| E]v|
Sp. gsoluse: | 0] | | | | ¥ | =1
Diritti: | ':|| | | | | da fatturare nota spese giudiziale
S | | ) S Y i—
i ] [ Aavia timer ] [ B asi calcolo ] [ k. ] [ Annulla ]
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"& Recupero crediti (ingiunzione) del 14/03/2002 =] ]
S B, B- 5 w0 OHPOX® 11 3 a2

Dati scheda | Prestaziani | Somme |

Data & |Descrizione |Spesei.. |Spese escl| it | Orarari | Durata ~
_ | 14/03/2002 | Posizione ed archivio 258 .32
14/03/2002 | Per la dizaming 10,32

apertura pratica wol | | | a3
&) 3
Dati | Estremi fatturazione |

Datar: |14£EIE£2EIEIE v| .i‘-.rt:| | Basze: |5pese apertura pratica - (-] v|

Descriziohe: |Spese apertura pratica Durata:
T
7| Oper: [ADMIN E] W

Cuantitd  Imp.unitano Importo Centro di costo Generalita
Sp. imp.: | 'I|| 'IU,EIEI” '||:|,|:||:I| | v|| E]v|
Sp. gscluss: | 0| | | v | =
Dt | ':'| | | | | da fatturare niota spese giudiziale
dwot [ ][ e[ ] mu[ ]
[ 7 ] [ Svia tirmer ] [ Basi calcolo ] [ Q. ] [ Annulla ]

Tutti i dati proposti possono essere modificati dall'utente, senza che con questo si cambi la prestazione
base.

E E' sempre possibile immettere una prestazione libera, selezionando il
pulsante Nuova prestazione senza dialogo. Dopo dovranno essere
specificati manualmente i dati relativi. Dal campo della descrizione puo
essere fatto un doppio clic del tasto sinistro del mouse; viene aperta una
finestra, che permette un inserimento o una lettura facilitata del testo. Per
quanto riguarda le spese, possono venir specificati dei centri di costo, che
permettono cosi, a mezzo di ricerche, di raggrupparle per tipo.

1 1 3« Tramite alcuni pulsanti posti in cima alla finestra possono essere invertite di
posizione le varie righe prestazioni e se ne possono inserire di nuove tra
quelle gia esistenti.

Infine, per ogni prestazione si puo indicare se deve essere considerata ai fini della nota spese giudiziale e se
€ soggetta a fatturazione. Indicando invece la durata della prestazione, essa viene considerata a tempo e
viene sfruttata la tariffa oraria dell'operatore scelto.

Una scheda puo contenere un numero illimitato di prestazioni, che vengono visualizzate nell'apposita griglia.
Questa finestra comprende un'altra scheda, i cui i dati si riferiscono sempre alla prestazione evidenziata
nella griglia.

Passiamo quindi alla scheda Estremi fatturazione, che si presenta come segue:
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‘& Recupero crediti (ingiunzione) del 14/03/2002

D ati scheda | Prestazioni |5|:lmme|

Data & |Descrizione |Speszi.. |Spese escl|Diritt | Ororari | Durata | ~
_|14/03/2002 | Consultazione col cliente a7.53
_|14/03/2002 | Posiziane ed archivio 258 41,32
1440342002  Per la dizamina 10,32 =
R ——— T .
Drati | Estremi fatturazione
Soggetto Quota | Documento W, 2]
o0 >
=l %!
v
Eatturare 2 |Fh:nssi Spa w | soggeth struttura Quota:
Documento W | E]| [ Hipartisci]
Spese imponibill Spese escluse Dt Ororari Dhurata
| | | | | | [ fatturare

oK [ Amda

Si puo specificare la proporzione secondo la quale deve essere fatturata la prestazione evidenziata. E'
possibile quindi che la prestazione sulla quale si € posizionati venga fatturata a piu soggetti; essi vengono
inseriti grazie alla barra posta all'estrema destra e per ognuno si indica la percentuale spettante.

Noi parcelliamo questa prestazione, come le altre, alla ditta Rossi S.p.A.. Quando essa sara stata fatturata,
automaticamente il programma riportera i dati del documento relativo (avviso di parcella o documento IVA).

Di notevole importanza € il pulsante Multiselezione, che permette di
effettuare alcune operazioni (modificare le basi di calcolo, cambiare scheda
prestazioni, effettuare la traduzione, ecc.) sulle righe prestazioni selezionate.

Ora esaminiamo la scheda Somme, l'ultima della gestione prestazioni, la quale si presenta in questo modo.
E' possibile anche specificare la tariffa oraria da considerare durante l'inserimento di prestazioni a tempo.

Inoltre si puod stabilire un importo fisso, che verra fatturato indipendentemente dal totale delle prestazioni
imputate.

‘& Recupero crediti (ingiunzione) del 14/03/2002 =3
b & = < I~ ¥ 'S n2?
| Dati scheda | Prestazioni |m|
Descrizione Spese imp. Spese escl. Driritti Ororari Ore
Somma scheda prestazioni 12.58 0,00 A1.64 A7.E9
Imparti zegnati da fatturare
Roszi5.pa 12,58 0.00 51.64 57.59
Mett
Rossi 5.p.a 121,31 0.0o

Righe prestazioni

T ariffa orania; B1.97| []tatturare importo fizso: I:I incluzo spese imponibil

Blocco scheda

(¥ non bloccata ) bloccata completamente ¢ bloccata fino a data

[ i ][ Aavia timer ] B asi calcolo L k. ” Annulla ][ Applica
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Per salvare i dati immessi, selezioniamo il pulsante OK. Ora la struttura
gerarchica della pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l. si presenta cosi:

Rossi S.p.a. £ Bianchi S.r. L. |:||E|E|
F-l & WO . BN2 WO B
£ APDEE »m & =

p.a. £ Bianchi 5.1,
= € hacome Cliente

£ Rossi S.pa (00128)
= € ha come Controparte
€7 BianchiS.rl [149]
=% ha come Prestazioni
% Recupero credit [ingiunzione] del 14/03/2002

Concludiamo il discorso delle prestazioni dicendo che esiste un metodo diverso per inserire prestazioni per
pit pratiche o soggetti. Per ulteriori informazioni vedi L'utilizzo del Time Sheet/[ 94"

6.2.6 Inserimento di una voce agenda

Proseguiamo la ns. esercitazione inserendo un termine futuro per la pratica. Come voci agenda possono
essere inseriti appuntamenti (sono caratterizzati da data e ora precisa), scadenze (si stabilisce la data, entro
la quale sono da eseguire) o lavori, che sono da intendere come incarichi da assolvere.

@ Dalla sua struttura gerarchica, posizionati su Rossi S.p.a. / Bianchi S.r.l. ,
facciamo clic su Nuova voce agenda e viene presentata la seguente
finestra:

S Wizard per appuntamento

Colleqare in struttura gerarchica di

Voce per (%) Appuntamento () Scadenza ) Lavoro

“oce baze; |U|:Iienza = |

Dezcrizione: | dienza

Tipa: |L||:|ienza [ » |
Incaricato: |.-'1‘-.DMIN E] v| Colore: -
izio: 30/04/2002 + | (0900 | Duratsr |Th v

Fine: 30/04/2002 + | 1000 | [] giomata intera

Wisualizzare giomi prima Promemaoria; | V|

[ ]Personale [ ] Provevisorio [ ] Ricomente in esecuzions

[ ] &wvisare se ci sono appuntamenti contemporanei
| dwanti> [ [ 0k || anedla |

Per tutti i tre tipi di scadenze possono essere definiti dei dati standard, dove € possibile specificare la
descrizione ed altre caratteristiche.

Noi selezioniamo, come tipo, Appuntamento, come voce base, Udienza e fissiamo data e ora. Il
programma evidenzia se la data ricorre nel passato. E' possibile inoltre indicare quanti giorni prima si
desidera visualizzare I'appuntamento (esso apparira come scadenza nei giorni indicati) e indicare un certo
tempo di preavviso (apparira un messaggio a video).

Premendo Avanti si pud specificare dove avra luogo la voce agenda.
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S Wizard per appuntamento

Aukorits: |Tri|:uunale civile E] b |
Comune: |E|:|Izan|:u = v|
Sezione: | E] v| di | E] v|
Indirizzo /

[Liogo:

Perzona; |Neri Flavio |
R esponzabile; | =] v| [ ] il

Adermpimenti;  |Paortare tutta la documentazione

[ ] Entrare in agenda in chiusura

K < |ndietra Ananti x k. Annulla
I |

Puo venir proposta I'autorita della definizione base richiamata o quella della pratica. Inoltre, poiché stiamo
inserendo un'udienza, appare un campo che permette di inserire le istruzioni (adempimenti) dell'udienza.
Vengono comunque riportate le istruzioni specificate nella voce agenda base imputata precedentemente,
tenendo conto anche della lingua indicata nella pratica.

Premendo OK, il nuovo impegno viene inserito nella struttura gerarchica del
soggetto come segue:

Rossi §.p.a. / Bianchi S.r. L.
H-&8 XK@ Bk 28 OB 0O B
ﬁ@@ﬁ%%%mﬂ- & &=

S.p.a /Bianchi S.r.l.

= @ ha come .ﬁ.ppuntamentl futuri

@ rnar 30/04/2002 09.00: Udienza - ADMIN

[=- ¥¥ ha come Cliente
£ RossiSopa (00128)
[=- ¥¥ ha come Controparte
@ Bianchi 5.1l [149)
=-*&] ha come Prestazioni
“@ Recupero credit [ingiunzione) del 14032002

Ogni impegno viene automaticamente inserito in agenda dell'incaricato.

% Posizionati sull'appuntamento, selezioniamo il pulsante Apri agenda di voce
selezionata ed appare quanto segue:
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2 hgenda di (Tutti)

=& K2 OX @

“iz. appuntamenti per: | [Tuitti]

v| etipo ()it O uguale a () diverso da |
Giormo | Appuntamernti |Scadenze Lavar | Settimana || Mese

1.. N f &

Qra Appuntarnenti mar 3040442002 Dur;

X | [Udienza

| W

[E4

Tun mar mer gio wen sab dom MDA
13

14| 1 z £ 4 c & i Appuntamenti
1% 8 ] 10 11 1z 13 14 {::l nan eseguiti
1 |15 1& 17 18 1% z0 21 {:ﬁeseguiti
17 | 22 22 24 25 2& 27 28 @t i
12 | 2o JER L
[ ati generali | IJdiernza | Luogo | Dettagli | Callegament
Descrizione:
Udienza
Inizio:

30/04/2002 +|[03.00 | Duata:

Fine: 30/04/2002 | 10.00 | [ giomata intera

Eisualizzare giomi prima  Promermaria;
Incaricato: | ADMIN () » | Colore: [T {[] |

Titolare: | Riossi 5.p.A. / Bianchi 5.l SIE

{*) Mon esequito

) Ezequito ) Hon da eseguie

0K ] | Anndla || Applica |

Viene aperta I'agenda e vengono visualizzate le proprieta dell' appuntamento. Oltre alla scheda Dati
generali, ne esistono altre tre (Udienza, Luogo, Dettagli, Collegamenti), che riportano i dati
dell'eventuale voce agenda base richiamata o quelli inseriti in fase di creazione della voce, i quali sono

modificabili. Inoltre nella scheda Udienza e possibile segnare le deduzioni e I'esito del termine. In tutte le
schede viene visualizzato il titolare della scadenza e se la stessa risulta gia eseguita.

Ignj | dettagli di una voce agenda possono essere visualizzati anche con il
pulsante Proprieta.

R Noi dobbiamo segnare che l'udienza e stata rinviata. Selezioniamo quindi il
= pulsante Rinviare voce agenda, posto in cima alla finestra.

Viene cosi segnata l'attuale udienza come eseguita e ne viene creata una nuova. Nei campi Provenienza e
Rinvio della scheda Collegamenti verranno riportati rispettivamente gli estremi della voce rinviata e quelli
della voce di rinvio. Appare quindi questa finestra che compiliamo come segue:
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S Wizard per appuntamento

Collegare in struttura gerarchica di;

Yoceper (%) Appuntamento () Scadenza () Lavaro
Yooe baze,  |Udienza E] w

Descrizione: |Rinvio: Udienza

Tipo: Udienza [+ »
Incancato:  |ADKMIN E] w Colare: E] w
|nizio: 14/05/2002 | 1000 | Dwata: |1h w

Eine: 14/05/2002 + | |11.00 [ ] giomata intera

Yisualizzare 3% | giomiprima  Promemoria: »
[] Perzonale [ ] Provevisorio [ ] Ricomente in esecuzione

[] Awvizare e ci sono appuntamenti contemporanei
| Chwanti> || ok | aneula

Selezionando OK, la nuova udienza viene effettivamente salvata nella
pratica.

@.ﬁ. cnda Come gia sottolineato, I'agenda, che pu0 essere caricata anche tramite il
£ relativo pulsante della barra principale, comprende tutte le voci agenda
inserite nel programma, distinte per tipo (appuntamenti, scadenze, lavori).

Si puo richiedere inoltre I'elenco degli impegni settimanali (viene riportata la descrizione di ogni nota
agenda) e degli impegni mensili (viene inserito il numero delle note per ogni giorno).

Tramite I'agenda possono essere inseriti nuovi impegni, anche senza alcun collegamento a pratiche o
soggetti (per esempio, termini personali). Per ulteriori informazioni sull'inserimento di voci agenda vedi
Come fissare un appuntamento per un collegal sZ\.

Per stampare le voci agenda di un periodo si sfrutta una apposita ricerca.

Tramite il campo Vis. per possono essere visualizzate solo le voci agenda, dove é stato indicato come
incaricato I'operatore specificato; per I'operatore attuale (specificato in fase di collegamento al programma)
puo essere scelto anche di visualizzare i termini dove esso appare come responsabile o come responsabile e
incaricato. Tramite altre opzioni & possibile elencare solo le voci agenda di un certo tipo.

6.2.7 Inserimento di un documento

Gestac, per quanto riguarda I'elaborazione testi, € collegato a Word “97 e superiore tramite un programma,
elaborato dalla stessa SABE SOFT, dal nome Interfaccia Gestac-Word. Quando necessario, esso viene
caricato automaticamente.

E La ns. esercitazione prosegue con la scrittura di un testo per la pratica Rossi
S.p.A./Bianchi S.r.l. Posizionati su quest'ultima nella relativa struttura
gerarchica (si rimanda a quanto spiegato nei capitoli Le_ ricerchels0) e
Inserimento_di_un_soggetto_per_una_ praticals3), facciamo clic su Nuovo
documento.
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B Nuovo documento

todello Tipo Dim... b odificato
@ Domanda di ammizzione al pazsivo falime...  Documento di . 4284 20/06/2000 21.05
@ Memaria Documenta di ... 26124 2040642001 20.51
Maota zpese giudiziale Dacumenta di ... 33804 207062000 23.05
Frecetto Docurmento di ... B0428 2040642000 21.20
@ Frecetto in base a pignoramento prezso terzl Documento di .. hE3e0 2040842000 21.21

20 per decreto ingiuntivo Documento di ... BROGD  20/08/2000 21.22

[ Aprire modello ] [ Propriets ] [SEnza m-:u:lellu:u] [ OF. ] [ Annulla

La suddetta finestra include i modelli predefiniti. Infatti si possono creare dei documenti standard, sui quali
basare la scrittura dei testi e che possono essere memorizzati in gruppi distinti. Quest'ultimi possono essere
visualizzati come schede, come nella finestra suddetta, o in una sorta di elenco. Da questa finestra, tramite
il pulsante Proprieta, si puo accedere al modello evidenziato.

4 Si puo ricercare un modello anche tramite la descrizione. Per visualizzare un
esempio di creazione di un modello vedi Creazione di un modello documento

Eal

Si fa presente che Gestac permette la compilazione automatica della nota spese giudiziale e del precetto,
sempre tramite modelli Word.

Selezioniamo la scheda Atti, evidenziamo Ricorso per decreto ingiuntivo e
quindi OK.

L'atto, oltre ad una parte di testo scritto, contiene delle variabili, che permettono I'utilizzo del documento
per qualsiasi pratica della banca dati.

Al posto delle variabili vengono inseriti automaticamente i dati della pratica Rossi S.p.a. / Bianchi S.r.l.

Nel caso in cui per una variabile non esiste il dato relativo (per esempio, la persona all'attenzione della quale
mandare il documento) oppure ne esiste piu di uno, Gestac puo aprire una finestra di dialogo, dove lo si puo
specificare e che, se inserito, viene riportato nella rispettiva scheda.

Nel nostro caso il programma ci visualizza le seguenti finestre, nelle quali noi indichiamo i dati da inserire
nel documento.

Abbiamo inserito una "a" perché sollecitiamo solo una fattura...

?)X]

Microsoft Word

Inserire & se si sollecitano pit Fatture, alkrimenti a

annulla

...la fattura n. 12/97 del 21.02.97...
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Microsoft Word

?|X]

Inserire numero & daka Fatbura

1297 dd. 21.02.97

annulla |

...il 14.01.2002 abbiamo redatto l'ultima monitoria.

Microsoft Word

Data monatotia ns.

14.01,2002

annulla |

... la prova scritta dalla quale risulta il credito € una fattura con rispettiva bolla d'accompagnamento...

Microsoft Word

Descrivere la prova scritka

Fattura con bolla d'accompagnamento

annulla |

... gli interessi sono maturati dal 21.03.97...

Microsoft Word

Data da quando sono maturati gli interessi

21.03.97

annulla |

... confermiamo la data odierna, propostaci dal programma come data di redazione dell'atto.

Microsoft Word

Confermare data odierna o correggerla

14 marzo 2002

annulla

...dei tre titoli proposti per il giudice sceglieremo quello del Pretore. Per questo cancelliamo i dati "Giudice di
Pace" e "Presidente del Tribunale".
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Microsoft Word

Inserire denominazione giudice

Pretore
Giudice di Pace
residente del Tribunale

K, annulla

Adesso, essendo terminata la fase di fusione dei dati, viene visualizzato Word e I'atto si presenta come

segue:

@l Documento in Ricorso per decreto ingiuntivo - Microsoft Word

File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato Strumenti Tabella  Finestra 7

hexHds® &7 <. QEEE s -3
: n = A= 0= i fe »

£H Times Mev Roman -125 - &G C 8 E i= 1= £ iE - A - ?

L 'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E-'IJ_'?'I'E'I"9'|'1|:|'|'11'|'12'|'13L|T

5 PRETURA CIRCONDARIALE BOLZANO

- RICORESO PER RILASCIO DIDECRETO INGIUNTIVO

- FICOEERENTE -

i DI Rossi 3.p.a., con sede in 39100 Bolzano, Via Torino 15, in persona del
i suo legale rappresentante pro tempore Carlo Rossi, rappresentato e difeso
; dall'Titolare Studio di Bolzano, con dormicilio eletto presso lo studio dello
i stesso in Bolzano, via del Ronco, 37, giusto delega a margine del presente
i rCOrso;

; CONTRO: Bianchi 3.rl con sede in 10100 Torino, Viale del Progresso 15,

in persona del suo legale rappresentante pro tempore,

il

aﬁ::—-ﬂ

- CONVERNTUTA -

Pg 1 Sez 1 143 A 11,7cm Ri 10 Cal 15

Italiano (Ikal

ol
l

«Q»u

Sia nel documento finale che gia in un modello documento & possibile richiamare intestazioni ed immagini.
Cio avviene grazie alla barra strumenti Intestazioni, che appare tra le barre di Word e che elenca dei file

presenti in una determinata cartella, permettendone anche I'eventuale modifica.
E' possibile inoltre trascinare in un modello documento o documento effettivo frasi o parti di testo,

contenenti anche variabili. Per ulteriori informazioni vedi | glossaril 9.

Se dei dati inseriti in un documento dovessero venir sottoposti a delle
modifiche all'interno di Gestac (come l'indirizzo, I'operatore autorizzato alla
firma...), abbiamo la possibilita di aggiornare questi dati, direttamente nel
documento, tramite la procedura Interfaccia Gestac-Word. A quest'ultimo
si accede premendo il tasto sinistro del mouse sull'icona, posta nella barra di

avvio veloce di Windows (vicino all'ora).

(E L'aggiornamento dei dati puo avvenire premendo il tasto destro del mouse
sull'icona e scegliendo poi la voce Aggiorna variabili documento oppure
selezionando il relativo pulsante all'interno dell' Interfaccia Gestac-Word.

Gestac inoltre prevede, tra le altre opzioni (menu Strumenti-Opzioni-Posto di lavoro), la possibilita di
procedere periodicamente ad una copia di salvataggio del documento. L'operatore decide ogni quanto tempo
effettuare la copia; nel caso in cui il documento non viene salvato per blocco del sistema, si puo ripristinare
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la copia e quindi non perdere il documento stesso.

% Il testo cosi ottenuto si puo modificare e, ovviamente, stampare.

Al termine chiudiamo il file tramite tramite la voce Chiudi e ritorna a del menu File di Word ed appare il
seguente messaggio:

Gestac b_<|

'

"-, Salva le modifiche al documento Ricorso per decreto ingiuntivo?

L Si J [ Mo ] [ Annulla ]

Noi desideriamo salvare il documento e quindi confermiamo con Si.

¥ Salva documento per Rossi S.p.a. /Bianchi S.r.L

Fercorso: |.-'-‘-.tti redati |[ Sfoglia... ]
MHorne; |F!i|:|:|rsc| per decreto ingiuntivo [ Passwiard... ]
Attributo: | =k
Dggelto: |Fatt 12/97 dd. 21.02.97 | Eiimato da: | ADMIN =
Soggsttc:| [ % | [ sogastt della struthura
Soffocarpetta: | | Pofocol: | |
| ok | annus

Vengono specificati alcuni dati necessari al salvataggio del testo. Quest'ultimo diventera quindi un oggetto
della banca dati; se si desidera memorizzare il documento anche come file su disco, bisogna effettuarlo
tramite i comandi previsti da Word (dal menu File si seleziona Salva copia con nome).

Vengono chiesti la classe (Percorso), in base alla quale vengono suddivisi i documenti nella struttura
gerarchica (simile a delle cartelle del file system di Windows) e che puo essere scelta anche tramite il
pulsante Sfoglia, il nome, I'oggetto e I'operatore che ha firmato il documento. Si puo inoltre proteggere il
testo con una password (parola d'ordine) ed indicare il riferimento all'incartamento, dove € conservato il
documento fisico.

Noi indichiamo i dati come visualizzati nella finestra suddetta e confermiamo
con OK. La struttura gerarchica della pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l.
appare come segue:
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Rossi §.p.a. f Bianchi S.r. L
F-le&a XC 5k 28 O®-0 B
fAPDEE»@E | &R

p.a. ¢ Bianchi 5.1l
@ ha come Appuntarmenti futur
=€ hacome Cliente

£ Rozx S.pa (0028)
- ha come Controparte
€7 Bianchi Sl [149)
=] ha come Prestazioni
% Fecupero credit [ingiunzione] del 140342002
= ha Atk redatti
Ricorso per decreto ingiuntivo.doc del 14/03/2002 [3]

Per aprire il documento creato, ci si posiziona su di esso e si preme Invio o si fa un doppio clic del tasto
sinistro del mouse.

Igj Se invece selezioniamo il pulsante Proprieta, viene visualizzata una finestra
che sintetizza le caratteristiche del documento.

[Salva come modella | 1N quest'ultima il pulsante Salva come modello e di grande utilita. Infatti si
puo utilizzare quando si desidera creare da quel documento un modello
standard, permettendo cosi di utilizzarlo per qualsiasi oggetto della banca
dati.

6.2.8 Inserimento e stampa di un avviso di parcella o fattura

g Ora emettiamo una parcella alla pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l. Con Gestac
e possibile emettere una parcella direttamente dalla struttura gerarchica di
un soggetto o pratica o selezionando dal menu della barra principale la voce
Fatturazione, utile nel caso di fatturazione ciclica. Noi seguiamo il primo
procedimento e quindi, posizionati sulla pratica nella relativa struttura
gerarchica, facciamo clic su Fatturazione. Appare quanto segue:

=" Wizard per fatturazione

Tipo fatturazione
{(#) Parcella

) Parcella d'acconto
{1 dcconto
) Mota d'accredito

Fenodo prestazion

g
d 14/03/2002 »

[ Awanti > J[ Anrulla ]

Viene chiesto il tipo di fatturazione da utilizzare ed il periodo di tempo, per il
quale si desidera la visualizzazione ed il calcolo delle prestazioni contenute

nella struttura gerarchica della pratica. Noi lasciamo invariati i dati proposti e
proseguiamo con Avanti.
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= Wizard per fatturazione

Soggetto Irmpanibile Ezcluzo Durata
] Rozzi5.p.a

Recupero credit [ingiunzione] d... 12181 0,00 0:00

Totale 121,81 0,00 000

< Indigtro “ Avanti » ” Annulla ]

Vengono visualizzate, per il periodo specificato, le schede prestazioni da parcellare, contenute nella struttura
gerarchica della pratica.

Vistando il nome del soggetto, vengono selezionate tutte le schede relative.
Per escluderne qualcuna dalla fatturazione, si elimina il visto rispettivo o si

scelgono solo quelle desiderate. In presenza di un'unica scheda, essa viene
automaticamente selezionata. Noi quindi facciamo clic su Avanti.

= Avviso di fattura 1/2002 del 14/03/2002 intestata a Rossi 5.p.a. =13
|E % (B %Stﬂmpa &.ﬁ.nteprima ﬁ ?@ @ k?

Dati generali | Somme || Dettagli righe | Nate |

I:I_iente: |HDSSi Spa E] W | ggggetti struttura
Indirizzo: |Uia Torino 15, Bolzano s | Waluta: Cambic: I:I
Cortabilita: |Eclr‘|ta|:|i|ité Studio E] v| Modella: |F'ar-:ella o diritti [awwocata) E] v|
Anizo
Data awviso: 140342002 » M. awisn:n:| || 1 ||£2I:IEIE|
Modello stampa: |F'arn::e||a avvacato con prastazion ma senza mad. - « | Stampato
Fattura

[IFattura Data I:I N._fattura:| || || |

Modello starmpa: | |

I:I .&Ltraversu:| | [ Quietanza ricewuta
Pim solecto second erze

[0 ] [ annulla | [ Applica

Vengono proposte le caratteristiche del documento.

Si pu0 scegliere uno tra i modelli fattura definiti. Di questi abbiamo selezionato il modello di parcella con
diritti per gli avvocati. Inoltre si decide il tipo di documento (avviso o parcella/fattura definitiva) e si
specifica il modello di stampa (formato) da attivare in fase di stampa.

Noi desideriamo emettere un avviso; comunque, avvenuto l'incasso, si puo trasformarlo in parcella definitiva
e segnare la data della riscossione. In quel momento viene messa a disposizione la scheda Riscossioni, che
consente di gestire anche pagamenti parziali del documento.

Il numero dell'avviso non & obbligatorio.

Inoltre e prevista una gestione completa dei solleciti, che permette la stampa contemporanea delle varie
lettere ai clienti morosi, personalizzabili e distinte per i vari gradi (primo, secondo, terzo) di sollecito.
Selezionando Somme, viene aperta la relativa finestra:
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. Avviso di fattura 1/2002 del 14/03/2002 intestata a Rossi 5.p.a.
IE % (B élﬂ %ﬂ:ampa &.ﬁ.nteprima % % 5@ @ I;'?
C'ati generali | Sormnme | Dettagl righe | Maote

Onorar: W lwva 20% w |:|
Duiritti; Speze escluze: |:|
Accont geclust WA, |:|
| Ezcl: Escluso art. 15 w |:|
Sconto; | 1] | T otale documento: |:| =
Spese imponibili; Riterta: | 2EI| A
Accant impanibili |:| Saldo: |:| =
[ 137

H

Baze per forfait;

Fartait: L

Baze per CHF:
CHP: E

Baze per WA I:l x
t ] J[ Annulla ][ Applica ]

Sono contenuti i campi della fattura, previsti dal modello scelto in precedenza. In quest'ultimo € possibile
vistare anche il campo per un eventuale sconto (esso viene calcolato su onorari, diritti e forfait). In questa
finestra vengono riportati i totali della/e scheda/e parcellata/e, con possibilita di modificarli.

¥ Accanto ai campi del Totale documento e del Saldo appare il pulsante
Cambia importo, che permette di specificare un nuovo importo, in base al
quale vengono ricalcolati i singoli campi della presente scheda.

ﬁ Inoltre, il pulsante Aggiornare righe prestazioni con importi fatturati
permette, nel caso in cui si siano modificati manualmente gli importi della
fattura, di adeguare le prestazioni fatturate, in maniera tale che il totale
coincida con quello del documento contabile.

I dettagli, che indicano come l'avviso € composto, vengono visualizzati invece facendo clic su Dettagli
righe.

= Avviso di fattura del 29/10/2003 intestata a Rossi 5.p.a. =13
IE % (B %ﬂ:ampa &.ﬁ.nteprima ﬁ % 5@ '@ .;'?

| Dati generali | Somme | Dettagliighe | Mot |

Dezcrizione Spese imp.  Spese ezcl. Dtk Ororari
F| Recupero credit 1258 51.64 57.59

[ >

i3 & 5 XD
- o M @l

£

D ati riga | Dettagl |

Gruppo prestazione: |Fiecuper|:u crediti [ingiunzione] E] v|
" Spese imp.: 1258
Recupero crediti
Frocedimento d'ingiunzione Spese gscl: I:I
Ciiritti: 51,64
Onorari; a7.59

0 [ aonula | [ Appliea |

In questa finestra si possono variare i dati da fatturare. Infatti possono essere aggiunte altre schede
prestazioni dello stesso soggetto, inserite righe libere, rimosse schede gia imputate, puo essere aperta la
scheda corrente e, nel caso di modifica, possono essere ricalcolati gli importi visualizzati. Inoltre si puo
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indicare il tipo della scheda prestazioni o, piu in generale, della riga evidenziata nella griglia, utile per
effettuare statistiche sul fatturato. Se invece si variano gli importi nella scheda Somme, il programma
aggiorna automaticamente quelli contenuti in questa finestra.

Elﬂ-.nteprima Visualizziamo I'anteprima di stampa, scegliendo il relativo pulsante. Oltre ad
ingrandire e rimpicciolire I'immagine, si possono visualizzare le eventuali altre

pagine del documento, salvare I'anteprima su file ed aprire un'anteprima gia
salvata su file. L'anteprima e conseguentemen-te la stampa vengono
effettuate esteticamente in base ad un modulo, che puo essere

personalizzato. Per ulteriori informazioni vedi Cambiare un modulo di stampa
103 R

% Selezioniamo il pulsante Stampa ed effettivamente lanciamo I'ordine di
stampa.

Abbandoniamo I'anteprima, chiudendo la finestra.

%Hampa Invece di richiedere I'anteprima, si poteva subito stampare l'intero
- documento con il pulsante Stampa.

;ﬁ Altra funzione utile & quella di poter inviare la fattura, per esempio in formato
PDF, come allegato ad un messaggio e-mail. Tale possibilita & regolata dalla
Risoluzione del 19.07.1988 prot. 571134

Facciamo clic su OK e il nuovo avviso di parcella viene inserito nella struttura
gerarchica della pratica come segue:

-85 XC Bk 28 OB D B
AP EE»TE &S

+ @ a come Appuntamenti fukur
=€ ha come Cliente
£ RossiSopoa (00128)
¥ ha come Controparte
@ Bianchi 5.1 [149)
] ha come Prestazioni
“@ Recupero credit [ingiunzione) del 14,/03/2002
& ha Awvigi
@ Axeviza di fattura 12002 del 14/03/2002 di Bossi 5.p.a.
[ ha At redatti
Ricorso per decreto ingiuntivo. doc del 14/03/2002 (3]

6.2.9 Trascinamento di un soggetto nella pratica

Ora desideriamo specificare nella struttura gerarchica della pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l. I'avvocato della
controparte. Poiché esso esiste gia come soggetto nella banca dati, & possibile imputarlo direttamente da
un'altra ricerca o selezionarlo premendo il pulsante Aggiungere soggetto dalla struttura gerarchica della
pratica. Sicuramente piu semplice € questo secondo procedimento, ma noi, per scopi dimostrativi, seguiamo
il primo.

Innanzitutto apriamo la struttura gerarchica della ns. pratica (si rimanda a quanto spiegato nei capitoli Le
ricerchelsN e Inserimento di un soggetto per una praticals3).

%ESceIta i Apriamo una seconda ricerca, facendo clic sulla freccia dell' icona Scelta
ricerca della barra pulsanti principale. Nel caso in cui la finestra di ricerca si
sovrappone al treeview della pratica, consigliamo di spostarla, tenendo
premuto il tasto sinistro del mouse sul nome (Soggetti) della finestra stessa.

Ci posizioniamo sul soggetto Marini Claudia, che € I'avvocato della ditta Bianchi S.r.I..
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@ Soppetti
BE ODXE T K?

¢ w oA B

S [ ¢4 #, e || B &

trvear: |n'|arir'|i | brarnibe: |SDggEtti E] w |
MHome & Cod fizc. Partita [\ MHumera Inzerito il ~
Magao Aranna MGARMME0DESLE40T 07/04/1999 12
M alatti Gabriella MLTGRLESLESLITEH 12/04/1999 1
M arini Claudia MRAMCLDE4R436352 | |22/01/1393 14
M attavi Gianni MTTGNMEIF294952) 12/04/1999 14
Mercerie Gianna 5.n.c. di Salomane G. M1EE3900213 1204419939 1¢
Merlath Giowanmi 07/04/1933 0% »

= || *

Tenendo premuto il tasto sinistro del mouse, trasciniamo la riga con il soggetto nella struttura gerarchica
della pratica. Evidenziamo la controparte e rilasciamo il mouse. Appare una finestra, che permette di
scegliere la classe, con la quale si desidera inserire il soggetto nel treeview.

Scelta della classe

wizualizzare tutte le classi

Clazse:

v Controparte
€ Cliente
& Consulente
€ Cortroparte
& CTU
€ Domiciliatario
€ Dominus
€ Socio di societa

] [ Proprieta L 0k,

J[ Annulla ]

Con la casella Visualizzare tutte le classi vistata, vengono elencate tutte le classi definite; non

selezionandola, si hanno solo quelle specificate per il soggetto.

Ci posizioniamo su Avv Controparte e facciamo clic su OK. Ora la struttura gerarchica della pratica appare

come segue:

Rossi §.p.a. fBianchi S.r. L
F-&a KO Bk
CEEGYDEE » =

ex? DB D B

& =

S[=e3

= =% Rossi 5.p.a. / Bianchi S.rl.
@ ha come Appuntarmenti futur
=€ hacome Cliente
£ Roszx Spa (0028)
- ha come Controparte
=€ Bianchi S.rl [149]
=€ hacome Avy Controparte
<3 M arini Claudi
=& ha come Prestazioni
% Recupero credit [ingiunzions] del 140542002
= hadwvisi
[ ha Afti redatt
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6.2.10 Invio di una e-mail

All'interno di Gestac la messaggistica (posta e-mail e fax) puo essere gestita tramite un'interfaccia propria
del programma o tramite Outlook 98/2000, se quest'ultimo € gia installato nel proprio computer. Nella ns.
esercitazione viene seguita questa seconda ipotesi.

Il pulsante Messaggio della barra principale viene utilizzato per spedire mail

3 Messaggio all'interno dello studio.
;EE Noi invece desideriamo spedire un messaggio di posta elettronica ad un
soggetto collegato alla pratica Rossi S.p.A./Bianchi S.r.l. Posizionati su

quest'ultima nella relativa struttura gerarchica, selezioniamo il pulsante
Inviare messaggio. Appare una finestra che elenca tutti gli indirizzi e-mail e
numeri di fax di tutti i soggetti attivi presenti nella struttura. Inoltre, se
stabilito nelle opzioni del Gestac, vengono visualizzati gli indirizzi e-mail degli
operatori dello studio. Per ogni indirizzo si puo inoltre indicare in quale
campo del messaggio (A, CC, CCN) includerlo; nel caso in cui non viene
indicato alcun dato, l'indirizzo viene aggiunto nel campo specificato in cima
alla finestra.

Inoltre € possibile inserire nel messaggio il testo presente in un glossario
(vedi | glossaril 90%).

¥. Indirizzi email f fax

+ | Aggiungerein (B0 A (OCC COCCH FPazzare nome

Testo da gloszano; | E] v|

Soggetto Mumera / Indirizzo Tipo 8, CC CCH

.d.

[] M. fax ufficio 0471-315554 Fax F F F

indirizzo personale rossif@dnet it E -t il F IF IF
= Marini Claudia

[ indirizza e-mai rnarinicEtin. it E-tail F F F

|:| 0471-979797 Fax F F F

[ Aggiunge ] [ Crea nuovo ] [ Annulla

Evidenziamo l'indirizzo e-mail della ditta Rossi S.p.A. Selezioniamo il pulsante
Crea nuovo. Viene cosi creato un nuovo messaggio in Outlook che

compiliamo come segue:
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5 Richiesta documenti - Messaggio - Microsoft Word E”E E|
x

File  Modifica Yisualizza Inserisci  Formato  Strumenki Tabella  Finestra 7
ﬁﬁﬁ@%&f? L < e . QPO E we -3)2
A Aial -1 - G C 8 E = IS EEiE - A - »
Slirwia | ] - €, ' 1 ¥ [z]opeioni.. + HTML =

B, Rossi 5.p.a. - indirizzo personale <rossiddnet . it >

[ Cc. ..

Cggetto: Richiesta documenti

|

Con il presente messaggio Vi preghiama di farci pervenire copie delle fatture relativa al
credito che vantate nei confronti della ditta Bianchi S.r.1.
In attesa di quanto sopra porgiama distinti saluti. |

=
=[@]= = 4| [
|

Italiano (Ikal

Inviando il messaggio si ha la possibilita di salvarlo nella struttura gerarchica della pratica. Nelle opzioni di
Gestac si puo stabilire anche di non salvare i messaggi o di salvarli automaticamente. Nel ns. caso appare
una finestra che consente di specificare gli estremi di salvataggio.

Nel caso in cui il messaggio inviato conteneva allegati (qualsiasi file o stampe di Gestac), nella finestra
appare un‘ulteriore casella che consente di salvare o meno gli allegati. Per allegare un documento scritto in
Gestac, lo si trascina nel messaggio premendo, contemporaneamente al tasto sinistro del mouse, il tasto
Ctrl.

I dati proposti possono essere modificati; selezionando poi il pulsante OK, il
messaggio viene salvato nella struttura gerarchica della pratica.

6.2.11 Calcolo interessi e redazione di una monitoria

Supponiamo ora che la ns. cliente Rossi S.p.A. ci ha incaricato di recuperare un altro credito che vanta nei
confronti della ditta Verdi S.r.l. Procediamo quindi alla creazione della nuova pratica ed all'associazione della
parte e della controparte (vedi rispettivamente Inserimento di una nuova_ pratical50h e Inserimento di un
soggetto_per una_praticals37). Il credito vantato ammonta a € 5.000,00 ed & composto dalla fattura nr.
10/99 del 15.01.1999 di € 2.500,00, dalla fattura nr. 150/99 del 31.05.1999 di € 1.500,00 e dalla fattura
nr. 185/99 del 31.08.1999 per € 1.250,00; il 30.09.1999 era stato ricevuto un pagamento parziale di €
250,00.

Dobbiamo ora redigere una prima monitoria, dove esporre anche I'importo degli interessi maturati.
Quest'ultimi possono essere calcolati grazie ad una funzione di Gestac, che permette appunto di conteggiare
rivalutazione, interessi ed altro.

o Posizionati sulla pratica Rossi S.p.A. / Verdi S.r.l., nella relativa struttura
gerarchica, premiamo il pulsante Nuovo calcolo interesse. Appare una
finestra, nella quale si pud scegliere il tipo di conteggio che si desidera
effettuare.
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Rivalutazione

Tipo di calzolo
{#) Rivalutazione

) Interessi
) Devalutazione

1 Ammartamento

[] calcolare le nostre spese tramite una prestazione baze

[ Avyanti » ][ Annulla ]

Infatti si puo effettuare un calcolo di rivalutazione capitale con eventuale conteggio interessi (
Rivalutazione), un calcolo di puro interesse con eventuale conteggio dell'anatocismo (capitalizzazione
dell'interesse) e del maggior danno (Interessi), un calcolo per sapere I'ammontare di un capitale attuale ad
una data anteriore (Devalutazione) ed infine un calcolo che preveda un piano di ammortamento di un certo
capitale (Ammortamento).

In caso di calcoli di rivalutazione ed interessi da una struttura gerarchica, € possibile selezionare una casella
che permette di calcolare le spese dello studio richiamando un blocco o una prestazione base.

Noi selezioniamo Interessi, non vistiamo la casella suddetta in quanto

desideriamo inserire manualmente le nostre spese e premiamo il pulsante
Avanti. Appare una finestra, dove si inseriscono i dati necessari al conteggio
e che noi compiliamo intanto come segue:

Interessi fatt. nr. 10/99

[Crata jnizia|e: 150147999 » Drata Iinahg: 2040542003 w

[rparta; Waluta: Caugale:
Capitale: | E.EIIIIZI,IIIEI| |Eur|:| d v| |fatt. mr. 10499 |
Spese cliente: | EEEI,EIEI| |Eurn:| E] v| |spese aggiuntive |
Mostre spese; | 'IEIEI,EIEI| |Eur|:| E] v| |ns. speze |
Altri movirment:
D ata Tipa Imparta Cauzale L

4

Q5 X O R

14|

D ata: Eagsale:| |
®) Aumenta ) Riduzione  [mporto: :I Waluta: | (-] v|

[ < Indietro ]| Aryanti » |[ Annulla ]

Come capitale abbiamo inserito I'importo della prima fattura. Inoltre abbiamo specificato anche ulteriori
spese aggiuntive e le spese per il ns. intervento. Gli importi possono essere espressi anche in valute
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diverse; viene comungque proposta quella indicata come valuta interna nelle opzioni di Gestac.
Ora dobbiamo pero indicare anche gli importi delle altre fatture e del pagamento parziale.
Per far cio, alla destra della griglia, appaiono due pulsanti.

[ Il pulsante Inserimento movimenti multipli permette di inserire
contemporaneamente piu aumenti o riduzioni del capitale, aventi lo stesso
importo e ripetuti a intervalli fissi di tempo.

E Noi invece utilizziamo il pulsante Nuovo movimento. Compiliamo, nella parte
inferiore della finestra, i campi disponibili e ripetiamo I'operazione per ogni
fattura e pagamento parziale. Alla fine la finestra si presenta nel seguente
modo:

Interessi fatt. nr. 10/99

Drata jniziahg: 1507141999 » Crata Iina|e: 2040542003 w
| mporta: Waluta: Cauzale:
Capitale: | 2.5|J|1nn| |Eur|:| d v| |fatt. rr. 10499 |
Spese cliente: | 25EI,EIEI| |Eurn:| E] v| |spese aggiuntive |
Mostre spese: | 'IEIEI,I:IEI| |Eur|:| [+ v| |ns. spese |
Al mowimenti:
Drata Tipo Irmparta Cauzale * 'E
1/05/1999 | Aumento 1.500,00 Fattura rr. 150439 )
1/081999 | Aumento 1.250,00 Fattura nr. 18539 i
B 2040941999 | Riduzione 200,00 Pagamento parziale *
Ve
v
Data: 30/0941333 % | Causale: |F'agamentu:u parziale |
{3 Aumento (%) Riduzione  |mporto; 280,00 aluts: |Euru:| [--] v|
[ < Indietro ] [ Awvanti> [ Annulla

Le riduzioni appaiono, nella griglia, di color rosso.

Premendo il pulsante Avanti, si specificano gli elementi (durata dell'anno,

tassi, ecc.), in base ai quali verranno calcolati gli interessi.
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Interessi fatt. nr. 10/99

Durata dell'anno
#) Anno civile [365 giorni] ) Arno commerciale [360 giorni]

Tazzo

(®) Legale () Fizeo: I:I ) Soggetto: | | 3 Altro

) Opere pubbliche () Mora previdenziale ) UF. di riferimenta [TUR] () Prime rate 4.8,

) Interessi di mora Aumenta ¢ iduzione tazso: I:I

Decomenza  Tasso Al D D ata decorenza: I:I
B|01/011957 4 W | Tamo I:I
16/12/1930 10 % Zl
—)l K7
Anatocizmo [capitalizzazione intereszsi)]
#) Messuno ) Trimestrale ) Semestrale ) Annuale
b aggior danno
) Mon calcolare ) Indice costo-vita {7 Indice scala mobile-sindacal

) Prezzi consumo - nazionali ) Prezzi consumo - provincia di | |

[ < Indietro H Avyanti » ][ Annulla ]

Puo essere scelto il tasso di tipo Legale, Opere pubbliche, Mora previdenziale, Sconto B. d'ltalia/BCE
, Prime rate A.B.I, Interessi di mora. Per questi tipi sono presenti, in Gestac, le tabelle contenenti i dati
dei vari anni e gli indici dei capoluoghi di provincia, che possono essere aggiornati con la funzione
Interessi-aggiorna indici e tassi direttamente via Internet. Una volta scelto un certo tipo di tasso, nella
griglia sottostante vengono riepilogati i dati relativi.

Altrimenti puo essere specificato un tasso fisso (viene utilizzato quell'unico tasso per il calcolo degli
interessi) o si puo richiamare il soggetto nel quale sono stati indicati i tassi da considerare o, scegliendo
Altro, quest'ultimi possono essere inseriti manualmente.

E' possibile inoltre prevedere la capitalizzazione degli interessi ed indicare eventualmente la periodicita (ad
ogni scadenza prevista vengono calcolati gli interessi sul capitale, maggiorato degli interessi
precedentemente conteggiati).

Infine si pud decidere se conteggiare il maggior danno (cio€, in caso di interessi insufficienti, la differenza
che consente almeno a coprire la rivalutazione di quel periodo) ed eventualmente si puo specificare l'indice
in base al quale calcolare internamente la rivalutazione alla quale paragonare gli interessi.

Impostiamo i dati come nella finestra suddetta e selezioniamo il pulsante
Avanti. Il programma procede quindi al calcolo ed evidenzia il risultato.

Interessi fatt. nr. 10/99

Descrizione: | Interessi fatt mr 10493

Drata: Operatore; |-‘3'-DM|N E] b |

Spese cliente: |:| Moztre spese:; I:I Tok+spese; I:I

Elenca rnisulkati:

ko, Descrizione Causale Capitale [£] [ rmparta (] -~
4 Aumento capitale | fatt, o 10433 54014139
1 Spese FpEse aggiuntive 15/01/15933 2.500,00 Zh0,00
2 Intereszsi Fattura nr. 150439 31/05/1933 2.500.00 23,29 —
2 Aumenta capitale | Fattura nr. 150,99 1./05415939 277329 1.500.,00
3 Interezsi Fattura nr. 18599 31/08/1933 4.000.00 28,21
3 Aumento capitale | Fattura rr. 18599 1/08/1939 4.298.50 1.250,00
4 Interezsi Pagamento parziale 3040949999 B.250,00 10,79 -
) A

L%ﬁtampa ] [ < |ndietro ] [ 1] ] [ Annulla ]
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Gestac, ad ogni aumento e riduzione del capitale, ha calcolato gli interessi. Il pagamento parziale & servito a
coprire le spese del cliente.

La finestra, oltre alla descrizione del calcolo, che viene riportata in caso di salvataggio del conteggio, alla
data ed all'operatore che lo ha effettuato, contiene il pulsante Riesegui calcolo, utile nel caso in cui si
desidera ricalcolare un conteggio salvato. Inoltre sono presenti alcuni campi di color grigio, e quindi non
modificabili, che riportano i totali in euro dei vari importi calcolati.

% Stampa Dopo aver premuto il pulsante Stampa, scegliamo il modulo Interessi con
- maggior danno, facciamo clic su Anteprima e, premendo il pulsante OK,

diamo un'‘occhiata a come verranno stampati i dati in base al modulo
selezionato. Si ricorda che comunque quest'ultimo pud essere modificato
(vedi Cambiare un modulo di stampaliod).

Anteprima di stampa

= Y : EETEE
.S
Interessi
Interessifatt. nr. 10/99
della pratica Rossi S.p.a. / Bianchi S.a.l.

Tasso interessi e durata: contasse legale, anno di 255 giorni
C apitalezazione intereszi:  Moncalcolare anatocis mo
Indice per maggior danno: Moncalcolare
[ ata iniziale: 15044999
[ ata finale: 20062003
Capitale: £ 2.500,00
Aurneriti: £ 2.750,00
Riduziomni: £ -250,00
Totale capitde: £ 5.000,00
Irit eressi: £ Ed5 57
Totale escluso spese: £ 564557
Spesecliente: £ 25000
Mostre spese: £ 100 00 bt

| Pagina 1 di 7 I

L'anteprima pud ovviamente essere stampata; noi I'abbandoniamo facendo
clic su Chiudi.

Con il pulsante OK salviamo il calcolo, che appare cosi nella struttura
gerarchica della pratica. Se il conteggio degli interessi fosse stato richiamato
tramite il menu Interessi della barra principale, premendo questo pulsante il
calcolo veniva comunque salvato come dato e vi si poteva accedere tramite
una ricerca relativa agli interessi.
Inoltre, un calcolo interessi puo essere copiato nella struttura gerarchica di
un'altra pratica.

Effettuato cosi il calcolo, possiamo ora redigere la monitoria.

g Per far cio, posizionati sulla pratica, selezioniamo il pulsante Nuovo
documento e scegliamo il modello Monitoria con elenco movimenti,
presente nel gruppo Interessi. Inizia cosi I'unione del documento con i dati
della pratica (vedi Inserimento di un documentol &47).
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&l Documento in Monitoria con elenco movime... - Microsoft Word

File Modfica Wsualizza Inserisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 7 x
hedaxw sV B - ePOE ™= -0872
A Times New Roman * 12 - G C 8 = i— i= £§ +;§ 7] = é - »
L -ng-l-1-._|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-q_-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-¢,-|T
; Liraporto dosarto & corposto da

é 150101999 fatt, g, 1099 € 2.500,00

Z 3170571999 Fattura gy, 150099 £ 1.500,00

- 310801999 Fattura gy, 12509 € 1.250,00

& 30/09/1999  Pagamento parziale € - 250,00

& — S

8 e guindi I'porto dosnito risulta di £ 5.000,00

i interessi sraduti dal 150171999 al 200652003 £ 645,57

B gpese nostro clisnte € 250,00

o tostre spese £ 100,00

- importo complessivo £ 5.005,57 —
o ]

- Vi frevitiarao con la preserte divoler provevedere al pagaraento dell'raporto coreplesstvo sopra indicato

- eniro 10 giomd, svvertendoViche in difetto di pagarmento entro 1 terrnine suddetto, svrerno Iinecarico

; di adive 12 wie legali. [1wersarnento é da effettuarsi sul cie sotto indicato. ﬂ
~ Y
5 In attesa della provta rirnessa porgiaro @
= distinti sali T
= afa]= (| B
Pg 1 Sez 1 1/1 A 21,5cm Ri 35 Col 40 Ttaliano {Ttal |

Come possiamo notare vengono riportati i movimenti del calcolo ed il totale dovuto. | movimenti vengono
elencati grazie ad una variabile, nella definizione della quale in Gestac Manager (programma di utilita di
Gestac) e stata specificata una macro e sono stati elencati i campi da trattare in essa. Essi vengono quindi
riportati in sequenza, divisi da tabulatori. Nella stessa maniera possono venir riportati i risultati del
conteggio.

Terminata I'elaborazione della monitoria, che puo essere modificata o per la quale puo essere variato
definitivamente il relativo modello documento di Gestac, essa puo essere ovviamente stampata e salvata
come documento della pratica.

Abbiamo concluso la ns. esercitazione. Ora possiamo uscire da Gestac,
facendo clic su Chiudi dalla barra pulsanti principale. Non €& necessario
chiudere tutte le finestre aperte; al prossimo avvio di Gestac esse
appariranno immediatamente. Rimane comunque sottinteso che i dati inseriti
siano stati salvati tramite il pulsante Applica.

6.2.12 Gestione delle somme in deposito

Immaginiamo ora che la ns. monitoria inviata alla ditta Verdi S.r.l. (vedi Calcolo interessi e redazione di una
monitorial 754) abbia avuto gli esiti sperati. Infatti in data 30.06.2003 & stato regolarizzato I'intero importo di
€ 5.995,57. Noi quindi, tramite I'apposita funzione di Gestac, annotiamo la presa in carico della somma.
Poiché I'importo suddetto € comprensivo anche delle nostre spese per € 100,00, procediamo ad inserire le
prestazioni (vedi Inserimento_di_una_scheda_ prestazionilss]) e ad emettere la fattura definitiva (vedi
Inserimento e stampa di un avviso di parcella o fatturaled).

435 Una somma in deposito pud essere inserita selezionando Somme in
deposito dal menu Depositi oppure utilizzando il pulsante Nuovo deposito
di somme della struttura gerarchica. Noi seguiamo questo secondo
procedimento; ci posizioniamo quindi sulla pratica Rossi S.p.A. / Verdi S.r.l.,
nella relativa struttura gerarchica, e premiamo il pulsante suddetto. Appare
una finestra, nella quale si inseriscono i dati generali del deposito.
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%3 Deposito - Deposito

- &

Dati deposita | Movimenti | S omme |

< B B

Descriziane: | Depozito

Contabilts: | =8
Data: 00642003 »
[] deposito bloczata

ak. ][ Annulla ][ Applica ]

Come creditore si indica il soggetto per il quale si incassano e si restituiscono le somme in deposito. Nel

nostro caso viene subito proposta la parte.

Accediamo alla scheda Movimenti facendo clic su quest'ultima.

%% Deposito - Deposito

& B#® - 0 B OXoC K

D ati depositn | Mavimenti | Somme |

B=1e3

|Data & |Descri2inne |Entrata |L|su:ita

4
3
—— 39 o
Dgscriziane:| | Irnporto:; I:I
Soggetto: |

E] V| zolo della struttura

[ 18 H Annulla ] Applica

In questa scheda si gestiscono le varie entrate ed uscite delle somme.

Noi quindi inseriamo la presa in carico della somma.

ol

segue:

Premiamo quindi il pulsante Nuovo movimento e completiamo la finestra come
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#2% Deposito - Deposito
& B d#d a0 TOX@ K2
[ ati deposito | Maovimenti | Somme |

|Data & |Descri2iu:une |Entrata |L|su:ita i
Entrata in banca
v
Basze: |Entrata in banza E] w | Data: |3I:I.-’I:IE£2I:II33 w |
O escrizione: |Entrata in banca | Imparte:
Soggetto: |Verdi Sl [+ V| [ solo della struttura

[ QF. H Annlla ][ Applica ]

In fase di inserimento di un movimento & necessario specificare una base, dalla quale si stabilisce se il
movimento si riferisce ad un'entrata o ad un'uscita di una somma. Si indica inoltre il soggetto, dal quale si &
ricevuta la somma. Puo venir gia proposto il soggetto corretto, a seconda della classe specificata nel
movimento base scelto in precedenza. Se nella struttura non appare alcun soggetto di quella classe, viene
proposto il creditore indicato nella scheda Dati deposito.

E Ora tramite il pulsante Nuovo movimento veloce (questo permette di copiare
alcuni dati del movimento sul quale siamo posizionati) inseriamo il movimento di
restituzione della somma. L'importo restituito € di € 5.895,57, in quanto €
100,00 sono trattenuti quale riscossione della fattura emessa per le nostre

spese.

“ Deposito - Deposito
& B d#® s TOX@ K2
D ati deposito | Maovimenti | Somme |

Dats A |Descrizione |Entrata |Uscita -
30/06/2003  Entrata in banca 595557
El 3 ] Idzcita da banca _
v
Base: |Uscita da banca () | Data |30/06/2003 v |
D escrizione: |L|scita da banca | Importo: 0,895,587
Soggett: | RossiS.p.a. (00124) () v | [Fisgio delia struttrs

[ QF. H Annlla ][ Applica ]

Infine inseriamo, utilizzando sempre il pulsante Nuovo movimento veloce, l'uscita di € 100,00, che, come
gia detto, consideriamo come riscossione della nostra fattura. In questo caso richiamiamo la base
Giroconto fattura ed il programma propone immediatamente, come riferimento, la fattura inserita

precedentemente.
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%% Deposito - Deposito

& s, « <« MO K

Cati depu:usitu:u. Movimenti | Samme

|Data & |Descrizione |Entrata |Uscita | ~
A0/06/2003 Entrata in banca 599557
04064200 scita da banca 5,895 57

[Giroconto fathura -100,00 _

L
Baze: Giroconto fattura E]V Data: |30/06/2003 +

Descrizione; | Giroconto fattura Imparta: -100,00

Fattura; fattura 1 del 300642003 E]

[ ok [ Annula |

Ora la fattura alla quale si riferisce il giroconto risulta saldata. Infatti Gestac, se non viene modificato
I'importo, riporta in essa automaticamente la data di riscossione. Nei movimenti di giroconto possono essere
comunque imputati i documenti IVA (definitivi e non) non riscossi presenti nella struttura gerarchica o, nel
caso in cui si é disabilitata la casella solo della struttura, nell'intera banca dati. Se come riferimento del
giroconto si & scelto un avviso, esso viene visualizzato per permettere di effettuare le debite modifiche
(trasformazione in documento definitivo).

La scheda Somme del deposito elenca il numero di movimenti presenti in esso, con i relativi importi, ed il

saldo.

=h Selezionando il pulsante Stampa si ottiene la situazione completa del
deposito.

Inoltre sono presenti delle ricerche che consentono un controllo delle somme in deposito. Infatti tramite una
ricerca € possibile avere I'elenco delle somme di un certo periodo, un'altra riporta i depositi, nei quali la
somma delle entrate e quella delle uscite sono di importo diverso.

Infine, rispettando la normativa attuale, che stabilisce che entro il termine di 60 giorni dal ricevimento di
somme in deposito esse devono essere restituite al cliente o eventualmente deve essere emessa fattura per
i compensi spettanti, esiste un'ulteriore ricerca che elenca i depositi, contenenti entrate ricevute da piu di 53
giorni dalla data attuale e, in base a tutte le uscite presenti nel deposito, che non sono state completamente
impiegate.

Ora facciamo clic su OK e il deposito di somme viene inserito come di
consueto nella struttura gerarchica della pratica.

6.2.13 Studi di settore

In Gestac e possibile elaborare i dati richiesti dagli studi di settore degli avvocati. Infatti selezionando la
voce Calcolo dati per studi di settore del menu Parcelle il programma effettua un calcolo delle fatture
riscosse nell'anno indicato. Quindi condizione essenziale affinche I'operazione riesca & che si segni sempre
I'incasso delle fatture. Inoltre il buon esito dell'operazione & strettamente legato alla corretta imputazione
dei vari dati. Infatti i dati vengono calcolati in base a quanto presente per gli studi di settore nelle autorita,
nei tipi pratiche, nei tipi soggetti e nei gruppi prestazioni. Inoltre anche le schede prestazioni delle pratiche
dovrebbero contenere il gruppo giusto.

L'importo considerato ai fini degli studi di settore € I'imponibile IRPEF della fattura (la somma degli onorari,
diritti, forfait, spese imponibili, eventuale INPS, detratti lo sconto e gli acconti imponibili).

L'operazione lanciata da questa finestra elabora quindi i dati. Cio significa che nella scheda Studi di settore
delle fatture esaminate (vengono comungue tralasciate quelle dove sono stati inseriti manualmente i tipi di
studio) vengono aggiunti i vari dati. Ogni fattura dovra avere al minimo tre tipi di studio: quello relativo alla
Tipologia dell'attivita, quello per le Aree specialistiche e quello che si riferisce alla Tipologia della
clientela. Per il primo tipo viene considerato inizialmente il dato, che si riferisce a tale studio, specificato
nel gruppo indicato nella scheda prestazioni fatturata; in assenza di esso viene considerato il dato
specificato nell' autorita della pratica, per la quale & stata emessa la fattura. Anche per il secondo tipo di
studio viene considerato prima il relativo dato presente nel gruppo della scheda prestazione ed
eventualmente dopo quello indicato nel tipo della pratica titolare della fattura. Per il terzo tipo di studio
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viene considerato il dato presente nel tipo soggetto richiamato nel cliente della fattura.

Se in un documento sono state fatturate piu schede prestazioni, viene inserito un tipo di studio per ogni
scheda e vengono assegnati gli importi in maniera proporzionale rispetto all'importo della fattura. Per le
fatture di acconto si fa riferimento alla scheda, alla quale si riferisce la fattura, mentre per le note di
accredito viene fatto il riferimento alla fattura alla quale si riferisce.

Al termine della procedura non appare alcun risultato, bensi una finestra che permette la scelta tra due
ricerche. Una consente la vera stampa degli studi di settore, che considera ovviamente tutte le fatture
elaborate da questa procedura e quelle, dove era stata compilata manualmente la scheda Studi di settore.
Un'altra ricerca rappresenta un valido strumento di controllo, in quanto elenca le fatture nelle quali e
assente uno o piu studi.

6.3 Gestac per entrambi: funzioni comuni
Questa parte dell'esercitazione riguarda la spiegazione di determinate ed importanti funzioni di Gestac, il cui
utilizzo é praticamente identico sia per I' avvocato che per il commercialista.

Creazione di un modello documentol &

I glossari| 9o

Come fissare un appuntamento per un collegalioh
L'utilizzo del Time Sheet/ 94}

La bibliotecal 5"

Creazione di un‘automazione e relativo utilizzol 9"
Come modificare una ricerca/ioh

Cambiare un modulo di stampali03

Inserire un‘operazione antiriciclaggio/i1h

6.3.1 Creazione di un modello documento

Un aspetto importante del lavoro di un avvocato o di un commercialista € senza dubbio la redazione della
corrispondenza. Poiché molti documenti possono essere ripetitivi, Gestac permette la creazione di prototipi
di testi (chiamati Modelli documento), richiamabili in una struttura gerarchica. Essi possono venir creati
tramite programmi che possono accedere ad oggetti OLE (per esempio, Word 97 o superiore, Excel, ecc.);
con Word pero si ha una piena integrazione con i dati di Gestac, grazie all'esistenza di una variabile per
ognuno di essi.

Noi quindi procediamo alla creazione di un modello Word, adatto alla redazione di una lettera di sollecito di
pagamento di un nostro avviso di parcella. Vista I'universalita del documento, non distinguiamo tra avvocati
e commercialisti.

Dalla voce Documenti del menu Altre tabelle selezioniamo Modelli documenti. Appare una finestra che
riepiloga i modelli attualmente esistenti.
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¥. Modelli
S EaMd warm HOXaC

|Descri2iu:une L |Grup|:u:u |Elasse -
| D ocumenta wuoto Documenti redatti

Domanda di ammizsione al pagsiva falimentare | At Atti redatti —

Fax a zoggetto da scegliers Fam Drocumenti redatt

Lettera a domiciliatario Lettere Diocumenti redatti

Lettera a zoggetto da sceqliers Lettere Drocumenti redatt

Lettera a goggetto principale Lettere Drocumenti redatti hd

Dezcrizione; |D-:u:ument-:| wijoko |

E stenzione: @ Documento di Microsoft Word

Gruppo: |-‘-"-|tr1:| [ v| Clasze; |D-:u:umenti redatti [ v|
Lingua: ||t'3|i-3ﬂ':' E] b | []5celta in fase di fusione
Attribuito; | E] L | [ ] hon chiedere dati mancanti
Butorm. I_:uase:| E] w | [ ] azzegnare le proprista
Creato il | | da. | |
Modificato i | | da | |

Cimenzioni; | |
[.-“-‘-.p;ire ml:n:lelll:u] [ 1]8 ] [ Annulla ]

Per ognuno di essi vengono riportate le relative caratteristiche.

[ Selezioniamo il Pulsante Nuovo. Viene quindi visualizzato quanto segue:

Inserimento £ duplicazione “Modelli™ |E|E|

L'ingenmento di un nuovo dato permette la duplhcazione di dati gia
exiztenti,

Per far cid, i zeleziona "Copiare dati da" & quindi |2 definizione
desiderata. Se invece i desidera inserire una definizione
completamente nuova, senza aver alcun dato proposto, 2i zeleziona
"Mon copiare dah'.

" Copiare dati da:

{®) Mon copiare dati

Lok || anela

In generale, in fase di inserimento di un nuovo dato in una tabella si ha la possibilita di duplicare i dati di
un'altra definizione. Cio e di notevole comodita, specialmente per quanto riguarda la creazione di nuovi
modelli documento. Infatti nel caso di dover creare una lettera indirizzata, per esempio, al soggetto
principale di una struttura gerarchica, puo essere eventualmente preso come base un modello analogo (e
cioé indirizzato sempre al soggetto principale) e quindi modificato il testo. Si ha cosi il vantaggio di avere
gia impostate tutte o buona parte delle variabili appropriate.

Nel ns. caso, per motivi di completa spiegazione del procedimento,
selezioniamo Non copiare dati e premiamo il pulsante OK.

Appare quindi una definizione vuota, che abbiamo compilato cosi:
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K. Modelli
S B warm MIOXo@

Descrizione & ||3ru|:|p|:| |Elasse | M
Documento vuoto Altro Documenti redatt
:l Sollzcito pagamento avvizo di parcella _— =
_ |Domanda di ammizzione al pazzivo falimentare Al At redatt
_|Fax a soggetto da scegliers Fam Drocumenti redatt
_|Lettera a domiciliatario Lettere Diocurmenti redatti
__|Lettera a soggetto da scegliere Lettere Drocumenti redatt h

D escrizione: |5|:|||ecitl:| pagamento avvizo di parcella |

Eztenzione: @ Documento di Microsaft \Word

Gruppo: |-f5‘--|trl:| (-] v| Classe; |D|:n:umenti redatti (-] vl
Lingua: ||ta|iﬂﬂ'2' E] b | [15celta in faze di fusione
Attributo: | E] b | [ ] hon chiedere dati mancanti
Ao, I;ase:l E] W | [ ] aszegnare le proprista
Creata il | | da: | |
Modificato il | | da | |

Dimenzioni; | |
[.-“-‘-.p[ire m-:u:lelh:u] [ 2k, |[ Annulla H Applica

La descrizione di un modello e la classe, che consente di memorizzare ordinatamente i documenti all'interno
della struttura gerarchica, vengono proposte anche in fase di salvataggio di un documento creato sulla base
del modello. Abbiamo specificato I'estensione tipica dei documenti Word (.doc); il gruppo invece permette di
differenziare i modelli documento, in maniera tale che, richiamandoli da una struttura gerarchica, possano
essere velocemente trovati. Collegare inoltre un‘automazione ad un modello permette di eseguire
automaticamente, dopo il salvataggio di un testo creato utilizzando il modello stesso, determinate
operazioni (inserimento di una prestazione, redazione di un altro documento, annotazione di una voce
agenda). Inoltre un modello documento pud essere protetto con una parola chiave (password); in questo
caso essa viene prontamente richiesta quando si cerca di modificare il modello o lo si utilizza per scrivere un
documento.

Ora, per poter creare effettivamente il nuovo modello, selezioniamo il
pulsante Apri.

Appare una finestra che permette di specificare come creare il nuovo modello. Infatti a tale scopo puo
essere indicato il nome del file da includere nel modello o si puo selezionare I'applicazione che si desidera
utilizzare.

Noi quindi scegliamo quest'ultima possibilita (Crea nuovo), posizionandoci sulla voce adatta alla creazione
di un documento Microsoft Word.
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Inserisci oggetto

Tipa di oggetta: 0K
%) Crea nuova Audio W ave A
Clip rmulimediah

g Documento di Microzoft
@ ez dllie Documenta WiordPad
Foglio di lavaro di Microzoft Excel
(Grafico di Microzoft Excel
[arafica di Microsoft Graph
|mmagine bitmap b

[ “isualizza come icona

Rizultato
Ihzenizce un uova aggetta di tipo V'Documenta di

icrozoft Wiord" nel documenta.

Premendo il pulsante OK e rispondendo affermativamente alla domanda se si
desidera aprire I'applicazione, ci troviamo in Word. Viene proposto un certo
tipo di visualizzazione, che eventualmente possiamo modificare selezionando
la voce Normale dal menu Visualizza.

Cosi facendo appare quanto segue:

=l Documento in Sollecito pagamento avviso ... - Microsoft Word |:||E|[g|
File  Modifica Ysualizza Inserisci  Formako  Strumenti Tabella  Finestra 2 x
hedsqw 8LV B o~ @HOR = -3 7
A4 Times Mew Raman 12 - G C 8 E IS IS EEEE O A - »

LE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-¢,-|-13-|T

1
(Tl

H
x
=
¥

BE =4 | ]

Pg 1 Sez 1 11 A& Z25cm Ril ol i Ttaliano (Tkal  [L

Come possiamo notare, all'estremita superiore della finestra viene riportato il nome del modello. Da questo
momento in poi possiamo utilizzare le varie funzioni previste da Word. Inoltre, affinché un modello sia
applicabile a qualsiasi oggetto di Gestac, esistono delle variabili che, in fase di stampa unione e cioé quando
si richiama il modello da una struttura gerarchica, vengono sostituite con i dati dell'oggetto stesso. Quindi
un modello documento sara in parte costituito da testo ed in parte da variabili. Tralasciando I'impostazione
estetica del documento (margini, tabulatori, dimensioni, ecc.), per la quale rimandiamo alle relative funzioni
di Word, passiamo all'effettiva creazione del modello.

Inizialmente inseriamo le variabili relative all'indirizzo del soggetto.

In fase di creazione di un modello o, in generale, quando si scrive un testo da
un struttura gerarchica, appare nella barra veloce di Windows, vicino all'ora,
I'immagine della procedura Interfaccia Gestac-Word. E' quest'ultima che
permette l'inserimento e l'aggiornamento delle variabili in un documento.
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Selezionando la relativa icona, appare una finestra che riepiloga le variabili

utilizzabili.
Interfaccia Gestac - Word
= B @ % T Bloo- B N2
Collezioni: Clazzi;
Agenda Fratiche 1Scelta_1 Scadenze esequite_1
Calcola intere... Scheda prest.|| | Appuntarnenti Fukur_1
Driritti bage Soggett Appuntament precedent_1
Drocurmenti Glozzarn Lavar da esequire_1
Fatture Lavon ezeguiti_1
Opziani Scadenze da ezequire_1
< »
“Wariabili: - da trazcinare l'oggetto zul documento *Word
Deszcrizione breve Perzonale E zequito Ora fine
Drata/Ora inizio Sigla incaricato Luogo Ora esecuzions
DrataOra fine Provewizario Colore
Incaricato Data/Ora ezecuzione  Ora inizio

Formato del campao:

Essa € composta da tre riquadri Collezioni contiene i gruppi, per i quali vengono elencate le variabili
disponibili, Classi elenca le categorie definite per il gruppo selezionato nella colonna precedente (Agenda,
Diritti base, ecc.) ed altri dati interni del programma, mentre Variabili raccoglie le variabili, sempre della
collezione scelta, che possono essere inserite nel documento.

Principalmente a noi interessano i dati del soggetto. Premendo il tasto sinistro del mouse su Soggetti,
vengono elencati i campi di quest'ultimo e la finestra appare come segue:

Interfaccia Gestac - Word
w | A, @ Y Th

Collezioni: Clazzi;

Agenda Fratiche IPrincipale CTU
Calcola intere... Scheda prest.|| | 1Scelka 1 Dramiciliatario_1
Driritti bage qc Ay Controparte_1  Dominuz_T1
Drocurmenti Glozzarn Cliente_1 Socio di societd_1
Fatture Conzulente_1
Opziani Controparte_1
< »

“Wariabili: - da trazcinare l'oggetto zul documento *Word

Tipo anagrafica Cittadinanza [ata nazcita Mome
MHaome soggetto MHurnero R appresentante Tipo indiriz;
Codice fizcale D ata inzenimento Taritfa Ora Ragione =c
Partita lva D ata dizattivazione Coghome “ia
£ >

Formato del campao:

Ora possiamo iniziare a selezionare le variabili desiderate. Normalmente I'indirizzo del soggetto € preceduto
dalla forma di cortesia. Richiamiamo quindi, tramite I'appropriata icona, il programma Interfaccia Gestac
-Word e nella colonna Variabili selezioniamo con il mouse Titolo 1 (viene riportata la prima descrizione del
titolo specificato nel soggetto), mentre nella colonna Classi evidenziamo Scelta_1. Questa particolare
classe visualizza, una volta richiamato il modello da una struttura gerarchica, una finestra che elenca tutti i
soggetti presenti in quest'ultima; effettuata la scelta, il soggetto viene considerato anche per tutte le altre
variabili contenenti la classe Scelta_1. Se invece si volessero considerare i dati del titolare della struttura
gerarchica, per i soggetti e le pratiche e attiva anche la classe Principale. Nel campo Formato del campo
puo essere data una certa formattazione alla variabile (per esempio, i separatori delle migliaia negli
importi). Ora trasciniamo la variabile all'interno del documento (posizionati su Titolol, teniamo premuto il
tasto sinistro del mouse e lo lasciamo nel momento in cui ci troviamo nel nostro modello).

Procediamo cosi anche per le altre variabili, e cio@ Nome posta, Via posta, Cap posta, Comune posta,
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Provincia posta, facendo attenzione di trascinarle nel punto esatto del documento, dove si desidera che
appaiano i dati. Eventualmente possono essere applicate alle variabili le formattazioni desiderate (grassetto,
sottolineato, ecc.). | dati che vengono riportati sono quelli specificati nella scheda Recapito postale degli
indirizzi del soggetto; in caso di piu recapiti, durante la creazione del documento si pud scegliere quello
desiderato.

Precisiamo che in ogni fase di redazione del modello possono essere aggiunte variabili per il documento. Al
termine il documento dovrebbe apparire in questo modo:

=l Documento in Sollecito pagamento avviso ... - Microsoft Word
File  Modifica Ysualizza Inserisci  Formako  Strumenti Tabella  Finestra 2 x
eEHsS™E &V
N Times Mew Raman =125 - & C 8

I.I;"I'L'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'I"'I'E'é'?'I'1EI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'IT

MR
amm

{ DOCVARIABLE "SO[1Scelta 1] Titol

\* MERGEFORMAT )

{ DOCVARIABLE "80[18celta_1]. Norr
posta" ¥* MERGEFORMAT )

{ DOCVARIABLE "S0[15celta 1], Via
posta" * MERGEFORMAT ) -

{ DOCVARIABLE "SO[15celta 1]. Cap
posta" V¥ MERGEFORMAT Y {
DOCWVARIABLE "SO[Scelta 1].Comu
posta" V¥ MERGEFORMAT }

. El

+
Bolzano, { FILLIN "Confermnare data odierna o correggerla” d " TIME V@ "d MM o

|?|

= yyyy' '} ¥
=2 == «l | 2
Pg 1 gez 1 11 & S4cm Ril Col 1 Italiano (Tkal [

Noi abbiamo inserito anche la variabile relativa alla data, in maniera tale che nel documento venga riportata
la data di elaborazione dello stesso. Per far cio consigliamo di non utilizzare il campo data di Word (Menu
Inserisci-Campo-Data), in quanto esso verrebbe aggiornato anche quando si visualizza un documento,
riportando cosi la data del giorno e non quella di redazione. Noi infatti abbiamo utilizzato il campo FILLIN,
selezionando sempre dal menu Inserisci la voce Campo; in tale maniera si inserisce la data come testo,
visualizzando una finestra di dialogo che permette la conferma o la modifica della stessa. In generale,
questo tipo di campo puo essere utilizzato ogni volta che & necessario l'inserimento di un dato da parte
dell'utente e permette cosi una compilazione quasi completa del documento.

Il modello puo essere quindi completato con testo ed eventualmente con altre variabili. Noi abbiamo
aggiunto quanto segue:
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izl Documento in Sollecito pagamento avviso ... - Microsoft Word

File Modfica Wsualizza Inserisci  Formako  Strumenti Tabella  Finestra 7 x
eEdan &V B - O 2% -037
A Times Mew Foman ~125 - G C 8 = = i= i= iE iE ] - A - »
L -E-|-L-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3Ll-9 SURNES TR RIS RS T RN I RN RS [
N —

- Baolzano, { FILLIN "Confamare data odierna o correggerta” 'd "{ TIME %@ "d MIWIVIV
= vy )

- Fommtatmo la presente per informar{ DOCVARIABLE  "SO[15celta 1] Titolod" W
= DMNERGEFOEMAT } che risulta ancora scopetto il ne. awwiso di parcella nr {

- DOCVARIABLE 'FA[Awwizi 1].MNum. esteso awwiso" V¥ MERGEFOEMAT } del {

= DOCVARIABLE 'FA[Awvisi 1]Data awvigo" Y MERGEFORMAT } di Euro {

., DOCVARIABLE "FAlAwvisi 1] Totale" W "#.0,00,+0,00,'0" \* MERGEFORMAT }.

= {DOCVARIABLE "S0[!5celta_1]. Titolod4" % “#.0,00,-4%0,00,'0" v MERGEFORMAT } —
prfghiamo pertanto di saldare gquantn sopra entro e non altre i1 { FILLIN "Inserire ultimo
tertmine per pagamento” V¥ LIERGEFORMAT }.

It attesa di quanto sopra porgiamo distinti saluti.

ik

E-. { DOCVARIABLE "30[15celta 1].Mome operatore fittma" W MERGEFOELIAT } ?
s :
5 £
= s[@= (| e
Pg 1 gez 1 11 Italiano (Tkal |

Tutte le variabili sono state aggiunte seguendo lo stesso procedimento di inserimento di quelle dell'indirizzo
del soggetto; per le variabili relative all'avviso di parcella sono stati ovviamente selezionati i campi
disponibili delle fatture. La variabile SO[!Scelta_1].Titolo4 riporta la quarta descrizione del titolo
specificato nel soggetto (normalmente, La o Vi). Inoltre, per la variabile contenente il totale dell'avviso di
parcella, e stato specificato, come formato del campo, numero con punti.

In presenza, in una struttura gerarchica, di piu documenti della parcellazione salvati nella classe Avvisi,
viene inizialmente aperta una finestra che riporta i relativi estremi e che consente la scelta del documento
da sollecitare; anche per le altre variabili vengono considerati i dati dell'avviso scelto. Nel caso, invece, che
esista un solo avviso, viene automaticamente considerato per la compilazione della lettera.

La variabile SO[!Scelta_1].Nome operatore firma riporta I'operatore specificato nel soggetto, addetto
alla firma dei documenti. L'utente avvocato potrebbe inserire la variabile PR[!Principale].Nome
operatore firma, affinché venga riportato I'operatore della pratica.

Terminata quindi la compilazione del modello, controllata eventualmente I'estetica, procediamo quindi alla
chiusura del documento. Si fa presente che esso viene memorizzato come oggetto della banca dati. Per
salvarlo eventualmente anche come file su disco, si esegue la normale procedura prevista da Word.

Noi invece che desideriamo salvarlo solo come oggetto di Gestac, selezioniamo dal menu File la voce
Chiudi e ritorna a Sollecito pagamento avviso... Viene chiesta conferma se si desidera salvare le
modifiche al modello, alla quale noi rispondiamo affermativamente.

Il modello risulta essere pertanto definito e pud essere richiamato in una struttura gerarchica come base per
la compilazione di un sollecito di parcella (vedi Inserimento di un documento! 23 per gli utenti commercialisti
e Inserimento di un documento|s4 per gli utenti avvocati).

6.3.2 1 glossari

Spesso puo accadere di dover inserire in modelli documenti o ancor piu in documenti effettivi una certa frase
o0 determinati dati di un soggetto o di una pratica. In Gestac cid0 € possibile sfruttando la funzione dei
glossari. Vistando la casella relativa € possibile inoltre richiamare il testo di quel determinato glossario in un
messaggio e-mail; in questo caso si puo inoltre specificare nell'apposito campo I'oggetto del messaggio,
dove si possono anche riportare tramite le variabili i dati presenti in Gestac.

Supponiamo di creare una voce di glossario che contenga l'indirizzo del soggetto, al quale inviare per
conoscenza una copia del documento. Carichiamo quindi la finestra dei glossari, selezionando dal menu
Altre tabelle la voce Documenti e quindi Glossari. Vengono elencate le voci di glossario esistenti.
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¥. Glossario

gmﬁﬁ_,ﬂihhl ED}(“ £

|N|:ume A | A

Legale rappresentante

Lenale rappresentante conferma ricewuta

Descrizione: | Leqale rappresentante |

Gruppao: | Conferma () w |

[ ] utilizzabile per corpo dei messaggi
noh chiedere dati mancanti

Ogagetto: | E]|

Ilesm D sottoscrtte {50[I5celta_1] Ragione soctale} nato a {5O[lzcelta 1] Comune
JUAE T nascita} ({SO[1Scelta 1] Provincia nascita}) 4 {SO[1Scelta_1] Data nascita)
con codice fzcale {SO[15celta 1] Codice fiscale} nella sua fanzione di legale

L ] J[ Antwlla ][ Applica ]

[ Selezioniamo il pulsante Nuovo e dalla finestra di dialogo successiva
confermiamo di non voler copiare alcun dato. Specifichiamo quindi i dati
come segue:

K. Glossario

S Rahn - »rm HOXEY

|N|:ume A |~
gd||ndirizzo per copia per conogcenza |

Indinizzo 200, da scegliere 'Copia per conozcenza’’
L
Descrizione: ||n|:|iri22|:| pEr COpia per Conoscenza |
Gruppa: |5-:nggetti (-] v|
[] utilizzabile per corpo dei meszaggi
nion chiedere dati mancanti
Dggetto: | E]|
Testo
glozzanio;
k., ] [ Anrulla ] [ Applica ]

Si possono prevedere gruppi di glossario diversi, per consentire cosi una veloce ricerca in fase di
trascinamento in un documento.

Per inserire il testo del glossario utilizziamo il pulsante Apri, con il quale si
accede ad un editor che permette di dare una certa formattazione al testo.
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Testo glossario

File Modifica “isualizza Formatkazione

L= e
MS Sans Serf vile v GcC s =

[l
(il
i
%
&

UM

Infatti possono essere variati il carattere, la grandezza di quest'ultimo, I'allineamento, ecc.

Noi impostiamo un tabulatore per consentire cosi I'esatto allineamento dell'indirizzo nel testo. Ovviamente il
tabulatore fissato deve essere uguale a quello specificato nelle lettere che vengono utilizzate in Gestac.
Selezioniamo quindi dal menu Formattazione la voce Tabulatori e impostiamo il tabulatore, per esempio,
a 11 cm. Dopo aver dato la relativa conferma, iniziamo a specificare il contenuto della ns. voce di glossario.

Testo plossario

File Modifica “isualizza Formattazione

O &S 4 =
|TimesNeth:uman v||'|'| v| (i 5

I
Ut
(il
i
By
&

—_

‘I '

R T - R R - SN T O 12

—_—1
(%]
=
.

C.p.c.c
{SO['Scelta_1].Titolo1}

{SO[Scelta_1].Nowme posta}
{SO[1Scelta_1].Via posta}
{SO['Scelta_1].Cap posta} {SO[!
Scelta 1].Comune posta} ({50!
Scelta1].Provincia posta }}f

rUrM

Per quanto riguarda l'inserimento delle variabili si rimanda a quanto spiegato in Creazione di un modello
documentol 84, Salviamo quindi la voce di glossario, selezionando dal menu File la voce Salva e esci e
premendo dopo il pulsante OK.

Ora questa voce puo essere trascinata, tramite I'interfaccia Gestac-Word, nei documenti, scegliendo come
collezione Glossari e come gruppo Soggetti. Ogni volta viene chiesto il soggetto, presente nella struttura
gerarchica dalla quale ¢ iniziata I'elaborazione del documento, del quale si desidera avere l'indirizzo. Cio
avviene grazie alle variabili di tipo Scelta_1. E' possibile quindi trascinare tante volte in un documento
questa voce di glossario quanti sono i soggetti ai quali inviare una copia del documento per conoscenza.

6.3.3 Come fissare un appuntamento per un collega

Abbiamo gia visto nelle rispettive esercitazioni (vedi Inserimento_di_una_voce_ agendal32 per gli utenti
commercialisti e Inserimento di una voce agendal 61 per gli utenti avvocati) come si creano nuovi termini in
agenda. Ora supponiamo di ricevere una telefonata dal ns. fornitore software, che vorrebbe concordare un
appuntamento con la segretaria per l'installazione della nuova versione del programma e per la relativa
istruzione. Una particolarita la versione Professional di Gestac permette anche il collegamento con il

92 - Esercitazioni Guida installazione ed esercitazioni



centralino telefonico, quindi la catturazione delle telefonate in uscite e/o in entrata e la conseguente
imputazione come prestazione o come voce agenda.

Essendo ancora al telefono, carichiamo l'agenda tramite il relativo pulsante
@.ﬁ.genda L L -

della barra principale. Specifichiamo come operatore, nel campo Vis. per, la

segretaria e visualizziamo gli appuntamenti settimanali, per controllare gli

impegni gia presi per i giorni dal 22.03 in poi.

%, Agenda di SEGRETARIA M=

EXE @ [ ]

Yiz, settimana per: |SEGHET.&HI.-‘1'-. V| etipm () tutti ) uguale a () diverso da | |

Gioma | &ppuntamenti | Scadenze | Lavori | Settimana | Mese

Visualizzare setiimana dat | 22/03/2002 » | < < » 2: 3 M M A S AS

veh 22 mar | zab 23 mar |u:|n:|m 24 mar |Iur'| 25 mar |n'|ar 26 mar |n'|er 27 mar |gin:| 28 mar ~
Prec. h =

0&.00

0e.30

03.00

03.30

10.00

10.30

11.00

11.30

12.00

12.30

13.00

13.30

14.00

14.30

Lok ][ Aneula

Di comune accordo con il ns. fornitore software fissiamo I'appuntamento per il 27.03.2002 alle ore 09.00.
Nella griglia ci posizioniamo con il mouse in corrispondenza di questo giorno ed ora e facciamo un doppio
clic con il tasto sinistro. Il programma propone gia data ed incaricato; noi completiamo gli altri dati come
segue:

|£
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. Wizard per appuntamento

Collegare in struttura gerarchica di;

(¥} Pratica 3
) Soggetto

Yoceper (%) Appuntamento ) Scadenza () Lavaro
Yooe base: E] w

Descrizione: | con fomitore software per aggiormamento programma

Tipo: [+ »

Incaricato; | SEGRETARIS [+ » |[IMal  Colore: [+ »
|nizio: 27032002 | |03.00 | Duwata: |1h w

Eine: 270342002+ | |10.00 [ ] giomata intera

Yisualizzare % | giomipima  Promemaria: w

[] Perzonale [ Provevisorio [ ] Ricomente in esecuzione

[] Awvizare e ci sono appuntamenti contemporanei
| Chwanti> || ok | anela

Come si puod notare alla destra del campo dell'incaricato appare la casella Mail. Essa risulta attiva solo se,
nelle opzioni e nelle definizioni di Gestac, € stato rispettivamente specificato di gestire i messaggi tramite
Outlook ed in quell'operatore & stato indicato I'indirizzo e-mail. Vistando la casella, nel momento in cui si

salva I'appuntamento, viene automaticamente creato e spedito un messaggio all'incaricato, che riporta le
caratteristiche del nuovo termine inserito.

Noi, non volendo collegare il nuovo appuntamento ad alcuna pratica o
soggetto, premiamo subito il pulsante OK e lo salviamo nella banca dati.

6.3.4 L'utilizzo del Time Sheet

Spesso puo accadere di dover imputare contemporaneamente una serie di prestazioni a piu pratiche o
soggetti. Basta pensare, per esempio, ad un avvocato che sostiene spese in Tribunale per la notifica di piu
atti. Per l'annotazione delle spese, oltre ovviamente ad accedere alle schede prestazioni delle singole
pratiche (vedi Inserimento di una scheda prestazionil 271 per gli utenti commercialisti e Inserimento_di una
scheda prestazionil 567 per gli utenti avvocati), pud essere utilizzato il Time Sheet.

"] Time Sheet Selezionando il rglativo pulsante (_jalla bgrra pr'incipale di Gestac, appare una
finestra che contiene pressoché gli stessi campi della scheda prestazioni.
g Dopo aver selezionato il pulsante Nuova prestazione, non viene visualizzato
il dialogo che consente la scelta della prestazione base infatti bisogna prima
specificare la pratica o il soggetto e la relativa scheda, dove deve essere
salvata la nuova prestazione.
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“&@ Time Sheet

S=1E3
G BMAE [T~ OB DXoCm|w

Yisualizza per; |[Tutti] w | golo dal | 02/08/2008 + ||[ ] zolo a tempo

Data & |Descrizione |Spesei.. |Spese escl|Diritt | Onarari | Durata | ~

N

<

Dati | Estremi fatturazione |

() Pratica (® Soggetto [ solo con schede Schede di () nodi direti () intera stuthura
Soggetto; || E] v| Scheda: | |
Data: 02/08/2005 v | 1243 | at| | Baser| =ka

Dezcrizione: Dwrata:
I ;

[uantitd  mp.unitario [mportao Centro di cozto [Generalita

S | I | -
Sp.gsohuse: | 0] | | | ¥ | =i
Driritt | I:|| | | | | da fatturare []nota speze giudiziale
Ororar; | EI| | | | |

mir.; I:I mas.: I:I
[ 0k, H Annulla ][ Applica ]

La casella solo con schede permette di richiamare solo pratiche o soggetti, ai quali € almeno collegata una
scheda prestazioni. Invece le caselle Schede di permettono di visualizzare solo le schede direttamente
collegate al titolare (pratica o soggetto) specificato precedentemente o tutte le schede presenti nella
struttura gerarchica e quindi anche quelle non collegate a quel determinato oggetto.

Inoltre tramite il Time Sheet & possibile visualizzare tutte le prestazioni a tempo inserite nella banca dati,
indipendentemente dal titolare, o addirittura la totalita delle prestazioni (anche quindi quelle non a tempo).
Una volta specificato il soggetto o la pratica e la scheda, si puo scegliere la prestazione base e quindi
I'inserimento avviene nel modo usuale.

I dati qui inseriti si trovano poi nelle schede richiamabili dalle strutture gerarchiche.

6.3.5 La biblioteca

Con Gestac e possibile gestire I'eventuale raccolta di riviste e pubblicazioni, che vengono conservate in
studio.

Dal menu File della barra principale selezioniamo la voce Nuovo e quindi Opera per biblioteca. Appare

una finestra, dove vengono specificati gli estremi della pubblicazione e che noi abbiamo compilato nel
seguente modo:
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Biblioteca

Ea 0N

Dati generali | Movimenti | Documenti | Atributi |

Deszcrizione:  |Manuale Gestac - Guida utente

Numerc-ISEN: | | Data [15/03/2002 +

Autaore: |Sal:|e Saft |
Editare: | | Anno: I:I
D epogita; |Segreteria =] vl Mumera: | |
Froprietario; | SEGRETARIA =R

Inseiitoilt.  [15/03/2002 | da | ADMIN [ v
I ote:

L (]S ][ Annulla ][ Applica

Nel campo Deposito si indica il luogo (ufficio di qualcuno, sala biblioteca, ecc.), dove & conservata I'opera.
Selezionando Movimenti viene proposta la scheda dove possono venir annotati i vari passaggi dell'opera.

Biblioteca M=1[E3

Ea 0N

Drati generali | Movimenti | Diocurmenti || Aktribut |

Dezcrizione zcitol Rientrato il Operatore -

*| Consegnato a Daniela 5/ 2 _

5 X0

||

D ezcrizione: |I:|:|nsegnat|:| a Daniela |

Qscitu || 1 5-‘"':'3:‘"2':":'2 W gperature: n‘I:"-DMlN E] W |
Hientrata il:

[ k. ][ Annulla ][ Applica

Tenendo aggiornata questa finestra si € sempre a conoscenza di dove si trova un libro o una rivista.
Infine, selezionando Documenti €& possibile associare all'opera della biblioteca dei files salvati su disco,
mentre scegliendo Attributi pud essere specificato in quali categorie si desidera includere I'opera.

Assegnare gli attributi appropriati € utile per I'esportazione ed in generale per la ricerca mirata di dati.

Per salvare I'opera premiamo il pulsante OK.

Per consultare la biblioteca si sceglie dal menu Strumenti della barra principale di Gestac la voce Opere
biblioteca o si apre manualmente la ricerca relativa alla biblioteca (per come aprire una ricerca vedi Le
ricerche 21 per gli utenti commercialisti e Le ricerchelsd) per gli utenti avvocati).

6.3.6 Creazione di un‘automazione e relativo utilizzo

In Gestac € possibile, tramite le cosiddette automazioni, ottimizzare procedure di lavoro. Un' automazione
pud essere considerata una funzione, che ha lo scopo di creare vari dati (voci agenda, documenti, righe
prestazioni, ecc.), cosiddette azioni, per I'oggetto dal quale viene richiamata. Oltre a lanciare
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I'automazione, per esempio, per una singola pratica o un singolo soggetto, & possibile richiamarla in una
ricerca, avendo cosi la possibilita di operare in modo particolare su piu oggetti contemporaneamente. La ns.
esercitazione prosegue quindi con la creazione di un‘automazione da utilizzare per il sollecito di ns. avvisi di
parcella non ancora incassati.

Dal menu Altre tabelle della barra principale di Gestac scegliamo la voce Automazioni base.

[ Per creare una nuova definizione selezioniamo il pulsante Nuovo e
confermiamo di non voler copiare alcun dato. Appare quindi una finestra che
compiliamo come segue:

K. Automazioni base

S RB#® - rrm HOXESE

|Descriziu:une & D ”
"
Dati generali |.-i‘-.2i|:|ni | Automazione collegate |
Dezcrizione: |S|:ulleu:it|:| nz. avvizi di parcella
Hate:
lirnitare utilizzo a
agenda documenti fattura ficerca
shruttura gerarchica automagzione nuova pratica libri in zarico
nuowo zoggetta
galvare automazione in struttura gerarchica in classe: |-"1"-Ut'2'l'l'l~5'lZi'I'f'Ii E] w |
Creato il: | | da: | |
Modiicato i | | da | |

[0k ][ Annula | [ Appiica

Si pu0 stabilire inoltre di richiamare I'attuale automazione base solo da determinate finestre. Noi non
abbiamo dato alcun limite a riguardo ed abbiamo inoltre indicato di voler salvare I'automazione nella
struttura gerarchica dell'oggetto, al quale essa viene collegata. Cio & specialmente utile nel caso in cui si
interrompe momentaneamente I'esecuzione dell'automazione, per poi proseguirla in un secondo momento.
Premendo su Azioni si accede ad una scheda, dove si specificano gli oggetti che devono essere creati
dall'automazione e le relative caratteristiche.
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Automazioni base

G B#s - >m DX0EGY

Descrizione &
*l Sollecito ne. avvisi di parcella

| Drati generalil Azioni | Automazione cnllegate|

||

QXD

08 | [ anndla | [ Applca

Un'automazione puo creare voci agenda, righe prestazioni, documenti, calcoli interessi. Inoltre possono
essere inserite azioni di tipo conferma, che consentono di interrompere I'esecuzione dell’automazione, e di
tipo automazione, tramite le quali possono venir richiamate altre automazioni (in caso di scelta in fase di
fusione solo una di quelle specificate nella scheda Automazione collegate). Nella ns. automazione
desideriamo collegare il modello documento Sollecito pagamento avviso di parcella, che abbiamo creato
precedentemente (vedi Creazione di un modello documento|s847), e una voce agenda che ci ricordi di
controllare se l'avviso e stato regolarizzato.

Y Selezioniamo quindi il pulsante Nuovo posto nel centro della finestra,
confermiamo di voler creare un‘azione di tipo documento e, come tipo di
collegamento, un'azione principale.

Premendo il pulsante Avanti, possiamo specificare il modello documento da
utilizzare come segue

Muova azione

Scelta voce baze

(&) modello documento: ||5|:|IIE|:itu:| pagamento avvizo di pal--| |

) seelta in fase di esecuzione

{3 sfruttare modello documento passato

[ < |ndietro ]L Fine ”_ Annulla

Si potrebbe anche non specificare alcun modello, ma dare la possibilita di
sceglierlo durante [I'esecuzione dell'automazione o utilizzare I'eventuale

modello documento indicato nella definizione base. Premendo il pulsante
Fine viene creata la nuova azione, della quale possiamo modificare le relative
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caratteristiche.

Automazioni base
S B - rm OXo@i

D ezcrizione F

*l Sollecito ne. avvizi di parcella

Dati generali| Azioni | Automazione collegate

h [ Sollecito pagamento awvizo di parcella Modello documento; | Sallecito pagamenta avvisa d E]

Oggetto proposto nel documento:

B XD

aywiare automaticamente quando automazione parte
[ ] fermare automazione dopo questa azione

vizualizzare dialoghi & meszagagl durante fusione

creare unico documento quandao utilizzato in icerca

Salvare docurnernto
i automatico ) non salvare  (®) aprire dislogo

Ltilizzare macro word:

[ (] ][ Anrulla ][ Applica

Oltre alle caselle gia proposte vistate, abbiamo selezionato anche quella che permette di creare un solo
documento se l'automazione viene lanciata da una ricerca, dove sono state selezionate, tramite il pulsante
Multiselezione, piu righe. In questo modo viene quindi creato un documento per ogni riga, ma viene
salvato solo I'ultimo elaborato. Esso appare comungue nella struttura gerarchica dei vari oggetti, ma
realmente si tratta sempre dello stesso documento. Inoltre chiediamo all'automazione, in fase di salvataggio
del documento, di aprire la relativa finestra, per poter cosi specificare manualmente le caratteristiche
relative. Si ha anche la possibilita di indicare il nome della macro word, che si desidera venga lanciata al
termine dell'elaborazione del documento. Pud essere utile, per esempio, creare una macro che avvia
automaticamente la stampa e specificare quindi il relativo nome in questo campo; terminato cosi il
documento, viene direttamente stampato. Noi intanto lasciamo questo campo vuoto.

E Desideriamo ora creare l'azione relativa alla scadenza. Selezioniamo sempre
il pulsante Nuovo posto nel centro della finestra.

Con il pulsante Indietro dobbiamo scegliere di voler creare un‘azione di tipo
agenda. Possiamo lasciare creare azione principale come tipo di
collegamento. Infatti le azioni di un‘automazione vengono eseguite
indifferentemente dal livello (importante che ci sia I'opzione di avviarle
automaticamente), finché non se ne trova una dove é segnato di terminare
I'automazione. Quindi collegare un' azione ad un'altra pud eventualmente
solo far capire meglio la logica dell'automazione.

Premendo il pulsante Avanti, possiamo specificare la voce agenda base come
segue:
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X! Nuova azione

Scelta voce baze

{*) voce agenda base: FPagamento avvizo E] w

) zoelta in faze di ezecuzions

[ < Indietra ][ Fine ][ Annulla
Premendo il pulsante Fine viene creata la nuova azione e possiamo

eventualmente modificare i parametri relativi.

Automazioni base

%mﬁ‘h}iihn DX“(‘J':;

Descrizione A |85
Pl Sollecito ne. avvizi di parcella b
Drati generalil Azioni |.-'1‘-.ut|:|mazi|:|ne collegate

I [ Sollecito pagamenta avviso di parcella [ | “oce agenda hase: | Pagamenta avviso - E]

.@ Pagamento avviso [chiedere 30 gg dopo ) % | Descrizione aggiunta a voce agends:

&

1 avwiare automaticamente quandao automazione parte

fermare automazione dopo questa azione

[ ] aprite automazione quando si ezegue o si cancella
CIEare uha voce unica e utilizzata in multizelezione

[ uzare stesza data se utilizzata in muliselezione
Calcolare data

partendo da: data azione parente " |
|Eu:unfermare qiarmni s || a0 :| [ ]liberi
Maote dialogo: | |

Trattamento coincidenze con calendarnio

domenica e equivalenti | spostare indietra L
zabato e equivalenti: spostare indietro w
ferie shudio: zpoztare in avanti w

[] considerare ferie giudiziarie

[ ok | Annula

Come si puo notare le caratteristiche variano a seconda del tipo di azione creata. Con i parametri cosi
impostati la voce agenda viene creata dopo I'elaborazione del sollecito e con una data posteriore di 30 giorni
rispetto a quella del documento (viene comunque chiesta conferma). Alla fine viene terminata
I'automazione. Come per il modello documento, anche per la voce agenda ne viene creata una unica quando
si lancia I'automazione da una ricerca. Nel caso in cui la data della voce agenda cada in un giorno festivo
(domenica e equivalenti, sabato e equivalenti) decidiamo di anticiparla, altrimenti (ferie studio) di
posticiparla. Gli utenti avvocati possono decidere se considerare per il calcolo della data della scadenza le
ferie giudiziarie o meno (01.08-15.09).

Salviamo quindi la definizione della ns. automazione premendo il pulsante OK

| dati creati da questa automazione possono essere ottenuti anche collegando direttamente un'altra
automazione al modello documento.

Essa quindi puo venir richiamata da una struttura gerarchica o da una ricerca, rispettivamente quella delle
pratiche per gli utenti avvocati e quella dei soggetti per gli utenti commercialisti. Noi seguiamo questo
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secondo caso, poiché desideriamo inviare il sollecito a piu clienti contemporaneamente.

Tramite il pulsante Multiselezione possono essere evidenziati i soggetti o le
pratiche sulle quali si desidera operare.
G Si seleziona il pulsante Nuova automazione, si sceglie l'automazione

Sollecito ns. avvisi di parcella e si conferma con OK.

Inizia quindi I'elaborazione del documento; terminata I'unione con le variabili, pud essere eventualmente
modificato e salvato. Prontamente viene creata la seconda azione (voce agenda), durante la quale il
programma si ferma sulla finestra per la conferma dei giorni.

Indicare giorni |E|

Impozzibile rizalire alla data azione parente.

Indicare il numero di giomi di distanza da

"data da inzernire" & le opzioni per il calcolo della data della nuova
voce agenda "l cliente ha pagato 'avvizo? '

Fremere annulla per non creare la nuova voce agenda e per
interrompere |'automazione.

partendo da data: | 15/03/2002 « | calcolare data voce agenda

[ ok || annula |

Confermiamo con OK, specifichiamo che trattasi di una scadenza e premiamo
nuovamente OK.

La procedura viene eseguita per tutti i soggetti o le pratiche evidenziate. Visualizzando la scadenza creata,
direttamente dall'agenda o dalla struttura di un cliente, possiamo notare, come titolare, tutti i soggetti o
tutte le pratiche dove era stata lanciata I'automazione.

6.3.7 Come modificare una ricerca

Come gia sottolineato piu volte, le ricerche rappresentano uno degli aspetti piu importanti di Gestac. Infatti
tramite quest'ultime si rintracciano tutti i dati esistenti nella banca dati in tutti i modi e forme volute. Le
ricerche proposte in fase di installazione del programma possono quindi essere modificate e ne possono
essere create di nuove.

Supponiamo quindi di variare la ricerca Soggetti, gia esistente in Gestac, visualizzando anche il
rappresentante specificato nei soggetti..

Apriamo_quindi la ricerca suddetta (per come operare vedi Le ricerchel 213 per gli utenti commercialisti e Le
ricerchel s per gli utenti avvocati), richiamandola nel campo tramite.

@ Soppetti '_ E| E|
HE OXC B 2h bl
S Rdh B- 1  »m B &y 12
;ru:wa:l | trammite: |5|:uggetti -+ v|
& | Cod fizc. Partita "4, Mumero | Inzerito il *
: Ll | [12/m04m19991517
alpiStar Snc 15 07/04/199312.21
ambach Roman MECRMMNETE 28495210 31/03/15933 0812
Arco Filippo RCaAFPP3I8E20FS52T 07/04/1933 09.44
&yl Spa 07./04/1533 09.50
Baratella Milena BRTMLMABHESL147H 31/03/193312.19
Barbi Antanio BEREMTME45S05E 427K 30/03/1993 17.08
Barletti Giovarini BRLGMM 42k 25E E25] 31/03/1933 09.09
Bellutt Alezzandio 07/04/1333 09.09
Bellutti B. % Figlio 31/03133911.55
2m 3
B Premiamo il pulsante che ci permette di accedere alla definizione della

ricerca.
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. Ricerche
S Bdhth, marwm O ®sE L

Dezcrizione ¥ lmmagine | Ordine L

Soggetti

Soggett - attributo specifico per circolare ebdai L% 9

| £

Defirizione |Eampi uzati | Mote |

Descrizione: | Soggeth |

Imragine abbinata: |5|:uggeth:| E] vl Etichetta pulzante: |5|:nggetti |
.:’-'-.prire fine;tra
In automatico

T abella proprieta: |5':”3|3ETT':I b ” | ]

Tabella struttura; |5':”3|3ETT':I w ” | il

Modulo di stampa: | E] w |

Automagione base: | E] w |

Visualizzazione dati; |Finestra 1024=200; 3 finestre # ricerca [--] » |

Doppio click apre: (%) Propriets () Stuttura  Wersione SAL: Ordine: | 0

predefinito wigibile dizponibile nella zcelta rapida

[nzerito il | | u:Ia:| | Madif. i|:| | da:| |

[ Definizione SHL ] [ Paszwiord... ] [ == ] LH Salva... ] [ Testo SOL ]

T [ ok || anews |

E' possibile salvare una ricerca su file o aprirne una da file (utile per scambiare ricerche tra colleghi o con la
stessa SABE SOFT).

Definizione SAL | Premiamo il pulsante Definizioni SQL per accedere alla definizione della ns.

ricerca.

Definizione SOL

IS | | soecerio 4

<) >

*SELECT = 0 HOME COD_FISC HUMERD
Tabella
Tipo di campo

Campo zelezionato Si Si Si

Tipa di ardinamenta Azcendente

Con walori

0 cor walon

Faggruppamenta M Ma Mo Mo
Criterio

£ k4

[ QK | [ Annulla
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Come possiamo notare e stata richiamata la tabella Soggetto e sono stati evidenziati i campi sui quali si
desidera operare, che poi appaiono vistati. Tramite la barra pulsanti posta all'estremita superiore della
finestra possono essere aggiunte nuove tabelle alla definizione della ricerca, ne possono essere eliminate,
ecc. In basso invece vengono riportati i campi selezionati, per i quali possono essere specificate alcune
caratteristiche o fissati alcuni parametri.

Per selezionare il campo del rappresentante, evidenziamo la tabella, premendo il tasto sinistro del mouse
all'interno della stessa, ci posizioniamo sul campo suddetto e facciamo un doppio clic. Esso viene vistato e la
finestra appare come segue:

Definizione SOL |:|[E| |E|
_ UserDefined SOGGETTO
ID_CORMUIME_F
v RAPPRESEMT.
b TARIFFA ORA ™
< » < »
*SELECT = I HOME COD_FISC HUMERD
Tabela
Tipo di campo
Campo zeleziohato Si Si Si
Tipa di ardinametta Azcendente
Con walori
0 con valor
Faggruppametita Mo Mo Ma Mo
Criterio
£ b3
[ ok ][ Aooa |

Il campo viene cosi aggiunto come ultima colonna della parte inferiore della finestra (volendo, utilizzando la
barra di scorrimento orizzontale ci possiamo posizionare su di esso).

Premendo il pulsante OK, usciamo dalla definizione SQL.

Facendo clic su Campi usati nella definizione della ns. ricerca, vediamo che il campo appena aggiunto € gia
compreso tra i campi visualizzati e quindi, una volta richiamata la ricerca, apparira nella griglia.

_Il Esso appare alla fine della lista e quindi, tramite l'apposito pulsante, lo
portiamo dopo il numero del soggetto. La finestra appare quindi come segue:
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Ricerche

S Bt <« Oxa@®@i =
Descrizione Ordite L ~
I[50ggett 0 =
Pratiche 1 v
Definizione | Campi usati

LCarmpi dizponibili Campi visualizzati:

ID NOME

- COD_FISC
PARTITA_IVé,

NUMERD

FAPPRESENTAMNTE
DATA_IMSERIMENMTO
DATA_DISATTIVASIOME

s
& ) B
= &

DATA_MODIFICA
Campo: Larghezza: Descrizione colonna: Eormattazione:
RAPPRESENTANTE |ﬁnn | | RAPPRESENTANTE ||
I ame Cod.figc. Partita %, M urnero RAFFRE #
P|.-’-‘-.Iessandru::ni Arina LSSMMASSES4L37EL v
am >
7 Ordine ok, nnulla Spplica | v
—
Con il pulsante OK salviamo definitivamente la ricerca e torniamo

automaticamente alla finestra di apertura della stessa.

Notiamo subito la modifica apportata. Infatti, utilizzando la barra di scorrimento orizzontale, vediamo il
campo del rappresentante.

® Sppoetti
Bl DXC B 2 & %a =
S Bsa# B rwarr B &t

;r::uva:| | t[amite:|51:lggetti [+ v|

Partita [, M urnero RAPPRESENTAMTE | nzerita il Digattivato il | bModificata il -~
28/02/20020352 )
qloooo0000000 | [Sig. Mawro Bianchi ] . 2

14/04/1333 11.59

17/06/1998 15 51 29/06/1999 16,23
0/034199917.16 02/05/1999 14.09
12345675901 2341241997 12.59 25/02/2002 1300
27/05/1998 14.09 v
Al [

6.3.8 Cambiare un modulo di stampa

Come le ricerche, anche i moduli di stampa possono essere modificati 0 ne possono essere aggiunti di nuovi.
In essi, chiamati tecnicamente Report, si definiscono le impostazioni e I'aspetto, che si desidera dare alle
varie stampe del programma. Infatti si stabiliscono i dati da stampare ed il formato degli stessi. Si precisa
che il tipo di carattere piu adatto per creare, dalle stampe di Gestac, file in formato PDF & senza dubbio il
Times New Roman.

La struttura dei moduli viene creata tramite una procedura di disegno report.

Noi, avendo modificato la ricerca relativa ai soggetti, desideriamo ora aggiornare anche il modulo di stampa
ad esso collegato.

& Nella finestra di apertura ricerche, avendo sempre caricata la ricerca
Soggetti, premiamo il pulsante Stampa.
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Si pu0 scegliere il report tramite il quale effettuare la stampa.

{#) Anteprima di stampa

{3 Stampa su

{1 Salva come documento su disco

{3 Salvain shuttura di soggetto: | |

{3 Salvain struttura di pratica: | |

Proprieta H (] H Annulla H Applica ]

Infatti per ogni dato di Gestac si possono prevedere piu moduli di stampa. La limitazione pud essere solo
rappresentata dalla versione posseduta di Gestac. Inoltre & possibile salvare la stampa su file o nella
struttura gerarchica di una pratica o di un soggetto.

Tramite I'apposito pulsante entriamo nella definizione del report.

. Stampe: Stampa
M, By, |« 1 3y O¥ @

D ezcrizione

r

Sogagett

£

Descrizione: | Soggett

Hate:

vizibile [ ]usare tabelle interne [ ] salvare impostazioni stampante

Modulo bazato su ncerca "Soggeth Y ersione: |:|

Inzeritail; | | l:Ia:| | kA odif. i|:| | -:Ia:l |
bodula.... L@ Stampa ] Ln Salva... ]
[ Pazzword... ] [ & Anteprima ] [ [ Apii... ]

Lok || Anela

Certi campi risultano disattivi in quanto sono gia impostati automaticamente dal programma. Un modulo
puo essere salvato su file o caricato da file; inoltre, nel caso in cui si sono date all'interno del report
impostazioni particolari alla stampante (per esempio, scelta del caricatore), queste possono essere salvate e
quindi, in caso di stampa, sfruttate.

Premiamo il pulsante Modulo ed accediamo alla procedura di disegno report.
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Sogpetti E] |E|

File Modifica ‘isualizza Eeport  Help

D E:- @ @ 3
DS EAND EHILD-'- . Q% S&‘SRE"‘[E

| v|0 v/[e)7)s] (&

=R (IR "GEMERIC

M arme 5 |5 |T |a3 |3 |1|:| |11 |12 |13 |14 |
ININBEER] ) IIIIIIIII IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII IIIIIIIII IIIIIIIII IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII IIIIIIIII

Cod.fizc. ) 7 ] 3 10 1l 12 13 " s

Partita ',

Murmera

rappresentante MM EEHEEEEEEEEEEREE
.=IIIIIIIIIIIIII={

[rzerita il
Drigattivato il
todificato il

L1l
IIIIII Stam HEEN

pato il (Date)
Illllllllllllll L]

Un modulo puo essere distinto in sezioni (bande) di vario tipo e con particolarita diverse. Nel report
visualizzato si € usata inizialmente una banda "Intestazione di pagina"”, dove e stato riportato il tipo di
stampa, ecc. e che viene ripetuta su ogni pagina. La banda successiva € invece di tipo "Intestazione di
colonna" e riporta i nomi delle varie colonne (Nome, Cod. fiscale, P.IVA, Ultima modifica). | campi di Gestac
(Nome, Cod. fisc., Partita IVA, Modificato il) sono contenuti in una banda "Dettaglio”, che viene stampata
per ogni soggetto. Infine e presente la banda "Pié di pagina”, che contiene il numero di pagina ed il totale
dei soggetti stampati e che viene stampata alla fine di ogni pagina. Oltre a testo e campi della banca dati,
possono essere aggiunte forme ed immagini. Per poter stampare i campi di Gestac, vengono create delle
procedure (query), pit 0 meno complesse, che consentono di estrapolare i dati desiderati. Esse vengono
riportate alla destra del foglio di disegno con I'elenco completo dei campi che esse selezionano. Partendo da
una ricerca o da una tabella, il programma crea automaticamente una query (qrygeneric), che estrae
rispettivamente i campi previsti dalla ricerca o dalla tabella.

Noi desideriamo inserire nella stampa il campo relativo al rappresentante. Per far cid dobbiamo pero
spostare qualche campo, in quanto lo spazio orizzontale disponibile & sfruttato totalmente, o variare le
impostazioni del modulo di stampa.

Selezioniamo dal menu Report la voce Opzioni e modifichiamo I'orientamento, specificando orizzontale
anziché verticale. Come possiamo notare € possibile variare altre opzioni, quali i margini, il numero di
colonne, ecc.
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Opzioni del report

Fagina | Fie;u:urt|

Direnzioni della carta

|44 210 % 257 mm v

hd argini Orientamento

Alko :} mim Sinistra ,,] mm ) Verticale
Bazso :} mm Destra :} mm (*) Orizzontale

Cornice
' - : -]
Murnero di colonne v} Spazio tra colonne El:v] i
Etichette
| ok | [ aona
Con il pulsante OK torniamo alla definizione del report.

Vediamo che abbiamo ora spazio per inserire il nuovo campo. Si potrebbe anche spostare i dati attualmente
contenuti nel report. Per far cio si evidenziano, facendo clic su di essi con il tasto sinistro del mouse;
tenendo ancora premuto questo tasto, si trascinano nella posizione desiderata. Oppure quest'ultima puo
essere impostata perfettamente, premendo il tasto destro del mouse e selezionando Opzioni.

Creiamo ora l'intestazione di colonna per il rappresentante.

A Selezioniamo, con il tasto sinistro del mouse, il pulsante Nuova etichetta

dalla barra posta alla sinistra del foglio e facciamo un clic vicino a Ultima
modifica. Viene aperta una finestra, che compiliamo come segue:

| Fiappresentantel |

Rotazione D:} gradi ’ Carattere... l ’ Calore... l

Allineamento | Sinistra hd |
A capo automatico Larghezza automatica
[] Trazparente [] Alezza automatica

ok || aenue |

Tramite i relativi pulsanti, abbiamo anche impostato il carattere (Arial 12 grassetto) ed il colore. Con
larghezza automatica e altezza automatica il dato viene automaticamente ridimensionato. Questa
finestra si ottiene anche successivamente facendo sull'etichetta un doppio clic del tasto sinistro del mouse.

Guida installazione ed esercitazioni Esercitazioni - 107



Premendo il pulsante OK, torniamo al modulo.

Sopgetti

File Modifica ‘isualizza Beport Help

De B 2B XD & %G = »
%hmﬁ?ﬁ EMEE

R apprezentante ichetta

b |iE ]

= GRYGEMERIC

3IIIIIIII NIZIITIE-' IIIIIII”SIIIIIIII|I2II::IIIIII|FI1IIIIIII|I2?IIIIIII|I2I3IIIIIII|I2:1;IIIIII|I2I5IIIIIII|I2IE;IIIIII|I2ITIIIIIII|I
3 Cod.fizc. : 13 20 21 2z 23 24 25 26 27 e
Fartita [V B
M
raperesenanre A HERERREERERERER RN
Inzerto il
Disattivat RN EEEN

b adificato il

A Ultimamodifica  Rappresentante
falvd — Modificatoil 3
L S ————— p—

Reportiabell v | 709187 59 mm) / 28 (7,41 mm)

Ora selezioniamo dall'elenco dei campi, posto alla destra del foglio, quello relativo al rappresentante. Lo
evidenziamo e lo trasciniamo accanto al campo Modificato il.
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Soppetti |:| |E|

File Modifica  Visualizza Report Help

D e B &B XBE %%
[}" .mﬁswqﬁmce

>

A v/ v/[e]7)g]

= QRYGEMERIC

3IIIIIIII NDmE IIIIIII”BIIIIIIII|IEII::IIIIIIli?l‘Illlllllllzi?IIIIIII|I2I3IIIIIII|IE;‘iIIIIII|I2I5IIIIIII|I2IE;IIIIII|I2ITII|IIII|I2
K] Cod fizc. 13 20 21 22 23 24 28 26 2T A
Partita [ N
M
e lllllllllllllllllll

| nzerita il

Disattivatoi IIIIIIIIIIIIIIIIIII |

b odificato il

|DEITE>:11 ~ | 708 (187,33 mm) /0 (0,00 mm)

Per ragioni di estetica allunghiamo la riga che viene stampata prima del numero di pagina e del numero dei
soggetti. La evidenziamo, posizionandoci su di essa e premendo il tasto sinistro del mouse. Con il mouse ci
portiamo all'estremita destra della riga e, quando il cursore cambia aspetto, tenendo premuto il tasto
sinistro del mouse la allunghiamo.
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Sopgpetti

File Modifica ‘isualizza Eeport  Help

DB BR Xh & % % =i
2. A g Bz

ol

y EEE S A g W

BANOD CHLD =

linea ori

= ORYGEMERIC v|[10 v

M ome 11 18 1 20 1 ﬁ 23 24 25 2
Cod figo. Y
Partita VA HEEEEEEEEEEEEEEEEEN
Murmera
RAPFPRESEMTAMTE
[rzerita il

Drigattivato il ... .
Modficato | HEEEEEEEEEEEEEEEEEN

11}
| P.VA Ultima modifica. Rappresentante!
..... g g g e | i |
| T Partita VA odificato i 1 RAPPRESENTANTE
B e e e e e e P R L L e R SR SR ek RE AR L L LR L L E T = e ey Sy ey e Py
: """""""""""""""""""""""""""""""""""" .- |
¥
< il [ >
DBEText1 * | FOS (187,33 mm) / 000,00 mm)
@ Tramite il pulsante Anteprima possiamo dare un'occhiata se esteticamente il
report pud andar bene.
Abbandoniamo la finestra ed eventualmente possiamo apportare ulteriori
modifiche al modulo.
Con il pulsante Salva report corrente memorizziamo il report. Anche
Z uscendo dalla finestra viene chiesto se si desidera salvare eventuali modifiche
effettuate.

Chiudiamo la finestra e torniamo effettivamente a Gestac.
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. Stampe: Stampa
.t o «rm T OXo®@8

D ezcrzione ¥

[

I| Soggett

A

Descriziohe: | Soggett

Hote:

vizibile [ ] uzare tabelle interne [ ] zalvare impostazioni stamparte

todulo bazata zu ricerca "Soggett” W erzione: |:|

Inzerito il | | u:Ia:| | b odif. iI:| | da:l |
[ Moduo.. | L@ﬁtampa ] LH Salva... ]
[ Pazzwaord... ] [ @ Anteprima ] [ = Apii... ]

[ ] ][ Anrulla ][ Applica

Per salvare definitivamente il report dobbiamo a questo punto premere il pulsante OK o il pulsante Applica.
Infatti selezionando il pulsante Annulla le modifiche al modulo di stampa non vengono mantenute, anche se
esso e stato preventivamente salvato come foglio di disegno.

Ora, ogni volta che viene richiamata la ricerca dei soggetti e viene selezionato il report Soggetti, la stampa
contiene anche il riferimento al rappresentante.

6.3.9 Inserire un'operazione antiriciclaggio

In riferimento alle recenti normative antiriciclaggio che prevedono certi obblighi per i liberi professionisti ed
all'esistenza di un software specifico, creato appositamente dalla SABE SOFT SNC, dal nome Antiriciclaggio
2007, in Gestac € possibile inserire soggetti e prestazioni, in maniera tale che vengano trasferiti nel
programma suddetto.

Affincheé I'operazione sia possibile, deve essere vistata la casella antiriciclaggio presente nella scheda
Gestione e proposte delle Opzioni generali (menu Strumenti); inoltre, nella scheda Varie, deve essere
indicata la cartella dove é stato installato il programma dell'antiriciclaggio e nei vari operatori (menu Altre
tabelle-Operatori), piu precisamente nella scheda Opzioni generali, deve essere specificato se essi sono
selezionabili per I'identificazione dei soggetti e/o per l'inserimento di prestazioni (quest'ultimi devono essere
gli stessi per i quali é stata richiesta la licenza d'uso di Antiriciclaggio 2007).

Supponiamo quindi di assistere un nuovo cliente in un'operazione relativa al trasferimento di un bene
immobile, che, secondo la normativa antiriciclaggio, deve essere annotata nell'archivio unico informatico.
Iniziamo, inserendo il nuovo cliente Antonio Neri (per come procedere vedi Inserimento_di_un_nuovo
soggettol229). Se l'operazione si riferiva ad un soggetto gia presente in Gestac, si poteva inserire subito la
prestazione (vedi sotto).

Dopo aver compilato i vari dati anagrafici, gli eventuali recapiti, accediamo alla finestra Identificazione,
dove, come previsto dalle disposizione antiriciclaggio, annotiamo come abbiamo identificato il soggetto e
che noi compiliamo cosi:
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D ati generali Indirizzi Tel/F amt ail O peratori Attribki Clazzi Altivita I ate Tazz
|dentificazione S omme

Dati identificativi del soggetto:

Modalits ident.; | Eseguita direttamente dal libero professionista o da un suo collabora

Mate:
|dentificata il 0240842006 [dentificato da: | SEGRETARIA E] W
Attivitd —
lavarativa: impiegato
Tipo documento: | Carta diidentita — » | Mumera: Ad120451
Bilasciatail: 14142003 Rilagciato da: | Cormune di Bolzano L
Walido fino: 141172008 w
[ Salvare in archivio antiriciclaggio
Salvare in archivio antiiciclaggio Per trasferire il cliente nel programma antiriciclaggio

premiamo il pulsante Salvare in archivio antiriciclaggio

Poiché & un nuovo cliente, appare una finestra, che consente di specificare i dati, utili per un corretto
trasferimento del soggetto.

£ Salvare soggetto in archivio antiriciclaggio @@

Mer Antanio

| dati del soggetto potrebbern ezsere incomplet. 1| soggetto pud ezsere zalvato
nell'archivo dell'antinciclaggio ma dev'essere completato tramite apposito
programma prima di ezzere inzento nellarchivio unico informatico.

Archivio: Sandrani Piero, Di Bella Marina w
'3::':1' Creare come nuovo soggetho

{1 Abbinare ad un zoggetto gia esistente nell'archivio

I ok || Anooula |

Questa finestra comunque non appare se viene proposto automaticamente I'archivio e in antiriciclaggio & gia
presente un soggetto con lo stesso codice fiscale. Oltre a poter creare un nuovo soggetto, si puo abbinarlo
ad uno gia presente nell'archivio. Si precisa che il soggetto viene inserito comunque nell'archivio
provvisorio; il trasferimento nell'archivio unico informatico deve avvenire all'interno del programma
antiriciclaggio.

Premendo il pulsante OK, possono venir visualizzate alcune finestre che
chiedono il collegamento di certi dati di Gestac con il programma
antiriciclaggio.
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. Scelta "Tipo soggetto”

Selezionare 'ogaetta corizpondents per

Perzona maszchile

Se non prezente tra le woci zelezionabili avviare il pragramma
antinciclaggio, inzenrlo & aggiorna |a lista con il relativo pulzante

t ? i [ Aggiorna

Aggiorna Se nell'elenco che appare premendo il pulsante Selezione non viene trovato
il dato desiderato, si pud richiamare il programma antiriciclaggio, inserirlo,
tramite il pulsante Aggiorna ricaricare i dati della lista ed infine selezionarlo.

Una volta associato un dato di Gestac con uno del programma antiriciclaggio, questo vale anche per i
salvataggi successivi in quest'ultimo (per quel particolare dato non viene piu chiesto I'oggetto
corrispondente).

Dopo aver effettuato la corrispondenza dei vari dati, il soggetto risulta inserito nell'archivio provvisorio
dell'antiriciclaggio e procediamo quindi all'inserimento della prestazione.

|E Tramite il pulsante Aprire struttura gerarchica ci posizioniamo nella
struttura di Antonio Neri.

Premiamo quindi il pulsante Nuova operazione antiriciclaggio.

Si apre una finestra che permette di specificare i dati generali dell'operazione e che noi compiliamo come
segue:

€ Operazione antiriciclaggio

[ & K2
Data: 03/08/2006 ~ | Professionista; |GIGLIO V| Archivio: | |

Frestazione: |Trasferimentn a qualziasi titalo di beni immobil 3 |
Mate:

Importa .

I 200.000.00| Waluts: |Euro =L

Soggetti | Altri professionisti | Importi frazionati

Cliente Perzona identificata (|
P| M erni Antonio »
- [
L ¥
Cliente: |NETi Anbonio [+ » | zolo della struttura
Pers. identif.. | [sed] W | zolo della struttura

[ aE. H Annulla ][ Applica

Fino a quando non si specifica il professionista, non si pud selezionare la prestazione base. Viene fornito
I'elenco delle prestazioni presenti nel programma antiriciclaggio e qualsiasi eventuale modifica deve essere
effettuata in quest'ultimo.

In presenza di operazioni di valore indeterminato o indeterminabile si lascia vuoto il campo relativo
all'importo.

Si indica il cliente della prestazione, che nel ns. caso viene subito proposto. Tramite la barra strumenti posta
alla destra della griglia se ne possono aggiungere altri, intendendo tutti coloro che hanno conferito l'incarico
congiuntamente; in caso di societa, quest'ultima va indicata come cliente, mentre nell'altro campo si
specifica la persona effettivamente identificata (nel programma antiriciclaggio comunque quest'ultima viene
considerata come cliente effettivo).

Inoltre nella scheda Altri professionisti si possono inserire gli altri consulenti, oltre a quello gia specificato
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precedentemente, coinvolti nella prestazione.

Infine la scheda Importi frazionati puo essere utilizzata per quegli incarichi che prevedono piu operazioni,
effettuate in momenti diversi.

Comunque nel caso in cui si indicano piu clienti o piu professionisti, la prestazione non puo essere frazionata
e viceversa.

Premendo il pulsante OK, I'operazione viene salvata nella struttura gerarchica
del soggetto (viene considerata la relativa classe specificata nelle opzioni) e
contemporaneamente nell'archivio provvisorio del programma antiriciclaggio.
Se nella prestazione si richiamano dei clienti non ancora salvati in
quest'ultimo, appare un messaggio che consente di completare i dati
dell'identificazione e di salvarli in antiriciclaggio.

[A Neri Antonio E@
= - & x ¢ G- 2 K2 W 0O B
€W % =@ & &t

= ha come Antirciclaggio provvisone
08/08/2006: Traszferimento a qualziazi titolo di beni immaobili - GIGLIO

Quando nel programma antiriciclaggio I'operazione viene inserita nell’archivio unico informatico, in Gestac
viene automaticamente spostata di classe (in questo caso viene considerata la classe specificata nelle
opzioni per le prestazioni antiriciclaggio definitive).

6.4 Visualizzazione dati

Gestac permette di visualizzare i dati di una ricerca in maniera diversa. Infatti pud essere previsto, per
esempio, che al richiamo di una certa ricerca, oltre a quest'ultima, vengano visualizzate le proprieta del dato
evidenziato in essa. Lo scopo e sicuramente quello di avere a video i dati in una certa logica, evitando anche
il richiamo manuale di certe funzioni. La qualita della visualizzazione inoltre dipende dalla risoluzione
utilizzata; ottimale viene considerata la risoluzione 1024 per 768 pixel con caratteri piccoli, buona quella
1280 per 1024 pixel con caratteri grandi € non consigliabile 800 per 600 pixel. La visualizzazione particolare
di una ricerca puo essere attivata anche solo per certi operatori dello studio; per gli altri, in presenza di
quella ricerca, vengono caricate separatamente le varie finestre. Inoltre &€ possibile anche prevedere una
visualizzazione unica; con essa sparisce la barra principale di Gestac ed il menu appare nella finestra di
apertura della ricerca caricata insieme al programma. Nella ns. esercitazione abbiamo previsto queste
particolari visualizzazioni, per gli utenti avvocati, per I'operatore Giglio e per la ricerca Pratiche vive; per
gli utenti commercialisti esse riguardano invece |'operatore Segretaria e la ricerca Soggetti. Quindi se ci si
collega a Gestac specificando, a seconda dei casi, I'operatore suddetto, per gli utenti avvocati appare quanto
segue
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Gestac Studio D.E.M.0. - Demo Avvocati

File Wisualizza #Agenda Parcelle Prestazioni Interessi  Altve tabelle  Strumenti  Finestre 7
B O-XE B 2rE S s B- 1 - »w
_trava:| |t[amite;|F'ratiu:he wive [ v| ih A J
Parte & [CParte Oggetto _, ad
812:pi Star S aldemarino Snc | i
|
Br&a XE . 2N &8 N2
B & = Dati generali | Operatori | Somme | Mate || Attributi |
€ oy @ ODEE» MW\ 0O Barte: |.-’-'«I|:ui5tar5nc |
IS aldemaring Sno C/Parte: |Valdemarino Sno | Murnera: | |
£ ha come Cliente Oggetto: | |
¥ ha come Controparte
=] w@ PalcomeIE St asian Valore:  (®) determinate (O indeterminabile ) particolare impartanza Difficolta:
"] Recupera crediti (ingiunzions) del 10/0| |mparta: | E1 9.?48,28| valuta originaria |Lira ltalana  [+] v| canbic: | 1938,2?|
-4 ha Avvisi i : ; )
& fwviso dacconto del 25/07/2001 di & Autoritd: |EDlte Suprema di Cassazione [ v| di: |Balzan0 [ v|
& possiede Fatiure numerate Seziane: | [ v| di | [ v| Giudice; | |
¥ ha come Domiciliatario
€ hacomeCTU MRG1: |1352/98 NRGZ: | | NRGZ: | |
[ ha Atti redatti Tipo: |Ingiunzione E] v| Ease: |da archiviare E] v|
[ ha At ricevuti ) - N .
[ ha Documenti redatti Lingua: |Ital|ar'u:| [ v| Puagizione: | | [ Archiviata
4 ha Meszagai Dutlook ricewyul Inzerita il |EI4.-"E|5,"‘| 993« | da: |#’-‘«DM|N v | Madif. iI:| | da:| |
% ha come Interessi
@

e per gli utenti commercialisti la videata appare cosi
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Gestac Studio D.E.M.0. - Demo Commercialisti

B=1ES

] ha come Prestazioni

C.0.M. Serniara

File Visualizza Agenda Parcelle Prestazioni Eventi  Inkeressi  Altre tabelle  Skrumenti  Finestre 7

ol [Pl = B W2 Hll O-XC B 2K Andald
CAPLDEEW% G kddt, B- «arm E & 8
CcRols s |8k etk e By

=W 0. Serigra Mame & | Cod fizc. Partita VA, Mumer | Inse A

[ ha Document redatti Camera di commercio di Bolzano | 12345672901 12346678501 23w

@ ha come Appuntamenti precedenti ¥ ] > T

[ ha Drgano amministrativo = =

Oy Soci = &= K2 &

£ ha come Terze parli Drati societar Capitale Aftivita Mate Tassi Somme

Datigenerali | Indiizzi | Tel/Faw/Mail | Banche | Operatori | Attributi | Classi

Tipo: |Sncieté in home collettivio - Shc E] w |
Mome: |E.D.M. Sengrafiz Sno |
Codice fiszale: | Partita [\, | " |
Cittadinanza: | E] v|
Lingua: |Italiano E] v| Hurmero: | |
Costituito ik | v| a | E] v|
Bappresentante; | |
Ingerita i 30/031999 v e |
Modiicato i | | da| |
Dizattivato il

Annulla

La finestra pud essere suddivisa al massimo in quattro quadri; ognuno deve contenere un dato diverso ed i
dati possono essere ricerche, proprieta aperte dalla ricerca, struttura gerarchica e proprieta aperte dalla
struttura gerarchica. Quindi la visualizzazione & completamente personalizzabile. Nelle finestre suddette
viene visualizzata la struttura gerarchica del dato scelto nella ricerca e le proprieta di quello evidenziato nel
treeview. Spostandosi quindi su un altro dato nella ricerca o nella struttura, vengono automaticamente
aggiornate le finestre previste dalla visualizzazione. Per accedere ad una finestra si fa clic in essa con il tasto
sinistro del mouse; si pud quindi lavorare come di consueto. Si pud comunque creare un nuovo dato nella
struttura gerarchica da una qualsiasi finestra inclusa nella visualizzazione si preme il tasto destro del mouse
e si seleziona dalla voce Nuovo in struttura il tipo di oggetto desiderato. Bisogna pero fare attenzione,
poiche il nuovo dato, se non diversamente specificato nella classe scelta, viene collegato a quello
evidenziato nel treeview in quel momento.
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