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1 GESTIONE

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Gestione
si accede alla funzione che consente di

e verificare lo schema;

e calcolarei saldi;

e inserire le rettifiche da apportare che non siano gia state registrate in contabilita tramite le
scritture provvisorie;

e modificare le rettifiche sopra descritte in modo massivo per quanto riguarda la causale o la data
di registrazione.

1.1 SCHEMA DI BILANCIO

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Gestione
> Schema bilancio si accede alla funzione che consente di verificare lo schema del BM e le relative voci
contabili abbinate. Per visualizzarlo basta inserire nel tab “Schema” la sigla BM e premere il tasto tab della
tastiera, oppure selezionare BM tramite il pulsante

Lo schema del bilancio & suddiviso in quattro livelli:

Voce BM;
CDR;
Marca;
Canale.

PwnpE

Se prima del numero non c’& il simbolo + (per esempi:--4 )significa che la voce BM non ha nessun

livello successivo, mentre se & presente il simbolo, per poter visualizzare il livello successivo, bisogna
cliccarci sopra.
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Cliccando sulle voci del BM si visualizza sulla destra le voci contabili che sono state associate alla stessa.
Per avere il dettaglio dei vari livelli (se presenti), bisogna prima cliccare sul simbolo + per poter accedere
al livello successivo.

Per verificare che tutte le voci contabili siano ABBINATE alle voci BM, occorre cliccare sul tasto e
verificare che NON compaia nessuna voce contabile.

Per associare le voci contabili alle voci BM, bisogna selezionare la voce BM interessata e cliccare sul
pulsante posto nella barra di amministrazione e comparira la seguente schermata
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Sulla sinistra si troveranno le voci del piano dei conti non abbinate, mentre sulla destra sono indicate le
voci abbinate a quella Voce del BM, per spostarle da una sezione all’altra basta evidenziare la voce (o le
voci) ed utilizzare i tasti posti in mezzo con le relative frecce e cliccare sul tasto Chiudi. Il programma
filtra le voci in base alla sezione di bilancio che si sta analizzando, se si vuole vedere tutte le voci non
abbinate, bisognera togliere la spunta dalla casella “Filtra sezione bilancio” con I'avvertenza che in
questo modo si potrebbe abbinare una voce contabile in una sezione di bilancio diversa da quella
impostata nel piano dei conti.

1.2 SALDI

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Gestione
> Saldi si accede alla funzione che consente di visualizzare i saldi calcolati solamente dopo che si e
effettuata I'elaborazione del BM. Per visualizzarli basta inserire nel tab “Schema” la sigla BM e premere il
tasto tab della tastiera, oppure selezionare BM tramite il pulsante

Selezionando la voce BM che interessa, compare sulla destra su sfondo giallo, il tipo di elaborazione che
e stata fatta, il codice del periodo e la relativa descrizione, oltre ai quattro livelli (se tutti presenti) del
bilancio.
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Per visualizzare il saldo, basta fare doppio click sulla riga interessata, compare una finestra in cui e
possibile vedere il saldo e le eventuali rettifiche apportate

1.3 RETTIFICHE DI BILANCIO

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Gestione
> Rettifiche di bilancio si accede alla funzione che consente di effettuare le rettifiche ai valori delle voci
BM in base alle proprie necessita. Queste rettifiche NON confluiscono in nessun modo in contabilita
generale, quindi se si vuole avere la possibilita di registrarle in futuro o pil semplicemente avere un
raffronto tra i dati del bilancio con quello del BM, bisogna utilizzare le SCRITTURE PROVVISORIE in
contabilita generale create ad hoc con la dicitura BM o altra riconoscibile.

La schermata che compare se si sono gia effettuate delle precedenti rettifiche e la seguente

Se si vuole visualizzare le rettifiche gia inserite, occorre cliccare due volte sulla riga di rettifica interessata,
quindi cliccando sulla singola riga si puo variare:

e Lavoce contabile;
e L’'importo;
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e llsegno

Oppure tramite il pulsante eliminare l'intera riga. Dopo aver cliccato su e s u, I'operazione
viene conclusa.

Affinché le modifiche abbiano effetto occorre rilanciare la procedura di elaborazione del BM

Per inserire una nuova rettifica bisogna cliccare sul pulsante e inserire BM nello Schema bilancio

Codice periodo: inserire il codice del periodo BM che si vuole rettificare (es: 202003).
Data registrazione: inserire la data di registrazione delle rettifiche

Quadratura: inserire il flag se si vuole inserire una scrittura in quadratura
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Voce: inserire la voce contabile oggetto della rettifica
Importo: inserire 'importo in euro
Dare — Avere: inserire il segno dell’operazione
: cliccare sul tasto ok per confermare la scrittura.
: una volta terminato di inserire tutte le scritture, cliccare sul pulsante per confermare

I'operazione.

1.4 GESTIONE GLOBALE RETTIFICHE

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Gestione
> Gestione globale rettifiche si accede alla funzione che consente di effettuare delle modifiche massive
alle rettifiche gia effettuate che consistono in:

e Spostare la data di registrazione ad una nuova data;

e Copiare delle rettifiche e registrarle con una nuova data (quelle copiate rimangono valide);
e Copiare delle voci o degli schemi di bilancio;

e Eliminare alcune rettifiche;

e Stornare delle date o degli schemi di bilancio.

Tipo attivita: selezionare I'operazione che si vuole effettuare tra le diverse opzioni

1. Spostamento data, per spostare le rettifiche ad una nuova data (es: dal 30/03/2020 al
31/03/2020);

2. Copia in data, per copiare le rettifiche e salvarle con una data differente (es: se si vuole fare le
stesse scritture, ma con una data differente mantenendole entrambe);

3. Copiain schema bilancio, se si vuole copiare le rettifiche e salvarle in un bilancio diverso o in voci
contabili diverse;

4. Eliminazione, se si vuole eliminare tutte le rettifiche selezionate;

5. Stornain data, se si vuole effettuare le scritture di storno delle rettifiche;
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6. Storna in schema di bilancio, se si vuole effettuare lo storno in un bilancio diverso o in voci
contabili diverse.

Nuova data: inserire la data che si vuole attribuire, si attiva con le scelte 1-2-5 del tipo di attivita.

Nuovo schema: inserire il nuovo schema che si vuole attribuire, si attiva con le scelte 3-6 del tipo di attivita.
Modalita: inserire la modalita tra 1 — codice schema 2 — voce contabile dopo aver scelto il nuovo schema.
Schema bilancio: inserire lo schema di bilancio (BM) da cui selezionare i movimenti da rettificare.

Data reg. inizio-fine: inserire la data iniziale e finale dei movimenti.

Una volta inserite le informazioni, cliccare su per effettuare I'operazione.

2 ELABORAZIONE

2.1 BILANCIO

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato >
Elaborazione > Bilancio si accede alla funzione che consente di elaborare il BM con i dati registrati in
contabilita generale.

Schema bilancio: inserire lo schema di bilancio del BM
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Codice periodo: inserire il trimestre che si vuole elaborare

Tipo elaborazione: scegliere se si vuole fare un’elaborazione provvisoria (si puo rifare I’elaborazione tutte
le volte che si vuole) o definitiva (per poterla rifare occorre prima eliminare quella definitiva)

Controllo voci non abbinate: inserire il flag se si vuole controllare che non ci siano voci contabili non
abbinate.

Validazione Saldi Contabili: inserire il flag per validare i saldi contabili

Saldi esercizio precedente per voci patrimoniali: inserire il flag se si vuole avere il saldo dell’esercizio
precedente per voce patrimoniale

Inclusione movimenti provvisori: scegliere se si vuole includere o meno i movimenti provvisori ed
eventualmente quale tipo degli stessi.

Nota: inserire eventuali annotazioni per riconoscere il lavoro effettuato (es: BM 1° trimestre 2020)

Cliccare sul pulsante per lanciare il calcolo del BM.

3 STAMPA

3.1 BILANCIO

Tramite il menu Amministrazione e controllo > Contabilita generale > Bilancio riclassificato > Stampa >
Bilancio si accede alla funzione che consente di stampare |'elaborazione del BM effettuata.

Tipo stampa: scegliere se si desidera effettuare la stampa provvisoria o in definitiva
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Schema bilancio: inserire lo schema di bilancio del BM
Codice periodo: inserire il trimestre che si vuole elaborare
Periodo di confronto: selezionare il trimestre da confrontare con quello che si sta stampando
Natura contabile: scegliere lo schema di bilancio da stampare

0. Tutto lo schema, stampa tutto il bilancio;

1. Patrimoniale, stampa solamente la parte patrimoniale del bilancio;

2. Economico, stampa solamente la parte economica del bilancio;

3. Ordine, stampa solamente i conti d’ordine.
Dettaglio codice: scegliere se si vuole il codice nella stampa

0. No

1. Si

2. Si, no Cli. — For., scelta suggerita.
Voci con saldi a zero: inserire il flag se si vuole comunque la stampa delle voci con saldo uguale a zero
Totale attivita: inserire il flag se si vuole il totale delle attivita
Totale passivita: inserire il flag se si vuole il totale delle passivita
Inclusione movimenti extracontabili: inserire il flag se si vuole includere nella stampa i movimenti
extracontabili
Stampa annotazioni schema: inserire il flag se si vuole stampare le eventuali annotazioni dello schema
Senza cifre decimali: inserire il flag se si vuole i numeri senza i decimali.

: effettua la stampa in formato pdf ed excel.
: effettua I'interrogazione a video della stampa. E molto utile per consultare i saldi del bilancio e

le singole voci, la schermata che compare é la seguente dove la prima voce dello schema viene riportata

sulla destra in arancione.

3.1.1 Interroga

Se si sceglie di cliccare sul pulsante
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si ottiene la seguente schermata dove la prima voce dello schema viene riportata sulla destra in arancione.

Se si clicca nel riquadro a sinistra su una voce che non & gia compresa tra quelle evidenziate in blu,
automaticamente viene riportata come prima voce in alto senza pero essere colorata in arancione. Una

volta selezionata la voce di cui si vuole analizzare il saldo nel riquadro a destra, oltre a colorarsi di
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arancione, tramite il tasto destro del mouse e possibile visualizzare le rettifiche inserite (per I'eventuale

inserimento vedere il relativo capitolo del presente manuale)

Cliccando sul pulsante si visualizzano le voci contabili (in bianco) che sono associate alla voce BM
(evidenziate in blu), per tornare alla visualizzazione precedente con le sole voci BM, é sufficiente cliccare

nuovamente sullo stesso pulsante.
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Cliccando sul pulsante [ si visualizzano le voci del BM con I'indicazione delle righe relative al CENTRO DI

RESPONSABILITA (evidenziate in azzurro), MARCA (evidenziate in verde) e CANALE (evidenziate in giallo).

Per ottenere la massima suddivisione del BM € necessario cliccare entrambi i pulsanti , in questo
modo saranno visualizzate:

e Le voci contabili;

e |l Centro di Responsabilita;

e La Marca;

e || Canale.
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3.1.2 Stampa

Se si sceglie di cliccare sul pulsante
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E possibile ottenere la stampa in pdf o 'esportazione dei dati in excel del BM, per farlo bisogna cliccare
sul pulsante stampa (punto 2 della figura) e una volta terminata I’elaborazione cliccare sul pulsante

Stampa (punto 3 della figura)

A questo punto compare la seguente finestra da cui si puo scegliere che tipo di bilancio stampare

Se scelgo di stampare il Bilancio riclassificato posso scegliere se avere i dati in Excel, effettuare le analisi o

avere la stampa in pdf selezionando la prima voce “Bilancio CEE” con il simbolo della stampa

Pag. 16 di 21



DOCUMENTO: MANUALE BM
VERSIONE: 1.0
DATA: 18/09/2020

Si otterranno le seguenti pagine (ad esempio) che possono essere stampate o salvate nel PC
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Se si seleziona “Bilancio riclassificato compatto” si avranno le medesime opzioni di scelta con la differenza
di avere un’estrazione di dati o la stampa del bilancio senza il dettaglio di tutte le voci contabili.

Scegliendo “Visualizza bilancio” si ottengono le stesse visualizzazioni viste nel paragrafo 3.1.1 Interroga.

4 TRASMISSIONE FILE

4.1 CREAZIONE ED INVIO BM

La creazione e l'invio del file BM avviene tramite uno dei due programmi:
» Cross2Panthera:

Selezionare BM > Creazione ed invio BM ed inserire il codice organizzato, il periodo del BM da inviare e
cliccare su ok. In questo modo si crea un file txt che & possibile visionare purché si conoscano le voci BM
e la struttura dello stesso.

Se si mette il flag nel campo “Invia a VGI” prima di cliccare su OK, oltre a generare il file, lo stesso viene
automaticamente inviato a VGI.

» Manutenzione Panthera:

Cliccare su Invio BM, inserire il periodo del BM da inviare e cliccare su Crea. In questo modo si crea un file
txt che e possibile visionare purché si conoscano le voci BM e la struttura dello stesso.
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Se si mette il flag nel campo “Esegui anche invio” prima di cliccare su Crea, oltre a generare il file, lo stesso
viene automaticamente inviato a VGI.

5 CROSS2PANTHERA

Il programma Cross2Panthera permette di visualizzare ulteriori informazioni sul BM, tuttavia e preferibile
sempre utilizzare Panthera in quanto piu efficace, stampabile ed esportabile in excel.

» Mappatura conti a voci BM (corrispondente allo schema di bilancio in Panthera al menu 1.1 del
presente manuale)
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Tramite questo menu & possibile vedere |'associazione delle voci contabili con le Voci BM impostando
anche dei filtri per ottenere delle informazioni piu dettagliate:

e |'azienda (normalmente 001);
e il conto;

e |avoce BMV;

e ladescrizione.

Cliccando sul tasto aggiorna si visualizzano le informazioni ottenute con i filtri appena applicati.

» Archivio lavoro (corrispondente allo schema di bilancio in Panthera al menu 1.2 del presente
manuale)

Tramite questo menu e possibile vedere i saldi generati per periodo. Per ricercare il saldo di una
particolare voce basta impostare i filtri a disposizione:

e ['azienda (normalmente 001);
e il periodo (nel formato anno-mese es:202003 ¢ il primo trimestre del 2020);
e |avoce BM;

Cliccando sul tasto aggiorna si visualizzano le informazioni ottenute con i filtri appena applicati.
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