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Accedere al programma 
 
All’avvio del programma è visualizzata una finestra che è sulla falsariga di quella di Outlook. 
 
Sulla sinistra è collocata la Barra di Spostamento a sua volta divisa in due sezioni: in quella inferiore sono elencati 

i macro menu, in quella superiore viene espanso il contenuto del menu selezionato in basso. 
 
La parte destra della finestra (quella principale) è invece quella che mostra il contenuto del menu selezionato 

a sinistra. 
 
Come nelle cartelle di Windows il dettaglio dei sottomenu può essere espanso o compresso. Le piccole frecce 

collocate a sinistra di un nome indicano che ci sono menu compressi (freccia che punta verso destra) oppure che 

i sottomenu sono già tutti visibili e la cartella può essere compressa (freccia che punta verso il basso) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si “naviga” esattamente come si fa all’interno dei siti Web. 
 
Ad esempio da questo percorso, generato da numerosi passaggi, per ritornare al primo punto sarà sufficiente un 

clic sulla voce da richiamare 
 
 
 
 
 
In alternativa si può retrocedere di un passaggio per volta con la freccia di “torna Indietro”  
 
 
 
 
 
Dopo il primo “indietro” si attiva la freccia accanto per andare avanti alla posizione successiva 
 
E, come nei siti web, c’è la “pagina iniziale” che contiene i link di collegamento ai menu più frequentemente utilizzati. I 

pulsanti sono link ai documenti in elaborazione. Sono tre sezioni: Interfaccia, Clienti e Fornitori. Il numero visualizzato sul 

pulsante è il numero dei documenti da registrare. Le scritte sono link alle voci di menu più comunemente utilizzate. 
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La finestra aperta potrà poi essere richiusa premendo il tasto Esc della tastiera. 
 
I menu che contengono elementi da elaborare, ad esempio le anagrafiche e documenti ricevuti da Cross, o le 

fatture clienti e/o fornitori ancora da contabilizzare sono visualizzati sotto forma di quadrati di colore blu. Il Questi 

riquadri sono denominati: Pile ed il numero visualizzato sopra l’icona rappresenta il numero di documenti in attesa 

di elaborazione. 
 
Nell’esempio sottostante vi sono documenti in attesa di elaborazione in tutte e tre le sezioni: Interfaccia 

Cross, Contabilità Clienti e Contabilità Fornitori. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anche in questo caso è sufficiente un clic sopra la pila contente i documenti da visualizzare evitando così i tre 

passaggi da menu. 
 
La terza sezione della Pagina Iniziale, quella più a destra, può essere utilizzata per memorizzare i Clienti ed i 

Fornitori di più frequente consultazione, le stampe lanciate in background e le annotazioni inviate da altri colleghi 

oppure memorizzate dallo stesso utente come promemoria. Questi argomenti sono trattati più avanti nella guida. 
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L’impostazione visualizzata nella Pagina Iniziale è quella scelta dall’utente. Questa pagina può essere 

personalizzata dal singolo utente spostando, aggiungendo e rimuovendo le sezioni. L’argomento è trattato al fondo 

della guida nella sezione Approfondimenti. 

 
Alternativa per l’accesso ai menu 
 
Oltre che dai link della pagina iniziale, si può accedere ai menu tramite la scelta Reparti nel Riquadro di 

Spostamento La finestra contiene i menu principali elencati in colore azzurro ed i relativi sottomenu. Non è 

necessario quindi di espandere/comprimere i menu elencati nel riquadro di spostamento, poiché sono già tutti 

chiaramente visibili nella parte centrale della finestra. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La Barra di Navigazione 
 
Come accennato in precedenza, visualizza il percorso memorizzato per arrivare al menu in uso, esattamente 

come accade per la navigazione in Internet. E’ sufficiente un clic sul nome del menu al quale si vuole passare 
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Applicazioni comuni 

a tutti i Reparti 
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La Barra Multifunzione 
 
 la barra che è presente in tutti gli applicativi Microsoft. La sua caratteristica è che cambia ad ogni menu, 

contiene infatti i pulsanti utilizzabili nello specifico menu in cui ci si trova. 
 
Qualsiasi attività sia fattibile nel menu visualizzato sullo schermo, è presente il pulsante per eseguirne il comando.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La personalizzazione della Barra Multifunzione è trattata nella sezione Approfondimenti. 
 
 
La Barra Multifunzione è presente nella parte superiore della finestra del programma. È composta da schede 

di base alle quali se ne possono aggiungere altre durante specifiche operazioni. La Barra permette di 

spostarsi con facilità fra le schede utilizzando i pulsanti dei comandi. I pulsanti sono diversi in base al menu 

in quel momento visualizzato. 

 

 

I pulsanti Modifica e Visualizza 
 
Sono presenti in tutte le liste: Piano dei Conti, Clienti, Fornitori, Effetti, ecc. 
 
Entrambi visualizzano la scheda dell’elemento selezionato sulla lista. Il primo permette la modifica dei dati, il 

secondo la sola visualizzazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il doppio clic sulla riga equivale al pulsante Modifica (CTRL+SHIT+E). 
Se una scheda è stata aperta con il pulsante Visualizza (CTRL+SHIT+R) per apportare modifiche fare clic sul 

pulsante Modifica. Uno dei due è acceso, l’altro disattivo. 
Per tornare alla lista premere il tasto Esc oppure chiudere la finestra con la X di chiusura finestra. 
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Spostamenti all’interno delle Tabelle 
 
Come in tutti gli altri applicativi Microsoft si utilizza la combinazione di tasti Ctrl + Fine per spostarsi al fondo 

della tabella e Ctrl + Home per tornare all’inizio. 
 
Il tasto Home è la freccia in diagonale collocata sopra od a fianco del tasto Fine. 
 
 
 

Personalizzazione delle colonne 
 

 Clic col tasto destro del mouse sopra una qualsiasi delle intestazioni di colonna 
 

 Selezionare Scegli Colonne  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La finestra è suddivisa in due sezioni: 
 

Nella parte destra sono elencate le colonne attualmente visualizzate, in quella sinistra le colonne disponibili che 
 

possono essere aggiunte. 
 

Pertanto, 

 
per nascondere le colonne che non interessa mantenere visualizzate sullo schermo: selezionarle a destra 

e premere il tasto Rimuovi, 
 

al contrario per aggiungerle: selezionarle nel riquadro di sinistra e premere il tasto Aggiungi.  
Le colonne devono essere aggiunte/rimosse singolarmente, non è possibile la selezione multipla. 

 
Le colonne aggiunte vengono sempre collocate al fondo del riquadro di destra. Per spostarle in un’altra 

posizione, selezionarle ed utilizzare i pulsanti Vai Giù – Vai Su. 
 

Il tasto Ripristina Default serve per annullare tutte le personalizzazioni effettuate dall’utente. 
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Bloccare lo scorrimento delle colonne 
 

Per consentire di tenere bloccata una parte della finestra sulla sinistra dello schermo (ad esempio il Codice ed il 
 

Nome del conto): 
 

 Utilizzare il menu Scegli Colonne 
 

 Nel riquadro a destra fare clic sopra il nome della colonna che deve rimanere bloccata sullo schermo 
 

 Clic sul pulsante Aggiungi Blocca Riquadro  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per eliminarlo rifare la procedura, selezionare la scritta Blocca riquadro e fare clic sul pulsante Rimuovi 

Blocco riquadro 
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Il menu delle colonne 
 
Di norma facendo clic col dstro del mouse sopra un’intestazione, viene visualizzato il contenuto. 
 
A volte il contenuto è diverso iin base a dove si fa i clic. Nell’esempio sottostante sul Piano dei Conti un clic dentro il 

contenuto della cella della prima riga apre un menu con parecchie opzioni, il clic leggermente più in alto sulla cella 

di intestazione della colonna apre il menulimitato a solo tre azioni. 
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Altezza delle righe 
 
L’altezza delle righe delle tabelle è fissa. Si può modifica l’altezza della riga di intestazione delle colonne da 1 a 3 

. Dopo aver selezionato l’altezza è possibile applicarla a tutte le altre tabelle 

 Clic sopra l’intestazione di una colonna  
 Selezionare  
 Selezionare l’altezza ed eventualmente spuntare Scegli altezza intestazione ed 

eventualmente spuntare Applica a tutte.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La funzionalità di Cerca all’interno del programma 
 
E’ una novità introdotta con questa release e rappresenta uno strumento eccezionale per la 

navigazione all’interno del programma. 

Esattamente come per le pagine web è possibile trovare un menu, una pagina, report o visualizzazione 

utilizzando l'icona Cerca nell'angolo superiore destro della barra degli indirizzi. 
 
Il campo del Cerca contiene una prima colonna che, non appena si inizia a digitare si aggiorna con l’elenco 

a discesa di tutti gli elementi che iniziano con quella sequenza di caratteri. Nella colonna a fianco è invece 

visualizzato il percorso dell’elemento. 
 
Con la funzione Cerca si trovano soltanto gli elementi all’interno del programma non elementi all’interno 

delle singole finestre o tabelle che vanno invece ricercati con il Trova. 
 
Digitare quindi una parte del nome del programma ricercato e poi fare clic sopra l’elemento per 

spostarsi direttamente sul menu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 26 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile che la medesima voce sia ripetuta più volte perché probabilmente il linki al programma è contenuto in 

più punti di menu. Il percorso dovrebbe aiutare nel trovare il punto desiderato 
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La funzionalità di Trova all’interno del documento 
 
Per la ricerca dei dati all’interno di una tabella si utilizza il pulsante Trova che è l’ultimo pulsante a destra sulla Barra 

Multifunzione. 
 
Il pulsante di ricerca è diviso in due campi. In quello di sinistra si sceglie il campo nel quale effettuare la ricerca, in 

quello di destra l’elemento da trovare. 
 
E’ ininfluente che il testo sia scritto in minuscolo o maiuscolo. E’ sufficiente anche una piccola parte di testo o 

di numero. 
 
Nella finestra è indicato se il valore ricercato è univoco o ci sono altre ricorrenze. In questo caso utilizzare i 

pulsanti Trova Precedente o Trova Successivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La finestra si chiude anche con Esc. 
 
 
 

Spostamento sulle applicazioni aperte 
 
Per spostarsi rapidamente sulle applicazioni aperte si utilizza abitualmente la combinazione di tasti Alt + Tab che 

mostra le miniature di tutti gì applicativi con i quali si sta lavorando. Premendo poi nuovamente solo il tasto Tab 

si avanza sulle varie miniature 
 
Per spostarsi sulle varie finestre aperte di NAV è sufficiente avvicinare il mouse all’icona del programma per vedere 

le miniature delle pagine in uso. 
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Utilizzo dei Filtri 
 

La procedura sotto descritta è valida per qualsiasi tabella di NAV: Piano dei Conti, Clienti, Fornitori, effetti, ecc. 
 

Nel campo dei criteri si utilizzano i medesimi operatori matematici di Excel: 
 
 

> Maggiore di >= Maggiore o Uguale a 
 

< Minore di <= Minore o Uguale a 
 

= Uguale <> Diverso da 
 

Inoltre si utilizzano i due punti, scritti uno di fianco all’altro ( .. ) per indicare un periodo ed il simbolo | (pipe) 

che serve per ricercare più elementi lontani tra loro. 

 
Al fondo di una data per indicare: da quella data in poi  
All’inizio di una data per indicare: fino a quella data 

..  
Tra due date per delimitare il lasso di tempo 

 
 
 

| 

 
(corrisponde al : in Excel) 
 
Collocato tra due elementi per indicare l’uno e l’altro 
 
(corrisponde al ; in Excel) 

 
 

Il filtro controlla la colonna che viene indicata e nasconde tutte le righe che non contengono il criterio impostato. 
 

Rimarranno visibili quindi soltanto le righe che soddisfano il criterio impostato. 
 

Il filtro è costituito da due celle: 

 
In quella di destra si indica l’intestazione della colonna da filtrare. Si può digitare o fare clic sulla freccia 

per selezionare 
 

In quella di sinistra si digita o seleziona il criterio da utilizzare per filtrare  
Nelle finestre di NAV esistono due sezioni di filtri: 

 
quella a destra è denominata Filtro Rapido perché assume automaticamente il contenuto di una 
cella come criterio per il filtro.  
Si può utilizzare per filtrare una sola colonna. Cambiando il criterio varieranno automaticamente i dati 

filtrati. 

 
quella di sinistra invece consente di aggiungere tutti i criteri che si desidera. Ogni colonna della 

tabella può essere filtrata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 30 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Filtro Rapido  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esempio: 
 
Sul Piano dei Conti si vogliono visualizzare soltanto i conti che hanno un saldo. Poiché il saldo può essere sia positivo 

che negativo il criterio che si utilizzerà per il campo Saldo sarà: diverso da zero che, nel linguaggio di NAV che è 

anche quello di Excel, si scrive: <>0 
 
 
 
 
 
Premere Invio o clic sulla freccia azzurra. 
 
Saranno visibili soltanto i conti che contengono un importo nella colonna Saldo. Non è però possibile aggiungere 

ulteriori criteri in questa sezione. Cambiando il criterio cambiano immediatamente i dati filtrati. 
 
L’area del Filtro Rapido è impostata in modo che si possa selezionare velocemente un elemento, cliccando 

direttamente sulla cella che lo contiene. 
 
Ad esempio, per filtrare le righe che contengono la parola Ricavi 
 

 Clic sopra la parola Ricavi 
 

 Clic col destro del mouse ➔ Filtra in base a questo 

valore. (equivale alla combinazione di tasti Alt+F3) 
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 Il sistema compila automaticamente le due caselle del Filtro Rapido. Per cancellarle fare clic sul pulsantino 

di Cancella.  
 
 

 
Nel Filtro Rapido è previsto il concetto di “contiene” e non tiene conto di maiuscole o minuscole. 
 
Ovvero, se nella cella del Filtro Rapido in corrispondenza di Nome si digita una parte qualsiasi del testo in 

minuscolo, maiuscolo e senza asterischi, la ricerca avverrà comunque 
 
 
 
 
Mentre nel campo del Filtro Avanzato il testo deve essere digitato per intero oppure con l’ausilio degli asterischi 

e della chiocciola per maiuscolo/minuscolo 

 

 

Filtri multipli 
 
Il concetto è quello dell’operatore booleano And, ossia devono essere soddisfatti tutti i criteri impostati sulla 

medesima riga. Quelle che non soddisfanno anche uno soltanto dei criteri impostati verranno nascoste. Il risultato 

è che a video rimarranno soltanto le righe che riescono a soddisfare tutti i criteri impostati. 

 
 Fare clic sulla freccia a discesa del nome del menu (se la scelta Filtro Avanzato fosse già visibile 

questo passaggio non è necessario) 
 

 Clic su Filtro Avanzato  
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A questo punto è visualizzata la prima riga di criteri. 

 
 A fianco della parola Dove è indicata una delle colonne. Per modificare la scelta fare clic sulla freccia 

di selezione e scegliere o digitare l’elemento. 
 

Se il campo selezionato prevede una scelta obbligata nella sezione dei criteri è necessario selezionare tramite 

a freccia a discesa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per i campi dove la scelta è libera (importi, nomi, località, ecc.) si digita direttamente 

 
 
 

 Ripetere il passaggio nel campo a destra sopra la scritta selezionare un valore. 
 

 Per aggiungere ulteriori criteri fare clic sul pulsante Aggiungi criteri 
 

 Continuare a compilare le varie caselle  
Con le impostazioni dell’esempio sottostante si vogliono visualizzare soltanto i conti di costo, con un saldo, 

che contengono la parola Ricambi. 
 
E’ ininfluente da quale colonna si inizia a filtrare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A questo punto si potrà: 

 
Cancellare i filtri uno per volta 
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Fare clic sulla x rossa a fianco del criterio impostato. Verrà eliminato solo quel criterio, gli altri rimarranno. Se, ad 

esempio venisse cancellato solo il criterio Tipo Sezione = Costi, rimarrebbero visualizzate tutte le righe che 

contengono la parola Ricambi e che hanno un saldo, indipendentemente dal fatto che siano Costi, Ricavi, Attività 

o Passività. 

 
Cancellare tutti i filtri impostati  

Fare clic sul pulsante Cancella Filtro della Barra Strumenti Multifunzione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Non sempre le scelte per i criteri sono tutte visibili. E’ possibile che al fondo di una colonna si visualizzata la 

scritta “Aggiuntiva”. In questo caso fare clic sulla scritta e visualizzare la colonna a fianco che potrebbe avere 

ancora una freccia per indicare ulteriori righe 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’utilizzo degli asterischi nelle ricerche 
 

 
Valgono i principi di tutti i prodotti Microsoft. L’asterisco sostituisce il testo che ci può essere prima o dopo di 

quello digitato. Per cui, se in una finestra del Trova o in un Filtro: 

 
si indica soltanto AUDI è possibile che non venga estratto nulla. 

 
Se si indica *AUDI verranno estratte tutte le stringhe che finiscono con la parola AUDI Se 

si indica AUDI* verranno estratte tutte le stringhe che iniziano con la parola AUDI 

Se si indica *AUDI* verranno estratte tutte le stringhe contengono la parola Audi qualunque sia 

la posizione. 
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In alcune tabelle avviene un’analisi puntuale del testo scritto con maiuscola o minuscola. In caso di dubbio per avere 

la certezza che vengano estratte tutte le stringhe di testo indipendentemente da come è scritto, anteporre al testo il 

segno della chiocciola (quella degli indirizzi di posta) 

 
Filtro su colonne non visualizzate in elenco 
 
Nei filtri o in altre applicazioni può capitare che l’elemento che deve essere filtrato si trovi sia di una colonna 

non visualizzata in tabella. 
 
Nell’esempio sottostante sul Piano dei Conti sono rimaste soltanto cinque colonne, ma gli importi devono 

essere filtrati in base al Tipo di Conto (Economico/Patrimoniale) che, per una ragione di spazio è stato nascosto. 

In questo caso fare clic sulla scritta Tutto per aprire la lista di tutte le colonne previste per la tabella 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Filtro sui Saldi 
 
Si tratta di un filtro apposto automaticamente dal sistema sugli importi che soddisfano i criteri impostati nel campo 

di Limita Totali. 
 
Può essere un Filtro Data (il saldo di un periodo o fino ad una certa data), un filtro per Telaio, per Dimensione, per 

Tipo Movimento, ecc. 
 
Il filtro risulterà applicato all’intera tabella (piano dei Conti, Lista Clienti o Fornitori, ecc.) 
 
Utilizzando ad esempio un filtro data, specificando un periodo con data di inizio e fine si otterrà: 

 
nella colonna Saldo Periodo: l’ammontare dei movimenti del periodo specificato 

 
nella colonna Saldo alla Data: l’ammontare dei movimenti dall’inizio dell’attività sino alla data 

ultima impostata 
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nella colonna Saldo l’ importo non cambia in quanto questa colonna mostra sempre il saldo all’ultimo 
movimento contabilizzato.  

L’intero Piano dei Conti risulterà filtrato con i criteri di cui sopra. 
 
 
Esempio 
 
Nell’esempio sottostante i tre importi del conto 5101000001 sono uguali. Ciò significa che non sono impostati 

filtri sugli importi. Facendo clic sull’importo di ciascuna colonna si vedono tutti i movimenti. 
 
 
 
 
 
 
 
L’obiettivo è invece quello di visualizzare l’ammontare delle vendite effettuate nel solo mese di Aprile. 
 
 
 

 Clic sulla freccia a discesa dell’intestazione della tabella 
 

 Clic su Limita Totali  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Impostare il tipo fi filtro (nell’esempio il Filtro data) ed il criterio da utilizzare 
 

 Premere Invio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per rimuovere il criterio fare clic sul pulsante Cancella Filtro sulla Barra Multifunzione. 
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Salvataggio delle visualizzazioni usate di frequente 
 
Per velocizzare il richiamo di ricerche effettuate frequentemente con i medesimi criteri, si utilizza i menu “Salva 

Visualizzazione come”. 
 
Il concetto è quello del Salva con nome per i file. Si deve assegnare un nome ed indicare dove salvare 

la visualizzazione. 
 
Dopo aver impostato una visualizzazione con i filtri, prima di cancellare i criteri impostati, sempre dal pulsante 

Filtro Avanzato selezionare Salva Visualizzazioni come. Scegliere il menu nel quale salvare ed il nome da assegnare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questo esempio il nome è un po' lungo, considerando che andrà digitato in parte nel campo di ricerca e 

dovrà essere scritto esattamente come inizia. Meglio quindi utilizzare termini semplici e intuitivi da ricordare. Il 

menu aggiunto sarà visualizzato al successivo riavvio del programma. 
 
Per richiamare la visualizzazione utilizzare il campo Cerca.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Stampa dati su altri applicativi 
 
Anche per le finestre per le quali non è prevista l’opzione Stampa perché si tratta di tabelle e non di report 

generati dal programma, è comunque possibile trasferire i dati su Word o Excel, applicazioni dalle quali è sempre 

prevista l’opzione di stampa. 
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 Clic sulla freccia di navigazione collocata a sinistra sopra la Barra Multifunzione  
 Clic su Stampa e Invia  
 Selezionare l’applicazione da utilizzare  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Programmazione delle Stampe 
 
La procedura è semplicissima: quando si fa clic sul pulsante Stampa compare la lista dei possibili supporti su cui 
 
stampare, tra questi è presente: Programmazione. 
 
 
Dopo averlo selezionato occorre compilare la finestra con data e ora desiderati  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La stampa si troverà nella Pagina Iniziale, nel 

riquadro Report Elaborati 

 
 
 
 
 
 
Con il comando Mostra o il doppio clic si apre il report. Le altre opzioni Report non letti o Tutti i report sono intuitive.  
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Contabilità Generale 
  

Prima Parte 
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Il Piano dei Conti 
 

Dalla Pagina Iniziale: clic su Piano dei Conti 

 
oppure 

 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Contabilità Generale ➔ Piano dei Conti 

 
Il Piano dei Conti è costituito da tre livelli: 
 
Le prime due cifre determinano il Gruppo: ad esempio 07 = Liquidità 
 
le successive due cifre determinano il Conto: ad esempio 02 = Cassa 
 
le successive sei cifre rappresentano l conto analitico o sottoconto. Ad esempio 000001 = Cassa Principale 
 
Il Gruppo ed il Conto sono “descrittivi”. Sono denominati rispettivamente Intestazione (il Gruppo) e Inizio Totale 

(il Conto). 
 
Ad essi sono contrapposti i conti Fine Totale che equivale al saldo del conto (ovvero la somma di tutti i conti 

analitici del singolo conto), e Totale che riporta il totale di tutti i conti del gruppo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con le quattro frecce di direzione da tastiera ci si sposta di riga o di colonna. 
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Per spostarsi all’ultima riga premere i tasti Ctrl + Fine. 

 
Per ritornare alla prima riga premere i tasti Ctrl + Home  

(Home è la freccia diagonale posizionata, a seconda del tipo di tastiera, sotto od a sinistra del tasto Fine)  
La visualizzazione di tipo Tabella mostra moltissime colonne, alcune delle quali sono utilizzate saltuariamente. E’ 

quindi consigliabile tenere visualizzate sullo schermo soltanto quelle di uso continuo e visualizzare le altre solo 

quando serve. 
 
Nella visualizzazione sotto forma di Tabella sono presenti più colonne con gli importi. Più avanti, al capitolo Le colonne 

Importo del Piano dei Conti, è dettagliato il loro utilizzo e contenuto. Il saldo effettivo del conto all’ultimo movimento 

contabilizzato è quello presente nella colonna Saldo. 
 
Un sistema rapido per verificare il saldo del conto è quello di attivare la visualizzazione Scheda. 

 

Visualizzazione Scheda del Conto 
 

 Dalla Lista, con la riga selezionata, fare clic sui pulsanti Modifica o Visualizza. La differenza tra i due fare 
doppio clic sulla riga del conto da visualizzare, oppure pulsante Modifica o Lista.  

La parte superiore della schermata contiene le informazioni del conto, tra le quali l’effettivo saldo e la 

data dell’ultima modifica apportata; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Per espandere le altre sezioni del conto fare clic sulla relativa freccia. 
 

 Per chiudere la visualizzazione della scheda e ritornare alla Lista premere il tasto Esc 
 
 
 
Ricerca del conto per Numero o per Nome 
 

 Fare clic sopra uno dei numeri, oppure sopra uno dei nomi 
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 Clic sul pulsante Trova 

 
 In base alla scelta effettuata, numero o nome, nella finestra del Trova sarà compilato il riquadro 

corrispondente alla riga: Trova riga dove: nel riquadro a fianco di Corrisponde a: digitare tutto in parte 

il numero o il nome ricercati  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Utilizzare i pulsanti Trova Successivo e Trova Precedente.  
La riga trovata viene evidenziata. Se non ci sono altre corrispondenze verrà visualizzato il messaggio  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inserimento di un nuovo conto 
 

 Visualizzare il Piano dei Conti 
 

 Fare clic sul pulsante Inserimento Conto C/G della barra Multifunzione 
 

 Compilare i vari campi della scheda Generale e poi fare clic sul pulsante Conferma Inserimento. Non 

utilizzare il tasto Ok sul fondo della finestra che non ha lo scopo di conferma ma chiuderebbe 

semplicemente la finestra senza memorizzare i dati inseriti.  
La finestra successiva è quella proposta per le Dimensioni di Default che sono Sede e Prodotto. Possono 

essere accettate entrambe o una soltanto o cancellate entrambe. 
 

Vedere lo specifico capitolo delle Dimensioni nella sezione Approfondimenti al fondo della presente guida. 

Nell’esempio sottostante, trattandosi dell’inserimento del conto di una nuova banca, viene mantenuta la 

sola dimensione Sede. Per rimuovere la dimensione prodotto: 

 
 Selezionare la riga ➔ Clic su Elimina ➔ Confermare l’eliminazione 
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 Clic su Ok per chiudere la finestra, verrà visualizzato il messaggio Inserimento conto Completata.  
Il conto inserito non è allineato agli altri poiché è necessaria l’Indentazione. Tale procedura serve per inglobare 

il Conto Analitico creato nel Fine‐Totale del Conto cui appartiene. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per l’Indentazione (che può essere fatta in qualsiasi momento) 
 

 Visualizzare il Piano dei Conti 
 

 Fare clic sul pulsante Indenta Piano dei Conti della scheda Home della barra Multifunzione 
 

 Premere il pulsante Sì. 
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Ad Indentazione terminata si noterà che il conto è stato inglobato nel conto di Inizio‐Totale cui appartiene.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modifica di un conto 
 

E’ possibile modificare il Numero, il Nome, il Tipo Sezione, il Tipo di Conto, ecc. non è ovviamente 

possibile modificare gli importi che derivano dai movimenti contabili registrati. La modifica può essere 

apportata sulla Scheda o direttamente nella Lista 

 
Per modificare dalla scheda selezionare la riga e fare clic sul pulsante Modifica 
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Per modificare dalla Lista fare clic sul pulsante Modifica Lista e poi, nella finestra di modifica che si 
apre, un secondo clic all’interno del campo da modificare.  
Dopo la modifica clic su Ok.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fare clic sul pulsante Inserimento Conto C/G della barra Multifunzione 

 
Compilare i vari campi della scheda Generale e poi fare clic sul pulsante Conferma Inserimento. 

 
 
 

Eliminazione del conto 
 

Si può eliminare un conto se non è stato movimentato. Altrimenti occorrerà ovviamente controllare che il saldo 

sia a zero e potrà essere eliminato soltanto se l’ultimo movimento effettuato è antecedente alla data 

impostata nel setup di Contabilità Generale. 

 
Se il conto è eliminabile:  

Selezionare la riga ➔ pulsante Elimina ➔ Clic su Sì. 
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Se il conto non è eliminabile verrà visualizzato il messaggio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sintesi del Piano dei Conti 
 

E’ un tipo di visualizzazione che consente di verificare il Piano dei Conti sotto forma di struttura compatta. 
 

 Dalla finestra del Piano dei Conti fare clic sulla tab Naviga e poi su Sintesi Piano dei Conti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

In questo modo sono visualizzati solo i Conti di tipo Intestazione ed Inizio Totale. Quelli che al loro interno 

hanno dei conti analitici sono visualizzati con una freccia a sinistra del nome. 

 
 Fare clic sulla freccia per espandere la visualizzazione del singolo conto, oppure 

 
 Clic destro sopra una delle frecce e poi selezionare Espandi Tutto o Comprimi Tutto. 

 
 Per chiudere la finestra tasto Esc oppure clic su Ok. 
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Le colonne Importi del Piano dei Conti 
 

Sono presenti quattro sezioni di tre colone ciascuna. Una di queste terzine è dedicata esclusivamente agli 
 

eventuali importi in valuta diversa dall’Euro. 
 

Le altre tre sono così costituite: 
 

La prima colonna di ogni terzina  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nella seconda colonna di ogni terzina sono visualizzati i  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La terza colonna di ogni terzina 
 
Rappresenta la somma algebrica delle due colonne che precedono. 
 
Per l’operatività normale si consiglia dunque di tenere visualizzate le colonne: Saldo Periodo – Saldo alla Data e 

Saldo e visualizzare le altre (Exac e Totale Exac) solo durante la preparazione dei bilanci.In tale fase la visualizzazione 

delle colonne sarà: 

Saldo Periodo – Saldo Periodo Exac – Totale Saldo Periodo  
Saldo Alla Data – Saldo alla Data Exac – Totale Saldo alla 

Data Saldo – Saldo Exac – Totale Saldo Exac 
 
Le colonne Saldo Periodo e Saldo alla Data possono contenere importi diversi dalla colonna Saldo. Questo 

accade quando viene utilizzato il menu Limita Totali. 
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Movimenti Contabili 
 

Ricerca, Interrogazione e Stampa 
 
Primo sistema: navigare il saldo del conto 

 
 Visualizzare il Piano dei Conti 

 
 Fare clic sulla freccia a discesa del campo Saldo (anche se il saldo fosse a zero)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Viene visualizzata la finestra Movimenti Contabili, elencati per ordine di data crescente. 
 

Per interrogare il movimento 
 

 Selezionare la riga e fare clic sul pulsante Naviga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La finestra successiva è l’elenco dei movimenti contabili generati per 

categoria Per vedere il dettaglio fare clic sopra il numero dei movimenti 
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Dalla finestra di Movimenti C/G si esce premendo il tasto Esc o con la x di chiudi. 
 
 
 
 
Secondo sistema: menu Naviga con utilizzo dei filtri 
 
Questo sistema è decisamente consigliato per applicare i filtri sui movimenti contabili 
 

  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ         Visualizzare il Piano dei Conti 
 

  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ         Clic sulla tab Naviga ➔ clic sul pulsante Movimenti 
Contabili 

 
  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ         Impostare i campi dei Filtri ed i relativi Criteri che, 

come già visto in precedenza, possono essere aggiunti continuando a fare clic sul pulsante Aggiungi 

Filtro. 
 

  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā  Ā          Ȁ ⸀Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ            Ā ᜀ         Se il campo ricercato non fosse immediatamente visibile 
fare clic su Tutto. 
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Esempio: 
 
Ricerca dei movimenti contabili relativi ad un telaio. 
 

 Piano dei Conti ➔ Tab Naviga ➔ pulsante Movimenti Contabili  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic sulla freccia del campo Dove ➔ selezionare Tutto ➔ dall’elenco a destra selezionare Nr. Telaio e 

digitare il telaio per intero oppure *più i numeri finali 
 

 Premere Invio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualizzazione dal movimento contabile della fattura di vendita 
 
Per visualizzare la fattura emessa direttamente dal riepilogo dei movimenti contabili: 
 

 Clic sul pulsantino di navigazione collocato a destra del numero  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Si apre il dettaglio della fattura con le varie schede. Fare clic sulla Tab Azioni ➔ pulsante Stampa 
 

 Selezionare una stampante oppure fare clic su Anteprima 
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Verificare di quante pagine è costituita la stampa ed utilizzare le frecce per spostarsi dalla precedente alla successiva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Immissione movimento contabile 
 
 
Le righe Dare/Avere del movimento contabile verranno scritte nel Batch e potranno essere registrate 

immediatamente oppure successivamente. Solo dopo la registrazione le righe generano il movimento contabile. 

 
Ogni utente dispone di un proprio Batch personale nel quale inserirà sulle righe i vari conti con i singoli importi e 

le relative causali. 

 
Per i movimenti con un solo Dare e Avere l’immissione può avvenire su un’unica riga. L’importo sarà digitato una sola 

volta nella colonna Dare o Avere del conto, nel campo Contropartita verrà inserito il conto sul quale confluirà 

l’importo con segno opposto. 

 
Dopo l’inserimento di uno o più movimenti si potrà visualizzare un report di stampa per verificare la quadratura di 

tutti i movimenti, possibili errori, riconciliazione dei conti patrimoniali attivati. 

 
Premendo il tasto F9 e confermando l’intero Batch verrà registrato. 

 

Campi principali del Batch dei movimenti contabili 
 
 
 

Data di Registrazione  
Viene proposta quella del giorno, eventuale Work Date, oppure quella della riga che precede. Fare clic sulla freccia 

del campo Data per visualizzare il calendario e selezionare il giorno. 

 
Numero Documento  

Si tratta del numero del movimento, che viene assegnato in base alla numerazione di serie impostata. Il numero viene 
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automaticamente ricopiato su tutte le righe del movimento sino a quando questo non quadra. Non appena il saldo 

del movimento si azzera verrà proposto il numero successivo. (vedere più avanti la sezione Possibili Errori) 

 
Tipo di Conto  

Selezionare: Conto C/G per la scelta di un conto dalla Lista dei Conti 
 
Selezionare: C/C Bancario per le banche abilitate alla Gestione Bancaria. 
 

Numero di Conto  
In conseguenza della scelta precedente verrà visualizzata la Lista dei Conti oppure la lista delle Banche. 
 
La Descrizione compare automaticamente non appena selezionato il numero. 
 

Causale  
E’ un campo obbligatorio anche se, come già detto, non determina in alcun modo la tipologia del movimento. E’ 

tuttavia opportuno utilizzare quanto più possibile la causale appropriata che permetterà in seguito di utilizzare i 

filtri sull’insieme dei movimenti contabili. 

 
Descrizione  

Il campo viene compilato con la descrizione del conto. Può essere sostituito oppure semplicemente integrato 

con testo aggiuntivo. 

 
Descrizione Aggiuntiva  

Campo disponibile per l’integrazione della descrizione del movimento. Verrà stampato su richiesta sulla seconda 

riga nel Giornale e nel Mastro. 

 

 

Immissione righe movimento 
 
E’ indifferente da quale menu si accede:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Selezionare il Batch da utilizzare, 
 
 
 

 

 Inserire le varie righe. Non ha importanza l’ordine con il quale si inseriscono, l’importante è che alla fine 
il Saldo Totale sia zero.  

Per selezionare una data diversa da quella proposta fare clic sulla freccia del campo data 
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Nella parte inferiore della schermata si trovano i campi Conto e Contropartita che mostrano quelli utilizzati sulla riga.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il campo Saldo Totale è il saldo del movimento e deve essere a zero per poterlo registrare, il campo Saldo 

riporta quello della riga sulla quale si trova il cursore 

 
Per scegliere il Conto o il Conto di Contropartita: 

 
 Clic sulla freccia all’interno del campo Numero Conto ➔ Avanzate 

 
 Nella Lista Conti C/G indicare se la ricerca avviene per Numero o per Descrizione, impostare il criterio 

di ricerca 
 

 Invio o clic sulla freccia azzurra del campo 
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Selezionare le Dimensioni, se previste, sui Conti Economici. 
 
In fase di immissione del movimento contabile è possibile interrogare il conto. Con il cursore sulla riga del conto 

da interrogare: 
 
premere i tasti Ctrl + F7 per visualizzare i movimenti contabili 

premere i tasti Shift + F7 per visualizzare la scheda con il saldo. 

 

 

Riconciliazione 
 
Prima della registrazione è inoltre possibile visualizzare la proiezione del saldo del conto dopo la registrazione 

del movimento che si sta inserendo. 
 
L’opzione è possibile per i Conti Patrimoniali che devono essere preventivamente abilitati. 
 
Si può procedere in due modi: 

 
con il pulsante Riconcilia che mostra l’elenco di tutti i conti abilitati alla riconciliazione che siano a 

meno utilizzati nel movimento, 
 

con l’anteprima di stampa dei movimenti caricati che mostra la riconciliazione dei soli conti utilizzati 
nei movimenti.  

Nel primo caso fare clic sul pulsante Riconcilia 
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Sulla colonna di sinistra ci sono gli importi dei conti che si stanno movimentando ed il saldo del conto che 

risulterà dopo la registrazione, nella colonna di destra 

 
Nel secondo caso passare sulla tab Azioni e fare clic sul pulsante Report Test e poi su Anteprima. 
 
La riconciliazione è sulla parte inferiore sinistra del foglio.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per attivare la Riconciliazione sui Conti Patrimoniali 
 

 Selezionare la riga del conto ➔ pulsante Modifica 
 

 Spuntare la casella Conto di Riconciliazione  
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Anteprima registrazione 
 
 
Se è necessario visualizzare i movimenti prima della loro registrazione per eventualmente spedirli a chi deve verificarli, 

si può procedere in due modi: 

 
Anteprima di stampa o Stampa (come visto in precedenza per la riconciliazione) 

Visualizzazione dei movimenti C/G come risulteranno dopo la registrazione 

Nel primo caso, utilizzare il pulsante Report Test e spuntare eventualmente la casella Mostra Dimensioni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dall’anteprima di stampa si potrà inviare direttamente ad una stampante oppure, attraverso il pulsante Salva 

con nome, generare un file da archiviare in uno dei formati previsti 
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Nel secondo caso dalla tab Azioni selezionare Anteprima Registrazioni e poi fare clic sul numero dei movimenti 

C/G generati 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa finestra è possibile personalizzare le colonne, modificando la loro posizione o aggiungendone/togliendone, 

è anche possibile utilizzare il pulsante Trova per ricercare in base ad un criterio. 
 
E’ anche possibile attivare rapidamente il Blocco del conto e la scelta Registrazione Diretta, facendo clic sul 

numero del conto e spuntando la casella. 
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Eliminazione di righe 
 
Selezionarle, premere il pulsante Elimina e confermare la cancellazione. 
 
 
 
 
 
Abbinamento della riga alla Dimensione 
 
Per l’attuale release le Dimensioni previste soltanto per i Conti Economici sono due: Sede e Prodotto. 
 
Se si è scelto di utilizzare le Dimensioni occorrerà impostarle a livello di conto o di riga del movimento contabile 

per tutti i Conti Economici coinvolti. 
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Quando si fa un clic all’interno di una delle celle previste per le Dimensioni, viene sempre visualizzata la freccia per 

la selezione. Occorre però tener presente che non sempre i valori disponibili sono accettati per il conto che si sta 

utilizzando. 

 
In alcuni casi infatti il valore che si può inserire può essere fisso oppure dovrà essere scelto tra una lista ristretta 

di valori. 
 
Vedere l’argomento Dimensioni trattato nella sezione Approfondimenti della guida. 
 
 
 

Visualizzare le Dimensioni prima della registrazione 
 
 
Se si utilizzano le Registrazioni Standard, dove le Dimensioni 

 
Il pulsante Dimensioni si trova sia sulla tab Home che sulla Tab Naviga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrazione dei movimenti 
 
 
Per registrare l’intero Batch premere F9, oppure utilizzare i pulsanti Registra o Registra e Stampa (il pulsante 

Registra è disponibile anche nella tab Azioni) 
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Possibili errori 
 
Numero Documento differente sulle varie righe 
 
L’errore più comune è quello che si verifica quando le righe del movimento non hanno tutte il medesimo numero 

o la medesima data. 

 
In questo caso il messaggio di errore sarà:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per correggere posizionarsi sulla riga dove il numero movimento (o la data) risulta incrementato e con il tasto 

F8 copiare la riga superiore 

 
Mancanza della causale 

 
La colonna della Causale non sempre è visualizzata, ci si può dimenticare di inserirla. Il messaggio di errore è intuitivo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inserirla sulla prima riga e poi copiarla sulle righe sottostanti con il tasto F8. 
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Data del movimento maggiore della data del giorno 
 
La Work permette l’inserimento con data antecedente ma non successiva.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dalla Pagina Iniziale o dal menu Reparti fare clic sulla freccia azzurra e selezionare Imposta Work Date.  
 
 
 
 
 
 
 
Dimensione non selezionata 
 
Se non viene selezionato un valore Dimensione quando questo è previsto, il messaggio sarà:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Posizionarsi sulla riga del conto economico 

 
 Premere Shift + F7 

 
 Nela scheda fare clic sul pulsante Dimensioni.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se per caso nel campo Registrazione Valore fosse indicato Lista, fare clic sul pulsante Lista Valori per 

vedere quali codici sono ammessi su quel conto 
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Movimenti contabili di uso frequente 
 
Per i movimenti con cadenza periodica si utilizzano le Registrazioni Periodiche, illustrate più avanti. 
 
Il menu Registrazioni Standard si utilizza invece per quelle registrazioni “spot” di uso frequente, molto utili perché 

oltre ai conti sono memorizzate anche le Dimensioni. 

 
Registrazione del movimento 
 

 Selezionare le righe da memorizzare 
 

 Pulsante Salva come Registrazione Standard 
 

 Assegnare un codice ed una breve descrizione. Nel caso di importo ricorrente si può spuntare la casella Salva 

Importo ➔ Ok.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utilizzo del movimento 
 

 Clic sul pulsante Ottieni Registrazioni Standard 
 

 Selezionare la riga ➔ Ok 
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Eliminazione/Modifica di una registrazione Standard 
 

 Pulsante Ottieni Registrazioni Standard 
 

 Selezionare la riga da modificare o eliminare 
 

Per eliminare pulsante Elimina e conferma 
 

Per modificare pulsante Visualizza e poi pulsante Modifica  
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Ricerca dei movimenti registrati 
 
 

Menu Naviga 
 
Oltre che dal Piano Conti (Ctrl+F7) sulla riga del conto e poi filtro sulla colonna Data Registrazione, i 

movimenti registrati possono essere rintracciati con il menu Storico – Naviga. 

 
 menu Reparti ➔ Storico ➔ Naviga 

 
 per la ricerca per data digitare il range di date nella specifica casella e clic su Trova. Non 

premere Ok. Il tasto Ok serve per chiudere la finestra senza eseguire l’operazione.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In tutti i campi della finestra possono essere impostati criteri per restringere la ricerca  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per visualizzare il dettaglio dei movimenti fare clic sul numero relativo 
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Menu Registro 
 
Ogni volta che si registrano dei movimenti viene creato un Log con la data e l’ora dell’effettiva registrazione. E’ 

possibile pertanto rintracciare i movimenti contabilizzati nella giornata, nella settimana, nel mese in corso 

indipendentemente dalla data di registrazione del movimento. 

 
 Piano dei Conti ➔ Pulsante Registro C/G  
Nella finestra di Visualizzazione Registri C/G i log sono elencati in ordine di data crescente, i più recenti in alto 

 
 Utilizzare i campi del Filtro Rapido per estrarre i registri con un singolo criterio 

 
 

 

 Oppure fare clic sulla freccia a discesa del campo Registri C/G e clic su Filtro Avanzato per impostare 

qualsiasi combinazione di criteri  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampa del Registro C/G 
 

 Menu Reparti ➔ Contabilità Generale ➔ Stampe 
 

 Registro C/G 
 

 Impostare i criteri 
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Stampa per data di registrazione 
 

 Menu Reparti ➔ Contabilità Generale ➔ Stampe 
 

 Stampe Registrazioni C/G 
 

 Impostare i criteri, in questo caso la data del movimento. E’ possibile impostare criteri anche nel campo 

Filtro Conti C/G per limitare la ricerca ai soli conti interessati.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 66 a 386 
 

 

Cancellazione/modifica di movimenti registrati 
 
In Nav la modifica del movimento registrato è imprescindibile dalla cancellazione. 
 
L’unico sistema possibile per correggere un movimento è: 

 
Cancellarlo 

 
Farlo ricopiare automaticamente dal sistema in un Batch strutturato appositamente per la 

correzione All’interno di tale Batch apportare le modifiche 

Premere F9 per registrarlo nuovamente 
 

 

Presupposti per la cancellazione di un movimento  
 
La cancellazione è consentita solo agli utenti abilitati. 
 
Per l’abilitazione, è richiesta l’autorizzazione del Responsabile Amministrativo indirizzata a 
 
Volkswagen Group Italia SPA che, dovrà essere inviata via mail 
 
 supporto@experim.it Oggetto: 

NAV‐Gestione Security, 
 
la richiesta dovrà contenere i nomi degli utenti che l’azienda autorizza all’utilizzo della cancellazione dati 
 
Sia per la cancellazione che per la modifica sono necessari: Data Registrazione e Numero Movimento (si possono 

utilizzare i comandi Copia/Incolla 

 
 
 
 
 
 
 
 
Procedura per la cancellazione 
 
 
Se il movimento deve essere semplicemente rimosso 

 
 Pagina iniziale ➔ Pulsante Cancellazione Movimenti C/G 

 
 Compilare i campi Data e Numero e togliere il segno di spunta dalla casella Copia Movimenti cancellati ➔ 

 
 Confermare due volte la cancellazione 
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Procedura per la modifica 
 
 
La prima parte è assolutamente uguale, lasciare però il segno di spunta nel campo Copia Movimenti Cancellati. Questi 

verranno trascritti con il loro numero di movimento originale nel Batch Modifica, dove sarà possibile modificarli e poi 

registrali nuovamente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dopo il messaggio di avvenuta cancellazione passare in Registrazioni CoGe ➔ Batch Modifica 
 

 Apportare le modifiche al movimento e registrare con F9 o il pulsante Registra. 
 

 Uscire dal Batch Modifica e visualizzare il proprio Batch, per evitare errori all’utilizzo successivo. 
 
Cancellazione movimenti di incasso/pagamento con abbuono. 
 
 
Non è possibile ricopiare per successiva modifica un documento di pagamento o incasso per il quale sia stato 

generato il movimento di abbuono automatico. 
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Il movimento può soltanto essere cancellato e rifatto. 
 
 
 

 

Modifica delle sole parti descrittive 
 
 
Per le modifiche che non riguardano i conti, gli importi e le dimensioni, si può utilizzare il Tools di Modifica 

che permette di modificare quei campi descrittivi quali: Targa, Telaio, Descrizione supplementare, ecc. 

 
 Menu Reparti ➔ DMS Tools Manutenzione Dati ➔ Tools di Modifica 

 
 Modifica Registrazioni Prima Nota CoGe  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nel campo Filtro Numero Documento trascrivere il numero del movimento da modificare 
 

 Nella scheda Azioni fare clic sul pulsante Suggerisci Movimenti 
 

 Accanto ad ogni campo descrittivo c’è una casella vuota con la medesima intestazione. Utilizzare 

questa casella per indicare la nuova descrizione, nuova descrizione aggiuntiva, ecc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 69 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic sul pulsante Aggiorna Nuovi Campi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Storno del movimento 
 
Quando non è strettamente necessaria la cancellazione, oppure in tutti i casi nei quali la tipologia del movimento non 

ne permette la cancellazione, lo storno del movimento può essere eseguito in modo assolutamente automatico. 

 
 Visualizzare i movimenti contabili del conto 

 
 Selezionare la riga del movimento da stornare. Tab Azioni ➔ Pulsante Storno 

 
Le righe del movimento vengono automaticamente copiate nella finestra Storna Movimenti Transazioni con segno 

opposto. 

 
3. Premere il pulsante Storna o Storna e Stampa 
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4. Confermare lo storno. 

 
Ricerca dei movimenti stornati 

 
 

 Reparti ➔ Stampe CoGe Dettagliate ➔ Dettaglio Bilancio di Verifica 
 

 Lasciare vuoti tutti i campi e spuntare le caselle Includi Movimenti Stornati e Stampa Solo Correzioni.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Verificare il range di date nella parte inferiore della finestra 
 
In questo modo verranno stampati tutti i movimenti stornati nel periodo indicato, è possibile naturalmente 

spuntare altre opzioni ed impostare dei criteri nell’area dei filtri. 
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Ordinamento dei dati 
 
Per ordinare gli elementi di una colonna in ordine crescente o decrescente sia per quanto riguarda i numeri che il 

testo, è sufficiente un clic sopra l’intestazione della colonna. 
 
Le righe verranno spostate di posizione per rispettare l’ordinamento della colonna selezionata. Sull’intestazione 

della colonna, la freccia con la punta verso l’alto rappresenta l’ordinamento crescente. 

 
 

Utilizzo dei filtri per i 

movimenti contabili 
 
Quando i movimenti sono molti è indispensabile utilizzare i filtri 
 
Filtro Rapido per la singola colonna: (esempio importi superiori a 50.000 €) 

 
 Fare clic sopra una cella della colonna Saldo 

 
 Premere At+F3.  

(equivale al clic destro ➔ scegli in base a questo valore) 
 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 72 a 386 
 

 
Questo passaggio trasferisce l’intestazione di colonna nella casella di destra e l’importo selezionato nella casella 

di sinistra. 
 
 
 

 Modificare l’importo con quello desiderato (nell’esempio >50000)  
 
 

 
Per cancellare il criterio fare cli sulla X rossa 

 
 

Filtro Avanzato per filtrare più colonne contemporaneamente 
 

Esempio i movimenti di importo superiore ai 50.000 €, nel mese di ottobre 2006, 
 

 Clic sulla freccia a discesa dell’intestazione della tabella (solo la prima volta) 
 

 Clic su Filtro Avanzato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dopo aver impostato il primo criterio fare clic sul pulsante Aggiungi Filtro  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Ed impostare tutti i successivi criteri  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  
Per la rimozione dei filtri vedere le istruzioni al capitolo del Piano dei Conti. 
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Contabilità Clienti 
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Anagrafiche da Cross 
 
L’anagrafica deve sempre essere caricata in Cross. Il trasferimento a NAV avverrà in modo automatico con un 

processo batch notturno. La mattina successiva tutte le anagrafiche si troveranno nel menu Interfaccia di NAV. Nel 

caso in cui l’anagrafica debba essere trasferita immediatamente, in Cross esiste il comando per l’invio immediato 

dell’anagrafica a NAV. 
 
Sostanzialmente la procedura prevede la creazione del Business Partner che riporta tutti i dati anagrafici e fiscali del 

nuovo soggetto. Il profilo cliente è sempre immediatamente generato e dovranno essere compilate le schede 

relative alla tipologia cliente, metodo di pagamento, regime fiscale, ecc. 
 
In qualsiasi momento sarà possibile aggiungere al Business Partner il profilo “fornitore” che utilizzerà tutti i dati 

anagrafici/fiscali precedentemente caricati e verrà completato con i dati specifici del fornitore (tipologia, e 

regime fiscale.) 
 
Il grosso vantaggio è quello di avere sempre la situazione di entrambe le posizioni. Visualizzando la scheda Cliente si 

rileverà il saldo del fornitore (con relativi movimenti) e viceversa. Aspetto particolarmente apprezzabile nel caso di 

vendita di autovettura con il ritiro di un usato. 

Le anagrafiche arrivano nella sezione di NAV denominata DMS Interfaccia. 
 
In questa sezione all’interno del menu Interfaccia è presente la cartella Interfaccia Anagrafiche nella quale 

confluiscono sia i nuovi clienti e fornitori che quelli che hanno subito delle modifiche all’interno di Cross. 
 
Vale a dire che se viene rilevato un errore nell’anagrafica o comunque deve essere apportata una modifica ad un 

dato esistente, questa variazione dovrà essere fatta in Cross. Con la spedizione verrà trasferito a NAV il solo dato 

modificato, quindi non saranno sovrascritti gli altri campi. 
 
Un sistema veloce per accedere alle anagrafiche ricevute da Cross, o comunque non ancora elaborate in NAV, è 

il pulsante Interfaccia Clienti/Fornitori della Pagina Iniziale. 
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Il numero sul pulsante indica il numero complessivo di anagrafiche, sono infatti insieme le anagrafiche dei clienti e 

dei fornitori. 

 
Le anagrafiche in Interfaccia sono identificate con le lettere: 

 
C = Fornitore 

 
D = Cliente 
 
Per la scelta delle colonne da visualizzare si rimanda alle istruzioni relative al Piano dei Conti. La procedura è 

la medesima: 

 
 Clic destro sopra una intestazione di colonna ➔ Scegli Colonna 

 
 Aggiungere / Rimuovere o cambiarne la collocazione all’interno della tabella con i tasti Vai Giù, Vai Su Tutte 

le colonne possono essere filtrate con il Filtro Rapido o con i Filtro Avanzato con il pulsante Aggiungi Filtri 

 

Verifica degli eventuali errori 
 
Gli errori possono essere di tipo: 

 
Bloccante e significa che le anagrafiche non potranno essere processare sino a quando l’errore non 

viene corretto in Cross e l’anagrafica rimandata all’Interfaccia di NAV 

 
Non Bloccante ed in questo caso potrebbe trattarsi non di un errore vero e proprio ma della segnalazione 
di un campo mancante. In questo caso si potrà comunque procedere con la registrazione e modificare 

l’anagrafica in Cross in un secondo tempo. 
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E’ importante, soprattutto per quanto riguarda i clienti, che le anagrafiche vengano corrette in Cross 

perché l’eventuale correzione/aggiunta fatta direttamente in NAV non verrebbe recepita in Cross. 

 
Per quanto riguarda i fornitori, una volta assegnato il numero, si potrebbe correggere anche direttamente in NAV. 

 
Esiste anche uno specifico report che può essere lanciato prima di eseguire i controllo con la procedura che segue. Per 

il controllo è necessario 

 
Visualizzare la scheda 
 
 
Sulla prima riga della lista dei clienti/Fornitori fare doppio clic, oppure clic sul pulsante Visualizza. 

 
Nella finestra della scheda sono presenti i pulsanti Visualizza e Modifica. 
 
Quando è attivo il pulsante Visualizza si possono esaminare i campi ma non si possono aggiungere/modificare i dati. 
 
Per farlo occorre fare clic sul pulsante Modifica. 

 
Nella sezione Generale sono contenuti i dati anagrafici e fiscali del soggetto 

 
Vi sono poi altre sei schede che possono essere espande o compresse utilizzando le frecce posizionate sulla destra. 
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Se, con il controllo dell’anagrafica verranno rilevati errori, questi saranno visibili all’interno della scheda Errori.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nella scheda Fatturazione ci sono il Codice e la Descrizione della Categoria Business Iva, che sono gli elementi che 

determinano come verrà gestito il documento ricevuto o emesso ai fini fiscali. Il Codice 2, ad esempio è relativo agli 

Acquisti Nazionali, il codice 12 alle Vendite Nazionali, il Codice 3 agli acquisti Intra Cee e così via. In questo modo 

viene determinato i registri che saranno utilizzati. 
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Nella scheda Pagamenti ci sono il Metodo e le Condizioni. 
 
E’ molto importante che vengano gestiti correttamente perché NAV è in grado di elaborare una serie di report e di 

suggerimenti basati proprio sulla scadenza ed il metodo di pagamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel caso di pagamenti con Effetto (RiBa, Tratta, Bonifico) è obbligatorio compilare i campi della Banca  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La sezione Ritenute e Contributi riguarda esclusivamente i fornitori e può essere compilata direttamente nella 

scheda anagrafica in NAV. 

 
La sezione DMS viene compilata automaticamente dal sistema e riporta il codice del Business Partner, ossia il soggetto 

fiscale al quale sono collegati il profilo cliente ed il profilo fornitore. 

 
Per visualizzare la tabella fare clic sulla freccia del campo Business Partner 
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Controllo 
 
 
Il Controllo, che è l’operazione che consente di trascrivere sulla scheda gli eventuali errori, bloccanti o meno, 

può esser eseguita sulla singola anagrafica od in forma massima. 

 
Si utilizzano i comandi Controlla (tasto F7) o Controlla Tutti. Entrambi i pulsanti sono nella tab Azioni. 

 
Con il controllo del singolo elemento, verrà visualizzato il messaggio:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
questo però significa soltanto che il controllo è stato eseguito e non che non ci sono errori. 

 
Si può passare alle schede successiva o precedente utilizzando gli omonimi pulsanti della tab Home 

 
Se invece si lancia il controllo massivo, tutte le anagrafiche che contengono errori non bloccanti verranno processate e 

rimarranno nel Batch soltanto quelle con errori bloccanti che dovranno essere corretti per poterle registrare. 
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E’ possibile filtrare quelle che devono essere controllate: per data di importazione, per tipo anagrafica, per 

Categoria Business Iva, ecc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alla fine il messaggio può essere  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se invece sono stati rilevati errori bloccanti occorrerà entrare nelle singole schede e leggere nella sezione Errori. 

 

Registrazione 
 
 
Anche la Registrazione può avvenire per singola scheda o in forma massiva. I pulsanti si trovano nella tab Azioni: 
 
Registra e Registra Tutto.  
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La registrazione può avvenire anche senza aver effettuato il controllo, tenuto conto che: 

 
se le anagrafiche riportano degli errori non bloccanti queste verranno comunque trasferite se 

ci sono errori bloccanti le schede rimarranno visualizzate in attesa di correzione. 

 
Se si effettua direttamente la registrazione senza la fase di controllo, potrebbe risultare utile il preventivo report 

delle anagrafiche errate. 

 
 Menu Reparti ➔ DMS Interfaccia ➔ Interfaccia 

 
 Nella sezione Report: Lista Errori Interfaccia 

 
Eventualmente visualizzare separatamente le Anagrafiche dai Documenti 

 
 Selezionare Anteprima o Stampa  
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Con la registrazione le anagrafiche vengono trasferite nei menu Clienti e Fornitori nella Contabilità Clienti e Contabilità 

Fornitori. 
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Ricerche e Filtri 

dalla Lista dei Clienti 
 
Ordinamento 
 
Le colonne possono essere ordinate facendo clic sopra l’intestazione. L’ordinamento di default è quello della colonna 

Nr. 
 
Nelle colonne vengono per primi i campi vuoti, poi i simboli, poi i numeri e per ultimo il testo. La freccia che punta 

verso l’alto o verso il besso nell’intestazione di colonna mostra l’ordinamento applicato (punta verso l’alto significa 

dal più piccolo al più grande) 

 
Ricerca 
 
Si utilizza il pulsante Trova come per il Piano dei Conti. 
 
Il pulsante Trova consente di visualizzare tutte le stringhe di testo che contengono quello 

ricercato, indipendentemente che sia scritto in maiuscolo o minuscolo e non sono necessari 

asterischi. Fare clic sul pulsante Trova Precedente o Trova Successivo per avanzare o retrocedere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Filtri 
 
Tutte le colonne possono essere filtrate. Valgono i principi già visti per il Piano dei Conti: 
 
il Filtro Rapido consente di filtrare una solo colonna per volta 
 
il Filtro Avanzato consente di impostare criteri su più colonne. 
 
Le righe che non soddisfano tutti quanti i criteri impostati risulteranno nascoste. 
 
Esempi 
 
Solo i clienti con saldo  
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Nei due riquadri del Filtro rapido: 

 
Nel riquadro di destra fare clic sulla freccia di selezione e selezionare Saldo (VL) 

 
Nel campo a sinistra digitare: diverso da zero (per visualizzare anche gli eventuali importi con segno 

‐) Premere Invio o clic sulla freccina blu  
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Clienti con saldo con pagamento Rimessa Diretta 
 
Dovendo impostare due o più criteri è necessario utilizzare la sezione Filtro Avanzato, nella parte sinistra 

della finestra. 
 
Nel caso la scritta Aggiungi Filtro non fosse visibile, fare clic sulla freccia del campo Clienti e poi su Filtro 

Avanzato. I criteri si aggiungono selezionando l’opzione del campo Dove ed impostando il criterio nel campo è 

Continuare a fare clic sul segno verde di Aggiungi filtro per aggiungere criteri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utilizzare il pulsante Cancella Filtri sulla Barra Strumenti Multifunzione. 

 

Visualizzare i dettagli del cliente 
 
Quando si esamina la lista dei clienti, nella parte destra sono presenti dei riquadri che contengono informazioni di 

vario genere. Questi riquadri possono essere rimossi o cambiati. Se ne possono aggiungere altri, ad esempio i 

dettagli del cliente, in modo da avere immediatamente le informazioni senza necessità di accedere all’anagrafica. 

 
 Dalla Lista dei clienti clic destro sopra l’intestazione di una delle colonne 

 
 Selezionare Scegli Colonne 

 
 Nella riquadro a sinistra della finestra Personalizza Clienti sono presenti quattro elementi che possono essere 

personalizzati dall’utente. Scegliendo Riquadri Dettaglio Informazioni, si vedono gli elementi già presenti e 

quelli che possono essere aggiunti. 
 

 Selezionare Dettagli Cliente, fare clic su Aggiungi e spostarlo nella posizione desiderata con i tasti Vai Giù, Vai Su 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 86 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per vedere tutti i riquadri si dovrà scorrere con la barra di scorrimento, e potranno anche essere compressi ed espansi 

quando serve, con la solita freccina o la combinazione di tasti Alt+F6 
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Attività dalla 

Scheda Cliente 
 

Visualizzare la scheda 
 
 
Dalla Pagina Iniziale clic sul pulsante Cliente  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

In alternativa: 

 
 Menu Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔Contabilità Clienti ➔ Clienti 

Verrà visualizzata la Lista dei clienti. Per accedere alla scheda ci sono due sistemi: 

 
fare clic sul pulsante Visualizza  

questo consentirà di visualizzare i campi senza poter apportare modifiche. Per modificare i dati 

sarà necessario fare clic sul pulsante Modifica; 
 

doppio clic sulla riga  
questo comporta che la scheda sia aperta già in modalità Modifica e quindi i campi sono editabili  
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La scheda Cliente è composta da quattro etichette (Tab) e sei sezioni. 

 
Tab Home contiene i dati anagrafici e fiscali, il saldo complessivo e quello delle partite scadute. Visualizza 

inoltre l’eventuale blocco (che però non è recepito da Cross). 
 
Per visualizzare i dettagli dell’eventuale Persona Fisica e dell’Indirizzo fare clic sulla freccia Espandi a fianco 

delle relative sezioni. 

 
La sezione Fatturazione mostra la Categoria Registrazione Clienti cui è abbinato il cliente. Per vedere il conto di 

riferimento del Piano dei Conti fare clic su Avanzate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La sezione Pagamenti mostra le condizioni di pagamento, fare clic sul pulsante Mostra più campi per visualizzare tutti 

i campi disponibili. Alcuni sono destinati alla gestione dei solleciti (vedere lo specifico capitolo) 
 
Per i clienti che pagano a mezzo di ricevuta bancaria (Codice Metodo Pagamento 4) spuntare la casella 

Effetti cumulativi per emettere una sola ricevuta per tutte le fatture emesse nel lasso di tempo predefinito. 
 
Il Metodo Collegamento PA è impostato su Manuale. Significa che sarà l’utente a selezionare e chiudere le 

singole partite al momento dell’incasso. 
 
Il campo Codice conto bancario preferito si utilizza, qualora il cliente abbia più banche collegate, per indicare qual è 

la banca abitualmente utilizzata. 
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Le altre banche saranno comunque visibili facendo clic su Avanzate ed una nuova banca potrà essere aggiunta 

facendo clic su Nuovo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Immissione Banca del Cliente 
 
 
Fare clic sulla freccia di selezione e poi su Nuovo. Compilare i vari campi assegnando un numero progressivo alle 

varie banche del cliente ed inserendo i dati mini essenziali: Nome Banca, ABI – CAB, numero di conto. 
 
Se ABI e CAB vengono digitati, si può verificarne la correttezza facendo clic sulla freccia del campo CAB 
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Verrà visualizzata la riga relativa sull’elenco completo di ABI e CAB.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La lista completa delle banche del cliente sarà visualizzabile anche dal pulsante C/C bancari 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 91 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La sezione DMS contiene tra le altre informazioni il numero del fornitore relativo con l’eventuale saldo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personalizzazione della Scheda Cliente 
 
 
La scheda del cliente è composta dalle Sezioni di cui sopra che possono essere Compresse o Espanse. 
 
La compressione o Espansione può essere fatta per la singola sezione o per tutte utilizzando la freccia posizionata 

sulla destra della barra grigia che identifica la sezione. Con un clic si espande e con il secondo clic si ricomprime. 

 
La sezione espansa può, in alcuni casi mostrare la scritta Mostra più Campi. Questo naturalmente se ci sono altri 

campi che non sono immediatamente visibili. La medesima scritta si trasforma poi in Mostra meno campi, 

quando questi sono tutti visibili. 

 
L’impostazione della pagina può essere modificata a discrezione dell’utente, aggiungendo, rimuovendo o modificando 

la posizione dei campi. 

 
Naturalmente questa personalizzazione si attiverà sulle schede di tutti i clienti, è quindi indifferente quale scheda 

si utilizza per la personalizzazione. 
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Con la scheda cliente visualizzata fare clic sulla freccia di navigazione in alto a sinistra ➔ Personalizza ➔ 

Personalizza Pagina 

 
La finestra è suddivisa in quattro sezioni:  
 
 
 
 
 
 
 
 

Opzioni di Visualizzazione 
 
 

 Mostra riquadro filtri  
 Mostra riquadro Dettaglio informazioni  
 Abilita Filtro Automatico in campi di ricerca 

 
 
 
 
 
 
 
 
Il riquadro dei Filtri è l’area del filtro avanzato riferito al filtro sui saldi: Limita Totali a: che può essere per data, p 

sede o per esposizione. 

 
Il riquadro Dettaglio Informazioni è la barra grigia collocata a destra della scheda del cliente, contenente le 

informazioni sul cliente che l’utente preferisce tenere visualizzate sullo schermo: statistiche, storico, note, 

collegamenti, ecc. E’ completamente personalizzabile ma può essere disattivato togliendo la spunta da questo campo 

 
Abilita Filtro Automatico in campi ricerca serve per la ricerca rapida nei campi in cui è possibile.  
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Schede Dettaglio 
 

 sono le sei sezioni che possono essere 
visualizzate Espanse o Compresse:  
•Generale, •Persona 

Fisica, •Indirizzo e 

Contatto, 

•Fatturazione, 

•Pagamenti, 

•Spedizione, 

•DocFinance, •DMS 
 
 
 
 
 
Questo è l’ordine prestabilito di default. Per visualizzarle in posizione diversa si utilizzano i pulsanti Vai su e Vai giù. 
 
Si può rimuovere una sezione, se non viene utilizzata, con il pulsante Rimuovi dopo averla selezionata. 

 
Anche la singola sezione è personalizzabile, in quanto i campi al suo interno possono essere collocati in 

posizioni diverse sempre con le frecce di direzione e possono essere rimossi. 

 
Nell’esempio sottostante i passaggi per rimuovere il campo Fax dalla sezione Indirizzo e Contatto , partendo dal 
 
Personalizza Pagina, sarebbero: 

 
Schede Dettaglio ➔ Indirizzo e Contatto ➔ pulsante Personalizza Scheda Dettagli ➔ selezionare l’elemento 

da spostare o rimuovere ➔ frecce oppure pulsante Rimuovi 
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E’ inoltre previsto un livello di importanza per ogni singolo campo di una sezione. Le opzioni possibili sono: Standard  
 
 
 

STANDARD 
 

 quando la sezione è espansa il nome del campo è visualizzato  
 se la sezione è compressa il nome del campo non si vede 

 
AGGIUNTIVA 

 
 quando la sezione è espansa il nome del campo non è visualizzato  
 per visualizzarlo occorre fare clic su Mostra più campi 

 
ESSENZIALE 

 
 quando la sezione è espansa il nome del campo è visualizzato  
 rimane visualizzato anche quando la sezione è compressa 

 
 
 
Nell’esempio sottostante nella sezione Generale è stato abbinato il livello di importanza Essenziale ai campi: Nome 

e Saldo. Il risultato è che questi sue campi sono visuazzati quando 
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RIQUADRI DETTAGLIO INFORMAZIONI 
 

 si tratta dei riquadri di colore grigio che si 
trovano sul margine destro della scheda cliente. 
Contengono informazioni di diversa natura: lo 
storico, le statistiche, le note, ecc.  

 anche in questo caso gli elementi visualizzati 
sono quelli del riquadro di destra, mentre quelli 
di sinistra potrebbero essere aggiunti. La tecnica 
è sempre quella del Vai su, Vai Giù, Rimuovi, 
Aggiungi 
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Un sistema veloce per eliminare un singolo riquadro è quello di fare clic sull’icona con gli ingranaggi del riquadro 

da modificare e selezionare Elimina oppure Personalizza 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aggiunta di una Nota alla scheda del cliente 
 
 
La nota è un piccolo promemoria che rimane collegato alla scheda del cliente. Può essere utilizzato come 

proprio appunto oppure essere inviato ad un collega. 

 
 Clic sul pulsante Nota ➔ Clic su Nuovo. 

 
 Nella finestra Note fare clic all’interno del campo Fare clic per digitare una nota e scrivere l’appunto 

 
 Selezionare a chi deve essere inviato (anche a se stessi) e se la nota deve essere notificata. Poi fare clic su 

Salva. Nel riepilogo saranno disponibili tutte le informazioni e si potrà continuare ad aggiungere note 
 
Aggiiunta di una foto alla scheda del cliente 
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Aggiunta di una foto alla scheda del cliente 
 
Se il riquadro predisposto per l’inserimento dell’immagine non fosse visibile attivarlo dal riquadro 

Dettaglio informazioni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clic nel campo Immagine Cliente e poi clic su Importa. Selezionare il percorso e la cartella nella quale le immagini sono 

contenute e poi doppio clic sull’immagine per inserirla. 
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Visualizzare i 
movimenti 
contabili Cliente 
 
Dettaglio delle fatture da incassare 

 
Nella Tab Generale clic sull’importo del campo 

Saldo visualizzazione delle sole partite aperte 
 
Dettaglio delle fatture scadute (data scadenza antecedente a data odierna) 

 
Nella Tab Generale clic sull’importo del campo Scaduto  

visualizzazione delle sole partite aperte già scadute  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tutti i movimenti contabili 

 
  Premere Ctrl + F7, oppure 

 
Tab Naviga ➔ Movimenti Contabili  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 99 a 386 
 

 
Ricevute Bancarie emesse ma non ancora accreditate dalla banca 

 
Nella Tab Generale clic sull’importo del campo Esposizione 

(vedere il capitolo Effetti Attivi)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La lista delle Fatture e Note Credito emesse 

 
Nella sezione Storico vendite cliente clic sui link col numero dei documenti  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ricerca dei movimenti collegati 
 

Selezionare la riga del movimento da interrogare 

Tab Naviga ➔ pulsante Movimenti Collegati 
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Vedere, più avanti, il capitolo Collegamento / Scollegamento movimenti contabili Clienti e Fornitori. 
 
 
 

Ricerca dei movimenti per periodo 
 
Per i visualizzare tutti i movimenti in un lasso di tempo 
 

 Dalla Lista dei clienti, (dopo aver selezionato la riga del cliente), o dalla scheda del cliente premere Ctrl+F7 
 

 Nei riquadri del Filtro Rapido fare clic sulla freccia discesa del campo a destra e selezionare Data Registrazione. 

Nel campo a sinistra digitare il periodo e poi fare clic sulla freccia azzurra per attivare la ricerca (o Invio)  
 
 
 

Stampe Clienti 
 

Stampa Scheda Contabile per periodo 
 

 Reparti ➔ Report e Analisi: Stampe 
 

 Scheda cont. cli. ‐ Stampa  
Si tratta del mastrino, ovvero i movimenti elencati per ordine di data di registrazione. 
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Il primo parametro da impostare è il numero del cliente od il gruppo di numeri, con il campo vuoto saranno 

stampate tutte le schede. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quindi fare clic sulla freccia di selezione poi digitare il numero oppure fare clic su Avanzate per selezionare il 

cliente tramite i filtri 

 
Nella sezione Filtro Avanzato impostare il periodo da stampare (data iniziale..data finale) senza spazi, ed eventuali altri 

filtri sulle Dimensioni, tipo di movimento, ecc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Possono essere impostati altri criteri di selezione ad esempio sulle Dimensioni. 
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Nell’esempio sottostante è stato selezionato il cliente senza altri criteri di filtro e saranno quindi stampati tutti i 

movimenti registrati 

 
Tutte le stampe relative ai clienti si trovano nel Menu Stampe. Alcune sono disponibili anche dalla scheda 

contabile del cliente 

 
 Reparti ➔ Contabilità Clienti ➔ Report e Analisi ➔ Stampe 

 
 Schede Cont. Cli – Stampa 

 
 Selezionare il cliente, impostare il range di date ed eventuali altri criteri di filtro  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Scegliere tra Anteprima oppure Stampa con la possibilità di mandare direttamente in stampa oppure di 

generare pdf da salvare su disco, oppure creare un file di Word o di Excel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella scheda il Totale progressivo al è il saldo al giorno precedente a quello impostato nel filtro data, 
 
i movimenti stampati sono quelli del periodo richiesto. Questi ultimi, più il totale progressi al costituiscono il saldo 

a fine periodo richiesto 
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Pianificazione stampa schede contabili clienti 
 
Come indicato nel capitolo Applicazioni comuni a tutti i Reparti, le operazioni lunghe che possono tenere impegnato 

il sistema per parecchio tempo, possono essere pianificate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La stampa generata sarà poi visualizzata nella Pagina Iniziale nella sezione Report Elaborati. 

 

Stampa Estratto Conto Clienti 
 
 
La stampa E/C Clienti 1 visualizza i movimenti raggruppati per singola partita indipendentemente dalla data di 

registrazione. 

 
La finestra è composta da due sezioni: Opzioni e Cliente 
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Nella sezione Options indicare il periodo da stampare ed anche la data sino alla quale devono 

essere considerati i movimenti già collegati. 
 
Ciò significa che se ci sono dei collegamenti con data successiva a quelli relativi alle partite rientranti nel 

periodo selezionato, questi dovranno comunque essere considerati. 

 
Esempio: 

 
se una fattura con scadenza 30 aprile è stata incassata il 5 maggio, mettendo come data visualizzazione collegamenti 

la medesima data di fine periodo (30 aprile) il documento verrebbe visualizzato come non saldato, mentre inserendo 

una data maggiore nella visualizzazione dei collegamenti, la fattura verrebbe esclusa. 

 
Spuntare la casella Solo Aperti per limitare la stampa alle sole partite ancora da incassare 

 
Nella sezione Cliente, a fianco del campo Nr. selezionare il numero/numeri dei clienti da stampare indicare il 

periodo da stampare ed anche la data sino alla quale devono essere considerati i movimenti già collegati. 
 
A questa stampa si accede dalla scheda del cliente ➔ Tab Report ➔ Estratto Conto. 
 
(il nome corretto è Estratto Conto Clienti 1)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppure da: 

 
Reparti ➔ Contabilità Clienti ➔ Report e Analisi ➔ Stampe ➔ Estratto Conto Clienti 1 
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Stampa delle partite aperte del cliente 
 
 
Sempre dalla tab Report della scheda del cliente selezionare Clienti Saldo alla Data 

 
Anche in questo caso le sezioni sono due: Opzioni dove si indicherà soltanto la data di fine periodo e Cliente da 

compilare con il numero/numeri di clienti da stampare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e, volendo, il metodo di pagamento 
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Anche in questo caso il percorso da menu sarebbe: Reparti ➔ Contabilità Clienti ➔ Report e Analisi ➔ Stampe 

➔ Clienti Saldo alla data 

 

Dettaglio Scadenziario Clienti 
 
 
Sempre dalla tab Report della scheda del cliente selezionare Dettaglio Scadenziario Clienti 

 
Le sezioni Opzioni e Cliente sono come quelle del report Clienti Saldo alla Data, sempre con la possibilità di 

visualizzare tutte le partite o soltanto quelle ancora aperte. 
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Scadenziari 
 

Stampa importi da incassare per periodo 
 
 

Clienti Scadenziario Riepilogativo 
 
 
Il report che si ottiene con il menu Clienti Scadenziario Riepilogativo è la lista di quanto dovuto dai clienti suddiviso in 

cinque periodi, tre dei quali saranno della durata stabilita dall’utente mentre gli altri due raggruppano tutti gli 

importi che non vengono compresi nei tre periodi stabiliti, ossia quelli già scaduti all’inizio del primo periodo e quelli 

non ancora scaduti. 

 
 Reparti ➔ Contabilità Clienti ➔ Report e Analisi ➔ Stampe ➔ Clienti Scadenziario Riepilog. 

 
 Selezionare la data dalla quale iniziare a visualizzare i tre periodi di scadenza e la loro durata.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Non inserire filtri sui numeri per visualizzare l’ammontare complessivo da incassare 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 109 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se non ci sono filtri sul numero dei clienti il totale complessivo  
 
 
 
 
 
 

 
corrisponde al saldo del conto Clienti sul Piano dei Conti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Scadenziario Clienti 
 
 
A questo report si accede dal menu Stampe Clienti (come al capitolo precedente) oppure dal pulsante 

Scadenziario clienti nella finestra della lista dei clienti. 

 
Nel report si stabilisce sino a quale data visualizzare le scadenze. Queste verranno riepilogate in colonne di 

uguale periodo (esattamente come per il report precedente). 
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Si possono vedere le colonne con l’intestazione del periodo espresse in date o in numero di giorni.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dettaglio delle scadenze 
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Dalla Tab Report della scheda del cliente selezionare Dettaglio Scadenziario Clienti. In questo caso il periodo è 

prestabilito ad un mese. Nel report la colonna Mesi scadenza indica per l’appunto da quanto mesi la fattura è scaduta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Spuntare l’opzione Mostra solo movimenti aperti  
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Clienti – Bilancio di Verifica 
 
Con i parametri con includono tutti i clienti per un periodo a cavallo di due esercizi:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nell’esempio la stampa è limitata alla sola categoria Clienti (escludendo corrispettivi, garanzie, lavori interni)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dettaglio documenti in scadenza per cliente 
 
 
Il report Scadenziario Cliente 2 può essere visualizzato con il dettaglio del solo importo complessivo scaduto del 

periodo 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 113 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o anche il dettaglio dei documenti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La scelta sta nello spuntare o meno la casella Stampa dettagli 
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Tra le opzioni c’è anche la possibilità di generare un file di Excel. 
 
Può accadere che i valori importati da un gestionale vengano letti da Excel come testo, anziché come numeri. Lo si 

rileva facilmente dal triangolino verde nella cella e dal fatto che tentando di fare una formula questa non funziona 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In questo caso: 
 

 Selezionare la/le colonne da formattare come numeri 
 

 Fare clic sul punto esclamativo giallo che compare a sinistra delle celle quando queste sono selezionate  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic su Converti in numero  
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Gestione Clienti non movimentati 
 
Reparti ➔ DMS Set Up Generale ➔ Setup applicazione ➔ Tool Analisi Clienti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Lanciare la stampa del report Esportazione Clienti non movimentati. Non sono necessari criteri.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pur trattandosi di un report, è già presente la casella da spuntare per la cancellazione. Si consiglia di fare dapprima 

una stampa di prova dei clienti che saranno eventualmente da cancellare. 
 
Dopo aver lanciato la stampa per il controllo, quando si deciderà di cancellare i clienti non movimentati, rilanciare 

il medesimo menu spuntando il campo Cancella Clienti non movimentati 
 
Al termine della cancellazione verrà prodotto un report in Excel senza più righe estratte. 
 
 
 

Stampa del report delle anagrafiche doppie di clienti movimentati 
 
Il menu, Esportazione Clienti duplicati, è analogo a quello del punto precedente. 
 
Non esiste ovviamente alcun presupposto di cancellazione. Si può generare una stampa per poi andare ad 

operare manualmente, giro contando e bloccando le anagrafiche che non dovranno più essere utilizzate. Il report 

visualizza su due colonne se si tratta di Partita Iva o di Codice Fiscale duplicato. 
 
Poiché il risultato del report sarà Vero o Falso nella colonna duplicato, è preferibile la stampa in Excel al fine di poter 

applicare solo sulla colonna Vero. 
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Contabilizzazione 
documenti 
Vendita Clienti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La contabilizzazione delle fatture di vendita ricevute da Cross è costituita da due fasi separate: la prima avviene nel 

menu Interfaccia, la seconda nel menu Contabilità Clienti in DMS Gestione Contabile. 

 
Sostanzialmente il documento (fattura o nota credito) arrivato nel menu Interfaccia con un processo notturno, 

sempre dall’interno del menu Interfaccia viene controllato e poi inviato in Contabilità Clienti nella cartella denominata 

Fatture. Una copia del documento rimane all’interno del menu Interfaccia nella sezione dello Storico. 

 
In Contabilità Clienti i documenti finiscono in due sezioni separate: Fatture e Note Credito. 

 
I documenti dovranno essere registrati e in questa fase si generano i movimenti contabili, mentre i 

documenti vengono trasferiti nella sezione Storico della Contabilità Clienti. 
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Documenti Vendita in Interfaccia 
 
 
La procedura è identica a quella già esaminata per le Anagrafiche. 

 
Nella Pagina Iniziale fare clic sul pulsante Documenti Vendita Cross  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per selezionare una tipologia di documenti si utilizzano le colonne: Causale ‐ Tipo Documento ‐ Modalità Ordine ‐ 

Categoria Registrazione Cliente ‐ Tipo Fattura ‐ Tipo di Ordine, ciascuna di queste può essere filtrata per estrarre 

gli specifici documenti. 
 
Ad esempio per estrarre i Lavori Interni si potrà filtrare la colonna Nr. Cliente selezionando INTERNAL, oppure la 

colonna Causale selezionando G‐LAVINT, o la colonna Tipo Fattura selezionando INTERN, e così via. 
 
Per visualizzare i documenti relativi alle Garanzie, sapendo che il tipo modulo è “G”, sarà sufficiente filtrare la colonna 

Tipo Modulo. 
 
 
 

 
E’ possibile limitare l’importazione ai soli documenti interni generati dal Service, escludendo quelli generati dai Veicoli 

Nuovi ed Usati. 

 
 Nella Pagina Iniziale fare clic sul menu DMS Setup 

 
 Nella sezione Generale spuntare le caselle Ignora Documenti Interni N e U  
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Prima di effettuare la registrazione in forma massiva, rimuovere eventuali filtri dalla lista, altrimenti il filtro 

verrà riproposto nella finestra di registrazione. 
 
Per registrare i corrispettivi prima delle fatture di vendita: 

 

 Impostare il criterio:  
 

 Della prima riga filtrata visualizzare la scheda e fare clic sul pulsante Registra Tutto.  
Il criterio di filtro rimane impostato e quindi vengono contabilizzate solo le righe dei corrispettivi. 

 
Dal menu Interfaccia Documenti Vendita si procede in due modi: con il Controllo e la successiva Registrazione.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Attendere il messaggio di conferma a fine procedura  
 
 
 
 
 
 
I documenti corretti saranno trasferiti nelle cartelle Fatture e Note Credito, in Contabilità Clienti. Gli 

eventuali documenti errati rimarranno nel menu Interfaccia. 
 
(Occorrerà intervenire sul singolo documento con il pulsante Controlla, come illustrato al punto seguente 

(Dettaglio documento vendita). 

 
Una copia del documento rimarrà nel menu Storico Documenti Vendita Cross nella Sezione Interfaccia.  
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Al termine della procedura di registrazione, il pulsante Documenti Vendita Cross nella pagina iniziale sarà a zero o 

indicherà il numero dei documeti non registrati a causa di errori. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visualizzare il dettaglio del documento di vendita 
 
 
Per visualizzare il dettaglio della fattura utilizzare i pulsanti Modifica o Visualizza sulla Barra Strumenti 

Multifunzione (il doppio clic sulla riga equivale a Modifica) 

 
La finestra è costituita da due Tab e sei sezioni che si espandono e comprimono facendo clic sulle frecce a destra.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella Tab Azioni sono disponibili i pulsanti per il controllo e registrazione dei documenti in forma massiva o 

per singolo documento. 

 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 120 a 386 
 

 
Le sezioni che si possono espandere sono: 
 
Righe Documento 
 
E’ possibile già in questa fase modificare alcuni campi. 
 
Errori 
 
Impostare un filtro sulla colonna Errore per rilevare eventuali documenti errati.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se ci sono righe con errore: 

 Aprire i documento in Modifica e premere F7 (oppure passare sulla Tab Opzioni e pulsante Controlla)  
 Clic su OK al messaggio di avviso errore 

 
 
 
 

 

 Espandere la sezione Errori per la descrizione dell’errore.  
 
 
 
 
 
 
L’errore più comune (cliente non corretto), può derivare dal fatto che le Anagrafiche non siano ancora state 

trasferite, pertanto il documento non trova la “Testata” cui agganciare le righe. 
 
Nel caso di errore sulle Dimensioni significa che è mancante o errata una delle Dimensioni previste che dovrà essere 

inserita o corretta. 

 
Fatturazione  
Nella sezione Fatturazione sono indicate le condizioni di pagamento che già in questa fase potrebbero 

essere modificate.  
 
 
 
 
 
 
 

 

Garanzia 
 
Si visualizza il dettaglio del calcolo ed il numero di documento assegnato. 
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Fattura di Lavori in Garanzia emesse da VGI in nome 

e per conto Organizzato 
 
Dopo aver ricercato la fattura con la Causale C‐FATTGAR oppure tramite il Tipo Modulo G,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualizzare il dettaglio della fattura ed espandere la sezione Fatture Garanzia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La registrazione avverrà in base ai conti e Dimensioni già impostati nel setup DMS. 
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Fattura di Vendita Usato 
 
Dalla lista possono essere filtrate con il criterio U nel campo Tipo Modulo. 
 
Sulla riga sono visualizzare tutte le informazioni riguardo: Targa, Telaio, Modello, Marca  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
se la vendita avviene in Regime del Margine, il Codice Registrazione Art/Servizio Iva sarà già quello previsto per 

l’articolo 36. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Corrispettivi 
 
 
I Corrispettivi arrivano nell’Interfaccia di NAV identificati dalla causale C‐CORRIC a debito del Cliente 

Generico 1000000 Cliente Corrispettivo. 

 
Poiché il corrispettivo per sua natura è già saldato al momento della ricezione del documento di vendita, 

al corrispettivo è abbinato un codice di pagamento che prevede la scrittura automatica dell’incasso. 
 
La tabella sottostante (che è molto esigua, ma è solo per esempio) riporta alcuni codici che contengono un conto 

nel campo contropartita. Sono questi che permettono di generare automaticamente il movimento di incasso. 
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Nel caso in cui la vendita sia stata effettuata con un codice che prevede il movimento di incasso immediato e ciò 

non sia avvenuto, si potrà modificare il Codice Metodo Pagamento sulla scheda Fatturazione sia sull’Interfaccia che 

sulla Fattura prima della contabilizzazione. 
 
Al momento della registrazione il cliente Corrispettivi sarà movimentato in Dare ed in Avere  
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Contabilità Clienti: 
 

Fatture e Note Credito 
 
Per visualizzarli: 
 
Pagina iniziale ➔ riquadri: Fatture di Vendita e Note Credito di Vendita  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppure:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dalla lista, per visualizzare il dettaglio del documento, fare clic sul pulsante Scheda e, se necessario, espandere 

la visualizzazione Righe. 
 
In questo modo è già attiva la modalità Modifica che consente di modificare il conto di ricavo, i codici ritenuta e tutti i 

campi fiscalmente modificabili. 

 
Con il pulsante Anteprima registrazione si può avere la simulazione di quali saranno i movimenti a 

registrazione avvenuta. 

 
Con la scelta Report Test è possibile generare una stampa con il dettaglio completo della fattura oppure soltanto 

con la parte che interessa. I campi da stampare devono avere il segno di spunta 
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Per visualizzare il totale del documento ed il conteggio dell’iva dalla Tab Naviga fare clic sul pulsante 

Statistiche. Note e Commenti 
 
Il commento è un promemoria che rimane all’interno del documento. 
 
Sia per inserirli che per rivederli fare clic sulla Tab Naviga e clic sul pulsante Commento. Dopo aver digitato un testo 

fare clic su Ok per salvarlo. 
 
La Nota è un’informazione che può rimanere per proprio promemoria personale oppure essere trasmessa ad 

un collega. 
 
Dalla Tab Home fare clic su Note, digitare il testo e, tramite la freccia di selezione, individuare il destinatario 

della nota. 
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Registrazione massiva dei documenti vendita 
 
Se non ci sono ulteriori correzioni/modifiche da apportare, le fatture e le note credito possono registrate in 

forma massima con il pulsante Registra Tutto nella Tab Azioni della scheda. 
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Ricerca documenti 

registrati 
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Visualizzazione dei 

saldi per periodo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per visualizzare i saldi sino ad una certa data o quelli di un periodo temporale occorre impostare l’opzione Limita 
Totali. Funziona esattamente come per i saldi del Piano dei Conti.  

 Clic sulla freccia di Clienti  
 Limita Totali  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Digitare la data di fine periodo o il range di date  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il Saldo Periodo è dato dai movimenti del periodo impostato ed infatti, navigando il saldo, (clic sopra l’importo  
 
 
 

che risulterà sottolineato) si visualizzeranno solo i movimenti che lo generano. 
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Incassi da clienti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se, al momento della registrazione dell’incasso, la scheda del cliente è già aperta il sistema più veloce è un clic sul 

pulsante Registrazione Incassi. 
 
In alternativa, dalla Pagina Iniziale, link Registrazioni Incassi  
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Registrazione Incassi 
 
 
 

Clic sul pulsante Registra Incassi, nel Batch Incassi dell’utente immettere: 
 
 

la Data di registrazione.  
Nel campo Tipo di documento selezionare Pagamento  

Il campo Nr. documento viene compilato utilizzando il numero di serie assegnato al Batch 
Il campo Nr. documento esterno è un campo opzionale, si può utilizzare per un campo 
identificativo (ad esempio il numero dell'assegno del cliente) 
Nel campo Tipo conto selezionare Cliente 

Nel campo Numero Conto selezionare il numero del Cliente  
Nel campo Collega a nr. doc. fare clic sulla freccia e nella finestra Collega mov. cliente 
selezionare la riga a cui deve essere collegato il pagamento. Fare clic su OK.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selezionare la Causale 
 

L’importo verrà trascritto nella colonna Avere, immettere il conto della banca o della casa nel 

campo Contropartita. 
 

Premere F9 per registrare. 
 

Se invece si stanno incassando più fatture e l’ammontare della banca deve corrispondere al totale 

incassato, aggiungere tutte le altre fatture con la medesima procedura e, al termine, inserire la riga 

di contropartita: nel campo Tipo Conto selezionare 
 

Conto C/G per la cassa o le banche che non sono gestite con la Gestione Bancaria, oppure 

C/C Bancario per le banche gestire tramite la Gestione Bancaria. 
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Selezionando più fatture dalla colonna Collega a numero Movimento, si identificano facilmente 

quelle che sono già state selezionate in precedenza, perché l’importo è trascritto nella colonna 

Importo da collegare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sino a quando i movimenti Dare/Avere non pareggiano, il sistema propone il medesimo numero di 

documento. Non appena il saldo va a zero, Nr. documento viene incrementato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Incassi parziali 
 

Per gli incassi parziali è sufficiente modificare l’importo nel campo Importo da collegare  
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Incassi cumulativi 
 

Nel caso in cui si desideri un solo importo in Avere del cliente e non il dettaglio delle 

singole fatture incassate: 

 
 Dopo aver selezionato il cliente passare sulla Tab Azioni ➔ Collega Movimenti 
 Per “marcare” le fatture da raggruppare premere Maiuscolo + F11 oppure passare sulla Tab 

Azioni e fare clic su Collega a ID 
 

Man mano che si selezionano i documenti il campo Importo da collegare si aggiorna con 

l’importo cumulativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Al Termine clic su Ok per ritornare alla finestra del movimento contabile. 
 Inserire la contropartita e registrare. 

 
Visualizzazione delle fatture incluse in un incasso cumulativo 
 
Le fatture incassate con la tecnica di cui sopra non vengono riportate come singole partite sulla scheda cliente. 
 
Per vedere i documenti collegati: 

 
 Visualizzare i Movimenti Contabili del Cliente 

 
 Selezionare la riga dell’incasso cumulativo 

 
 Tab Azioni ➔ Movimenti Collegati 
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Esempio di movimento contabile di incasso 

con compensazione 
 
Nell’esempio dall’importo dovuto dal cliente è stato scalato il saldo a suo credito. La registrazione avviene pertanto 

nel menu Incassi Clienti. Nel caso contrario (un importo che viene corrisposto al fornitore trattenendo quanto da 

lui dovuto) si inizierebbe dal menu Registrazione Pagamenti. 
 

 Pagina Iniziale pulsante Incassi Clienti  
 Sulle righe inserire movimenti di tipo Pagamento selezionando il cliente e le fatture incassate con il 

menu Collega a Documento 

 Poi inserire movimenti di tipo Pagamento selezionando il fornitore e le fatture pagate con il menu 

Collega a Documento  
 E la riga di contropartita cassa o banca  
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Abbuono su documento incassato 
 
Sono necessarie tre impostazioni preliminari: 

 
verificare (o inserire se necessario) i conti C/G da utilizzare per gli abbuoni 

codificare sui conti le Dimensioni, utilizzando l’opzione Stesso Codice 

verificare (o inserire se necessario) l’importo massimo tolleranza di abbuono sugli incassi 
 
Impostazione di conti C/G per le differenze di arrotondamento 
 
I conti da movimentare in caso di abbuono attivo o passivo sono già impostati nel programma. 
 
Si trovano all’interno del menu di Setup dei Clienti. 

 
 Pagina Iniziale ➔ Setup Contabilità Clienti 
 Categorie Registrazione Clienti  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Impostazione delle Dimensioni sui C/G per le differenze di arrotondamento 
 
Sui conti impostati nel Setup per le tolleranze abbinare le Dimensioni (nell’esempio è abbinata solo la 

dimensione Sede) 

 
 Direttamente dalla Finestra di Categorie Registrazione Clienti fare clic sulla freccia accanto al 

numero 
 Sulla Lista Conti, con la riga selezionata: Tab Naviga ➔ pulsante Dimensioni 
 Selezionare Codice Dimensione = Sede, nel campo Codice Valori Dimensioni impostare la sede e nel 

campo Registrazione valore indicare Stesso Codice 
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Importo massima tolleranza sugli abbuoni 
 
Si trova nel setup di Contabilità Generale ed è impostato a 1 €. 

 
1. Da Reparti il percorso è:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Espandere la sezione Collegamento 
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Registrazione dell’incasso con abbuono 
 
La procedura è quella vista in precedenza. Dopo aver selezionato la fattura che si sta incassando nel campo Collega 

a Numero Documento, l’intero importo è stato trascritto nella colonna Avere del movimento. A questo punto 

correggere l’importo con quello effettivamente incassato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se l’importo incassato in meno (o in più) rientra in quello impostato nel Setup come Importo Massimo 

Tolleranza, verrà visualizzata la finestra do Avviso Tolleranza Pagamento. 
 
Verificare che sia spuntato il campo Registrare il saldo come tolleranza di pagamento e non Mantenere un 

importo residuo. 
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Effetti attivi v/ Banche 
 
L’emissione di Ricevute Bancarie da presentare alle Banche o delle ricevute da presentare al Consorzio è praticamente 
 
uguale. 
 
Prerequisiti  
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Caricamento della propria banca nella Gestione Bancaria 
 

Per la creazione della distinta è necessario che la banca sia caricata con l’anagrafica completa. Se la banca è 

presente sul Piano dei Conti ma non fosse mai stata utilizzata in precedenza per la presentazione degli 

effetti, dovrà essere creata nel menu delle banche con: Nome – ABI e CAB – numero conto corrente. 

L’anagrafica dovrà quindi essere collegata al conto del Piano dei Conti 

 
 Reparti ➔ Gestione Bancaria ➔ C/C Bancari 

 
 Clic sul pulsante Modifica ➔ Clic sul pulsante Nuovo  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Compilare la scheda, gli elementi indispensabili sono: Nome, ABI e CAB, numero conto corrente. I campi 

della sezione Comunicazione non sono indispensabili. 
 

 Nella sezione Registrazione si deve creare un codice che colleghi l’anagrafica della banca al relativo conto 
sul Piano dei Conti.  
Nell’esempio i codici creati sono identificati con la lettera B ed un numero progressivo, ma va 

bene qualsiasi combinazione alfanumerica. 
 

 Clic sulla freccia del campo Cat. Reg. C/C Bancario. Nella lista dei codici già presenti posizionarsi 

sulla prima riga vuota, assegnare il codice ed a fianco il numero del conto sul Piano dei Conti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Operatività 
 

Con la registrazione della distinta verranno generati i movimenti contabili per la chiusura delle partite aperte 
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clienti, ed un unico movimento Dare nel conto Effetti in Portafoglio. 

 
Con la chiusura della partita, a seguito della registrazione, l’importo della fattura verrà spostato nel campo 
Esposizione e non verrà creato immediatamente il collegamento tra la fattura e la ricevuta bancaria emessa 

per consentire un eventuale richiamo dell’effetto, senza dover “scollegare” i due movimenti. 
 

La Chiusura effetti dovrà essere lanciata manualmente. Verranno collegate alle relative fatture tutte le RiBa 

scadute da almeno 20 giorni, e verrà eliminato l’importo dal campo Esposizione. 
 

La registrazione dell’accredito da parte della banca dovrà essere effettuata manualmente. 
 
Procedura 
 
Verificare se esistono Note Credito, non collegate in precedenza, emesse a clienti che normalmente pagano a 

mezzo di ricevuta bancaria. 
 
In tal caso sarà possibile collegarle direttamente alle fatture di pertinenza. 
 
 Dalla Pagina Iniziale clic sul pulsante Note Credito RB da collegare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Selezionare la riga della nota credito ➔ pulsante Funzioni ➔ Collega Movimenti.  

Si apre la finestra del menu Collega Movimenti Clienti (già dettagliato in altre parti della guida), selezionare la/le 

fatture cui collegare la nota credito e registrare il collegamento. 
 
Preparazione della distinta 
 
La distinta che viene generata non è altro che un elenco di controllo degli effetti che, in base ai criteri impostati, 

dovrebbero essere emessi. 
 
La distinta può essere cancellata tutta o in parte oppure modificata. Può essere registrata subito o 

successivamente all’emissione di tutte le distinte. 

 
Nella Pagina Iniziale clic sul pulsante Distinte Clienti  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clic sul pulsante Nuovo 
 

Nel campo Nr. premere Invio per la numerazione automatica. Il numero è identificato dalla sigla DCP (distinta 

cliente provvisoria). 
 

Nel campo Numero C/C selezionare la banca alla quale appoggiare gli effetti per l’incasso 
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 Nel campo Codice Metodo Pagamento selezionare 4 

 
 Data di registrazione (del movimento contabile) e Data distinta (per la banca) sono assunte in automatico ma 

possono essere modificate anche a data successiva a quella odierna, utilizzando la Work Date 
 

 Nel campo Tipo: selezionare Salvo Buon Fine. Non è necessario utilizzare il campo Tipo Partner. 
 

 Clic sul pulsante Suggerisci Ricevute Bancarie  
I campi della sezione Opzioni si utilizzano in casi eccezionali e sono intuitivi: l’importo complessivo della distinta 

non può superare l’importo massimo impostato; estrarre solo le ricevute dei clienti che utilizzano medesimo ABI 

e CAB della propria Banca. 
 

E’ necessario invece impostare i criteri per includere/escludere determinati clienti e stabilire sino a quale data 

di scadenza devono essere emesse le ricevute 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic su OK  
Nella lista degli effetti estratti, verificare che sia presente il numero della banca del cliente. 
 
L’ammontare complessivo della distinta è quello del Totale Pagamenti. Il saldo della banca e la proiezione ad 

incasso avvenuto è utile solo per gli effetti allo sconto. Per quelli salvo buon fine verrà movimentato il conto 

Portafoglio Effetti. 
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Se ci sono ricevute da non presentare è sufficiente selezionare la riga e cancellarla: 
 
Dopo aver selezionato le righe da eliminare, fare clic col destro mouse sopra una delle righe e selezionare Elimina Riga, 

poi fare clic sul pulsante Aggiorna (o F5) per aggiornare i totale. 
 
Per eliminare l’intera distinta fare clic su pulsante Elimina della Barra Strumenti Multifunzione. 
 
Se necessario la distinta può essere stampata con il pulsane Report Test della tab Azioni. 
 
La stampa della distinta si può ottenere al momento della registrazione, ossia quando il documento 

diventerà definitivo, mentre in questa fase la distinta può ancora essere modificata. 
 
Per inserire una nuova distinta fare nuovamente clic sul pulsante Nuovo, altrimenti procedere con 

la registrazione. 
 
Per visualizzare la lista delle distinte pronte per la registrazione: tab Azioni, pulsante Lista. 
 
Per registrare la distinta è necessaria la causale: 
 

 Comprimere la visualizzazione della lista degli effetti al fine di visualizzare la sezione Registra, nella quale 

sono presenti i campi Causale e Intestazione Report che devono essere compilati.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Possibile errore 
 

Il seguente messaggio di errore significa semplicemente che si è dimenticata la causale 
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Registrazione della distinta 
 
Nella pagina iniziale è visualizzato il numero di distinte in attesa di registrazione.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Pulsanti Registra o Registra e Stampa dalla tab Azioni 
 

 La distinta verrà spostata dal menu Distinte Clienti Lista a Distinte Clienti Emesse lista. 
 

 Il saldo del cliente verrà spostato nel campo Esposizione e risulterà movimentato il conto Effetti in 

Portafoglio.  
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Nella scheda del cliente fattura e riba rimarranno aperti sino alla chiusura manuale dell’effetto.  
 
 
 
 
 
 

 

Creazione file per Home Banking 
 
 
Il programma è in grado di generare il flusso da trasmettere alla propria banca per la predisposizione degli effetti. 

Concordare con la propria banca il metodo di trasmissione e la lunghezza del campo Partita Iva: senza o con sigla IT 

(11 o 13 caratteri) 

 
 In Distinte Clienti emessa visualizzare la distinta della quale si deve generare il flusso per la banca 

 
 Pulsante Esporta effetto emesso su file  
Setup importazione/esportazione banca verificare sul database DiViesto cosa c’è scritto 

 
 
 

Numero effetto cliente 
 
Il numero dell’effetto viene generato al momento della registrazione della distinta . 
 
Si utilizza nelle ricerche. 
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Richiamo effetto 
 
Il richiamo dell’effetto non ha niente a che fare con l’eventuale insoluto, che dovrà essere registrato manualmente 

al momento dell’addebito da parte della banca. 
 
Normalmente si utilizza il richiamo dell’effetto quando, dopo l’emissione dell’effetto, viene concordato un diverso 

metodo di pagamento. 
 
Il richiamo dell’effetto, con la conseguente riapertura della partita a debito cliente, risulta molto più semplice se non 
 
 ancora avvenuto il collegamento tra la fattura e la Riba. Per questa ragione il collegamento avviene 

normalmente dopo 20 giorni dalla data scadenza dell’effetto. 

 
 Dalla Pagina Iniziale pulsante Distinte Emessa 

 
 Doppio clic sulla riga della distinta 

 
 Selezionare la riga dell’effetto da richiamare ➔ Tab Azioni ➔ pulsante Seleziona effetto da richiamare 

 
 Confermare con OK il movimento di storno 

 
 Pulsante Richiama effetto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nel campo Richiamato da è visualizzato il nominativo di chi ha effettuato il richiamo. 
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Chiusura degli effetti 
 
Dalla Pagina Iniziale visualizzare le distinte emesse. 
 
Si può procedere dalla lista delle distinte o dal dettaglio di una distinta. 
 
Il pulsante da utilizzare è 
 
Nella finestra di chiusura sono impostate la data odierna e la data sino alla quale verranno considerati gli effetti 

da chiudere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella sezione dei filtri sono impostati due criteri per limitare la chiusura ad uno specifico cliente o 

data. Si può chiudere una singola distinta o anche solo uno specifico effetto. Queste opzioni però non 

sono immediatamente visibili nella lista dei criteri. Occorre fare clic Aggiungi filtro ➔ Aggiuntiva Per 

un singolo effetto si sceglierà: 
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Per una specifica distinta:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’operazione di chiusura può essere programmata. 
 
Clic sul pulsante programmazione e poi indicare data e ora di inizio attività. Il report si troverà poi nella Pagina 

Iniziale nel riquadro Report elaborati. 
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Effetti attivi 

v/ Consorzio 
 

Prerequisiti 
 
 
Se l’Organizzato utilizza il Consorzio per l’incasso delle fatture ricambi, questo risulta caricato nella lista delle banche 

in Gestione Bancaria, e collegato al conto di contabilità generale del Piano dei Conti. 
 
Per visualizzare o modificare il conto di contabilità collegato dalla Gestione Bancaria visualizzare la scheda 

del Consorzio (ha nomi diversi nelle varie località) 

 
 Dalla Gestione Bancaria visualizzare la scheda del Consorzio  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Espandere la sezione Registrazione ➔ Cat. Reg. C/C bancario  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Verificare il conto di contabilità inserito nel campo Conto Effetti Salvo Buon Fine. 

Il conto delle spese bancarie deve essere inserito anche se non fosse utilizzato 

 
I codici di pagamento per i 30 e 60 gg. fine mese, sono quelli utilizzati da Cross in fase di emissione della fattura.  
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Sono già previsti in tabella e non devono essere modificati  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le distinte effetti del Consorzio si troveranno in Distinte Emesse nel menu degli Effetti ma verranno 

utilizzati numeri di serie diversi rispetto alle RiBa verso banche per una migliore identificazione. 

 
Il Metodo di Pagamento indicato in fattura deve essere 12 

 
 
Prima di iniziare l’attività con il Consorzio controllare attentamente i parametri impostati nel Setup di Contabilità 

Clienti. Se il file verrà spedito tramite mail è necessario verificare l’indirizzo di spedizione, il testo automatico e si 

consiglia di spuntare la casella Consenti Modifica Email, per poter effettuare l’invio manuale del file. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel caso di consegna via Internet si seguirà ovviamente la procedura consueta, il nome del file generato 

sarà visualizzato a fine creazione ed il file si troverà nella cartella indicata nel campo Percorso File Consorzio 
 

Procedura per la Creazione della Distinta 
 
E’ identica a quella per le RiBa bancarie.  
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 Impostare i dati della testata, premendo Invio per avere il primo numero provvisorio disponibile, ed 

indicando nel campo Nr. Conto corrente la banca “Consorzio” ed il Codice Metodo di pagamento 
12. Verificare Causale e Intestazione Report nella scheda Registrazione 

 
 Procedere con l’estrazione tramite il pulsante Suggerisci 

 
 Ed alla registrazione della distinta.  

Dopo la registrazione la distinta viene spostata in Distinta Clienti Emessa. 
 

Generazione ed Invio del file al Consorzio 
 
 

 Visualizzare la Distinta emessa 
 

 Pulsante Funzioni ➔ Genera File Consorzio 
 

 Per l’invio fare nuovamente clic sul pulsante Funzioni ➔ Invia File Consorzio 
 

 attendere la conferma di avvenuta creazione e procedere poi con gli strumenti forniti con Navision per la 
spedizione  

Il programma genera due file con estensione .dat. Uno è quello attribuito da Navision, il secondo è quello con il 

nome richiesto dal Consorzio. 
 

Quest’ultimo è quello che dovrà essere spedito. 

 

Movimentazione “a scalare” del conto 

C/G Consorzio 
 
Per controllare velocemente i movimenti Dare/Avere del conto Consorzio si può procedere in due modi: 

 
Utilizzare la Gestione Partite di Contabilità Generale (esaminate più avanti) 

 
Visualizzare il conto da Piano dei Conti con l’opzione Saldo per periodi. 

Per questa seconda soluzione 
 

 Dal Piano dei Conti visualizzare la scheda del conto crediti verso il Consorzio 
 

 Pulsante Saldo per periodi ➔ Selezionare il periodo Mese  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella medesima finestra è sono possibili le opzioni: 
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Saldo Alla Data che mostra il saldo Totali Dare Avere del periodo 

progressivo del conto  
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Collegamento / 
Scollegamento 
partite Cliente 
 
Come si è visto, è fondamentale, ai fini del corretto funzionamento dell’estrazione automatica degli effetti o delle 

partite da saldare in generale, il collegamento tra le partite in sede di registrazione incassi o di nota credito, in 

quanto il programma proporrà automaticamente il saldo residuo della partita. 

 
Collegamento 
 
La procedura di collegamento è già stata trattata in precedenza. 
 
Sostanzialmente si tratta di visualizzare i movimenti contabili dei clienti, selezionare una delle due righe da collegare 

e, utilizzando il pulsante Collega Movimenti selezionare la/le righe da collegare, marcarle e registrare il collegamento. 

 
Scollegamento 
 
La procedura di Scollegamento, è indispensabile per eliminare determinati movimenti:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dai movimenti contabili del cliente, selezionare la riga del movimento da scollegare 
 

 Selezionare la riga del movimento da scollegare 
 

 Pulsante Funzioni ➔ Scollega Movimenti 
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4. Confermare.  

 
 
 
 
 
 
 

E’ possibile vedere in anteprima i movimenti che saranno generati facendo clic sul pulsante Anteprima 
 

I movimenti di rettifica sono movimenti che non verranno stampati sul Giornale né su alcun altro report di 

stampa. Potranno essere visualizzati con l’opzione Dettagli Movimenti Clienti del menu Naviga. 
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Modifica Condizioni 
Pagamento, 
 

Data Scadenza, Rate 
 
In un documento già registrato la modifica delle condizioni di pagamento e della data di scadenza è estremamente 

semplice.. Sarà sufficiente una modifica nei campi Codice Condizioni Pagamento oppure nel campo Data Scadenza nei 

contabili del cliente. 
 
E’ inoltre possibile suddividere una partita in più rate oppure, al contrario raggruppare più scadenze in una sola. 

 

Modifica Condizioni di Pagamento 
 

 Nella scheda de cliente fare clic sul campo Saldo per visualizzare le partite aperte 
 

 Posizionarsi sul campo da modificare (nell’esempio al posto di codice 9 rimessa diretta, verrà indicato codice 4 

Ricevuta bancaria) 
 

 Premere il pulsante Modifica Lista per rendere il campo editabile  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Digitare il nuovo codice e premere Invio 
 
Modifica della data di scadenza 
 
Sostanzialmente funziona come per il cambio di modalità di pagamento. Sempre dai movimenti contabili del 

cliente selezionare il campo Data Scadenza, premere il pulsante Modifica Lista e digitare la nuova data. 
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Premere Invio per confermare 

 

Suddivisione in più rate 
 
Per suddividere in più scadenze una singola scadenza, si procede sempre dal movimento contabile del cliente 
 

 Selezionare la riga del movimento contabile ➔ Tab Azioni ➔ pulsante Dividi 
 

 Nella finestra successiva spuntare la casella Dividi. 

L’importo verrà trascritto nel campo Residuo Old  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nella sezione Rateizzazione è visualizzata la scadenza prevista e l’intero importo.  
Modificare i campi ed aggiungere tutte le righe necessarie per arrivare al 100% dell’importo di fattura 

 
 Fare clic sul pulsante Rateizza. L’importo delle rate verrà trascritto nel campo Imp. Residuo New e le nuove 

scadenze al posto di quella originaria  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fare clic sul pulsante Rateizza. L’importo delle rate verrà trascritto nel campo Imp. Residuo New e le nuove 
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scadenze al posto di quella originaria 

 
 Clic su OK per chiudere la finestra e tornare ai movimenti contabili del cliente.  

Da qui sarà eventualmente possibile modificare le condizioni di pagamento delle scadenze generate. 
 
 
 
Accorpamento di più scadenze in una 
 

 Selezionare le scadenze che devono essere accorpate e fare clic su Dividi 
 

 Nella finestra successiva mettere un segno di spunta sulle scadenze che dovranno essere unite. L’importo 

complessivo è trascritto nel campo Imp. Residuo Old 
 

 Nella sezione rateizzazione scrivere l’importo complessivo della rata e la scadenza. 
 

 Clic sul pulsante Rateizza e OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Possono essere riunite tra loro anche rate in precedenza divise 
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Ritenute 

d’acconto subite 
 
Al momento della registrazione della fattura, il calcolo della ritenuta operata viene trascritta nel batch Ritenute 

Subite Calcolate. 
 
Al momento dell’incasso dal cliente verranno compilati anche i campi Data Incasso e Data Competenza e gli importi 

saranno trascritti nel Batch Ritenute Trattenute. 
 
Questo servirà per il controllo delle ritenute riepilogate dal cliente nella certificazione Unica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Registrazione fattura di vendita 
 
 
La fattura di provvigioni arriva da Cross già con il Codice Ritenuta da utilizzare per il calcolo. 
 
Se non fosse corretto lo si può modificare dall’Interfaccia digitandolo, oppure dalle righe della fattura prima della 

registrazione, selezionandolo dal menu a tendina. 
 
La tabella dei Codici Ritenuta contiene sia quelli dei clienti che dei fornitori. Quelli dei clienti sono: 
 

1038/CL1 Ritenuta del 23% sul 20% dell’imponibile Codice Tributo 1038 

1038/CL2 Ritenuta del 23% sul 50% dell’imponibile Codice Tributo 1038 
 
 
Prima di registrare la fattura fare clic sul pulsante Scheda Ritenute Subite della tab Azioni 
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La parte superiore della scheda ritenute contiene i campi data Pagamento e Data Competenza che verranno 

compilati automaticamente al momento dell’incasso. Le altre due sezioni: 

 
Ritenute Linea: riporta il conteggio della ritenuta della riga di fattura sulla quale è il cursore  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ritenute Documento: riporta invece il conteggio complessivo della ritenuta sull’intera fattura  
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Dopo la registrazione della fattura, gli estremi della ritenuta calcolata sono rilevabili nel Batch Ritenute Subite 

Calcolate. 
 
Rimangono vuote solo le colonne Data Competenza e Data Pagamento  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Incasso fattura soggetta a Ritenuta 
 
 
La procedura per la registrazione dell’incasso è identica a quella di una fattura normale, quindi si inseriscono le date, 

il codice cliente, la contropartita. 
 
Si ricerca la fattura da incassare tramite il campo Collega a Numero Documento. L’importo complessivo della fattura 

è trascritto nel campo 

 
Con il Ritenute della tab Azioni, viene rivisualizzata la finestra con il calcolo della ritenuta. La data di Incasso è già 

compilata, aggiungere la Data di Competenza (salvo eccezioni, uguale data incasso). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La conferma aggiorna il movimento contabile, suddividendo l’importo complessivo della fattura nella quota 

effettivamente incassata e la quota a crediti per ritenute subite. 
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Con la registrazione del movimento contabile risulteranno aggiornati: 

 
il Batch Ritenute Subite Calcolate con le date di Pagamento e di Competenza 

 
nel Batch Ritenute Trattenute viene generata la riga con mese ed anno di riferimento. 
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Contabilità Fornitori 
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Anagrafiche Fornitori da Cross 
 
In generale vale quanto già esposto per i clienti. 
 
Si ribadisce che l’anagrafica deve comunque sempre essere caricata in Cross. 
 
La procedura per l’importazione dell’anagrafica è identica a quella per i clienti ed è dettagliata nel 

capitolo Anagrafiche Clienti. 
 
Si accede alle anagrafiche ricevute da Cross con il pulsante Interfaccia Clienti/Fornitori Cross della Pagina Iniziale  
 
 
 
 
 
 
Si procede al controllo ed alla registrazione (come dettagliato nel capitolo anagrafiche clienti) e le 

anagrafiche verranno trasferite nel menu Fornitori in Contabilità Fornitori di NAV. 

 

Scheda Fornitore in NAV 
 
I soli dati da caricare direttamente in Navision sono quelli delle Tab Ritenute e Contributi e Pagamenti. 
 
Una volta impostati il Metodo e la Condizione di Pagamento nel Fornitore in NAV, questi vengono mantenuti anche se 

dovesse intervenire una successiva modifica nella scheda del Cliente/Fornitore in Cross. 
 
Quando i suddetti campi provenienti da Cross sono vuoti non si esegue alcun aggiornamento in Navision. 

Stesso ragionamento viene fatto per i campi ABI, CAB, IBAN e BBAN. 
 
Per visualizzare le schede dei fornitori in NAV utilizzare il pulsante Fornitore dalla Barra Multifunzione della 

Pagina Iniziale. 
 
Dalla lista utilizzare i pulsanti Visualizza o Modifica. 
 
Il pulsante Modifica (che corrisponde al doppio clic sulla riga) consente di apportare subito correzioni/integrazioni. 

Le sezioni (a parte quella delle Ritenute d’acconto, esaminata nel capitolo dedicato alle ritenute) sono 

praticamente identiche a quelle dei clienti. 
 
Per espandere la visualizzazione di una sezione si fa clic sulla freccia a destra della riga e sempre con la 

medesima freccia si ricompatta la sezione. 
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Nella sezione Generale ci sono gli importi del Saldo e Saldo scaduto. Per visualizzare i documenti fare clic 

sopra l’importo 
 
Per visualizzare la Cat. Registrazione Business Iva (che è quella che determina il regime fiscale e di conseguenza 

il registro Iva acquisti utilizzato) espandere la sezione Fatturazione e poi fare clic su Mostra più campi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quando si carica un nuovo Business Partner, l’impostazione predefinita in Cross per il fornitore è il codice 2, 
 
quando arriva in Interfaccia un nuovo fornitore non nazionale è bene controllare che il codice sia 

stato correttamente impostato. 
 
In fase di caricamento della fattura fornitore: 
 

Il codice 2 prevede il Tipo Operazione Acquisto: A1  
Il codice 3 prevede il Tipo Operazione Acquisto: A3  

Ciascun tipo di operazione prevede una specifica numerazione e specifici Registri Iva. (Vedere più avanti l’argomento 

Codici Operazioni e Registri Iva). 
 
Nella sezione Pagamenti, oltre ai campi già visti per i clienti sono presenti altri due campi opzionali: 

 
Metodo Collegamento Partita: è preimpostato Manuale. Significa che in fase di registrazione del pagamento, sarà 

l’utente a selezionare le fatture incluse nel pagamento. L’alternativa sarebbe Collega alla più vecchia, vale 
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a dire che il sistema andrebbe a chiudere partite in ordine cronologico, partendo dalla più vecchia, sino al 

raggiungimento dell’importo del pagamento. 
 

Priorità: in fase di estrazione dei pagamenti da effettuare è possibile fare in modo che vengano estratti 

prioritariamente i fornitori che hanno la priorità maggiore. I codici vanno da zero (nessuna priorità) a salire. 
 
 

Interrogazione/Stampa Movimenti 

Contabili Fornitore 
 
Per maggiori dettagli riguardo i punti sottostanti consultare la sezione Clienti, in quanto le procedure 

sono assolutamente identiche. 

 
Partite Aperte e Fatture scadute 
 
Sono i due importi della scheda Generale come indicato al capitolo precedente. Si tratta delle sole partite 

aperte. Per visualizzare tutti i movimenti contabili: tasti Ctrl + F7 oppure Movimenti Contabili nella scheda 

Naviga 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Movimenti Contabili 
 

 Selezionare la riga 
 

 Clic sul pulsante Naviga ➔ Clic sul numero che identifica la tipologia di movimenti 
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Per stampare il dettaglio del documento, così come è stato registrato, dalla riga del movimento contabile fare clic 

sul pulsante Mostra documento registrato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e poi sull’icona della stampante. 
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Stampe Fornitore 
 
Come per il cliente per la stampa dei movimenti del fornitore si utilizzano principalmente i report: Scheda 

Contabile Fornitore che è quella “ufficiale” con i movimenti elencati cronologicamente e Estratto Conto Fornitore 

che invece riepiloga i movimenti per partita visualizzando il saldo residuo della partita. 
 
Si trovano nel menu Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Contabilità Fornitori ➔ Report e Analisi: 

 
Scheda Contabile Fornitore Stampa 

Compilare il campo Nr e il campo Filtro Data  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nel report di stampa sarà visualizzato l’eventuale saldo all’inizio del periodo richiesto, il totale dei movimenti 

del periodo selezionato ed il saldo complessivo dato dal saldo iniziale più quello del periodo. 

 
Estratto conto Fornitori  
Si attiva dal menu Stampe della Contabilità Fornitori. Funziona come per i clienti. Sono richieste le date di inizio e fine 

periodo ed anche quella dei collegamenti. Vale a dire che se una fattura è stata pagata successivamente alla 
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data di scadenza, ma entro la data impostata in Data Visualizzazione Collegamenti non verrà inclusa nella 

lista delle partite aperte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Creazione di una cartella in Excel dei soli fornitori con saldo 
 
 
Verrà generata una cartella all’interno della quale un foglio per ogni fornitore. I fogli dovranno poi eventualmente 

essere rinominati. 

 
 Dal menu delle stampe selezionare Scheda Contabile Fornitore Stampa 

 
 Nella sezione Mostra risultati Dove al posto di Nr. selezionare Saldo (VL). Facendo clic sulla freccia di selezione i 

campi sono elencati in ordine alfabetico, tenere il cursore su Aggiuntiva per scorrere alle colonne 
successive.  
Il criterio sarà: diverso da zero in modo da vedere sia i saldi in Avere che eventuali saldi in Dare. 

 
 Nel campo Filtro Data inserire il periodo 

 
 Selezionare l’opzione Stampa ➔ in Excel 

 
Nella cartella che viene generata è presente un foglio per ogni fornitore. Per vedere quanti fogli ci sono in una 

cartella, tenere il puntatore del mouse sopra le frecce a fianco del nome dei fogli e fare clic col tasto destro 
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Se, con le medesime impostazioni, viene generata la stampa in Word si avrà un documento con un salto pagina ad 

ogni fornitore. 

 
Stampa delle scadenze per periodo 
 
 

 Dalla tab Azioni della scheda del fornitore selezionare Fornitori – Scadenziario Riepilogativo 
 

 Operando dall’interno di una scheda, verrà già proposto il filtro sul numero del fornitore. Il periodo è 

impostato a 1 mese, ma naturalmente può essere modificato, come pure la data di inizio che è quella 

del giorno o Work Date. 
 

 Scegliere il supporto per la stampa o l’anteprima. 
 
Se venisse rimosso il filtro sul numero del fornitore verrebbe stampato l’elenco completo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampa lista delle partite aperte 
 
 

 Dalla tab Azioni della scheda del fornitore selezionare Fornitori – Saldo alla Data 
 

 Anche in questo il filtro sul numero del fornitore è già impostato, selezionare soltanto il periodo nel campo 

 
 

 
   

NAV 2018 



 

Pag. 170 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Scegliere il supporto per la stampa o l’anteprima.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Visualizzare acquisti e saldo per periodo 
 
 

 Dalla scheda del fornitore, clic sul pulsante Acquisti nelle tab Naviga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nel campo Opzioni selezionare il periodo. Per visualizzare i movimenti di quel periodo fare clic sul pulsantino con 

i puntini sulla destra dell’importo (si chiama Drilldown). 
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 Sui movimenti contabili di riferimento è automaticamente impostato il filtro periodo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Statistiche per periodo e visualizzazione fatture scadute 
 
Dalla scheda del cliente, pulsante Statistiche nella tab Home 
 
Per le statistiche sulle colonne ed il campo Importi insoluti fa riferimento la data del giorno o la Work Date. 

Navigando il saldo Importi Insoluti si ottiene la lista delle fatture già scadute alla data di riferimento. 
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Ordinamento e Ricerca 
 
Per maggiori dettagli riguardo i punti sottostanti consultare la sezione Clienti, in quanto le procedure 

sono assolutamente identiche. 

 
Ricerche dalla Lista Fornitori 
 
Visualizzazione dei Fornitori con saldo 
 

 Visualizzare la lista dei fornitori 
 

 Nei campi del Filtro Rapido selezionare: Saldo (VL) diverso da zero  
 
 
 
 
Applicazione di più criteri di filtro 
 

Utilizzare la sezione Filtro Avanzato. Ad esempio per visualizzare tutti i fornitori con la medesima ragione sociale 

e saldo 

 
 

 Clic sulla freccia del campo Fornitori ➔ Filtro Avanzato 
 

 Fare clic sul segno + di Aggiungi Filtro e compilare le varie righe con elemento e criterio da filtrare. (Digitare il 

testo ricercato eventualmente preceduto e/o seguito dall’asterisco) 
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Fornitori con saldo soggetti a Ritenuta o Enasarco 
 

 Per i campi che contengono certamente un importo, si utilizza diverso da zero, come sopra 
 

 Per i campi che possono contenere sia numeri che testo (come è appunto per queste due colonne), si deve 

utilizzare: diverso da blank (diverso da vuoto) che si scrive con due apici (non le doppie virgolette)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visualizzare i dettagli del fornitore 
 
I passaggi per visualizzare il riquadro con i dettagli del fornitore, sono uguali a quelli dettagliati per i clienti. 
 
Si sceglie Personalizza Fornitori dai Riquadri Dettaglio Informazioni e si può comprimere ed espandere quando serve.  
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Ordinamento 
 
Le colonne si ordinano con valori crescenti o decrescente con un clic sopra l’intestazione della colonna. 
 
Con valore crescente verranno ordinati prima i campi vuoti, poi i simboli, i numeri e poi il testo. 
 
L’ordinamento predefinito è quello della colonna Nr. 
 
 
 

Ricerca 
 
Il pulsante Trova è sulla Barra Multifunzione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppure con un clic destro sopra l’intestazione di una colonna. In ambedue i casi si apre la finestra nella quale 

scegliere tramite la freccia del campo “Trova riga dove” ed a fianco digitare il criterio di ricerca. Poi fare clic sui 

pulsanti Trova successivo e Trova precedente per scorrere sule varie occorrenze. 
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Documenti 

Acquisto Fornitori 
 

Importazione Documenti Acquisto da Cross 
 
Con il file xml da Cross si ricevono le fatture Volkswagen veicoli e ricambi, tutte le fatture inerenti i veicoli che il 

Back Office ha registrato sulla pratica Cross 

 
 
Ricerca dei documenti ricevuti da Cross 
 

 Pagina Iniziale ➔ pulsante Documenti Acquisto Cross  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dalla lista è possibile filtrare o ricercare i veicoli per Tipo Modulo o per causale.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per visualizzare il dettaglio di una fattura utilizzare i pulsanti Visualizza o Modifica. 
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Dopo il controllo e la registrazione, i documenti verranno trasferiti in DMS Gestione Contabile, Contabilità 

Fornitori nelle cartelle Fatture e Note Credito. 
 
La successiva registrazione dalla gestione contabile assegnerà il numero di protocollo e genererà il 

movimento contabile. 

 
 
Per il controllo di un singolo documento: 
 

Premere F7. Gli eventuali errori verranno segnalati e si potranno visualizzare nella sezione Errori 
 
 
Per la registrazione di un singolo documento 
 

Premere F9 
 
 
Per il controllo e la registrazione massiva di tutti i documenti presenti nel Batch: 

 
 Visualizzare la scheda della fattura ➔ Tab Azioni ➔ Controlla Tutti o Registra Tutti 

 
 
La Data di Registrazione che assumerà il documento è quella del giorno in cui si esegue la registrazione dal 

menu Interfaccia. 
 
Se si desidera che le fatture vengano trasferite nella cartella Fatture con una specifica Data di Registrazione,(sia che 

i documenti si registrino singolarmente o con il menu Registra Tutti) impostare la Work Date desiderata. 

 
 
 
 
 
 

Fatture da VGI per 

i Servizi IT 
 

Importazione delle fatture 
 
Le fatture per i Servizi IT (definite Addebiti IT) vengono trasmesse direttamente alla contabilità 

dell’Organizzato tramite l’host VGI. 
 
Si tratta di con estensione .TXT. 
 
Per l’importazione dei suddetti documenti non è necessaria alcuna attività particolare, è però necessario predisporre 

il Setup su alcune schede come da esempio: 
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 Reparti ➔ DMS Interfaccia ➔  
 Menu DMS INTERFACCIA ➔ Setup ➔ Setup DMS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Espandere la sezione Interfaccia VGI Addebiti IT  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Spuntare il campo Importazione Automatica Documenti Addebiti IT  

Devono essere compilati alcuni campi che sono però identici a quelli della sezione. Quindi si consiglia di: 
 

5. Espandere la sezione Interfaccia VGI e copiare il contenuto dei campi, come da esempio  
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E come da dettaglio dei campi, riprtato per una migliore comprensione dei contenuti. 
 
 

 CAMPO INDICARE NEL CAMPO 
   

 Codice Tipo Trasmissione Addebiti IT ADRETEØ 
   

 
Percorso Importazione Documenti 

D:\Navision\CrossInterface\Invoicesp…… 
 

Copiare lo stesso percorso indicato nella scheda Interfaccia VGI.  
Addebiti IT  

E’ l’indirizzo che consente l’individuazione dei file da importare   
   

 Sottocartella Storico History 
   

 
Codice Società Addebiti IT 

Copiare il codice che è presente nel campo Codice Società della 
 

scheda Interfaccia VGI   
   

   
 

Codice Fornitore Default Addebiti IT 
Digitare il codice fornitore VGI da utilizzare per la registrazione di 

 
tali documenti   

   

 Metodo di Pagamento Default 
Digitare il metodo di pagamento per tali documenti  

Addebiti IT   
   

 Termini di Pagamento Default 
Digitare la condizione di pagamento per tali documenti  

Addebiti IT   
   

 
Cat. Reg. Business IVA Addebiti IT 

Digitare la Categoria Registrazione Business Iva da associare 
 

(esempio: 2 = Acquisti Nazionali)   
   

 Cat. Reg. Art./Serv.IVA Addebiti IT Digitare il codice Iva da abbinare 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’operazione successiva consiste nell’integrazione di una serie di campi in quattro tabelle che si trovano tutte 

quanto nel percorso Reparti ➔ /DMS Interfaccia ➔ Setup ➔ Tabelle: 
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Tabella Transcodifica Conti C/G VGI: 
 
 la tabella che già viene utilizzata per la decodifica delle fatture ricambi provenienti da VGI, prevede infatti i vari 

conti di costo per i ricambi, il trasporto, ecc. 
 
Devono essere compilate le ultime tre colonne, come segue: 
 
 

CONTO ADDEBITI IT Selezionare i conti da utilizzare per ciascuna tipologia di addebito 

  
TIPOLOGIA ADDEBITI IT La tipologia di addebito identifica il servizio fatturato. Inserire nelle varie 

 righe le tipologie ad oggi gestite, ovvero: 

 CSSCA Nota debito CSS Audi 
   

 CSSCC Nota debito CSS Skoda 
   

 CSSCN Nota debito CSS Vic 
   

 CSSCS Nota debito CSS Seat 
   

 CSSCV Nota debito CSS Volkswagen 
   

 ELSD2 Nota debito Licenza d’uso Elsa 
   

 VASD4 Nota debito abbonamento sistema VAS5051 
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DIM. PRODOTTO ADDEBITI IT 

 
 
Selezionare, se gestite, le Dimensioni Prodotto da abbinare alle singole voci   
di costo. 
 
Si può utilizzare il codice generico AZG 
 
Per la tipologia ELSD2 non è previsto un valore Dimensione 

 
 
Pertanto bisogna inserire alcune nuove righe che saranno compilate solo nelle ultime tre colonne. E’ 

necessario compilare la prima per poter inserire la seconda, ecc. 

 
 Selezionare la prima riga compilata della tabella ➔ pulsante Nuovo. 

spostarsi al fondo della riga generata e compilare le ultime tre colonne 

 
 Procedere con la riga successiva 
 

Abbinare il corretto numero di conto alle varie tipologie. Non utilizzare il conto generico Spese Ced perché 

non conferirebbe le cifre di competenza all’officina. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tabella Dealer 

 
In questa tabella impostare il valore Dimensione Sede di default da associare ai movimenti relativi agli addebiti IT.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tabella Tipo Documento 

 
Nella prima riga disponibile inserire il codice F e la descrizione Fattura Addebiti IT. 

 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 181 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il codice F è l’unico necessario poiché soltanto le fatture perverranno da VGI tramite il file .TXT. 
 

Le note credito continueranno a pervenire in formato pdf e dovranno essere registrate manualmente. 

 
Tabella Codice Fattura VGI 

 
Clic sul pulsante Nuovo. Nella riga generata inserire: 

 
Codice Fattura: A (Acquisti)  
Descrizione: Fattura Addebiti IT  
Tipo Modulo: A  
Funzione: ER (fattura acquisto)  
Segno: D (dare)  
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L’ultima operazione consiste nell’inserimento e Setup della Causale. 

 
La tabella delle Causali non si trova nell’Interfaccia ma bensì nella Gestione Contabile. 

 
Reparti ➔ DMS Set Up Generale ➔ Setup applicazione ➔ Gestione contabile ➔ Codici ricerca ➔ Causali  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Questo è il percorso ufficiale. Tuttavia da un qualunque movimento contabile, facendo clic sulla freccia del campo 
 

Causale si accede alla tabella. Poi fare clic su Nuovo per inserire il nuovo elemento. 
 

Clic sul pulsante Nuovo. Sulla riga inserire: 
 

Codice: F‐ADDIT  
Descrizione: F‐Addebiti IT  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trattandosi di una casuale relativa a documenti importati, è necessario effettuare il Setup per associare la 

casuale ai documenti. La procedura prevede due fasi: Setup Casuali Acquisto e Setup Documenti Acquisto. 
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Setup Causali Acquisto  per associare la causale creata: 

 
 DMS Interfaccia ➔ Setup ➔ Setup Causali Acquisto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic sul pulsante Nuovo. Sula riga nuova inserire: 

Tipo Modulo: A (acquisti)  
Segno Documento: D (Dare)  
Funzione: ER (fattura acquisto)  
Causale: F‐ADDIT  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Setup Documenti Acquisto 

 
 DMS Interfaccia ➔ Setup ➔ Setup Documenti Acquisto 

 
 Clic sul pulsante Nuovo. Sulla riga nuova inserire il Codice Società ed il numero Dealer. Il 

campo Modulo Nr. rimane vuoto, nel campo segno documento è già previsto il segno D 

 
 Tramite la freccia del campo Categoria Registrazione Business Iva selezionare 2 (acquisti nazionali) 

 
 Tramite la freccia del campo Causale selezionare la causale precedentemente creata (F‐ADDIT) 

 
 Tramite la freccia del campo Tipo Operazione selezionare la sigla A1 (Fatture di Acquisto) 
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Importazione e contabilizzazione delle fatture 
 
 
 
Le fatture si trovano nel menu Interfaccia Documenti, come quelle per i veicoli, ricambi, garanzie, ecc. E’ 

necessario completare il documento con alcune informazioni mancanti. Per farlo sarà sufficiente: 

 
 Aprtire il documento con un doppio clic sulla riga 

 
 Premere il tasto F9  

Con questa procedura la finestra della fattura verrà c ompletata con il fornitore, relativi Metodo e Condizione di 

pagamento, Causale dell’operazione, le contropartirte di costo, aliquota Iva e le Dimensioni. 

 
 Premere F9 per contabilizzare il documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 185 a 386 
 

 

Verifica dei Documenti 

Acquisto migrati in NAV 
 

Come per le vendite, dopo la registrazione i documenti vengono spostati nelle cartelle Fatture e Note Credito 

in Contabilità Fornitori. 

 
Da qui potranno essere ulteriormente modificati prima della registrazione che assegnerà il numero di 

Protocollo Iva. 

 
Per la visualizzazione della lista dei documenti dalla Pagina Iniziale selezionare i relativi pulsanti  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dalla riga per visualizzare la scheda della fattura dalla Tab Naviga ➔ Scheda 

 
Le varie sezioni si espandono e si comprimono con la freccina posizionata sulla destra (esattamente come 

per le fatture di vendita). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Errore di sequenza data registrazione 
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La data di registrazione è quella del giorno in cui la fattura è passata dall’Interfaccia alla cartella Fatture oppure 

quella del caricamento manuale. 

 
La data del giorno dell’operazione è quella che verrà trasferita nel campo Data Registrazione nel menu 

Fatture. Per riceverle con una data registrazione diversa, è sufficiente impostare la Work Date prima della 

registrazione dall’Interfaccia. 

 
Il programma esegue un controllo sequenza per Registro Iva e quando si tenta di registrare fatture con 

data successiva a quella di eventuali note credito presenti in cartella, viene segnalato l’errore. 

 
Un eventuale errore di sequenza numerazione può derivare dal fatto che vi siano note credito con 

data antecedente alle fatture che si stanno per registrare. 
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Caricamento manuale 

Fattura Fornitore 
 
Il caricamento manuale deve seguire le logiche delle fatture importate da Cross. 

 
Nella sezione Generale verranno compilati tutti i campi riguardanti l’Avere del fornitore 

 
Nella sezione Righe ci saranno i conti con le differenti aliquote Iva, importi e Dimensioni. 

 
Le fatture vengono caricare nel menu Fatture, esattamente dove confluiscono quelle che provengono dall’Interfaccia 

Documenti Acquisti. E’ possibile quindi che, quando si accede alla cartella Fatture nel menu Contabilità Fornitori, 

venga visualizzata la scheda di una fattura presente e che deve ancora essere registrata. 

 
In questo caso: 
 

 Clic su Nuovo nella tab Home per creare una scheda vuota (tasti Ctrl+N) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Cercare il Fornitore tramite la freccia di selezione del campo Nome Fornitore: Clic 

SU Avanzate, si apre la lista dei fornitori 

Nel campo Filtro Rapido utilizzare il campo Nome: è 

sufficiente una parte della ragione sociale,  
oppure il campo Partita Iva  
anche in questo caso è sufficiente la parte finale del numero preceduta dall’*. 

 
Fare doppio clic sulla riga identificata. Nel campo Nome Fornitore viene trascritto il codice del 

conto, premere Tab. 
 

 Il campo Descrizione Registrazione si può sostituire interamente o modificare parzialmente 
 

 Se necessario modificare la Data Registrazione.  
viene automaticamente cambiata anche la Data Esecuzione Operazione 

 
 Inserire la data, il numero e l’importo della fattura del fornitore 

 
 Selezionare la causale 
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Caricamento delle righe di costo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compilazione dei campi Dimensioni 
 
 
Come per le fatture provenienti da Cross, anche per costi generici sono indispensabili le Dimensioni al fine di poter 

generare un Bilancio per Dimensioni che abbia un senso. 
 
E’ quindi a discrezione dell’utente inserire, ove possibile, le Dimensioni Sede e Prodotto. 
 
Sia nel campo Dimensione Sede che in quello Dimensione Prodotto, le scelte possibili sono: 
 
 

Non è prevista alcuna Dimensione. Potrà comunque essere immessa occasionalmente 
campo Vuoto  

sullo specifico movimento.  
E’ obbligatorio selezionare una Dimensione tra tutti quelli disponibili sia per la Sede che 

Codice Obbligatorio  
per il Prodotto  
Il codice Dimensione non potrà essere differente da quello preimpostato per il conto sul 

Stesso Codice  
Piano dei Conti  
Da non confondere con la scelta campo Vuoto. Con l’opzione Nessun Codice il capo della 

Nessun Codice  
Dimensione dovrà tassativamente essere vuoto. 
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E’ obbligatorio selezionare una Dimensione tra tutti quelli codificati all’interno di una 

Lista  
specifica Lista. Quelli della Lista saranno gli unici proposti. 

 
Nell’esempio sottostante è utilizzato un conto che prevede le Dimensioni: 

 
Sede = Codice Obbligatorio 

 
Prodotto = Lista (il codice deve essere ricercato in una lista ristretta di codici). 

(naturalmente si tratta unicamente di un esempio a scopo didattico!) 
 
 
Pertanto, in mancanza delle Dimensioni ove previste, in fase di registrazione l’errore sarà:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per correggere: 
 

 Clic sopra il numero del conto ➔ Clic sul pulsante Dimensioni della Tab Home Se 

si conoscono le Dimensioni da applicare: 
 

Su ciascuna riga selezionare Sede Codice, Prodotto Codice e i relativi Valori 
 

(si consiglia di nascondere le colonne delle dimensioni che non vengono utilizzate e posizionare vicine 

le Dimensione Sede e Dimensione Prodotto) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se NON si conoscono le Dimensioni da applicare 

 
 Clic sulla freccia del campo Numero Conto della riga della fattura 
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 Il conto è già evidenziato sulla lista. Clic su Avanzate. 

 
 Si apre la finestra Lista Conti C/G: Tab Naviga ➔ pulsante Dimensioni 

 
 Se una delle dimensioni prevede una lista, passare sulla Tab Azioni e clic sul pulsante Lista Valori  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Poiché l’inserimento delle Dimensioni può risultare un passaggio complesso, si consiglia per tutti i conti 

abitualmente utilizzati di utilizzare i Codici Acquisto Standard ed eventualmente la copia della fattura. 

 
Registrazione della fattura e caricamento fattura successiva 
 

Ci sono due metodi: 

 
Fattura immediatamente registrata 
 

Dopo aver inserito i dati della Testata e delle Righe si preme il tasto F9 (oppure il pulsante Registra della 

Tab Home) e, dopo la conferma, verranno visualizzati due messaggi: 
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Fattura in sospeso per registrazione futura 
 

Per inserire una nuova fattura, senza registrare quella appena terminata, premere il tasto Nuovo oppure Ctrl + 

N Viene visualizzata la nuova maschera vuota di immissione. Si procede con l’immissione dei dati. 

 
Per visualizzare tutte le fatture acquisto in attesa di registrazione (sia quelle caricate manualmente che quelle 

pervenute da Cross tramite l’Interfaccia), ridurre ad icona la finestra della fattura 
 
 
 
 

 
Ordinamento delle fatture in attesa di registrazione 
 

Qualora le fatture immesse dovessero essere registrate con un qualche ordine (numero documento 

fornitore crescente, tutte di seguito le fatture del medesimo fornitore, ecc), si può ricorrere all’Ordinamento. 

 
E’ sufficiente fare clic sull’intestazione della colonna da ordinare. 

 
 
 

 

Inserimento fattura acquisto: modifiche occasionali 
 
In alcuni casi sono necessarie delle modifiche rispetto alla situazione standard. Ad esempio l’acquisto da un fornitore 

che normalmente vende beni o servizi con nomale aliquota Iva, dal quale eccezionalmente si acquista una vettura 

usata. 
 
In questo caso è sufficiente modificare la fattura, senza toccare l’anagrafica. 

 
Acquisto con Iva del Margine: 

 
Nel campo Tipo Operazione modificare il codice A1 con A2 
 
 

Codice Attività (situazione rarissima) 
 
Il Codice Attività è assunto in automatico dall’impostazione in Setup di Contabilità Generale. In fattura viene 

impostato quello prevalente (denominato default). Qualora mancasse o dovesse essere modificato, fare clic 

sulla freccia di selezione. 
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Condizioni di Pagamento 
 
Solo nel caso in cui eccezionalmente le condizioni di pagamento varino rispetto allo standard del Fornitore: 

modificare Condizioni e Metodo di Pagamento nella sezione Righe, clic sulla scritta Mostra più campi, modificare 

Codice Metodo e/o Codice Condizioni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rate personalizzate 
 

 Clic sulla freccia del campo Codice Condizioni Pagamento 
 La riga è selezionata, clic su Avanzate  
 Nella finestra Condizioni Pagamento clic sul pulsante Calcolo della Tab Home 
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 Sulle righe scrivere 100% se c’è una sola rata oppure immettere le percentuali su più righe con il tempo che 

può essere espresso in G – S ‐ M – T – A  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Compilazione del campo Descrizione supplementare  

Il campo sarà stampato sul Libro Giornale e sui Mastri solo spuntando la specifica opzione. 
 
La riga non viene accorpata alle altre presenti sul documento, anche se conto, percentuale Iva, telaio sono uguali. 

Nell’esempio sottostante si rileva che, nonostante le tre righe abbiano il medesimo numero di conto ed aliquota 

Iva, solo le prime due sono state accorpate in un’unica voce sul Libro Giornale, la terza che ha una descrizione 

supplementare è riportata separatamente. 
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Errore di arrotondamento decimali. 
 
La tolleranza massima accettata negli arrotondamenti è di un centesimo. 
 
In questo caso, il programma segnalerà la discordanza tra il totale calcolato ed il totale fattura digitato. 
 
Per la correzione si procede nel modo seguente: 
 

 Clic su Ok ➔ Premere F7 oppure pulsante Statistiche 
 

 Apportare la modifica nel campo Importo Iva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fare clic sulla testata del documento per confermare il dato inserito 
 

 Premere Esc per chiudere la finestra delle statistiche 
 

 

Errore di duplicazione numero fattura 
 
Il programma esegue un controllo sul numero del documento e segnala soltanto se esiste già il numero nel medesimo 

anno di registrazione. 
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Per verificare. 

 
 Clic su OK. ➔ copiare il numero del documento 

 
 Pulsante Fornitore 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Premere Ctrl + F7 

 
 Nei campi di Filtro Rapido selezionare Numero documento esterno e incollare il numero copiato  
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Utilizzo dei Codici Acquisto Standard 
 
 
Con l’introduzione delle Dimensioni questa funzionalità è diventata estremamente importante. 

 
Verrà infatti utilizzata per abbinare al singolo fornitore sia i conti di costo abituali che le Dimensioni, con 

un notevole risparmio di tempo. 

 
 Ogni fornitore può essere associato ad uno o più gruppi di costo. Viene denominato Codice Standard 

Acquisto Fornitore. 
 

 Ogni Gruppo a sua volta può contenere più conti. 
 

Suggerimenti: 

 
 Se il fornitore emette fatture per costi diversi è preferibile inserirli tutti, di volta in volta si sceglierà quello da 

utilizzare. 
 

 Nell’inserire la riga di costo nel gruppo è bene già indicare 1 nel campo Quantità. Si eviterà di scriverlo nella 

fattura 
 

 Se si prevede che nella registrazione di una fattura fornitore ci siano più righe, è preferibile già inserirle già nel 

gruppo. 
 
Creazione del Codice 
 

 Reparti ➔ Contabilità Fornitori ➔ Codici Acquisti Standard  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic sul pulsante Nuovo 
 

 Clic destro sopra l’intestazione delle colonne ➔ Scegli colonne. Aggiungere le colonne Dimensione Sede, 
Dimensione Prodotto. Se dovesse servire nel caso di addebiti sempre del medesimo importo, c’è anche 

la colonna Importo Iva esclusa 
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 Clic sul pulsante Nuovo 

 
 Sulle varie righe selezionare i campi che verranno trascritti sulle righe di fattura. Può essere una singola riga o più 

righe per codice. Se si immettono più righe queste verranno copiate tutte nella fattura ma sarà sufficiente 
cancellarle.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Per aggiungere un altro codice fare nuovamente clic su Nuovo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In alternativa si può creare un unico Codice Acquisto con più righe che verranno tutte copiate sulla fattura. Basterà 

cancellare quelle che eventualmente non servono. 
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Abbinamento codice creato a fornitori 
 

 Visualizzare la scheda del fornitore 
 

 Tab Naviga ➔ pulsante Codice Std. Acquisti Fornitori  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic sulla freccia a discesa del campo Codice, dalla lista selezionare quello da abbinare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Se ne deve essere abbinato più di uno continuare con la selezione. 
 

 Spuntare il campo Proponi Automaticamente. Confermare con OK.  
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Utilizzo del codice in registrazione fattura 
 

 Inserire soltanto la testata del documento  
 Tab Azioni. I pulsanti da utilizzare sono:  

Ottieni Righe Acquisto Ricorrenti 

Inserisci Cod. Std. Acquisto 
 

Il primo si utilizza se vi sono più conti abbinati al fornitore, in quanto visualizza la finestra dei Codici 

Standard permettendo di scegliere tra le varie righe 

 
Il secondo inserisce automaticamente il conto marcato con “Proponi Automaticamente”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Copia della fattura di acquisto 
 

Sempre nell’ottica di guadagnare tempo ed evitare di compilare manualmente i campi Dimensioni si consiglia, 

in alternativa o in abbinamento all’utilizzo dei Codici Acquisto Standard, la tecnica della copia della fattura. 

 
E’ possibile copiare una fattura: 

 
già contabilizzata 

 
oppure soltanto inserita nel Batch delle Fatture in attesa di registrazione. 

 
Se, ad esempio, ci sono dieci fatture Telecom da registrare, dopo aver inserito la prima la si può richiamare 

e modificare soltanto il numero, la data e gli importi. 

 
Si può inoltre decidere se inserire manualmente i dati della sezione Generale e copiare soltanto le righe, oppure 

se copiare interamente la fattura e modificare parte dei dati. 

 
Nel primo caso: 

 
 Compilare tutti i campi della sezione Generale. 

 
 Tab Azioni ➔ Copia Documento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Nella finestra Copia Documento selezionare il tipo: Fattura è una fattura inserita e non ancora registrata, 
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fattura registrata è ovviamente quella già protocollata. 

 
 Fare clic sulla freccia del campo Nr. Documento. In base alla scelta operata nel campo sopra si apriranno l’una o 

l’altra delle liste dalle quali scegliere il documento da copiare 
 

 Spuntare Ricalcola Righe e poi OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel secondo caso con la scelta “Includi testata”, oltre alle righe vengono copiati anche data e numero documento, 

causale, targa e telaio. 

 
 
 
 

 

Elenco delle fatture da registrare per uno specifico fornitore 
 

 Dalla Lista o dalla Scheda visualizzare il fornitore 
 

 Premere F7 oppure pulsante Statistiche 
 

 L’ammontare delle fatture già inserite ma non ancora registrate è rappresentato dalla voce: Fatture Inevase 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fare clic sopra l’importo per visualizzare il dettaglio delle fatture da registrare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E poi, eventualmente, clic sul numero della fattura per riaprila. 
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Tipologie di 

Fatture Acquisto 
 

Fatture Intra UE 
 
La procedura è totalmente automatica. Con la registrazione della fattura di acquisto verrà contestualmente creato 

un movimento di sola Iva sul registro Iva Vendite. Non sarà quindi necessario nessun altro movimento in contabilità 

generale. 

E’ fondamentale che nella sezione Fatturazione dell’anagrafica del fornitore la Categoria Registrazione Business 

Iva sia 3 (Acquisto Intra Cee) anziché il codice 2 di default. (Acquisti Nazionali) 
 

Il codice 3 equivale al tipo di operazione A3 che prevede: 
 

 La registrazione della fattura di acquisto con Iva sul Registro Acquisti A3 
 

 Una registrazione di SOLA IVA sul Registro Vendite A3 
 

 L’imputazione dell’Iva, sia Acquisti che Vendite, ad uno specifico conto Iva Intracee in contabilità generale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ fondamentale che sulle varie righe in fattura venga utilizzato il codice Iva che corrisponde alla percentuale 

Iva detraibile in vigore contabilizzata sui conti Iva Intracee (nell’esempio INT). 
 
 
Per visualizzare i Registri Iva ed i Codici di contabilità utilizzati: 
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Il codice INT utilizzato in questo database didattico è solo d’esempio. 
 
Viene utilizzato uno specifico conto C/G per l’Iva sia acquisto che vendita.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Procedura caricamento fattura: 

 
Inserire il fornitore e tutti gli estremi del documento, verificare soltanto che il Tipo Operazione sia A3 

 
Inserire tutti i dati sulla Riga utilizzando il codice Iva intracomunitaria (INT o similare). 
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Il calcolo dell’Iva, che in fase di inserimento della fattura non si vede, sarà poi regolarmente effettuato con 

la registrazione del documento e riportato sui Registri Iva e sui conti di contabilità. In fase di caricamento il 

calcolo dell’Iva non si vede. 
 
Per controllare il conteggio dell’Iva sui registri:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selezionare i registri A3 e V3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 204 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verificare poi il conto di contabilità 29.02.000006 (se si è scelto di utilizzare questo conto per il movimenti Iva 

intracee) 

 
Per chi desidera creare uno specifico 

 

Conto C/G per fornitore Intra UE 
 
La procedura è la seguente: 
 

 Creare il conto sul Piano dei Conti (esempio 28.01.000002)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nell’anagrafica del Fornitore, nella sezione Fatturazione fare clic sulla freccia del campo Categoria 

Registrazione Fornitori e clic su Nuovo 
 
 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 205 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Compilare i campi della nuova Categoria selezionando il conto creato sul Piano dei Conti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fattura importata da Cross per acquisti intracomunitari 
 
 

Se la fattura Intra UE arriva da Cross con la percentuale Iva pari a zero, il codice Iva dovrà essere modificato inserendo 
nel campo Categoria Registrazione Articolo Servizi Iva il codice ( INT) che è quello per il calcolo dell’Iva Intra 

 

UE. 

 

Questo codice farà sì che, con la registrazione del documento dall’Interfaccia, il documento venga trasferito nel Batch 

Fatture con il corretto codice Iva che permetterà che questa venga correttamente calcolata nella misura del 22% sia 

per gli acquisti che per le vendite e trascritta nei due relativi registri Iva abilitati per Acquisti/Vendite Intra UE (A3 e 

V3) 
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Fatture con Ritenuta d’acconto 
 
Vedere il capitolo relativo al menu Ritenuta d’Acconto e Enasarco 

 

Fatture Acquisto Veicoli e del Margine 
 
 
Nell’Interfaccia documenti acquisto arrivano le fatture di Acquisto Veicoli ricevute da VGI o comunque provenienti 

da Cross2 in quanto caricate nella pratica veicoli. 

 
Per quanto invece riguarda il caricamento manuale di una fattura in Regime del Margine, la procedura non è 

diversa da quella del caricamento di una normale fattura (tipo operazione A1) o Intra UE (tipo operazione A3), 

esaminate nei capitoli precedenti. 

 
Gli elementi che determinano che l’Iva sia considerata in Regime del Margine sono: 
 
il Tipo Operazione che deve essere A2 
 
la Cat. Reg. Articolo/Servizi Iva che prevede il codice Iva del Margine. 
 
Per il caricamento della fattura procedere come di consueto, modificando solo il tipo operazione da A1 ad A2 e 

scegliendo il corretto codice Iva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Accorpamento delle righe 
 
Nel caso in cui nel documento siano presenti più righe con il medesimo codice Iva, telaio e targa, gli importi 

verranno accorpati in un’unica voce. 

 
Gli importi non verranno accorpati In presenza del medesimo codice Iva, ma con targa e telaio differenti sulle righe. 
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Registrazione 
 

automatica 
ratei/risconti su fatture 
 

acquisto 
 
In fase di registrazione di una fattura di un acquisto il cui costo risulti di competenza di un periodo precedente o 

successivo a quello della data di registrazione , è possibile fare risultare automaticamente la quota di costo di 

competenza nel periodo corretto, senza necessità di registrare manualmente il movimento di rateo o risconto. 

La procedura, con un esempio, è illustrata nella sezione Approfondimenti della presente Guida. 

 
 

Fatture Fornitori 

Registrate 
 

Ricerca delle fatture registrate. 
 
Dopo la registrazione la fattura è archiviata nello Storico delle Fatture Registrate. Per la ricerca, oltre che navigare 

il conto di costo, si possono utilizzare sistemi diversi: 
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La tabella che viene generata può essere filtrata per una o più colonne con vari criteri  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per visualizzare il dettaglio della fattura fare clic sull’importo  
 
 
 
 
 
 
 
Per una stampa di dettaglio si possono utilizzare gli strumenti avanzati di Excel 

 

Tabella Pivot per analisi fatture fornitori registrate 
 
L’esempio sottostante è il risultato di una Tabella Pivot che mostra i totali imponibile e fatturato del mese di 

giugno per singolo fornitore, con la possibilità della stampa di dettaglio delle fatture che lo compongono 
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La procedura è la seguente: 
 
Visualizzare la lista delle fatture acquisto registrate 
 
Campo Cerca oppure Gestione Contabile ➔ Contabilità Fornitori ➔ Archivio Storico 
 
Impostare il filtro sul periodo (e tutti gli eventuali altri che si desidera: Tipo Operazione, Metodo Pagamento, 

ecc. Nell’esempio è impostato soltanto il filtro sul campo Data Registrazione 
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Copiare la lista in Excel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel foglio di Excel: 
 
Inserisci Tabella Pivot 
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Clic su Ok alla finestra successiva (significa semplicemente che la tabella verrà creata su un foglio a parte, 

senza toccare i dati originali) 
 
Nel nuovo foglio visualizzato, sulla destra c’è uno schema con quattro riquadri e sopra c’è una lista di campi che sono 

le intestazioni delle colonne del foglio di lavoro. 
 
Nella lista dei campi spuntare Fornitori e verificare che l’etichetta sia stata ricopiata nel campo righe. Sula sinistra 

del foglio è comparso l’elenco dei fornitori 
 
Poi selezionare le etichette Importo e, volendo, Importo Iva Inclusa. 

Verificare che questi due campi siano stati collocati nel riquadro Valori 
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Per abbellire la Pivot si può 
 
Selezionare tutte e due le colonne che contengono gli importi (tenere premuto il mouse sopra la lettera B e 

trascinare fino a C) 
 
Fare clic sul pulsante con i tre zero che si chiama Stile Separatore ed applica il puntino di divisione delle migliaia, 

due decimali e quindi gli importi rimangono tutti ben allineati 
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Inoltre si possono modificare le intestazioni delle colonne sostituendo il testo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per stampare la lista delle fatture che costituiscono un importo, è sufficiente un doppio clic sopra 

l’importo medesimo. 
 
Viene generato un nuovo foglio di lavoro, collocato a sinistra di quello con la Pivot.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per eliminare il foglio: clic destro sopra l’etichetta ➔ Elimina 
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Cancellazione di una fattura 

fornitore registrata 
La fattura cancellata verrà ricopiata nella cartella Fatture (esattamente dove si inseriscono manualmente i 

documenti ed arrivano quelli registrati in Interfaccia). Il documento mantiene però il numero di protocollo originale, 

in questo modo dopo le modifiche sarà sufficiente la registrazione per mantenerlo con la medesima sequenza di 

numerazione, senza necessità di modifiche ai numeratori, ecc. 
 
 
Presupposti per la cancellazione di un movimento 
 
La cancellazione è consentita solo agli utenti abilitati. 
 
Per l’abilitazione, è richiesta l’autorizzazione del Responsabile Amministrativo indirizzata a 
 
Volkswagen Group Italia SPA che, dovrà essere inviata via mail  
 
 supporto@experim.it Oggetto: 

NAV‐Gestione Security, 
  
la richiesta dovrà contenere i nomi degli utenti che l’azienda autorizza all’utilizzo della cancellazione dati 

 
Per la cancellazione servono: 

 
 Il numero di Protocollo 

 
La data del Documento (la data della fattura del fornitore NON la data di registrazione) da riportare nei 

due campi del Tool di Cancellazione 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Accedere al menu di cancellazione tramite il link della Pagina Iniziale o dal Menu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Compilare i campi compresa la spunta sulla casella Copia Documento che consentirà di avere la fattura copiata 

nel Batch Fatture per la successiva correzione 
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 Confermare e riconfermare la cancellazione. Al termine clic su Ok al messaggio di fine procedura 
 
 
 
 
 
 

 

 Tornare sulla scheda del fornitore ➔ clic su Fatture.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apportare le modifiche alla fattura e registrare.  
Quando viene copiata nel Batch la fattura mantiene il numero originale di protocollo, dopo la correzione 

verrà ricollocata nella medesima posizione tra le fatture registrate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sostituzione totale della fattura 
 
Non è possibile sostituire il codice del fornitore se non si cancella il campo Numero Registrazione. 
 
Modificando il Codice del Fornitore vengono chieste due conferme, ma verrà poi comunque impedita la modifica se 

il campo Numero Registrazione non è vuoto: 
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La procedura da seguire è la seguente: va eseguita con la massima attenzione e scrupolosità: 
 
Prima di selezionare un nuovo fornitore, cancellare il campo Nr. Registrazione. 
Sostituire il fornitore 
 
Ancora prima di continuare con la sostituzione degli altri campi (per evitare 
di dimenticarsene) rimettere subito il numero di registrazione cancellato  
Il messaggio successivo avvisa che verranno eliminate le righe esistenti in fattura perché dovranno 
esserne create di nuove.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sostituire poi tutti gli altri dati della fattura e confermare la registrazione. 
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Note di credito fornitori 
 
Il documento si registra esattamente come la fattura nel menu Note Credito. La numerazione dei documenti 

segue quella delle fatture acquisto e vengono registrati nel medesimo Registro Iva. 

 
Al momento della registrazione verrà pertanto eseguito un controllo sulla corretta sequenza di data.. 

 
Le note credito fornitore ricevute da Cross, dopo il controllo nell’Interfaccia Navision, vengono trasferite nella cartella 

Note Credito in Contabilità Fornitori. 

 
Quando si registra una Nota Credito c’è un solo passaggio in più da fare rispetto alla fattura: 
 
collegare la Nota Credito alla fattura cui si riferisce.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

oppure  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

oppure  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Immettere i dati nelle sezioni Generale e Righe, Il Tipo Operazione dovrà essere selezionato, poi espandere la 

sezione Collegamento. 
 

 Selezionare la fattura alla quale collegare la nota credito. 
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 Registrare il documento.  

Se la Nota di Credito non viene collegata alla fattura in questa sede, lo si potrà fare in seguito con il menu 

Collega Movimenti. 

 
Il campo Collega a numero occorrenza si utilizza se la fattura ha più rate e la nota credito deve essere 

collegata ad una specifica rata. 

 
Il campo Si riferisce al periodo si utilizza se la nota credito è riferita ad una fattura dell’anno precedente.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Immissione di una nota di credito riferita a 

più fatture 
 

 Inserire i dati della Nota Credito, come illustrato al capitolo precedente, ma senza utilizzare la sezione 

Collegamento 
 

 Pulsante Collega Movimenti. 
 

 Nella colonna Collega‐a ID marcare le righe delle fatture da collegare e nella colonna Importo da collegare 

digitare, con il segno – davanti, l’importo da collegare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per verificare i movimenti collegati:  
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 Scheda del fornitore ➔ Movimenti Contabili ➔ selezionare la Nota Credito (è in cima alla lista) 

 
 Tab Naviga ➔ Movimenti Collegati 

 
 
 
Stampa del dettaglio della partita 

 
 Scheda del fornitore ➔ Tab Azioni ➔ Fornitori – Saldo alla data  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nella sezione Fornitore è già impostato il filtro sul numero del fornitore 
 

 Nel campo Limita Totali a impostare il periodo da visualizzare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dalla lista dei Fornitori stampare anche l’estratto conto in Excel 

 
 Nella Lista selezionare la riga del fornitore, pulsante Estratto Conto 

 
 Compilare i campi di Data Inizio e Fine Periodo e la data sino alla quale considerate i movimenti di pagamento 
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 Spuntare: Solo aperti, Bilancio di apertura e Stampa in Excel  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cancellazione di Nota Credito registrata 
 
Per cancellare una Nota Credito registrata occorre procedere prima allo “Scollegamento dei due documenti” 
 

 Fare clic su Ok al messaggio di avviso 
 
 
 
 
 
 

 

 Dalla lista dei movimenti contabili del fornitore selezionare la riga della nota credito e fare clic sul pulsante 

Scollega Movimenti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Nella finestra successiva sono visualizzate le righe collegate tra loro, premere Scollega 
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 Confermare la cancellazione ed attendere la conferma di avvenuto scollegamento  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Verifica dei fornitori 

da pagare 
 
I report di stampa sono i medesimi già esaminati per i clienti, in particolare Fornitori Scadenziario Riepilogativo 

nel quale si stabiliscono le date e la lunghezza del periodo da visualizzare. 

 
Inoltre può essere inserito qualsiasi tipo di filtro (nell’esempio sono visualizzate le scadenze dei fornitori di Brescia) 
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Lo Scadenziario Fornitori (nell’esempio è stato generato direttamente in Excel) con il quale si possono 

visualizzare i periodi espressi in numero di giorni ed stampare anche il dettaglio dei documenti per scadenza 
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Visualizzazione dei soli fornitori con saldo 
 
L’utilizzo dei filtri sulla lista dei fornitori consentono qualsiasi tipo di visualizzazione dei totali con il grosso vantaggio ce 

i saldi sono “navigabili” e pertanto è sufficiente un clic sopra l’importo per visualizzare i documenti che lo 

compongono. 
 
Nell’esempio sottostante il primo filtro è impostato per visualizzare gli importi scaduti alla data odierna o Work Date, l 

secondo (Saldo Periodo) si riferisce al periodo che viene impostato con il filtro della sezione Limita Totali che in 

questo caso permettono di verificare i soli importi scaduti in tale periodo. 
 
La scelta maggiore di 0, o diverso da zero in alcuni casi è ininfluente ma può servire per includere o escludere 

i movimenti con segno opposto. 
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Altre analisi sui fornitori 
 

Fornitori con il saldo maggiore o dai quali 

abbiamo acquistato di più 
 

 Dalla lista dei Fornitori ➔ Tab Report ➔ Fornitori Lista Primi 10 
 

 Selezionare Acquisti oppure Saldo 
 

 Selezionare il numero dei record da visualizzare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Per impostare un periodo specifico impostare le date nella sezione Limita Totali.  
 
 
 
 
 
 
 
Nell’esempio si è scelto di visualizzare i cinque fornitori dai quali abbiamo acquistato di più nel mese di maggio 
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Elenco movimenti del periodo in Excel 
 
L’importo evidenziato nell’immagine precedente, è dato da: 
 

 Selezionare il fornitore e premere Ctrl + F7 (oppure pulsante Movimenti Contabili) 
 

 Clic su Aggiungi Filtri e impostare  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Selezionare le righe estratte facendo clic sull’angolo superiore sinistro, copiare le righe ed incollarle sul foglio di 

Excel 
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Riconcilia conti Clienti/Fornitori 
 
Questo menu serve per ottenere la stampa del saldo di un periodo per gli specifici movimenti che riguardano i clienti 

ed i fornitori. 

 
Normalmente sono utilizzati per un’analisi per Sede. 
 
Sono visualizzati quindi tutti i conti coinvolti nei movimenti e quindi i mastri clienti e fornitori, sconti, abbuoni, lavori 

interni e garanzie. 

 
Nell’esempio sotto riportato la stampa è relativa al periodo 1‐30 aprile. 
 
Il criterio è impostato unicamente nel campo data 
 
Il menu si attiva dalle Stampe di Contabilità Generale 
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E si inseriscono i criteri nei campi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per confrontare il risultato ottenuto 
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Sono stati impostati i seguenti filtri sul Piano dei Conti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fondamentale è il periodo nel campo Limita totali a: che dovrà poi essere confrontato con i saldi della colonna 

Saldo Periodo. 

 
Nell’esempio si è scelto di visualizzare soltanto i conti di Fine Totale di Clienti e Fornitori. In realtà questo confronto è 

stato fatto solo per dimostrare la correttezza dei dati, ma non è assolutamente necessario, anzi il menu 

Riconciliazione Conti Clienti/Fornitori nasce proprio per avere immediatamente la situazione dei conti movimentati 

senza troppi passaggi e troppi filtri sul Pano dei Conti. 
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Sospensione dei 

pagamenti ai fornitori. 
 

Blocco singole fatture 
 
Come si vedrà al capitolo successivo, l’estrazione delle fatture da pagare è un procedimento automatico che si 

basa sulla data di scadenza della fattura. 

 
Nei menu di pagamenti (sia rimessa diretta che effetti) è disponibile l’opzione di estrazione delle fatture che 

risultano scadute alla data impostata. Il programma estrarrà tutti i documenti che risultano da pagare. 

 
Per quelli che sono già stati pagati parzialmente o per i quali è pervenuta nota credito, gli importi da 

pagare risulteranno già al netto delle variazioni. 

 
Premesso che le righe estratte possono essere parzialmente o completamente cancellate, è comunque opportuno 

bloccare le fatture che non devono essere pagate di modo che non vengano più estratte nelle distinte dei 

pagamenti da effettuare sino a che il blocco non verrà rimosso. 

 
La procedura consiste nel visualizzare i movimenti contabili del fornitore e in corrispondenza della riga della fattura 

da bloccare, compilare il campo Sospeso. 

 
Si può digitare qualunque testo di 3 caratteri: SOS per sospeso, le iniziali di chi blocca la fattura, o 

altro. Nell’esempio sottostante tra le fatture aperte è evidenziata quella da bloccare 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Posizionarsi sul campo Sospeso e fare clic sul pulsante Modifica Lista per rendere il campo editabile. Digitare 

un massimo di tre caratteri 
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La fattura non sarà più considerata tra quelle da pagare sino a che il campo Sospeso non verrà svuotato. 
 
Questo blocco serve esclusivamente per l’estrazione automatica delle fatture. Se viene effettuata una 

registrazione normale, selezionando la fattura con l’opzione Collega a numero documento, questa potrà essere 

regolarmente pagata e la partita risulterà chiusa anche se la sigla apposta non sarà stata rimossa. 

 
 

Blocco automatico di tutte le 

fatture contabilizzate 
 
Se lo si desidera, su tutte le fatture che vengono contabilizzate è possibile impostare per default il blocco sospeso. In 

questo caso sarà l’utente che dovrà andare a rimuovere il blocco sulle fatture autorizzate per il pagamento. 

 
Per farlo è necessario impostare le tre lettere direttamente nel Setup dei Fornitori: 
 
Pagina Iniziale ➔ Link Setup Contabilità Fornitori  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Questo però avrà effetto su tutti i fornitori, meglio il blocco sul fornitore 
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Visualizzare le fatture bloccate 
 
 

 Visualizzare la scheda di un fornitore qualsiasi (anche con saldo a zero) e clic Saldo per la lista dei movimenti 

contabili aperti. 
 

 Nel Filtro Rapido selezionare il campo In sospeso e nei criteri digitare “diverso da Vuoto” 
 
 
 
 
 
 

 

 Cancellare il filtro sul numero del Fornitore  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Stampa delle fatture bloccate 
 
 

 Contabilità Fornitori ➔ Stampe ➔ Pagamenti in sospeso 
 

 Impostare un filtro data  
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Blocco del fornitore 
 
Anziché bloccare singole fatture, si può bloccare il fornitore. In questo caso non sarà più possibile 

selezionarlo neanche per la registrazione con il menu Collega a Numero Documento. 

 
Nella sezione Generale della scheda del Fornitore il campo Bloccato può essere compilato con Tutto o Pagamento. In 

realtà poiché gli ordini non vengono effettuati con Navision la scelta è del tutto indifferente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualizzare i fornitori bloccati 
 
Per visualizzare i fornitori bloccati si può operare come al solito sulla lista dei fornitori con un filtro sulla 

colonna Bloccato sempre con l’opzione Diverso da vuoto. <>’’ 

 
Per stampare i fornitori bloccati: 
 

 Contabilità Fornitori ➔Stampe ➔ Lista 
 

 Rimuovere i filtri superflui e impostare il filtro sul campo Bloccato 
 

 E’ possibile ottenre la lista già con un ordine crescdente o decrescente su varie colonne 
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Pagamenti ai fornitori 
 
 
 
Due metodi:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il metodo Registrazione Pagamenti si utilizza per tutti i tipi di pagamento (cassa, assegni, 

bonifici effettuati manualmente) 
 

Il metodo Effetti è specifico per dare la disposizione alla banca di ritiro RiBa ed effettuazione dei bonifici. 

Con un solo passaggio si registrano i movimenti contabili e si prepara il file per l’Home Banking. 
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Registrazione Pagamenti Rimessa Diretta 
 
 

 Pagina Iniziale ➔ Fornitore ➔ Registrazioni Pagamenti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oppure 

 
 Reparti ➔  

 
 
 
 
 
 
 

 
La procedura, per la selezione della singola fattura da pagare, è identica a quella per l’incasso da cliente. 
 
Nel Batch si utilizza il tipo movimento Pagamento e dopo aver scelto il fornitore si cerca la fattura tramite il 

menu Collega a Numero Documento. 
 
Se viene effettuato un pagamento parziale si corregge l’importo direttamente nel campo del movimento contabile. 

Se l’importo pagato è inferiore a quanto dovuto per meno di un euro verrà proposta la finestra di Tolleranza 

Pagamenti che consente di registrare automaticamente l’abbuono. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La procedura per l’estrazione automatica consente di estrarre tutte le fatture che risultano scadute sino alla data 

impostata. Quelle che non devono essere pagate si potranno semplicemente cancellare. Non vengono estratte le 

fatture bloccate e quelle dei fornitori bloccati. 
 
E’ possibile selezionare la priorità di pagamento in base ai codici eventualmente impostati nell’anagrafica 

del fornitore. 

 
 Nel Batch di Registrazioni Pagamenti selezionare soltanto il tipo documento = Pagamento e la Causale (che 

andrà poi copiata manualmente sulle righe). Non selezionare il fornitore 
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 Pulsante Suggerisci Pagamento Fornitore 
 

 Nella finestra di selezione dei parametri impostare le date: 
 

Ultimo pagamento fornitore, ossia estrarre le fatture già scadute a questa 

data Data Registrazione: è la data del movimento in contabilità 
 

Il numero del movimento è assunto in automatico dal sistema 
 

Nel campo Nr. indicare il fornitore. Se non viene inserito si avrà la lista di tutte le fatture scadute alla 

data impostata, di tutti i fornitori  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile naturalmente impostare ulteriori criteri. 
 
Nella lista delle fatture estratte si possono cancellare le righe delle fatture che pur essendo scadute non 

verranno pagate. E’ possibile cancellarle tutte e rifare tutta la procedura. 
 
Poi, come per la selezione manuale, inserire l’ultima riga con il totale dell’uscita di banca o cassa. 

 
Altri campi della finestra Suggerisci Pagamenti 

 
Quelli indicati al punto precedente sono i criteri comunemente utilizzati per visualizzare la lista delle fatture che 

dovrebbero essere pagate al fornitore. 

 
Per visualizzare gli altri campi disponibili fare clic sulla scritta Mostra Più Campi: 

 
Usa priorità fornitore: si utilizza quando si dispone di un determinato importo che potrebbe non essere 

sufficiente per tutte le fatture scadute. In questo caso, se è stata preventivamente impostata nella scheda  
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anagrafica del fornitore la priorità che va a salire da 1 in su, con la spunta in questo campo verranno 

estratti per primi i fornitori con priorità. 
 

Raggruppa per Fornitore: si utilizza quando vengono estratte le fatture di tutti i fornitori. 
Genera praticamente il solo totale di quanto dovuto.  
Se si usa questa tecnica per la registrazione, nel movimento contabile ovviamente non si vedrà il dettaglio 

delle fatture pagate, ma queste si potranno visualizzare dai movimenti contabili del fornitore con 

l’opzione Movimenti Collegati. 
 

Il campo Contropartita si utilizza per avere un’uscita di banca o di cassa per ogni singola fattura, anziché un 

unico importo complessivo di tutte le fatture pagate. Il saldo di goni riga sarà pertanto sempre a zero. 
Tipicamente si utilizza per la registrazione dei pagamenti delle vetture.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con queste opzioni viene assegnato il medesimo numero di movimento su tutte le righe  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per avere un numero di movimento diverso spuntare l’opzione Nuovo Nr. doc. per riga 

 

Pagamento di fattura soggetta a Ritenuta d’Acconto 
 
Vedere più avanti il capitolo Gestione Ritenute d’acconto. 

 

Impostare la causale nel Batch 
 
 
Per evitare di dover copiare la causale su tutte le righe, nei batch preposti ad un’unica tipologia di movimento, 

la causale può essere impostata a livello di Batch 
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 Contabilità Fornitori ➔ Registrazione Pagamenti 

 
 Clic sulla freccia del nome batch 

 
 Clic nel campo della Causale ➔ pulsante Modifica Lista ➔ selezionare la causale  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cancellazione del movimento di pagamento 
 
Con la registrazione del pagamento della fattura è stato creato un Collegamento. Per poter cancellare 

il movimento di pagamento è pertanto necessario scollegare il movimento. La procedura è quella già 

illustrata in capitoli precedenti. 
 
 
 
Dopo lo scollegamento il movimento si potrà cancellare dal menu Tools Manutenzione Dati ➔ Cancellazione 

Movimento C/G con la possibilità di copiarlo nel Batch Modifica per la successiva registrazione. 
 
Non è possibile copiare nel Batch Modifica i pagamenti delle fatture soggette a Ritenuta d’acconto. 
 
Vedere al capitolo delle Ritenute d’acconto la procedura per la cancellazione del pagamento di fattura soggetta a 

ritenuta. 

 
 

Menu Effetti: per RiBa 

e Bonifici a Fornitori 
 
Per il ritiro delle RiBa da Fornitori e la predisposizione dei bonifici si utilizza il medesimo menu: Effetti. 
 
Il vantaggio di utilizzare questo menu è dato dal fatto che viene predisposto il flusso dati per la banca. Ciò significa che 

con una sola operazione (completamente automatica): 

 
viene predisposto l’ordine di pagamento per la banca, 

registrato il movimento contabile, 
 

chiusa la partita del fornitore. 
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Bonifici automatici Sepa e flusso per Home Banking 
 
 

Setup 
 

La banca che verrà utilizzata per l’emissione dei bonifici deve far parte della Gestione Bancaria 
 

Nell’anagrafica del fornitore è indispensabile il Codice IBAN 
 

Nell’anagrafica del fornitore o eventualmente in fase di immissione della fattura è indispensabile indicare 
Metodo Pagamento 16  

Predisposizione della scheda della Banca incaricata dei bonifici: 

 
 Nel menu Numeri di Serie del Setup, creare la numerazione per i Bonifici Sepa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Dal menu della Gestione Bancaria 
 
 
 
 
 

 
visualizzare la Sezione Trasferimenti Bonifici della scheda della Banca. 

Verificare che siano inseriti i codici IBAN, SWIFT,BBAN e CUC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Selezionare quindi nel campo Nr. Serie ID Messaggio la numerazione precedentemente creata. 

 
La procedura si articola in tre fasi 

 
L’estrazione delle fatture da pagare con bonifico bancario in base alla data di scadenza 

 
La creazione della distinta che consente poi di predisporre il flusso per la banca 

 
La registrazione della distinta che registra il movimento contabile 
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Un suggerimento per procedere è dunque: 

 
 Estrarre le fatture da far pagare ad una specifica banca 

(Effetti fornitori – aperti) 
 

 Stampare la lista estratta da mandare alla firma per l’autorizzazione al pagamento. 
(Effetti fornitori – inviati)  

Creare la distinta e stamparla 
 

 Generare il flusso ed inviarlo alla banca tramite i normali processi di Home Banking 
 

 Dopo la verifica dell’effettuazione del bonifico e l’eventuale modifica dell’importo delle spese bancarie, 
registrare la distinta 
(Effetti fornitori – Registrati)  

I link ai tre menu si trovano nella Pagina Iniziale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Emissione della distinta 
 

 Pulsante Effetti fornitori aperti ➔ clic su Nuovo + Invio 
 

 Selezionare la banca 
 

 Selezionare Metodo Pagamento 16 
 

 Digitare la Data Distinta e Registrazione (del movimento 

contabile) Possono essere compilati in un secondo tempo i campi: 
 

Data valuta: è un campo obbligatorio. Ppuò essere indicata la medesima data della Data Distinta, 
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Data valuta beneficiario: Può rimanere vuoto. E’ possibile assegnare una specifica valuta ad ogni 

singolo beneficiario. 
 

Spese bancarie: Possono esser registrate contestualmente ai bonifici se inserite nel campo. 
 

5.  Nella sezione Registrazione verificare la causale e la descrizione del movimento 
 
 
 
 
 

 Tab Funzioni ➔ pulsante Suggerisci Pagamenti 
 

 Impostare il filtro sulla data scadenza e tutti gli altri che si ritengano necessari  
L’opzione Usa stesso codice ABI serve per estrarre soltanto i bonifici dei fornitori che utilizzano la medesima 

banca della disposizione di pagamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Verificare che tutti i fornitori abbiamo il codice della banca nella specifica colonna. (1 significa che almeno 

una banca è stata abbinata al fornitore. Se ne potrebbero abbinare altre con numeri progressivi). 
 

 Digitare eventuali valute specifiche per i beneficiari. In caso contrario verrà assunta la medesima Data Valuta. 
 

 Nella sezione Generale è visualizzato l’importo complessivo delle righe estratte. Qualora ne venissero 

cancellate, premere F5 o clic sul pulsante Aggiorna. 
 

 Lasciare vuoto il campo delle spese, potrà essere compilato prima della registrazione dei movimenti contabili 

dopo aver verificato l’effettivo importo addebitato dalla banca. 
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11. Se la distinta deve essere stampata per richiesta autorizzazione o altro, fare clic sul pulsante Stampa.  

La distinta può essere cancella completamente facendo clic su Elimina, oppure possono essere cancellate tutte le righe 

estratte e rifare nuovamente l’estrazione. 

 
 Quando è pronta per essere predisposta, clic sul pulsante Crea Distinta e conferma 

Viene spostata nel menu Distinta Effetti Fornitori Emessa. 

 

Creazione del file per Home Banking 
 
Questa fase non è obbligatoria, per gli utenti che desiderano sfruttare la creazione automatica del file da inviare 

alla propria banca, la procedura è: 
 
Aprire la distinta col pulsante Modifica e dalla Tab Azioni selezionare Esporta Distinta Effetti su File per la 

creazione del flusso per Home Banking 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dopo aver aggiunto le spese bancarie (opzionale) e eventuale data valuta: clic su Registra. 
 
 
Per la visualizzazione dei movimenti generati: 
 
Distinta Effetti Forn. Reg ➔ Tab Azioni ➔ Naviga  
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Caricamento manuale di un bonifico 

in assenza di fattura 
 
Agli effetti estratti automaticamente dal sistema, come visto ai paragrafi precedenti, è possibile aggiungerne 

altri manualmente. 

 
E’ quindi possibile procedere al pagamento di importi per i quali non è ancora pervenuta la fattura (Note proforma dei 

professionisti, ecc.). 
 
Il fornitore deve comunque essere caricato in Anagrafica con il relativo Codice Iban. 
 
Il bonifico può essere creato in una nuova distinta od aggiunto in una distinta già predisposta con la procedura 

automatica. 
 
In entrambe i casi fare clic sulla Tab Azioni ➔ Inserisci riga effetti fornitori manuali  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Compilare i campi della finestra Crea riga effetto fornitore manuale . Sono obbligatori il Codice fornitore, l’importo 

ed il C/C bancario del fornitore. 
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Non fare clic su OK che serve unicamente per chiudere e tenere in sospeso la finestra, fare clic sul pulsante 

Inserisci riga. 

 
Se il fornitore è soggetto a Ritenuta e/o Enasarco i relativi campi verranno automaticamente compilati. 

Possono essere cancellati se non utilizzati. 
 
 
 
 
 
 
 
L’effetto emesso dovrà poi essere manualmente collegato alla relativa fattura con il menu Collega Movimenti 

dai movimenti contabili clienti. 
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Ricevute Bancarie da Fornitori 
 
Questo menu è identico a quanto sopra dettagliato per i pagamenti a mezzo bonifico dal menu Effetti. 
 
L’obiettivo è sempre quello di fare una sola operazione anziché due: 
 
Passare alla banca l’ordine di ritiro degli effetti e contestualmente registrare i movimenti contabili di pagamento della 

fattura. La procedura consiste quindi in: 
 

Predisporre la lista delle RiBa da ritirare da controllare con quella presente in Home Baking 

Stampare la lista effetti da ritirare da presentare alla firma 

Creare la distinta  
Predisporre il file Effetti da inoltrare alla banca per la disposizione di pagamento (oppure l’invio cartaceo)  

Quando dall’Home Banking si verificherà l’avvenuto pagamento delle RiBa e l’effettivo addebito di spese 

bancarie si registrerà la distinta ed i movimenti contabili saranno già fatti.  
In questo caso nel campo Codice Metodo Pagamento si sceglierà 4 (Ricevuta Bancaria) 
 
Il resto della procedura non cambia. 

 

Abbuono attivo o passivo nel pagamento di 

una fattura Fornitore 
 
La procedura è identica a quella illustrata per gli abbuoni attivi o passivi ai clienti efunziona sia per i 

pagamenti registrati nel menu Registrazione Pagamenti, che per i Bonifici del menu Effetti. 
 
Nel Setup dei Fornitori sono presenti i due conti che verranno utilizzati per l’abbuono attivo o passivo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’ammontare massimo per l’abbuono è stabilito in 1 euro e può essere modificato definito si trova nella sezione 

Collegamento in Setup di Contabilità Generale. 
 
Per poter gestire l’abbuono in modo automatico è necessario che il programma rilevi che c’è una differenza tra 

la partita che è stata selezionata per la chiusura e l’importo che viene effettivamente pagato. 
 
Quindi, dopo aver selezionato la partita da chiudere con Collega Nr. Documento, modificare l’importo del 

documento con quello effettivamente pagato 
 
Verrà visualizzata la finestra di Tolleranza Pagamento, nella quale è necessario spuntare l’opzione di registrare il 

saldo come Tolleranza Pagamento. 
 
In fase di immissione dei dati il movimento di abbuono non si vede ma verrà regolarmente riportato in contabilità. 
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Gestione delle 

Ritenute D’acconto 
 
La procedura di annotazione e calcolo delle Ritenute d’acconto è quasi totalmente automatica. 

 
Il programma provvede ad annotare la ritenuta nel momento in cui si registra la fattura e poi, all’atto del 

pagamento, provvede a trascriverla nel file dal quale verrà estratta al momento del riepilogo mensile. 

 
La Ritenuta d’Acconto può anche essere caricata manualmente. In questo caso verranno gestite separatamente le fasi: 
 
movimento contabile e gestione della ritenuta. 
 
 
 

Automatismi del menu Ritenute e Contributi 
 
Per gestire in modo automatico le ritenute d’acconto è sufficiente, ma indispensabile, che nella scheda 

Ritenute dell’anagrafica del fornitore venga inserito il codice tributo cui è soggetto. 
 
Quando, nella scheda del fornitore è presente un codice tributo, non è possibile registrare la fattura se non dopo 

aver controllato il calcolo della ritenuta generato automaticamente. 
 
Questa fase non genera alcun movimento contabile ma semplicemente “annota” in un file la fattura 

registrata soggetta a ritenuta. 
 
Quando si registrerà il pagamento sarà obbligatorio passare alla finestra ritenute esclusivamente per la conferma 

della data di competenza. 
 
Questo secondo passaggio trascrive la ritenuta in un file diverso che è quello delle ritenute d’acconto che devono 

essere versate e, nel movimento contabile, genera in modo autonomo la riga di giroconto a debiti verso Erario. 

Anche la scrittura di giroconto all’Erario dell’importo della ritenuta, al momento del pagamento, viene fatta 

automaticamente dal sistema. 
 
L’utente interviene manualmente soltanto quando integrerà i dati estratti dal sistema con i dati del versamento 

mensile effettuato. 

 

Cosa fare e quando 
 
Registrazione della fattura 
 

 Controllare nell’anagrafica che il fornitore abbia il Codice Tributo nella sezione Ritenute e Contributi 
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 Inserire normalmente la fattura nel Batch Fatture ma per poterla registrare occorre fare clic sul pulsante 

Ritenute – INPS sulla Tab Azioni e verificare il calcolo della ritenuta d’acconto.  
Se l’importo della ritenuta calcolato non quadra con quello esposto in fattura è perché ci sono degli 

importi non soggetti a ritenuta che devono essere inseriti nel campo Importo non soggetto a ritenuta 
 

 Se per caso tutti i campi fossero vuoti significa che non è stato caricato il codice tributo nell’anagrafica del 

fornitore. In questo caso: eliminare la fattura, entrare nell’anagrafica del fornitore, inserire il campo e poi 
caricare nuovamente la fattura. 

 
Pagamento della fattura 
 

 Inserire normalmente gli estremi del pagamento nel menu Registrazione Pagamenti o con il Bonifico 

automatico del menu Effetti, compresa la contropartita. 
 

 Nella Tab Naviga fare clic sul pulsante Ritenute‐INPS e digitare la data di competenza  
Dopo la conferma si noterà che il movimento è stato suddiviso su due o più righe: 

 
–Con contropartita Banca l’importo effettivamente pagato 

 
–Con contropartita Debiti v/ Erario per ritenute per l’importo della ritenuta 

 
Prima del 16 del mese successivo, quando si predispone il modello F24 
 

 Reparti ➔ Attività Periodiche ➔ Contabilità Fornitori ➔ Ritenute e Contributi ➔ Ritenute 
 

 Nella sezione Report e Analisi clic su Ritenute 
 

 Indicare soltanto mese e anno del periodo da mostrare e spuntare Mostra Dettagli. Stampare il documento che 

riporta il totale da pagare per ogni singolo codice tributo 
 

 Nel Piano dei Conti impostare il filtro avanzato Limita Totali a: con la data del fine mese per verificare se 

l’importo in colonna Saldo Periodo corrisponde al totale ricavato dal menu Ritenute. 

 
Al 16 del mese dopo il pagamento con F24 
 

 In Contabilità Generale ➔ Registrazioni Coge si registra il movimento contabile Erario c/ Ritenute a Banca. 

Sempre dal medesimo menu Ritenute della sezione Report e Analisi, si rilancia la medesima stampa eseguita 

in precedenza ma questa volta con la spunta del campo “stampa definitiva” 
 

 Nel menu Lista versamenti Ritenuta si trova la riga creata dalla stampa definitiva. Al fondo della riga è 
necessario inserire: la data del modello F24, nel campo Quietanza le coordinate bancarie (esempio 
03268‐ 01009) e poi nell’ultima colonnina stretta che si chiama D/C/B selezionare Banca  

Al momento del 770 e Certificazioni 
 

La nuova Certificazione Unica ha di fatto sostituito la stampa delle certificazioni che sino al 2013 venivano spedite 

ai collaboratori direttamente dall’azienda. 
 

Volkswagen fornisce ogni anno agli Organizzati un fascicolo con le istruzioni dettagliate per l’emissione delle 

Certificazioni Uniche per l’anno di competenza. 
 

Una stampa interna delle certificazioni da stampare può essere emessa, a fini di controllo, con il menu 

Riepilogo Versamenti Ritenute nella sezione Report e Analisi. 

 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 248 a 386 
 

 

Fornitore con regimi diversi 
 
E’ possibile che un fornitore abitualmente soggetto a ritenuta, emetta una fattura per la vendita di un bene ed 

in quello specifico caso non sia soggetto a ritenuta. 
 
Occorrerà, prima di registrare la fattura non soggetta a ritenuta, entrare nell’anagrafica del fornitore e rimuovere il 

Codice Ritenuta. Lasciando aperta la finestra sarà semplice, dopo la registrazione della fattura, re‐inserire il codice. 

 

Procedura 
 
Selezionare il fornitore dalla lista con doppio clic o pulsante Modifica. Verificare che nella sezione Ritenute e 

Contributi siano compilati i campi relativi alla residenza e gli altri previsti nella Certificazione Unica. 
 
Oltre al Codice Ritenuta, se il fornitore è soggetto ad Enasarco, selezionare il codice nel campo Codice Inps.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrazione della fattura fornitore 
 
Dopo aver inserito i dati prima della registrazione occorre fare clic sul pulsante Fattura ➔ Ritenute Inps. 
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Espandere la visualizzazione della sezione Ritenute e controllare l’importo calcolato dal programma. Gli importi 

non soggetti a ritenuta devono essere inseriti nello specifico campo. 
 
F5 o clic su Aggiorna e OK per chiudere la finestra e registrare la fattura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il programma non permette la registrazione della fattura senza il passaggio al menu Ritenute, anche se non ci fosse 

alcun importo da variare. 

 
 
 
 

 
 

   
NAV 2018 



 

Pag. 250 a 386 
 

 
Ritenute Calcolate 
 
 
La registrazione della fattura ha generato una riga, con tutte le informazioni che verranno utilizzate in seguito per il 

versamento e la certificazione, nel menu Ritenute Calcolate. Mancano soltanto le date di Pagamento e 

Competenza che verranno compilate automaticamente con la registrazione del pagamento della fattura. 

 
DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Contabilità Fornitori ➔ Ritenute e Contributi ➔ Ritenute 

➔ Ritenute Calcolate 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per visualizzare le fatture soggette a ritenuta non ancora pagate sarà pertanto sufficiente un filtro sulla colonna Data 

Competenza = vuota. Si scrive apice apice 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pagamento della fattura e giroconto della Ritenuta 
 
 
Il movimento di giroconto dell’importo della ritenuta è automatico, sia che la registrazione del pagamento avvenga con 

il movimento in un Batch Registrazione Pagamenti, sia che faccia parte di una distinta di bonifici automatici. 

 
Nel primo caso sarà necessario fare clic sul pulsante Ritenute‐INPS prima di registrare la riga, nel secondo non c’è 

nulla da fare. 

 
Registrazione manuale del movimento di pagamento 
 
Dopo aver selezionato la fattura da pagare l’intero importo è trascritto nel campo Dare del fornitore. Fare clic 

sul pulsante Ritenute‐Inps 
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Verificare le date di pagamento e di competenza (la data competenza è quella che verrà considerata quando 

si estrarranno le ritenute del mese da versare. Può essere un giorno qualsiasi purché nell’ambito del mese) 

 
Selezionare la causale che verrà utilizzata per la Certificazione Unica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo la chiusura della finestra, il movimento risulterà suddiviso in due parti: 

 
Fornitore a Banca per l’importo effettivamente corrisposto 

Fornitore a Debiti v/ Erario per l’importo della ritenuta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pagamento tramite Bonifico Automatico 
 

La fattura registrata con il Metodo Pagamento 16 verrà automaticamente inclusa nella Distinta Effetti. 
 

Non è necessaria nessun’altra operazione. In distinta sono chiaramente indicati sia l’importo complessivo dovuto al 

fornitore che l’importo netto che gli verrà corrisposto e quello che sarà giro contato all’Erario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Con la registrazione della distinta verranno le due operazioni già viste in precedenza: annotazione della data pagamento e 

data competenza sul Batch Ritenute Calcolate, trascrizione sul Batch Ritenute nel mese di competenza. 

 
Vedere anche il capitolo Effetti: Bonifici a fornitori. 
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Stampa delle ritenute da versare 
 
Il menu Ritenute contiene la lista progressiva delle ritenute.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per estrarre quelle di competenza del mese, però: 

 
 Selezionare il menu Ritenute nella sezione Report e Analisi  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Selezionare mese ed anno da stampare e spuntare Stampa Dettaglio per avere il dettaglio dei singoli 

fornitori all’interno del medesimo Codice Tributo. 
 
 
 
Aggiornamento del file dopo il versamento 
 
 
L’operazione seguente andrà comunque fatta entro la data prevista per la stampa della Comunicazione Unica. E’ quindi a 

discrezione dell’utente se compilare subito o in un secondo tempo il file con gli estremi del versamento effettuato. 

 
Le operazioni che seguono sono “a catena” nel senso che è necessario farle in sequenza. 

 
Dopo il versamento con F24 quando si hanno gli estremi del pagamento effettuato: 

 
Tornare sul menu Ritenute in Report e Analisi e rilanciare la stampa ma questa volta con l’opzione spuntata Stampa 

Definitiva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La stampa definitiva genera una riga nel file Lista Versamenti Ritenute. Occorre aggiornare il file con gli estremi del 

versamento effettuato. 

 
Visualizzare la riga e fare clic sul pulsante Modifica Lista. Compilare i campi 
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Riepilogo di fine anno delle ritenute e relativi versamenti 
 
In Report e Analisi selezionare Riepilogo Versamenti Ritenute ed impostare i filtri  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pagamento anticipato di compensi soggetti 

a Ritenuta 
 
Se il pagamento viene effettuato a fronte di Avviso di Parcella e la fattura registrata successivamente, occorrerà 

gestire separatamente il movimento contabile ed il caricamento della ritenuta. 
 
Dopo la registrazione della fattura si dovranno collegare il movimento di pagamento e la fattura. 
 

 

Pagamento con Rimessa Diretta (assegno, contanti, bonifico manuale) 
 
 
Se il pagamento avviene con rimessa diretta, la registrazione del movimento avverrà tramite un normale movimento 

di tipo Pagamento nel Batch Registrazione Pagamenti. 

 
Inserire la riga del movimento con la relativa contropartita immettendo l’importo corrisposto inclusa la ritenuta. 
 
La procedura è diversa a seconda che il pagamento: 

 
sia registrato in Dare direttamente sulla scheda fornitore, 

 
oppure che venga registrato in Dare nel conto Fornitori conto anticipi. 

 
Nel primo caso, poiché il fornitore ha il codice tributo già inserito in anagrafica, dopo aver immesso la riga si farà clic 

sul pulsante Ritenute – INPS, esattamente come si fa quando si salda una fattura già registrata. 
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L’unica differenza è che in questo caso è necessario immettere manualmente tutti i dati relativi alla ritenuta in 

entrambe le sezioni (Generale e Ritenute) 

 
Verificare le date di pagamento e competenza ed espandere la sezione Ritenuta (se serve anche la sezione INPS)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inserire l’importo totale e l’eventuale importo non soggetto a ritenuta, verificare il calcolo della ritenuta, fare clic su 

Aggiorna e OK. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrare il pagamento. 

 
Inserire la fattura di acquisto e prima della registrazione fare clic sul pulsante Ritenute‐INPS della Tab Azioni. Controllare il 

conteggio, aggiungere soltanto la data del pagamento di competenza. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A registrazione avvenuta collegare manualmente la fattura al pagamento. 
 
Nel secondo caso invece, se il pagamento viene mandato al conto fornitori conto anticipi, poiché viene movimentato un 

conto di contabilità generale e non un fornitore, la ritenuta deve essere immessa compilando entrambe le sezioni sia 

Generale che Ritenute‐INPS. 
 
Il resto della procedura non varia. 
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Per i pagamenti di fornitori soggetti a ritenuta pagati con bonifico automatico vedere il precedente capitolo Bonifici 

Automatici Sepa. 

 
 
 
 

Cancellazione del pagamento di fattura assoggettata 

a Ritenuta d’acconto. 
 
Come si è visto ai punti precedenti, il menu delle Ritenute genera automaticamente delle righe nei Batch denominati: 
 
Ritenute Calcolate (nella fase di registrazione della fattura) e Ritenute (nella fase di registrazione del pagamento). 
 
Con la registrazione del pagamento inoltre, il programma aggiorna anche le righe del Batch Ritenute Calcolate 

compilando i campi Data Pagamento e Data Competenza. 
 
Per queste ragioni il menu di Cancellazione non permette la copia del movimento nel Batch Modifica (come invece 

avviene per tutte le altre tipologie di movimento). 
 
L’utente dovrà pertanto procedere manualmente a ricaricare il movimento precedentemente cancellato ed a 

rimuovere le righe generate nel Batch Ritenute e cancellare i campi Data Pagamento e Data Competenza nel Batch 

Ritenute Calcolate. 
 
L’operazione è fattibile soltanto fino a che non viene contabilizzato il pagamento della ritenuta  
 
 
 
 
 
 
 
 
Per cancellare il movimento occorrerà anzitutto scollegare il movimento. 
 
Dopo lo scollegamento sarà comunque indispensabile rimuovere il segno di spunta dal campo Copia Movimenti 

Cancellati e rifare il movimento manualmente. 

 
 
 
 

 

Contributo Enasarco 
 
La sezione Contributi riguarda soltanto i soggetti Enasarco. 
 
Il programma prevede il calcolo automatico dei contributi a carico del percipienti e di quelli a carico ditta. 
 
Tiene conto della soglia massima prevista per il pagamento Enasarco su base annua. 

 

Fase 1 Codifica dei Codici Scaglioni 
 
Contabilità Fornitori ➔ Setup ➔ Aliquota INPS ➔ Scaglioni Contributi 
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Creare il primo codice, con la riga selezionata ➔ Tab Naviga ➔ pulsante Righe Scaglioni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inserire importi e percentuali (quelli visualizzati sono a puro titolo di esempio)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fase 2: Codifica dei Codici Contributi: 
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 Gestione Contabile ➔ Contabilità Fornitori ➔ Setup ➔ Aliquota Inps ➔ Codici Contributi 
 

 Clic su Nuovo: assegnare un Codice, la descrizione ed i conti di contabilità di riferimento  
A puro titolo di esempio è stato codificato un agente Monomandatario. In caso di venditori Mono e Pluri Mandatari 

sarà necessario creare due codici con le diverse aliquote e scaglioni da abbinare. 

 
 Selezionare la riga inserita ➔ Tab Naviga ➔ Scaglioni ➔ pulsante Righe Codice Inps  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Compilare i campi con l’aliquota, la percentuale per il calcolo, poi fare clic sulla freccia del campo Codici Scaglioni e 

selezionare quello creato in precedenza. 
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La tipologia di codici creati Mono mandatari o Pluri mandatari andrà poi inserita nell’anagrafica del fornitore nella sezione 

Ritenute e Contributi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La codifica di questo campo farà sì che la procedura di calcolo dell’Enasarco sia per la parte trattenuta al venditore che la 

quota a carico ditta siano gestite dal programma in modo del tutto automatico, come per la ritenuta d’acconto. 
 
In fase di registrazione della fattura clic sul pulsante Ritenute Inps della tab Azioni 
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Espandere la sezione INPS per verificare il conteggio  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La registrazione della fattura genera una riga nel batch Contributi Calcolati (esattamente come accade per la ritenuta 

d’acconto. 
 
In questa fase vengono semplicemente annotati gli importi che vengono utilizzati per il conteggio al raggiungimento 

del massimale annuo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
In fase di registrazione del pagamento clic sul pulsante Ritenute Inps, controllare soltanto le date e confermare Sono 

state create le righe relative alla ritenuta d’acconto, quota a debito del collaboratore, quota a carico ditta 
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Con la registrazione del pagamento gli importi vengono trascritti nel Batch Contributi. 
 
Il programma esegue il controllo del raggiungimento del massimale in fase di registrazione della fattura di acquisto. 
 
Nell’esempio: 
 
il massimale per il calcolo dei contributi è fissato in 27.667 euro. (anno 2007)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
con precedenti fatture sono già stati contabilizzati euro 5000  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
inserendo una fattura di imponibile 30.000 euro, automaticamente l’imponibile soggetto ad Enasarco viene ridotto a euro 

22.667 
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Dal menu Contributi ➔ Report e Analisi  
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Comunicazione Unica 
 
 
Poiché il modello ministeriale è soggetto a modifiche, Volkswagen spedisce ogni anno agli Organizzati il fascicolo con le 

istruzioni aggiornate per l’emissione della CU. 
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Contabilità Generale 
  

Seconda Parte 
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Menu Iva 
 

Codici Iva 
 
I codici Iva si trovano nelle Tabelle Categorie registrazione business IVA e Categorie 

Registrazioni Art./Servizio Iva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il percorso è necessario quando si deve inserire un nuovo codice Iva, per la normale interrogazione è sufficiente un clic 

all’interno del campo Categoria Registrazione Iva dalla fattura di acquisto o di vendita. 

 
 
Immissione di nuovi codici Iva 
 
Il capitolo riguardante l’immissione dei nuovi codici Iva è trattato nella sezione Approfondimenti della Guida 
 
 
 

Gestione dell’Iva Indetraibile 
 
 
L’iva indetraibile è automaticamente portata a costo e viene visualizzata su una riga separata 
 
Nel caso invece si desideri gestire l’Iva indetraibile su un conto specifico per poi effettuare manualmente dei giro conti si 

dovrà: 

 
 Creare sul Piano dei Conti il conto dell’Iva Indetraibile 

 
 Entrare nel Setup Registrazioni Iva:  

Reparti ➔ Standard Setup ➔ Setup applicazione ➔ Gestione contabile ➔ Categorie reg. IVA ➔ Setup 
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Registrazioni Iva  
e su ogni aliquota per la quale si vuole il giroconto al conto Iva Indetraibile specificarne il numero 

nell’apposita colonna.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setup dell’Iva 
 
Le impostazioni generali si trovano nella sezione Stampe Fiscali del Setup di Contabilità Generale 

 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ IVA ➔ Comunicazione IVA Trimestrale ➔ Setup Contabilità 

Generale 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Le impostazioni per l’Iva del Margine si trovano nella sezione Regime Speciale Margine  



 

Pag. 266 a 386 
 

Inserimento di importi di Credito Iva 
 
 
Prima del calcolo dell’Iva di dicembre (eventualmente versata il 16 gennaio dell’anno successivo), è necessario inserire 

nell’apposito campo della scheda dell’Iva periodica, l’eventuale acconto versato a fine dicembre. 

 
Analogamente si dovrà procedere per l’eventuale Iva a credito derivante da liquidazione annuale. (mentre il programma 

tiene conto del credito che si realizza in un mese e lo gestisce direttamente nel calcolo dell’Iva del mese successivo). 
 
Acconto Iva di fine dicembre 

 
Visualizzare la scheda del mese di dicembre nel menu di Dichiarazione Iva Periodica: 

 
 Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ IVA ➔ IVA Varie  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Selezionare il mese di dicembre e pulsante Modifica 
 

 Espandere la sezione Acconto Iva e digitare l’importo dell’acconto versato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In Contabilità Generale si registrerà normalmente il movimento di Conto Iva Erario a Banca. 
 
Quando si stamperà il calcolo dell’Iva del mese di dicembre, l’acconto verrà sommato all’importo dell’iva a credito per gli 

acquisti e pertanto detratto dall’ammontare a debito, o sommato all’eventuale credito. 
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Credito derivante da liquidazione annuale 
 
L’eventuale credito Iva del mese di dicembre, dovrà essere imputato manualmente nel campo Credito Anno Precedente 

della scheda Dichiarazione Iva Periodica del mese di gennaio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver eseguito con la scelta Finale il menu Calcola e Registra Liquidazione Iva del mese di dicembre, verrà 

rilevato l’eventuale importo a credito. 

 
 
 
 
L’ammontare, comprensivo dell’eventuale acconto versato, viene riportato nel campo Credito Periodo Precedente. 

 
Occorre spostarlo nel campo Credito Anno Precedente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In tal modo verrà correttamente contabilizzato nella liquidazione Iva del mese di gennaio. 
 
 
 
 

Sequenza passaggi per Iva mensile 
 
 

Stampa in prova dei Registri Iva ed eventualmente delle stampa di controllo per la sequenza della 

numerazione Calcolo in prova dell’Iva con rilevazione dell’importo da versare o a credito 
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Verifica Liquidazione con Stampa Riepilogativa dei Registri 

Versamento con F24 

Calcolo in Definitiva dell’Iva, inserendo nella maschera gli estremi dell’F24. 
 

Controllo del conto di contabilità Iva c/ Erario per verifica dei movimenti di giroconto automatici 

Registrazione manuale in contabilità del versamento dell’Iva 

 

 

Stampa dei Registri Iva 
 
La procedura è la medesima sia che si tratti della stampa in prova, che di quella definitiva o della ristampa. Varia 

unicamente la scelta nel campo Tipo di Stampa 
 
Tutte le stampe relative ai registri si trovano nel menu Stampe Fiscali di Contabilità Generale 

Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Contabilità generale ➔ Stampe ➔ Stampe Fiscali 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La stampa può essere eseguita in Test (stampa di prova per qualsiasi periodo), Definitiva (periodo di un mese), Ristampa 

(di un periodo già stampato in definitiva) 

 
Selezionare il Registro ➔ il Periodo ➔ ed il Tipo di Stampa 
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Nei riquadri Testo 1 – 2 e 3 è possibile inserire annotazioni della lunghezza massima di 200 caratteri per ogni campo, che 

verranno riportati al fondo della stampa dei movimenti, dopo i totali 

 
Al momento della stampa definitiva del periodo si rilancerà la stampa dei registri con la scelta di Tipo di 

Stampa Definitiva. 

 
Verrà richiesta una conferma 
 
La procedura per la stampa dei Registri Iva del Margine è assolutamente identica 
 
Dopo aver ripetuto i medesimi passaggi per tutti i registri stampare il Riepilogo Registri Liquidazione Iva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indicare il periodo e spuntare le opzioni che interessano 
 
 
 
La stampa definitiva aggiorna la data Ultima Stampa del registro ed il numero della pagina 
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Calcolo dell’Iva periodica 
 
Il menu è unico e si utilizza per effettuare la liquidazione sia in prova che definitiva dell’Iva da versare. E’ inoltre possibile 

effettuare una ristampa. 
 
La liquidazione in prova può avvenire n. volte. Quando si deciderà che si tratta di quella definitiva (probabilmente a 

versamento già effettuato) la si dovrà rifare in forma Definitiva. 
 
La stampa definitiva permetterà di aggiornare i saldi e trascriverà i dati della liquidazione in un file che si utilizzerà in fase 

di dichiarazione Iva annuale in quanto riporta tutti i dati necessari per la compilazione del modello. 
 
Con la Registrazione Definitiva il programma esegue in modo autonomo due scritture di contabilità generale per giro 

contare l’Iva Vendite e l’Iva Acquisti all’Erario. 

 
DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Iva➔ Iva Varie ➔ Calcola e Registra Liquidazione Iva. 
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Anche in questo, come per i registri, la stampa può essere in Test, Definitiva e Ristampa. 

 
Per la stampa in Test sono necessarie soltanto le date di inizio e fine periodo. Necessarie solo le date di Inizio e Fine 

periodo. 
 
Mentre per la stampa in Definitiva occorre compilare tutti i campi con i numeri di conto che il programma utilizzerà per 

i giroconto all’Erario. 

 
Sono necessari anche i conti degli arrotondamenti che non saranno ovviamente utilizzati in quanto non previsti dal 

nostro regime fiscale. 

 
Il Numero Documento è quello del riepilogo della Liquidazione Iva Periodica 

 
La stampa in definitiva della liquidazione aggiornerà tutti i dati nella riga. 

 
Sempre ai fini della dichiarazione annuale, se la stampa definitiva avviene dopo l’eventuale versamento dell’Iva a 

debito, si potrà completare la riga con l’inserimento degli estremi della banca e dell’importo versato. 
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La liquidazione è composta da più pagine con i dettagli delle aliquote, sulla prima pagina sono riportati anno e numero 

pagina, l’indicazione del tipo di liquidazione eseguita (test, finale o ristampa), la data di stampa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sull’ultima pagina è riportata la liquidazione. L’eventuale Iva del Margine a debito è poi riportata, nella liquidazione 

riepilogativa. 
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Verificare la trascrizione della liquidazione nella lista di Liquidazione Iva Periodica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per aggiungere gli estremi del versamento, se non è stato fatto in sede di liquidazione, selezionare la riga e 

pulsante Modifica. 

 
Sia nella scheda che nella lista è presente il campo Periodo Liquidato che risulterà fleggato. 
 
L’ ammontare dell’Iva Acquisto e Vendita sono stati giro contati all’Iva c/ Erario 
 
Nell’esempio sottostante è presente il Filtro Rapido sul conto dell’Iva Erario e l’opzione Limita Totali a: con la scelta 

del giorno della liquidazione Iva definitiva 
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Cancellazione della Liquidazione già stampata in Definitiva 
 
Può essere cancellata una liquidazione Iva i cui movimenti non sono ancora stati stampati in definitiva sul Libro Giornale. 
 
In caso contrario il messaggio sarà: 
 
 
Gli utenti autorizzati a questo tipo di operazioni, potranno accedere al menu Cancella Liquidazione Iva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ferme restando tutte le premesse fatte, la procedura per la cancellazione di una liquidazione Iva già effettuata è la 

seguente: 

 
Può essere cancellata una liquidazione Iva i cui movimenti non sono ancora stati stampati in definitiva sul Libro Giornale. 
 
 
 
 

 

Ricerche varie sui Movimenti Iva 
 
Il campo Categoria Registrazione Iva della fattura vendite e acquisto, aggiorna un file denominato 
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Movimenti Iva. I movimenti sono archiviati in base alla colonna Numero Movimento. Per le ricerche è 
indispensabile utilizzare i filtri.  
Nell’esempio si ricercano i movimenti di acquisto del mese di maggio che costituiscono l’importo relativo a  
 
 
 
 
 
Poiché il codice Iva è  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Visuaizzare la lista dei Movimenti Iva  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Attivare il Filtro Avanzato 

 
 Impostare i criteri sulle colonne: Tipo, Data Registrazione e Categoria Registrazione Business Iva.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Inviare la stampa ad Excel per eseguire la somma 
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 Posizionarsi su una cella della colonna da sommare, premere Ctrl + freccina verso il basso 

per spostarsi all’ultima cella scritta della colonna, utilizzare il pulsante Somma automatica  
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Ricerca di tutte le fatture emesse/ricevute a fronte di 

un telaio 
 

 Visualizzare la Tabella Movimenti Iva  
 Nel filtro Rapido impostare il campo di ricerca con Nr. Telaio e nel campo dei criteri digitarne anche solo la 

parte finale preceduta dall’asterisco  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tabella Pivot in Excel con movimenti Iva per telaio 
 
 
Visualizzare la tabella dei Movimenti Iva 
 
Inviare il file ad Excel 
 
Da Excel menu Inserisci: Tabella Pivot. Confermare la prima finestra con OK 
 
Nella parte a destra della finestra successiva c’è uno schema che contiene il nome di tutte le colonne presenti 
nel foglio di Excel e quattro aree sulle quali queste etichette possono essere trascinate per creare delle 
situazini di sitesi. Nell’esempio per lo scopo che si vuole ottenere trascinare l’etichetta Nr. Telaio sopra il campo 
Righe e anche sopra il campo Valori. 
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E’ sufficiente tenere premuto il tasto sinistro del mouse sopra l’etichetta Nr. Telaio e, tenendo premuto, il 
pulsante trascinarlo sopra il riquadro. 
 
Il risultato è immediato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La tabella è stata creata in un foglio di lavoro nuovo, i dati originali sono nel foglio che precede. 



 

Pag. 279 a 386 
 

Per visualizzare i movimenti che compongono un totale fare doppio cllic sopra il numero riepilogativo dei 
movimenti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anche in questo caso è stato generato un nuovo foglio di lavoro che potrà quindi essere eliminato. 
 
In alternativa si può: 
 
Trascinare l’etichetta Nr. Telaio dal campo Righe al campo Filtro e poi fare clic sulla freccia di selezione 
per scegliere il telaio da visualizzare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Altre ricerche possono essere fatte con il Filtro apido sulle olonne Codice Fiscale e Partita Iva. Quest’ultima 
potrebbe non essere visualizzata e quindi andrà aggiunta. 
 
Anche in questo caso non è necessario digitare l’intero Codice Fiscale o Partita Iva, bastano alcuni numeri 
finali preceduti dall’asterisco. 
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Per visualizzare la fattura o i movimenti C/G selezionare la riga e fare clic sulpulsante Naviga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. 
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Altre stampe Iva 
 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Contabilità generale ➔ Stampe ➔ Varie IVA 

 

Totali movimenti Iva per tipologia 

 
Per le somme dei movimenti Iva per periodo, tipologia di movimento, Regime siutilizza il menu Iva per 
Codice Organizato  
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Ricerca dei movimenti con differenza Iva maggiore o uguale ad un centesimo 

 
Si utilizza il menu Controllo Iva Manuale impostando la differenza Iva da ricercare  
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Confronto Liquidazione /Registri 
 
Per verificare l’importo della Liquidazione con la stampa riepilogativa dei Registri: 
 
Stampare la liquidazione Iva del periodo e stampare il Riepilogo Registri Iva lasciando vuoto il campo Registri in modo da 

includerli tutti e con il solo raggruppamento del Riepilogo complessivo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Da confrontare poi con la liquidazione stampata  
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Stampa Margine per Veicoli Usati 
 
 
Per avere la lista completa dei veicoli inserire soltanto il periodo e non impostare criteri.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per visualizzare il singolo veicolo nel campo criteri inserire il telaio oppure la targa. 
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Questa lista fornsce però soltanto i totali di Dare e Avere ed il Margine complessivi.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per visualizzare il dettaglio dei movimenti utiizzare il Filtro Rapido, oppure la Pivot illustrata in precedenza. 
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Liquidazioni 

Periodiche Iva 
 

Setup iniziale 
 
Per la compilazione del modello ministeriale introdotto nel mese di marzo 2018, sono necessarie una serie di informazioni 

che devono essere preventivamente predisposte con uno specifico setup. 
 
E’ quindi necessario provvedere all’immissione dei dati richiesti nelle sezioni: 
 

Informazioni società  
Setup Contabilità Generale 

Numeri di Serie 
 
Per comodità tutti i menu necessari si trovano all’interno del medesimo punto di menu all’interno del menu 

principale Comuni 
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Informazioni società 
 
Questa tabella probabilmente è già compilata. Verificare comunque che siano presenti il Codice Fiscale e la Partita Iva 

che sono gli elementi prelevati per la comunicazione. 
 
La Partita Iva si trova nella sezione Generale, mentre il Codice Fiscale è nella sezione Amministrazione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Espandere la visualizzazione delle sezioni. 
 
Numeri di Serie  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Clic su Nuovo  
 Nella riga vuota inserita digitare la sigla e la descrizione della nuova numerazione  
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Con la riga selezionata, clic sulla Tab Naviga ➔ pulsante Righe  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Digitare la data di inizio anno ed il numero della prima liquidazione ➔ OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il numero è costituito dalla sigla seguita dal numero dell’anno. Ad ogni inizio anno dovrà essere creata una 

nuova numerazione di serie per l’anno in corso. 
 
In questo esempio la numerazione parte da inizio anno e quindi il primo numero è 001. E’ evidente che se la prima 

liquidazione sarà quella di un trimestre successivo, la data di inizio dovrà essere quella di inizio trimestre e la numerazione 

dovrà essere congruente. 

 
Setup Contabilità Generale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Espandere la sezione Liquidazione Iva 
 
Clic nel campo Numero Serie Liquidazione Iva Trimestrale e digitare o selezionare il numero di Serie 

precedentemente creato 
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Digitare IVP nel campo Codice Fornitura  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creazione della Liquidazione 
 
Visualizzare la finestra della Comunicazione Iva Trimestrale 
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Le date utilizzate per questo esempio non sono coerenti tra loro. Il database utilizzato a scopo didattico riporta 

movimenti degli anni 2006/2007, mentre la comunicazione è datata 2018. 
 
Questo non influenza minimamente la procedura. Si prega pertanto di non far caso alle date! 
 
 

1. Clic su Nuovo 
 
Il numero viene generato automaticamente dalla numerazione di serie. Fare quindi clic nel campo Data Inizio. 
 

 Digitare esclusivamente la data di inizio trimestre. Tutti gli altri campi sono automaticamente compilati 

dal programma  
 Inserire il nominativo del contribuente o rappresentante legale della società.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa fase di preparazione lo stato della Comunicazione è Aperto. 
 
Con i passaggi successivi, lo stato cambierà in Rilasciato (al termine dei controlli) ed Inviato (dopo l’invio all’Agenzia delle 

Entrate). 
 
In questa fase sono vuoti anche i campi Protocollo Telematico e Documento Telematico. Verranno inseriti nei passaggi 

successivi. 
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In questa fase rimane vuoto anche il campo Conferma Errori potrà esssre spuntato per forzare l’invio della 

comunicazione anche in resenza di errori di tipo ***C. 

 
Le società che si avvalgono della procedura della liquidazione di Gruppo, dovranno inserire i dati relativi alla 

soietà incorporante, facendo riferimento alle istruzioni ministeriali 
 
In questo caso espandere la visualizzazione della sezione Liquidazione Gruppo.  
 
 
 
 
 
 
 

 
Espandere la sezione Soggetto Dichiarante  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella quale dovranno essere compilati i campi: 
 
Codice Fiscale del soggetto dichiararante (ad esempio il legale rappresentante) 
 
Codice Carica (ad esempio 1 per il legale rappresentante) 
 
Il campo Codice Fiscale Dich. Società è da compilare da parte della società che presenta la dichiarazione per conto di 

un’altra. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Espandere la sezione Intermediario  
 
 
 
 
 
 
 

 
Nella quale dovranno essere compilati i campi: 
 

Codice Fiscale dell’intermediario (commercialista, consulente ce presenta la dichiarazione 

all’Agenzia delle Entrate) 

Impegno: 1 per la comunicazione predisposta dal contribuente – 2 per la comunicazione 

predisposta dall’intermediario 

Data dell’impegno: Da scrivere nel formato 

GGMMAAAA La firma dell’intermediario 
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Predisposizione della Comunicazione 
 

1. Tornare sul menu Comunicazione Iva Trimestrale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 presente la riga della comunicazione in stato Aperto. 
 

 Selezionare la riga ➔ pulsante Modifica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Nella scheda passare sulla Tab Azioni e clic sul pulsante Suggerisci Righe 
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4. Al termine dell’elaborazione, se necessario, espandere la sezione Righe Iva Liq. Periodica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sono presenti le somme di tutti i movimenti Iva ad esclusone dei movimenti fittizi (Internal e 

Warranty) Le righe sono numerate con multipli di diecimila. E’ indicato il mese. 
 
Nel caso dei contribuenti trimestrali è indicato il trimestre. In questo caso inoltre i totali da comunicare vengono 

raggruppati in un’unica soluzione come richiesto dalle istruzioni ministeriali. Rimane però a carico dell’utente la 

compilazione degli interessi dovuti prima della generazione del file. I campi che potrebbero dover essere 

compilati manualmente sono: 

Subfornitura (VP1): indica che il contribuente si è avvalso delle agevolazioni previste dall’art. 74, co. 5. 
 
Per l’eventuale compilazione dei campi Eventi eccezionali (VP1) e Operazioni Straordinarie (VP1) fare riferimento alle 

istruzioni ministeriali. 
 
Il campo Totale Operazioni Attive (VP2): indica l’ammontare complessivo delle operazioni attive al netto dell’IVA 

e dell’eventuale imposta derivante dal Regime del Margine. Da tale ammontare sono esclusi: 

I Documenti Lavori Interni e le operazioni fittizie associate al cliente INTERNAL 

Documenti Garanzia e le operazioni fittizie associate al cliente WARRANTY 

Autofattura Intracee, registrata con l’automatismo previsto dal programma (vedere il capitolo: Fattura 

Acquisto Intra) 
 
Eventuali altre esclusioni, non considerate dal programma, dovranno essere conteggiate dall’utente che potrà modificare 

gli importi suggeriti. 
 
Il campo Totale Operazioni Passive (VP3): indica l’ammontare complessivo delle operazioni passive al netto dell’IVA. Da 

tale ammontare sono esclusi: 

I Documenti Lavori Interni e le operazioni fittizie associate al cliente INTERNAL 

Documenti Garanzia e le operazioni fittizie associate al cliente WARRANTY 
 
Eventuali altre esclusioni, non considerate dal programma, dovranno essere conteggiate dall’utente che potrà modificare 

gli importi suggeriti. 
 
Se vengono apportate modifiche manuali, con l’introduzione o l’esclusione di documenti è necessario rilanciar 

la funzione Suggerisci Righe per aggiornare i calcoli. 
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Le colonne inerenti l’Iva sono: 
 
IVA Esigibile (VP4): ammontare dell’IVA a debito comprensivo dell’eventuale imposta derivante dal Regime del Margine 

e detratta dal rigo VP2. 
 
IVA Detratta (VP5): ammontare dell’IVA relativa agli acquisti. 
 
IVA Dovuta (VP6): indica la differenza tra IVA esigibile e IVA Detratta, se positiva. 
 
IVA Credito (VP7): indica la differenza tra IVA esigibile e IVA Detratta, se negativa. 
 
Debito Precedente (VP7): importo a debito non versato nel periodo precedente in quanto non superiore a 25,82 euro. Il 

rigo viene alimentato dal Debito Periodo Precedente presente nella Dichiarazione IVA Periodica. 
 
Credito Periodo Precedente (VP8): ammontare dell’IVA a credito computata in detrazione, risultante dalle liquidazioni 

precedenti dello stesso anno solare. Il rigo viene alimentato dal Credito Periodo Precedente presente nella Dichiarazione 

IVA Periodica. 
 
Credito Anno Precedente (VP9): ammontare del credito IVA compensabile che viene portato in detrazione nella 

liquidazione del periodo, risultante dalla dichiarazione annuale dell’anno precedente. Il rigo viene alimentato dal Credito 

Anno Precedente presente nella Dichiarazione IVA Periodica. 
 
Crediti Imposta (VP11): ammontare dei particolari crediti d’imposta utilizzati nel periodo di riferimento a scomputo del 

versamento. Il rigo viene alimentato dal campo Crediti Speciali presente nella Dichiarazione IVA Periodica. Versamento 

Auto UE (VP10): ammontare complessivo dei versamenti relativi all’imposta dovuta per la prima cessione interna di 

autoveicoli. Il rigo deve essere compilato a mano. 

Interessi Dovuti (VP12): ammontare degli interessi dovuti in caso di liquidazione IVA trimestrale. Il rigo deve essere 

compilato a mano. 
 
Metodo (VP13): deve essere compilato indicando il codice relativo al metodo utilizzato per la determinazione 

dell’acconto: ‐ 1 per il metodo Storico ‐ 2 per il metodo Previsionale ‐ 3 per il Metodo Analitico‐ Effettivo ‐ 4 per i soggetti 

operanti nei settori delle telecomunicazioni, somministrazione di acqua, energia elettrica, raccolta e smaltimento rifiuti, 

eccetera. Il rigo deve essere compilato a mano. 

Acconto (VP13): ammontare dell’acconto dovuto, anche se non effettivamente versato. Può essere presente solo se 

Trimestre = 4 o 5 o Mese = 12. Il rigo viene alimentato dal campo Acconto presente nella Dichiarazione IVA Periodica. 

Importo Da Versare (VP14): importo dell’IVA da versare, se positiva. Viene calcolata dal sistema. Importo a Credito 

(VP14): importo dell’IVA a credito, se negativa. Viene calcolata dal sistema. 

Per quel che riguarda i movimenti in Regime del Margine, i saldi riportati si riferiscono al Metodo Globale. Se adottato un 

metodo diverso, i dati proposti dal programma dovranno essere ricalcolati e modificati a cura dell’utente. 
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Controllo della distinta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ la funzione che esegue i controlli: 
 

sull’esistenza della Partita Iva e del Codice Fiscale del soggetto obbligato  
sulla coerenza dei dati dell’Intermediario: se nella sezione è indicato anche un solo campo, verrà 

richiesto il completamento anche di tutti gli altri. 
 
Superata la fase dei controlli la Comunicazione passa in stato: Rilasciato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Generazione del File 
 
La procedura genera un file con estensione .xml che è il formato richiesto dall’Agenzia delle Entrate. 
 
 possibile creare il file anche senza la fase di rilascio della comunicazione. Il menu Genera File lanciato prima della 

funzione Rilascia, esegue comunque i controlli e modifica lo stato da Aperto a Rilasciato. 

 Sempre dalla Tab Azioni pulsante Genera File 
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 Clic su Salva  
Selezionare il percorso di salvataggio e clic su Salva. Non modificare il nome del file che viene generato 

automaticamente in base all’anno ed al trimestre d presentazione (le ultime cinque cifre del nome)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per la spedizione il file potrà avere il formato .xml che è lo standard prodotto da NAV oppure un fie compresso con 

estensione .zip 
 
Se sarà necessario riaprire la comunicazione a causa della segnalazione di errori: Tab Azioni ➔ pulsante Riapri  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La comunicazione passa nuovamente nello stato Aperto. Dopo le correzioni lanciare nuovamente le procedure di 

Rilascia e Genera File. 

 

 

Stampa della Comunicazione 
 
E’ possibile l’archiviazione della comunicazione solo con la procedura della stampa: : Tab Azioni ➔ pulsante Stampa 
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La posizione dei campi e la distanza tra i caratteri sono quelle previste per la stampa sul modulo ministeriale  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contrassegna come Inviato 
 
Dopo l’invio del file, la ricevuta di avvenuta trasmissione telematica dei dati della comunicazione sarà messa a 

disposizione del contribuente nel proprio Cassetto fiscale e nella sezione “Consultazione” dell’area 

autenticata dell’interfaccia web “Fatture e Corrispettivi”. 
 
Anche se non è indispensabile farlo, è possibile annotare sulla Comunicazione il Protocollo e il Documento Telematico. Dal 

menu: Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ IVA ➔ Comunicazione IVA Trimestrale Selezionare la 

riga della Comunicazione e e pulsante Modifica. Tab Azioni ➔ pulsante Riapri 

 
Confermare la riapertura (la Comunicazione torna in stato Aperto)  
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Nella Tab Azioni compilare i campi di Protocollo e Documento Telematico, poi cliccare su Contrassegna come Inviato.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quest’ultimo passaggio blocca i campi Protocollo e Documento che diventano non più editabili. Per questa ragione 

devono essere compilati prima del contrassegno. In caso contrario occorre aprire nuovamente la comunicazione 
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Libro Giornale 
 
Si trova nella sezione Stampe Fiscali in Contabilità Generale. 
 
Le impostazioni sono intuitive. Anche in questo caso si può scegliere tra stampa: Test – Definitiva e Ristampa. 

Sono necessarie le date di inizio e fine periodo dei movimenti da stampare Le altre scelte sono intuitive: 

 
Totali per data Competenza per avere i totali del giorno, 

 
Stampa Descrizione Supplementare: il testo inserito nell’analoga colonna nei vari batch 

 
Stampa Intestazione Libro Giornale: le righe superiori con i dati identificati dell’azienda 

I campi centrali vengono aggiornati automaticamente dal programma con la stampa definitiva. 
 
Gli ultimi tre sono editabili esclusivamente con la scelta Ristampa in quanto è necessario indicare da quale posizione deve 

partire la ristampa. L’anno è obbligatorio poi si può scegliere tra il numero di pagina o il numero di movimento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il report d stampa non presenta assolutamente nulla di particolare. Eventuali asterischi a fine riga sono riferiti ad 

operazioni dell’esercizio precedente quando si è in fase di chiusura. L’argomento è trattato al capitolo Chiusura 

dell’Esercizio. 
 
Il Libro Bollato Cespiti è trattato nella Guida dei Cespiti. 



 

Pag. 301 a 386 
 

Programmazione della stampa 
 
La stampa in Definitiva del giornale può richiedere parecchio tempo. Si può quindi programmarne la stampa nella data ed 

orario più opportuni. 
 
Per selezionarle fare clic sopra la freccia dei campi giorno e ora. ‘ora deve essere scritta con i due punti  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Accorpamento delle righe movimento sul Giornale di Contabilità 
 
Sul Libro Giornale verranno accorpate le righe del movimento CoGe per le quali tutti i seguenti campi sono uguali: 
 

La Data di Registrazione ed il Numero del movimento 

il Numero del Conto 

il Segno (Dare/Avere)  
la Causale  
la Descrizione e la Descrizione Aggiuntiva. 

 
In caso di differenze su uno dei campi sopra elencati vengono stampate righe separate. 
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Esportazione movimenti Libro giornale 
 
 
E’ possibile generare un file in formato testo, gestibile poi con Excel, contenente le righe del Libro Giornale filtrate in base 

ai criteri impostati. Ad esempio filtrare i movimenti relativi ad uno specifico conto o range di conti in un certo periodo, 

oppure quelli di competenza del periodo. 

 
Accedere al menu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ed impostare nei campi del Filtro Avanzato il periodo ed eventuali alti criteri quali: conti C/G, Clienti, Fornitori, Causali, 

ecc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Salvare il file modificando l’estensione da .txt a .csv 
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Questo consente di ottenere un file di Excel con i dati già suddivisi in colonne, mentre con il formato txt si arriva 

al medesimo risultato solo attraverso una serie di passaggi di importazione del testo. 
 
 
 
 
 
 
 
E’ possibile che vengano mostrate colonne con cancelletti (sono le colonne troppo strette che contengono valori) e 

colonne con testo illeggibile (sono colonne troppo strette che contengono testo). Per visualizzare chiaramente 

tutte le colonne: 
 
Fare clic sul quadratino di selezione dell’intero foglio di lavoro (sopra la riga 1, a sinistra della lettera A). L’intero 

foglio risulterà selezionato. 
 
Posizionare il mouse sopra una delle righe di separazione tra le colonne, il mouse dovrà avere la forma di una 

doppia freccia, e fare doppio clic 
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Cancellazione Libro Giornale 
 
 
Valgono le premesse circa le autorizzazioni, come per la cancellazione della liquidazione Iva già Registrta. 

 
La cancellazione dovrà avvenire a ritroso, partendo dall’ultima stampa effettuata. Se, ad esempio sono già stati stampati 

in definitiva i mesi di luglio ed agosto e deve essere cancellata la stampa di luglio, dovrà essere cancellata prima la stampa 

di agosto e poi potrà essere cancellata la stampa di luglio. 

 
Nel menu di cancellazione è necessario indicare il periodo ed il numero di pagina dell’ultimo periodo correttamente 

stampato. 

 
Ovvero, per cancellare il mese di agosto occorrerà indicare il numero dell’ultima pagina stampata in luglio. Questo 

numero di pagina verrà utilizzato dal programma per la ripartenza quando si stamperà nuovamente in definitiva il periodo 

cancellato. 
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Stampe Periodiche 
 

Stampe CoGe Dettagliate  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stampa Scheda Contabile 
 
Nel menu delle Stampe Coge Dettagliate sono presenti: la stampa della Scheda Contabile e la stampa del Mastrino. 

Sono praticamente uguali. Il Mastrino è la stampa nativa in NAV, la scheda contabile è una personalizzazione richiesta da 

VGI con l’aggiunta dei campi Targa e Telaio. Mostra inoltre un maggiore dettaglio in quanto non vengono mai accorpate 

le righe di Descrizione Aggiuntiva. 
 
Si utilizza pertanto sempre la scheda contabile 
 
Nella sezione Opzioni spuntare le caselle dei dettagli che dovranno essere inclusi nella stampa. (I movimenti Provvisori 

e di Rettifica sono movimenti extracontabili utilizzati in fase di redazione del bilancio trimestrale. Sono trattati più 

avanti nella guida). 
 
Spuntare la casella Movimenti periodo precedente affinché venga stampato il saldo al giorno precedente al periodo 

di stampa richiesto. 
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Nella sezione Conto C/G si impostano i filtri sui conti e qualsiasi altro criterio aggiungendo filtri e, nel campo 
Limita Totali a: si inserisce il periodo da stampare  
Se devono essere stampate tutte le schede si può pianificare la stampa alla data e ora più consone.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampa Registrazioni C/G 
 
Si tratta di una specie di brogliaccio dei movimenti inseriti in una certa data, per un certo conto, ecc. 
E’ particolarmente utile per individuare tutte le scritture di Rettifica inserire in sede di bilancio trimestrale o 
annuale 
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Dettaglio Bilancio di Verifica 
 
 
Questo report è stato utilizzato in precedenza per ricercare i movimenti stornati e le relative correzioni. 
 
Lasciando infatti vuoti tutti gli altri campi e spuntando Stornati viene estratta quella tipologia di movimenti. 
 
E’ un report più sintetico rispetto alla scheda contabile. 
 
Nell’esempio si è scelto di stampare solo i conti movimenti nel periodo, inserendo quindi il periodo da stampare 
e scegliendo di stampare ogni conto su una singola pagina  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel periodo selezionato non sono presenti movimenti di chiusura quindi la spunta nella casella è ininfluente 
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Il report Stampa Movimenti Conti a Partita si utilizza per la stampa di riepilogo dei conti C/G gestiti a partita. 
 
 

 

Registrazioni CoGe Test 
 
 
E’ il medesimo report che su può vedere in anteprima o in stampa mentre si sta inserendo il movimento 
contabile.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ sufficiente indicare il nome del Batch ed il periodo da stampare 
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Stampe CoGe Sintetiche 
 
 

Bilancio Verifica Verticale 
 
E’ il bilancio che permette di visualizzare affiancati il saldo del conto ed il “saldo alla data” ovvero quello derivante dai 

movimenti inclusi nel periodo indicato nella scheda Opzioni. 

 
E’ possibile scegliere di stampare soltanto lo Stato Patrimoniale o il Conto Economico e di visualizzare soltanto i 

conti movimentati nel periodo indicato 

 
La stampa visualizza i movimenti Dare e Avere del periodo selezionato ed a fianco i movimenti Dare e Avere progressivi. 

 
E’ possibile la generazione automatica di una cartella di Excel contente il bilancio. E’ anche possibile di stampare in Excel 

soltanto i conti che hanno un saldo 
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Nell’esempio la scelta è di stampa dei soli totali dei Conti Economici movimentati nel periodo. 
 
Selezionare la stampa in Excel.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bilancio a Sezioni Contrapposte 
 
E’ il Bilancio dal quale si rileva il risultato d’esercizio. E’ possibile ottenere un diverso livello di dettaglio utilizzando 

l’opzione Tipo Conto. 

 
Sia per il Patrimoniale che per il Conto Economico, calcola il saldo del periodo impostato, quindi mancherà il Saldo 

di Apertura, se questa non è stata ancora eseguita. 

 
Nella sezione Opzioni selezionare il tipo di conto e spuntare eventualmente l’opzione Solo conti con Saldo per escludere 

tutti i conti con saldo a zero. 

 
Nel campo Mostra risultati si possono scegliere numerosi criteri. 

 
E’ obbligatorio il periodo 
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Il Bilancio di Verifica è abitualmente utilizzato in sede di bilancio quando sono presenti dei movimenti Extra contabili. E’ 

trattato nel capitolo della chiusura di fine anno. 

 
 
 
 
 
 
 
Ci sono tanti altri bilanci disponibili. La procedura è sempre molto simile. Al di là della posizione dei campi si tratta di 

scegliere conti, periodi, modalità di visualizzazione. 

 
Tutti i bilanci consentono ad esempio un filtro per Sede che recupera gli importi dalla Dimensione Sede in fase di 

registrazione di un documento o di un movimento C/G. 

 
Il Filtro Prodotto non è immediatamente visibile ma selezionando la lista dei criteri compare e si può tenere memorizzato. 
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Bilancio di Verifica per Periodo 
 
 
Questo bilancio non si trova tra le stampe CoGe. E’ inserito qui per una panoramica dei bilanci più 

comunemente utilizzati. 

 
Il bilancio permette un raffronto per mese con periodi prestabiliti di dodici mesi, pertanto nel report saranno comunque 

visualizzati che i periodi futuri. 

 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Anno Fiscale ➔ Periodi Contabili 

Pulsante Bilancio di Verifica per Periodo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Impostare i criteri. Nell’esempio la scelta di stampa è di soli Conti Economici con gli importi arrotondati alle migliaia  
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Naturalmente impostando anche il criterio Saldo <>0 il report sarà più compatto 

E’ inoltre possibile impostare da qualunque mese e l’elaborazione per Sede 
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Bilancio di Verifica per Sede 
 
E’ sufficiente aggiungere la sede nelle opzioni del Filtro Avanzato: Limita Totali a: 
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Mentre nei campi del Filtro Avanzato si possono impostare i criteri soliti: solo conti con saldo, solo Conti Economici, ecc. 
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Gestione partite 

Conti C/G 
 

Può essere gestito a partite qualunque conto di Contabilità Generale che comporti la creazione di una partita che 

successivamente verrà chiusa (Depositi cauzionali, Ritenute d’acconto, Inps, debiti generici, ecc.) 

 
Il conto dovrà essere abilitato per la gestione a partite dal Piano dei Conti 

 
Per il collegamento di partite diverse tra loro è necessario un Numero di Partita (lunghezza massima 20 caratteri 

alfa numerici). 

 
Il programma: 

 
Chiude automaticamente le partite che hanno il medesimo importo in Dare e Avere se il saldo tra le diverse 

partite selezionate è pari a zero 
 

Gestisce automaticamente le partite relative alle Fatture di Anticipo. 
 

Abilitazione del conto 
 

Visualizzare la scheda del conto e nella sezione Generale mettere un segno di spunta nella casella Gestione Partite.  
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Visualizzare i conti gestiti a partita 

Collegamento Partita 
 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Contabilità Generale ➔ Lista Conti Gestiti a Partite  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selezionare la riga del conto da utilizzare e fare clic sul pulsane Modifica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Occorre quindi visualizzare la lista dei movimenti gestiti per partita e poi collegare le varie partite tra loro. L’obiettivo è 

quello di non visualizzare più le partite già chiuse e quindi rintracciare facilmente quelle che sono ancora aperte. 

 
Se le partite da collegare tra loro vengono ricercate per Nome è opportuno utilizzare gli asterischi. 

 
Qualunque sia la metodologia di ricerca comunque: fare clic sul pulsante Filtro posizionato sopra la riga d’intestazione 

delle colonne e poi impostare il campo ed il criterio 
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Non è necessario che le righe della partita da chiudere siano vicine. Dovranno però essere “marcate” in 
modo da poterle identificare. 
 
Se le righe sono vicine, come nell’esempio, selezionarle entrambe e premere F7, altrimenti selezionarle una 
per volta e premere ogni volta F7. 
 
Il tasto F7 corrisponde al menu Collegamento ➔ Collega a ID.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Premere di nuovo F7 per rimuovere un’eventuale marcatura effettuata per errore. 
 
Nella colonna Collega ad ID viene trascritto il nome dell’utente o della postazione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Premere F9 oppure pulsante Collegamento ➔ Registra Collegamento. 
 
Verrà apposto il flag nella casella “Chiuso” 
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Se le righe sono state filtrate fare clic sul pulsante Cancella Filtro. 
 
Nel caso di collegamento sbagliato, sempre nel pulsante Collegamento c’è l’opzione Scollega Movimenti. 
 
Per filtrare le partite chiuse o aperte si utilizza nuovamente il pulsante Filtro impostando il criterio per il 
campo Chiuso  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Facendo un clic sull’intestazione della colonna Partita, i numeri di partita vengono ordinati e quini sono 
visualizzate una sotto l’altra le righe con il medesimo numero di partita  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il pulsante Trova funziona bene quanto il filtro. Non c’è bisogno di asterischi, è sufficiente scrivere una 
parte della stringa ricercata a premere i tasto Trova Successivo o Trova Precedente. 
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Stampa delle Partite 
 
Nel medesimo menu utilizzato per la gestione delle partite, c’è l’opzione per la stampa  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Selezionare il conto e il criterio Chiuso 
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Anticipi fatturati 
 
Anche il conto Clienti c/to Anticipi può essere gestito a partite 
 
Quando viene emessa la fattura di vendita dell’auto, Cross2 manda a Navision anche l’informazione della fattura di 

acconto che viene detratta. 

 
Si potrebbe quindi utilizzare il numero della fattura di anticipo per collegare le partite tra loro ed ottenere la lista delle 

partite ancora aperte. 

 
Il numero della fattura di anticipo, viene riportata nel campo Partita. 

 
Al momento dell’incasso della fattura per la vendita dell’auto, riportare nel campo Partita il numero della fattura di 

anticipo 

 
Utilizzare il filtro sul numero Partita per ricercare fattura di acconto e di vendita e collegare tra loro le due partite 

e registrare il collegamento che avviene in base al numero della partita. 

 
Utilizzare il filtro sul campo Chiuso per ricercare quelle ancora aperte 
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Registrazioni Periodiche 
 
Il menu Registrazioni Periodiche si utilizza per quei movimenti che si ripetono durante l’anno con diversa frequenza. 

E’ bene utilizzare Registrazioni Periodiche Annuali per le scritture di assestamento del Bilancio. Hanno il grosso 

vantaggio che: 

 
Possono essere predisposte man mano che si rilevano, senza dover aspettare di farle tutte insieme. 

I conti e le descrizioni rimangono memorizzati da un anno all’altro. 

L’utilizzo più comune è quello delle scritture mensili di rilevazione degli stipendi. Si procede nel modo seguente: 
 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Contabilità Generale ➔ Registrazioni Periodiche  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dal menu Registrazioni Periodiche selezionare il raggruppamento Mensili. Il batch denominato Stipendi. 

 
La prima volta il Batch dovrà essere compilato completamente con tutti i conti, Dimensioni comprese, che abitualmente 

si utilizzano e la data della registrazione. Nei mesi successivi si dovranno scrivere soltanto gli importi, tutti gli altri campi 

risulteranno già compilati. 

 
I campi sono quelli del normale Batch di CoGe: Data, Numero Documento, Descrizione, ecc, ma inoltre devono essere 

compilate due colonne: 

 
Metodo Ricorrenza: scegliere Variabile. Significa che, dopo la registrazione del movimento il campo importo 

si azzera; 
 

Frequenza Ricorrenza: scegliere 1M + CM. Verrà riproposto sempre l’ultimo giorno del mese, 
indipendentemente dalla durata.  

E’ possibile creare un automatismo anche per i campi Numero Movimento e Descrizione. 
 
Premesso che nel campo Numero Movimento si può digitare qualsiasi sequenza di numeri e lettere e che il campo 

Descrizione risulterà compilato con la descrizione del conto, per velocizzare l’identificazione del periodo di riferimento, si 

può ricorrere ai seguenti codici: 

 
Nel campo Nr. Documento digitare, dopo un’eventuale sigla, il codice %3 
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Nel campo Descrizione digitare, dopo la descrizione, il codice %4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrambi questi codici leggono il mese del campo Data di Registrazione. Il codice %3 lo trascrive in formato numero, 

mentre %4 lo trascrive in formato testo. 
 
Questo automatismo farà sì che per ogni mese i campi vengano automaticamente aggiornati senza intervento manuale. 

 

Impostazione delle Dimensioni nelle Registrazioni Periodiche 
 
Si possono visualizzare le Dimensioni previste per il conto anche dal menu di Registrazioni Periodiche. Fare clic 

destro sopra il numero del conto e, dal menu a discesa, selezionare Ricerca Avanzata. 
 
Si apre la Lista Conti C/G sulla quale la riga del conto è già evidenziata. 

Mantenendo il cursore su tale riga dalla Tab Naviga selezionare Dimensioni 
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Se pertanto ci sono una o due dimensioni previste, per inserirle nella riga del movimento si dovrà: 
 
Selezionare la riga ➔ Tab Naviga ➔ pulsante Dimensioni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella finestra delle Dimensioni inserire i codici previsti 
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Per copiare le righe prima di registrarle, si può procedere nel modo seguente: 
 

 Creare un batch sul quale copiare le righe 
 

Fare clic sulla freccia del nome del batch e, nella finestra che si apre inserire una nuova 
riga. Non serve inserire la causale perché verrò copiata con il resto dei dati  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tornare sul batch originale 
 

 Selezionare tutte le righe e fare clic col destro del mouse sopra l’area e selezionare Copia righe 
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3. Passare sul batch predisposto e fare clic destro e Incolla Righe. 

 
Nei batch di NAV i tasti Ctr+C e Ctrl+V utiizzati normalmente nei programmi Office, servono per copiare una 
singola cella. Per copiare righe bisogna utilizzare Ctrl+Shift+C e Ctrl+Shift+V 
 
 
 
Dopo la registrazione, il batch risulta già pronto per il mese successivo. La data è aggiornata, i campi importi sono vuoti.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il Numero documento e Descrizione che contengono il simbolo di aggiornamento automatico in base alla data, sul 
 
Giornale di Contabilità o sulla scheda contabile risulteranno: 
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Registrazioni periodiche annuali 
 
Sono le registrazioni di assestamento del Bilancio annuale. 
 
Vedere l’argomento sulla presente Guida più avanti all’argomento Chiusura dell’esercizio 



 

Pag. 330 a 386 
 

Registrazioni 

Extra Contabili 
 
Le registrazioni extra contabili, a differenza delle registrazioni effettuate nei Batch di CoGe, non aggiornano 
immediatamente il saldo del conto ma vanno invece a movimentare la colonna saldo Exac. Questo permette 
di tenere ben separati il saldo dei movimenti già contabilizzati da quelli per competenza del periodo. 
 
I Batch del menu Extracontabili possono contenere movimenti caricati manualmente dall’utente, oppure 
possono essere alimentati dalle Registrazioni Periodiche Extracontabili (capitolo successivo), ad esempio 
quelle per il BM. 
 
Con la registrazione dei movimenti inseriti il Batch si svuota, come in Coge, gli importi però non vengono 
contabilizzati me registrati nella colonna Exac e le righe del movimento passano nel menu Manutenzioni 
Registrazioni Extracontabili. 
 
Sul Piano dei Conti la colonna Saldo Totale (che è la somma algebrica delle colonne Saldo e Saldo Exac) a questo 

punto mostrerà l’importo modificato in base alla previsione. 

 
Escludendo quindi tutte le registrazioni trimestrali o mensili per il BM ( vedere capitolo successivo), per gli altri 
movimenti i passaggi si possono così sintetizzare: 
 

un movimento, che non è definitivo ma che deve aggiornare il saldo, viene immesso in un Batch di  
Registrazioni Extracontabili 

 
premendo F9 le righe si spostano nel menu Manutenzione Movimenti Extra Contabili e gli 
importi vanno ad alimentare il saldo in colonna Exac sul Piano dei Conti 

 
successivamente il movimento potrà essere cancellato (il saldo sparisce dal Piano dei Conti, la situazione 
torna quella originale) oppure registrato in definitiva (l’importo passa dalla colonna Exac alla colonna 
Saldo). 

 
Nel menu Registrazioni Extracontabili l’utente potrà creare tutti i Batch che servono. Il Batch sarà 
automaticamente creato anche nel menu Manutenzione Registrazioni Extracontabili. 
 
Per accedere al programma nella Pagina Iniziale c’èp un link diretto al menu Registrazioni Extracontabili, 
 
altrimenti: Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Contabilità generale 
 
con questo percorso si vedono entrambi i menu che saranno utilizzati: Registrazioni Extracontabili e  
Manutenzione Registrazioni Extracontabili 
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Selezionare la Definizione Registrazioni Simulate, all’interno della quale ci sono alcuni batch già predisposti, 
ma naturalmente l’utente potrà creare tutti quelli necessari. 
 
Compilare i campi come nel normale batch di CoGe, tenendo conto che: 
 
il Numero del Documento deve essere digitato manualmente. Può essere una qualsiasi combinazione 
alfanumerica. Nel caso in cui si volesse il medesimo di documento su tutte le righe occorrerà copiarlo con F8. 
 
I campi Nome Definizione Registrazione e Tipo Batch Contabile di Destinazione, verranno compilati dal 
programma non appena completata la riga.  
Si tratta della collocazione delle righe in contabilità generale, qualora si decidesse di non cancellare 
il movimento extra contabile, ma di renderlo definitivo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrare le righe con F9 (oppure pulsante Registrazione Extracontabile). Con la registrazione: 
 
le righe vengono cancellate dal batch e trasferite nel batch con il medesimo nome nel menu 
Manutenzione Registrazione Extracontabili  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sul Piano dei Conti gli importi si trovano nelle colonne Exac. 
 
Nell’esempio sottostante è impostato il criterio Diverso da zero sulla colonna saldo Exac, e Tipo Conto 
= Analitico. 
 
Le tre colonne Importo affiancate mostrano: il saldo effettivo del conto, l’importo imputato per competenza, la 
somma algebrica delle due colonne 



 

Pag. 332 a 386 
 



 

Pag. 333 a 386 
 

Dopo aver creato bilanci, situazioni contabili ecc., per il periodo di competenza, dal menu Manutenzione Reg.  
Extracontabili le scelte sono:  
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Scelta tra Provvisorio e Rettifica 
 
Entrambi aggiornano il saldo in colonna Exac e di conseguenza il Totale Saldo, 
 
Entrambi verranno gestiti nel menu Manutenzione Registrazioni Extracontabili da dove potranno essere 
modificati, cancellati o resi definitivi. 
 
I movimenti Provvisori, impediscono la stampa del Libro Giornale in Definitiva; quindi se nel periodo 
sono presenti movimenti provvisori sarà obbligatorio cancellarli o renderli definitivi. 
 
 
I movimenti da utilizzare per la creazione dei Bilanci periodici BM sono i movimenti di Rettifica. 
 
I movimenti di Rettifica vengono totalmente ignorati nella stampa del Libro Giornale in Definitiva; non 
vengono stampati e non viene bloccata la stampa, come se non esistessero. 
 
Si suggerisce quindi di utilizzare Rettifica per tutti i movimenti destinati ad essere rimossi dopo la redazione 
del bilancio del periodo, e Provvisorio per i movimenti che potrebbero essere sia cancellati che resi definitivi. 
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Registrazioni 

Extracontabili Periodiche 
 
Le registrazioni periodiche Extracontabili, sono un mix dei due menu Registrazioni Periodiche e Registrazioni 
Extracontabili. 
 
Sono lo strumento ideale per le registrazioni periodiche ricorrenti per il BM od i propri bilanci interni periodici. 
 
I movimenti si inseriscono nei Batch indicando il tipo di Frequenza Ricorrenza e la tipologia del movimento. Si 
può utilizzare un unico Batch oppure crearne diversi per le varie rettifiche: Ratei e Risconti, Rimanenze 
Iniziali, Accantonamenti, ecc.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nell’esempio che segue sono stati creati alcuni batch per meglio illustrare il meccanismo di trasferimento delle 
righe tra gli Extracontabili  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
E’ consigliabile inserire la causale a livello di batch perché si eviterà di doverla ricopiare su tutte le righe. 
 
La colonna Metodo Ricorrente deve essere compilata scegliendo tra: Costante – Variabile – Saldo: 
 
dove: 
 

Costante = con la registrazione delle righe gli importi non vengono cancellati dal batch 
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Variabile = con la registrazione delle righe gli importi vengono cancellati dal batch 
 

Saldo = il saldo del giorno di registrazione viene assunto automaticamente dal sistema 

e Storno Costante – Storno Variabile – Storno Saldo 
 
si tratta delle scelte di cui sopra ma con la caratteristica di uno storno automatico il giorno successivo alla data 
di registrazione della rettifica. Vale a dire che se il 30 giugno si registra un movimento di rettifica, il programma 
genererà due righe: una il giorno 30 giugno ed una il giorno 1 luglio con lo storno. In questo modo il 
movimento viene azzerato senza necessità di cancellazione. 
 
Nell’esempio è utilizzato il metodo Storno Variabile 
 
La colonna Frequenza Ricorrenza definisce la periodicità delle scritture. Nell’esempio 1T + CM significa: con 
cadenza trimestrale l’ultimo giorno del mese 
 
Le altre sono le normali colonne dei batch di CoGe  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Per registrare le righe F9 oppure Tab Azioni ➔ Registra Extracontabile. 
 
Come in precedenza per le Registrazioni Periodiche, i campi degli importi si svuotano e la data del movimento 
si aggiorna al periodo successivo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questo caso però gli importi non hanno aggiornato il saldo del conto, ma hanno alimentato la colonna 
Exac del Piano dei Conti e, come per le registrazioni extracontabili immesse manualmente, le righe sono 
state trasferite in Manutenzione Registrazioni Extracontabili. 
 
Visualizzando quindi il meni Manutenzione Registrazioni Extracontabili si troveranno di seguito tutte le 
varie righe dei diversi batch delle registrazioni periodiche 
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Si noterà quindi che per ogni riga del batch di origine ne sono state generate: quella di rettifica e quella di 
storno della rettifica il giorno successivo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nella redazione del bilancio a fine trimestre quindi le cifre per competenza saranno incluse, ma dal 
giorno successivo la situazione ritorna quella di origine. 
 
E’ normale che visualizzando il Piano dei Conti senza il filtro per io periodo il campo Saldo Exac sia a zero. 
 
In realtà, navigando il saldo si vedranno entrambi i movimenti. 
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Per visualizzare il saldo con la sola rettifica, senza lo storno occorre impostare la data nel campo 
 
In fase di bilancio periodico è quindi preferibile tenere visualizzate tutte e nove le colonne degli importi, così 
disposte 
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Sul Piano dei Conti impostare la data dei movimenti di rettifica e altri criteri che possano facilitarne la 
lettura. 
 
Per prima cosa attivare nei Filtri Avanzati l’opzione Limita Totali a, questo servirà per mettere il filtro sui 
movimenti del periodo, mentre nella sezione Mostra risultati si possono impostare dei criteri che imitino 
la visualizzazione ai soli conti movimentati  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Con l’impostazione del giorno 30 giugno, nelle colonne si vedrà: 
 

Saldo Periodo vuoto = nessun movimento ordinario il giorno 30 giugno  
Saldo Periodo Exac = riporta il saldo dei movimenti di rettifica con data 30 giugno su quel 
conto  
Totale Saldo Periodo = saldo delle due colonne. I questo caso essendo Periodo a zero, non 
cambia  
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Saldo alla Data = Saldo dei movimenti ordinari sino al 30 giugno  

Saldo alla Data Exac = riporta il saldo dei movimenti di rettifica sino alla data 30 giugno, se 
ce ne fossero altri di un periodo precedente li sommerebbe.  

Totale Saldo alla Data = come sopra: somma algebrica delle due colonne che precedono 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La terzina Saldo riporta solo i saldi dei movimenti contabilizzati. Non considera il filtro data  
 
 
 
 
 
 

 
Negli esempi sopra riportati è visualizzato un batch denominato Ammortamenti manuali. Si tratta per l’appunto 
di movimenti inseriti manualmente dall’utente, ma il menu Cespiti di NAV consente la registrazione automatica 
degli ammortamenti periodici (quote trimestrali o mensili) direttamente nel menu Registrazioni Extracontabili. 
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Chiusura dell’Esercizio 
 
La Chiusura dell’esercizio prevede tre fasi:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Molto schematicamente la sequenza dei passaggi che dovranno essere svolti, in questa esatta sequenza. 
 
 

Verificare che non vi siano scritture in sospeso nei Batch 

 
Per evitare che vi siano scritture inavvertitamente non registrate (la procedura di chiusura segnala 

l’eventuale esistenza di righe compilate nei Batch) 

 
Cancellare o rendere definitive eventuali scritture Provvisorie o di Rettifica 

 
Consigliato (ma non obbligatorio) aver stampato il Libro Giornale al 31/12 (anche se la stampa del bollato non 

è collegata alla chiusura dell’esercizio) 

 
Verificare nel Bilancio a Sezioni Contrapposte (o nel Bilancio di Verifica) che Utile o Perdita siano corretti  

 
 Chiudere l’anno precedente (Chiusura Periodo Contabile) 

 
Da questo momento non saranno più possibili registrazioni ordinarie con data esercizio precedente 

 
 

Impostare la Work Date con la data che dovranno avere le scritture di assestamento sul Libro Giornale 

 
Aprire i Batch di Attività Periodiche con le scritture pronte per la registrazione e registrare i Batch  

 
 Chiudere il Conto Economico 

 
I movimenti di chiusura vengono inseriti in un Batch di CoGe. Devono essere registrati! 

 
L’Utile o la Perdita, rilevati dopo la chiusura dei Conti Economici verranno registrati automaticamente dal 

programma. IL MOVIMENTO NON DEVE ESSERE INSERITO DALL’UTENTE 
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Aprire il Batch di CoGe Chiusura Conti Economici ➔ spostarsi sull’ultima riga dove c’è la registrazione 

pronta con il risultato d’esercizio. Aggiungere la causale al movimento 

 
Impostare la Work Date con la data che dovranno avere i movimenti di chiusura Economici sul Libro Giornale 

 
Registrare il Batch  

 
 Chiudere/Riaprire lo Stato Patrimoniale 

 
Aprire il Batch di CoGe Chiusura Conti Patrimoniali 

 
I Movimenti di Chiusura vengono inseriti in un Batch di CoGe. 

 
I Movimenti di Apertura vengono inseriti in un Batch diverso, sempre in CoGe.  

Entrambi devono essere registrati! 
 
 

Impostare la Work Date con la data che dovranno avere i movimenti di chiusura Patrimoniali sul Libro Giornale 

 
Registrare il Batch 

 
Aprire il Batch di CoGe Apertura Conti Patrimoniali 

 
Impostare la Work Date con la data che dovranno avere i movimenti di riapertura Patrimoniali sul Libro  

Giornale 

 
Registrare il Batch 

 
Tuti i menu necessari per la procedura di chiusura dell’esercizio si trovano in Anno Fiscale 

 
DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Anno Fiscale ➔ Periodi Contabili  
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Affinché sia possibile chiudere l’anno in corso deve essere disponibile almeno un esercizio futuro.  
Utilizzare il menu Periodi Contabili per generare un nuovo esercizio fiscale. 
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Per visualizzare quanti sono i periodi contabili disponibili spostarsi al fondo della tabella. Oltre all’esercizio 
dell’esercizio che si sta per chiudere, deve esisterne almeno un altro di dodici mesi, senza le spunte di 
chiusura nei campi Chiuso e Data Bloccata. 
 
Clic sul pulsante Crea anno nuovo 
 
La data di inizio periodo, Numero e durata dei periodi è proposta automaticamente dal sistema è 
sufficiente confermare con OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si possono creare più anni in previsione di esercizi futuri. 
 
Per chiudere l’esercizio in corso si utilizza il pulsante Chiudi Anno. In questa fase verrà visualizzato un 
messaggio di avvertimento. Se confermata la richiesta di chiusura il sistema apporrà un flag nei campi: Data 
Bloccata e Chiuso, su tutte le righe compresa quella di gennaio dell’anno successivo.  
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Scritture di Assestamento 
 
Quando un anno è chiuso (Chiudi Anno) qualsiasi registrazione con data dell’esercizio già chiuso è considerata 

Scrittura di Assestamento. 
 
La data in cui verranno stampate sul giornale è invece quella del giorno in cui si registrano o Work Date. Quindi la 

prima cosa da fare è impostare la Work Date con la data in cui dovranno essere stampate sul Giornale. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anche se la registrazione avviene in momenti diversi, impostando sempre la medesima Work date le scritture saranno 

poi stampate tutte insieme. 
 
Si consiglia di utilizzare il menu Registrazioni Periodiche – Annuali che evita di dover riscrivere tutti gli anni sempre le 

medesime registrazioni. 
 
Le registrazioni possono essere immesse nei Batch in qualsiasi momento con la Data Registrazione 31/12/ANNO che si 

sta chiudendo 

 
Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ Attività Periodiche ➔ Contabilità Generale ➔ Registrazioni Periodiche 

➔ Annuali 
 
E’ a discrezione dell’utente la decisione se scrivere le scritture di assestamento su singoli specifici Batch o tutte le 

medesimo. Dipende dal numero che si vuole assegnare al singolo documento e dalla propria organizzazione per 

l’ordinamento dei movimenti. 
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Per la lista delle scritture di assestamento inserite utilizzare il menu Stampa Registrazioni C/G tra le stampe dettagliate. 

Impostare la data di chiusura dell’esercizio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver registrato tutti i batch con le scritture di assestamento (o registrate manualmente) si procederà alla fase di 

Chiudi Anno. 
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Stampa delle scritture di assestamento inserite 

 

Chiusura del Conto Economico 
 
 
Sempre dal menu Attività Periodiche ➔ Anno Fiscale selezionare Chiudi Conto Economico ed impostare i conti, la causale 

ed il numero Documento necessari per la registrazione. 

 
La casella Nessun Check Dimensioni risulta spuntata. E’ fondamentale per la riuscita della chiusura del Conto Economico, 

che tale spunta non venga rimossa. 

 
Quando i conti saranno chiusi i movimenti si troveranno sul Batch di CoGe che è indicato nella finestra di Chiudi 

Conto Economico. 

 
Prima di poter effettuare la registrazione occorrerà spostarsi sull’ultima riga, quella sulla quale è stato riportato 

il movimento di utile o perdita del periodo ed aggiungere la causale. 

 
E’ necessario registrare il Batch prima di poter fare la Chiusura e Riapertura dello Stato Patrimoniale. 

 
Prima di registrare impostare la Work Date con la data che dovranno riportare i movimenti di chiusura sul Giornale! 
 
 
I movimenti di chiusura sono identificati dalla lettera C prima del giorno di chiusura, per cui sarà sempre possibile 

identificarli e filtrarli ed includerli o escluderli nei bianci. 

 
Verifica della chiusura del Conto Economico 
 
Eseguire il Bilancio a Sezioni Contrapposte con l’opzione Conti Economici per il periodo dall’1/1 al C31/12 



 

Pag. 348 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Verificare il saldo a zero  
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Chiusura e Riapertura dello Stato Patrimoniale 
 
I movimenti di chiusura e quelli di riapertura saranno trascritti su due diversi Batch di CoGe. 

 
Prima di registrare i Batch impostare la Work Date con la data che dovranno riportare i 

movimenti di chiusura sul Giornale! 

 
Registrare prima il Batch dei movimenti di Chiusura e poi quello di Apertura. 

 
La procedura è identica a quella dei Conti Economici 

 
I movimenti di apertura saranno riportati con data 01/01 dell’anno corrente  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per filtrare i soli movimenti di Chiusura e Apertura: 
 
Selezionare un conto qualsiasi dal Piano dei conti e premere F7. Saranno visualizzati i movimenti del conto selezionato 

Fare clic sul pulsante Cancella Filtri. Eliminando il filtro sul conto specifico sono visualizzati i movimenti contabili di tutti 

i conti 
 
Nei Filtro Rapido selezionare il campo Data ed i criteri C3112AA|101AA OPPURE C3112AA..0101AA, in questo caso è 

indifferente. 
 
E’ chiaro che, nell’improbabile caso, ci fossero altri movimenti di contabilità ordinaria datati 1 gennaio sarebbero inclusi. 
 
Ma è ancora possibile un ulteriore filtro sulle colonne Descrizione, Causale, Nr. Documento. 
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DMS Business 
 

Management 
 
Di seguito sono visualizzati in forma sintetica i passaggi necessari per la creazione e l’invio del Bilancio BM. 
 
In considerazione della delicatezza dell’argomento si raccomanda di contattare l’Ufficio BM prima di inserire nuovi conti 
 
o modificare la mappatura di quelli esistenti 
 
 
 

Setup 
 
Mappatura dei Conti 
 
Non sarà possibile procedere all’estrazione dei dati ed alla redazione del Bilancio se nei conti: 

 
è assente la Mappatura del Conto 

 
è assente la Mappatura del Valore Dimensione 

 
I nuovi conti vengono mappati subito nella fase di immissione sul Piano dei Conti, se nel Setup di Contabilità Generale 

venga spuntata la casella Controlla Voci BM. 
 
(L’argomento è trattato su questa guida al capitolo Immissione nuovo conto sul Piano dei Conti) 
 
Quando si inserisce un nuovo conto analitico in un mastro esistente viene proposta la mappatura di default del conto. Si 

dovrà rispondere Sì soltanto nel caso in cui il referente BM in VGI indichi che quel conto analitico deve avere una 

diversa mappatura rispetto al mastro. 
 
In caso di risposta Sì verrà immediatamente visualizzata la finestra di Mappatura Conto. La riga è già evidenziata, è 

sufficiente inserire il codice nel campo Codice Voce BM 
 
Se la mappatura non avviene subito nella fase di immissione del conto, dovrà comunque avvenire prima della generazione 

del bilancio. 
 
In presenza di conti non mappati il Bilancio NON VIENE GENERATO 
 
 
 
Prima di generare il bilancio può quindi essere utile una stampa preventiva dei conti non mappati:  
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I seguenti menu selezionati sono le sole voci del Setup BM che l’utente può utilizzare. 
 
Le altre, non evidenziate, non sono di sua competenza e non devono essere utilizzate.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Definizione del CDR 
 
Con la sola esclusione dei Concessionari che utilizzano sei Dimensioni, la definizione del CDR, Marca e Canale è data 

dalla nomenclatura del conto: 

 
5° carattere = Centro di 

Responsabilità 6° carattere = Marca 
 

7° carattere = Canale 
 

8° carattere = Sede (non recepito dal BM)  
Nel caso in cui e sempre soltanto a fronte di specifiche indicazioni dell’Ufficio BM, debba essere modificato il CDR, si 

potrà intervenire sia a livello di Mastro che di singolo Conto. 
 
Forzatura del CDR sull’intero Mastro 
 
Nel caso in cui una forzatura debba avvenire su tutti i conti (nell’esempio il 5° digit è errato),  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
si può procedere alla modifica impostando la forzatura direttamente nel setup della mappatura dei mastri: 
 

Setup BM ➔ Mappatura Mastri/Conti BM ➔ Posizionarsi in corrispondenza del mastro 5501 
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Digitare 3 e premere Aggiorna  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Forzatura del CDR sul singolo conto 
 
 
 
Quando la forzatura non può avvenire a livello di mastro, ma è necessario modificare il singolo conto occorrerà gestirlo 

separatamente nella tabella Mappatura Mastri Conti BM. La procedura sarà: Sempre dalla finestra Mappatura Mastri 

Conti BM vista in precedenza, 
 
posizionarsi sulla riga sottostante quella del Mastro per il quale si deve specificare il singolo analitico e clic sul pulsante 

Nuovo 
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Nella riga vuota generata 
 
 copiare con F8 il Codice Mastro BM, nella colonna Codice Conto digitare (o selezionare) il conto analitico per il quale 

si vuole apportare la forzatura 
 
 copiare con F8 il Codice Voce BM 
 
 digitare 3 nella colonna Forzatura CDR 
 
 Clic sul Pulsante Aggiorna 
 
 
 

Setup utente ad ogni inizio anno 
 
 
 
Ad ogni nuovo esercizio solo con la redazione del primo bilancio, occorre impostare la data di inizio periodo, 

che corrisponde al primo gennaio dell’anno corrente. 
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Elaborazione/Invio del bilancio 
 
Alla procedura si accede dal menu Riepilogo Dati Trasmessi e prevede tre fasi in sequenza  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quando si accede al menu, si possono riscontrare situazioni diverse: 
 

La prima volta che si accede al menu il foglio è sicuramente vuoto. 

Si procederà quindi alla prima estrazione. 
 

 
Nel foglio sono presenti i dati del periodo. 

Ci sono tre possibili ipotesi: 

 I dati estratti per il periodo non sono corretti e l’estrazione deve essere rifatta. 

In questo caso per poter procedere ad una nuova estrazione è necessario selezionare l’intero 

foglio di lavoro e cancellarle le righe; 
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 I dati estratti sono corretti ma non è stata effettuata la trasmissione.  

In questo caso è necessario rientrare nuovamente nel menu Riepilogo Dati Trasmessi e con 
Genera File BM procedere alla generazione del file ed alla sua successiva spedizione. 

 
 

 

 I dati estratti si riferiscono al precedente periodo e devono invece essere creati quelli 

del periodo corrente.  
In questo caso non è necessario cancellare il foglio, sarà sufficiente impostare il mese e l’anno 

del periodo da estrarre e verrà eseguita una nuova estrazione. In questo modo si genera una 
sorta di archivio delle estrazioni effettuate che sarà possibile richiamare per rivisualizzare o 

stampare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Compilare soltanto i campi Mese ed Anno di trasmissione. Tutti gli altri si aggiornano. 
 
Nella Tab Azioni fare clic sul pulsante Crea Movimenti.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Durante l’elaborazione è visualizzata una barra con l’avanzamento del tempo. 
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Ad elaborazione terminata, nella Tab Azioni fare clic sul pulsante Ricostruisci Voci Totali. Questa elaborazione è veloce.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si vedrà comunque anche in questo caso la barra di avanzamento del tempo  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampare un report con il bilancio da confrontare con il bilancio a Sezioni Contrapposte, devono essere incluse le scritture 

di rettifica. 
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Selezionare il periodo ed il tipo Economico o Patrimoniale, poi fare cic sul pulsante Elabora e Conferma Stampa e 

selezionare il supporto per la stampa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se il report è un pdf nella parte superiore della finesra ci sono tutti i pulsanti per passare alle pagine 

precedenti/successive, lo zoom ecc. 
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Si potrebbero, ovviamente stampare i due report ante e post registrazione delle scritture di rettifica. 
 
Le suddette scritture di rettifica sono nei batch del menu Registrazioni Periodiche Extacontabili. 
 
 
 
 
 

Verifica delle singole voci BM 
 
Per la verifica degli importi che concorrono a formare i totali delle singole voci BM, esistono due report: 
 
Dettaglio Collegamento Voci BM e Dettaglio Voci BM per Conto 
 
Entrambi possono essere stampati per tutte le voci e tutti i CDR oppure singolarmente, entrambi possono essere trasferiti 

in una cartella di Excel per successive elaborazioni o semplicemente per la conservazione dei dati. 
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Spedizione del File 
 
 
Tab Azioni ➔ Genera File BM. Il file sarà salvato in una specifica cartella del server per essere inviato, a fine giornata, 

a VGI in concomitanza con tutte le altre trasmissioni serali di Cross2. 
 
Con NAV la spedizione avviene soltanto la sera ed è quindi normale che, anche se l’invio viene fatto il mattino, non 
lo si veda sino al giorno successivo.  
Di tutte le spedizioni che possono venire effettuate nel corso della giornata, verrà effettivamente inviata soltanto 

l’ultima. 
 
La prima trasmissione BM redatta in Navision richiede un paio di giorni per la sua elaborazione, è pertanto normale 

che, solo per quell’occasione, il bilancio possa essere visionato in Petra dopo due giorni dall’invio. 
 
Nel caso vengano inseriti ulteriori movimenti con data competenza antecedente all’ultimo invio dati BM, verrà 

visualizzato un messaggio di errore, non bloccante, che indica che la data del movimento o della competenza è 
antecedente quella dell’ultimo file inviato. 
 
La verifica avviene sia sulla data di registrazione che su quella di inizio competenza. Se, ad esempio, è già stato 
spedito il bilancio BM del 30 settembre e nel mese di ottobre viene registrata una fattura con data competenza 

antecedente il 30 settembre, il messaggio sarà visualizzato. 
 
Il controllo avviene sulla base della data impostata nel campo Prima Data Competenza Possibile nel Setup 

Competenze. Tale data può essere rimossa o modificata ma verrà comunque automaticamente aggiornata ad 

ogni invio dei dati al BM. 
 

Verifica dei file spediti 
 
Se vengono apportate modifiche successivamente al primo invio, il file può essere rispedito, anche più volte. 
 
Ad ogni operazione di “Generazione file BM” viene aggiornato il Log delle spedizioni che l’utente può visualizzare 

tramite la specifica voce  
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APPROFONDIMENTI 
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APPROFONDIMENTI 
 
 
 

Personalizzazione 

Barra Multifunzione 
 
Per modificare la barra fare clic sulla freccia di navigazione, poi su Personalizza ➔ Personalizza Barra Multifunzione  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La finestra è composta di due sezioni: in quella di sinistra ci sono i gruppi di comandi attualmente in uso, in quella 

di destra ci sono i pulsanti che possono essere aggiunti. 
 
Selezionare l’elemento nella parte sinistra e fare clic su Aggiungi, oppure al contrario selezionarlo nella parte sinistra 

e fare clic su Rimuovi. 
 
Può essere personalizzata dall’utente come in qualsiasi altro applicativo Microsoft. E’ possibile aggiungere elementi a 

Gruppi esistente o crearne di nuovo con i pulsanti che si utilizzano maggiormente. 
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Per creare una barra personalizzata fare clic su Crea Gruppo ➔ assegnare il nome ➔ selezionare i menu nella parte 

sinistra e fare clic su Aggiungi 
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Personalizzazione 

Pagina Iniziale 
 
Si tratta degli elementi che possono essere o meno visualizzati nella Pagina Iniziale: Pile con il numero dei documenti 

da elaborare, link ai menu principali, Clienti e Fornitori comunemente utilizzati, stampe elaborate in background, 

messaggi, ecc. 
 
Per modificare gli elementi: 
 

 Visualizzare la Pagina Iniziale  
 Con la freccia di navigazione selezionare Personalizza ➔ Personalizza Pagina  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si apre lo schema della pagina. La sezione di destra Layout gestione ruolo utente contiene gli oggetti attualmente 

visualizzati sullo schermo, nella parte sinistra ci sono i menu disponibili che possono essere aggiunti. Come per la 

personalizzazione delle colonne si utilizzano i pulsanti Aggiungi, Rimuovi, e quelli spostamento: Su, Giù, Destra, 

Sinistra. 

Per la personalizzazione di una sezione, 
 
Selezionare l’elemento da modificare e clic sul pulsante Personalizza Parte 
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Anche in questo caso si apre lo schema dei possibili contenuti. Il concetto è sempre il medesimo a destro c’è il 

contenuto già visualizzato, a sinistra gli elementi che potrebbero essere aggiunti. Soliti pulsanti per gli spostamenti 
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Inserimento di un 

nuovo codice Iva 
 
Per creare una nuova aliquota o codice di esenzione Iva, è necessario creare il codice da assegnare nella tabella 

Prodotto del menu Categorie Registrazione Iva e collegarle tra loro. Reparti ➔ DMS Gestione Contabile ➔ 

Setup ➔ Categorie reg. IVA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Selezionare Prodotto e clic su Nuovo.  
 Digitare il codice da assegnare e la relativa descrizione. Nell’esempio Non Detraibile 60% (per i 

costi con Iva detraibile soltanto sul 40% dell’Imponibile).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Fare clic sulla Tab Azioni pulsante Setup. 



 

Pag. 367 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Compilare la riga  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 I campi indispensabili sono  

   
 Categoria Registrazione Business Iva Tramite la freccia selezionare la categoria in base al codice 

  che si sta inserendo. Nell’esempio è la categoria 2 = 

  Acquisti Nazionali. 

   
 Descrizione Quella già inserita 
   

 Codice Identificativo Iva Selezionare l’aliquota sulla quale sarà applicabile. Se il 

  codice può riferirsi ad aliquote diverse, creare più righe 
   

 % Detraibilità La percentuale di Iva detraibile. Nell’esempio 40% 
   

 I conti C/G dell’Iva Se si utilizza un conto specifico per l’Iva indetraibile, 

  selezionarlo nell’apposito campo 
   

 
 
 
Verifica in fase di registrazione della fattura con F7 per controllare il conteggio Iva 
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Verifica dalla stampa del registro  
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Selezione dei Clienti e 

dei Fornitori Personali 

da visualizzare nella 

Pagina Iniziale 
 
La procedura è la medesima per le due tabelle. Si tratta di memorizzare i nominativi dei clienti e/o dei fornitori di uso 

più frequente. Questo permetterà di accedere con un solo clic alla scheda del cliente/fornitore. L’esempio che segue 

è finalizzato alla memorizzazione di clienti. 
 

 Visualizzare la pagina iniziale  
 Clic sul pulsante Gestione Lista. Si apre la finestra “Modifica Clienti Personali”  
 Clic sulla freccia a discesa del campo Numero Cliente.  

Per scegliere il cliente si può digitarne direttamente il codice, o scorrere la lista o fare la ricerca 

alfabetica utilizzando i filtri.  
Per quest’ultima opzione si dovrà:  

 Clic sulla scritta Avanzate  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Nei campi di Filtro immediato selezionare il criterio di ricerca Nome e digitare il nome del cliente. 

Nell’esempio il cliente Volkswagen è scritto tra gli apostrofi per visualizzare eventuale testo che 

precede o segue il nome digitato 
 
 
 

 

 Dopo aver individuato il cliente, fare doppio clic sulla riga e poi clic su Ok.  
 Spostarsi sulla riga sottostante e ripetere i passaggi.  
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Per aprire la scheda del cliente c’è il pulsante Apri, ma è più veloce il Clic sopra il Numero. 
 
Il pulsante Nuovo serve per riaprire la lista dei clienti per eventuali aggiunte (equivale a fare clic sulla freccia a 

discesa del campo Numero). 
 
Il pulsante Trova apre una pagina di ricerca nella quale occorre: 
 
nel campo Trova riga dove: digitare Nome e nella cella a fianco Corrisponde a: scrivere una parte del 

nominativo ricercato. 
 
Utilizzare poi i pulsanti Trova Successivo o Trova Precedente. 
 
Il nominativo ricercato verrà evidenziato sulla lista. 
 
Il pulsante Filtro serve per filtrare il cliente ricercato. Nella finestra che si apre accertarsi che, nel campo Dove, 

sia indicato Nome e poi digitare almeno una parte del nominativo ricercato sempre con l’eventuale utilizzo degli 

asterischi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per rimuovere il filtro impostato utilizzare il pulsante a fianco Rimuovi Filtro. 
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Funzione Competenza 

per Ratei e Risconti 
 
Quando si registra un costo od un ricavo di competenza di un periodo precedente o successivo (o entrambi) è 

possibile far risultare automaticamente l’importo di competenza nel periodo corretto, senza necessità di registrare 

manualmente il movimento extra contabile di rateo o risconto. La procedura prevede: 

 
la fase iniziale di Setup e l’impostazione sui singoli conti di contabilità di alcuni controlli che 

ricordano di rilevare la competenza al momento della registrazione della fattura.  
L’inserimento del periodo di competenza in fase di registrazione della fattura o del 

movimento contabile. 
 

I movimenti che saranno generati sono movimenti di contabilità ordinaria e non extra contabili. 
 
Le Data Inizio Competenza e Data Fine Competenza, se inserite nel documento, produrranno delle scritture di 

rateo/risconto che saranno visualizzate tra i movimenti di costo o ricavo e memorizzate nello Storico del documento 

stesso. 
 
E’ possibile: 

 
scrivere le date di inizio e fine competenza: in questo caso il sistema calcola il numero dei mesi di 

competenza; 
 

scrivere la data di inizio di competenza ed il numero dei mesi (il campo si chiama Competenza): il 

sistema calcolerà la data di fine competenza. 
 

 

Procedura per il Setup 
 

1. Pagina Iniziale ➔ Pulsante Setup Competenze  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Posizionarsi sulla prima riga libera e digitare: 

Nome: COMP-EXTRA 

Descrizione: Registrazioni Extra di Competenza  
Tipo: modificare Generale con Simulate  
Togliere il segno di spunta dal campo Copia Setup Iva in righe registrazione 
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 Con la riga selezionata clic sulla Tab Naviga ➔ Clic sul pulsante Batch. Nella finestra vuota 

che verrà visualizzata dovranno essere inseriti tre Batch, come da esempio:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Non immettere numeri di documento o di serie poiché i movimenti dovranno assumere il medesimo 

numero del documento originale. 

 Tornare nuovamente sul menu Definizioni Registrazioni e selezionare Generale ➔ Tab Naviga 

pulsante Batch  
posizionarsi sulla prima riga vuota ed inserire i cinque Batch come da esempio:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Togliere il segno di spunta dal campo Permetti Differenze Iva 
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 Passare su Setup Competenze: 
 

Pagina Iniziale ➔ pulsante Setup Competenze.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si tratta di una finestra composta da sezioni: Competenze e Ft. da Ricevere/Emettere. Entrambe le schede sono 

completamente vuote ed i campi dovranno essere compilati come segue: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per la compilazione dei campi è sufficiente fare clic sulla freccia di selezione per scegliere sia i Batch che i numeri 

dei conti. 
 

Il campo Periodicità Competenza Di Default rappresenta il periodo sul quale confluiranno le registrazioni di 

competenza. Ad esempio, registrando nel mese di maggio una fattura di competenza di marzo, se il campo 

Periodicità è impostato a Trimestrale, il costo confluirà nel trimestre gennaio/marzo, se è impostato a Mensile 

il costo confluirà nel mese di aprile 

Il campo Prima Data Competenza Possibile rappresenta il primo giorno che potrà essere utilizzato per 

registrare la competenza. 
 

Nell’esempio precedente: la fattura è di competenza di marzo ma il Bilancio BM del trimestre gennaio‐marzo 

è già stato spedito all’ufficio BM, in questo caso la prima data di competenza possibile potrà essere soltanto il 

primo giorno del trimestre successivo. 
 

E’ un campo quindi strettamente collegato con quello della Periodicità. 
 

Il campo Competenza Iva Indetraibile deve essere spuntato se l’iva indetraibile segue il costo e di conseguenza 

va a sommarsi al costo nel periodo di competenza. 
 

Con il segno di spunta nel campo Registra Competenze le registrazioni saranno automaticamente 

contabilizzate, con la spunta nel campo Utilizza Comp. Extra saranno invece generati movimenti extra contabili. 

 
I campi della scheda Ft. Da ricevere/emettere dovranno essere compilati come segue: 
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Anche in questo caso è sufficiente selezionare Definizioni, Batch e numeri di conto facendo clic sulla freccia di 

selezione del campo. 

 
Impostazione sui conti C/G 
 
Sui conti potrà essere impostato un controllo che, in fase di immissione del movimento contabile, obblighi 

all’inserimento del periodo di competenza o, al contrario non consenta il suo inserimento. 
 
La scelta deve essere operata nel campo Controllo Competenze della sezione Competenze sulla scheda del conto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le opzioni possibili sono: 
 

il campo rimane vuoto: questa è l’opzione di default per tutti i conti. Significa che è a discrezione 

dell’utente utilizzare o meno l’opzione della Competenza.  
Nessuna Competenza: significa che sul conto non può essere rilevata la competenza e, nel 

caso venga fatto, verrà rilevato un errore in fase di registrazione del movimento. 
Bloccante: significa che l’impostazione del periodo di competenza è obbligatorio.  

Non Bloccante: significa che in fase di registrazione del movimento verrà visualizzato un 

promemoria per l’immissione del periodo di competenza, ma il movimento potrà essere 
registrato anche in assenza di tale informazione. 

 
Nel caso di Bloccanti o Non Bloccanti in assenza del periodo di competenza, in fase di registrazione verrà visualizzato 

un messaggio. Nel caso di Non Bloccante sarà comunque possibile proseguire 
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Registrazione dei movimenti con il periodo di competenza 
 
L’esempio che segue (per un’azienda che gestisce il bilancio BM trimestrale), riguarda una fattura, data luglio, 

emessa per un servizio iniziato nel mese di marzo che terminerà a fine ottobre. Il primo mese è pertanto di 

competenza del primo trimestre, il secondo di competenza del secondo trimestre. 
 
Inserire normalmente i dati nella testata e nelle righe della fattura, ed accertarsi che siano visualizzate le colonne: 
 
Periodicità Competenza ‐  Data Inizio Competenza e Competenza. 
 

La colonna Periodicità Competenza indica il fattore di raggruppamento delle scritture dei Ratei e 

Risconti. Risulta precompilata con la scelta effettuata in fase di Setup, ma può essere modificata; 

 
Nella colonna Data Inizio Competenza occorre indicare il primo giorno del periodo di riferimento 

 
Nella colonna Competenza indicare il numero di mesi cui il costo si riferisce. Oppure, in alternativa, 

lasciare vuoto il campo Competenza e digitare la Data Fine Competenza.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrare la fattura e rispondere Sì al messaggio di avviso  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Navigare I conti C/G della fattura registrata per visualizzare le righe generate 
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Sostanzialmente, poiché la fattura è registrata in data 2 luglio, vengono considerati ratei passivi gli importi relativi ai 

mesi di marzo, aprile, maggio, giugno ed i due giorni di luglio. 
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Utilizzo delle 

Dimensioni 
 
Una Dimensione è un dato che può essere aggiunto a un movimento per contrassegnarlo. Ciò consente in seguito 

di raggruppare movimenti con caratteristiche simili e di utilizzarli ai fini delle analisi. Le dimensioni possono essere 

utilizzate nei documenti di Vendita e Acquisto e nei movimenti CoGe. 

 
Le Dimensioni presenti in NAV sono attualmente due: Sede e Prodotto 
 
La Dimensione che in precedenza era definita Ripa è stata rinominata in dimensione Prodotto che rappresenta ora la 

dimensione n. 3. 
 
Le Dimensioni utilizzate dall’Organizzato si verificano nella scheda Dimensioni nel Setup Contabilità Generale.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quello sopra visualizzato è uno dei percorsi possibili. 
 
Come già accennato in precedenza, ciascuno dei menu che prevede l’utilizzo di una specificia tabella (come ad 

esempio il Setup di Contabilità), la contiene al suo interno. 
 
Quindi, digitando la tabella ricercata nel campo Cerca, si può trovare la medesima tabella in tanti menu diversi. E’ 

sempre la medesima. Si tratta solo di collegamenti da punti diversi del menu. 
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Espandere la sezione Dimensioni e fare clic sul pulsante Mostra Più Campi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Chi utilizza più Dimensioni potrà impostarle ai codici 7 e 8, mentre i Codici 2 ‐ 4 – 5 – 6 dovranno rimanere 

tassativamente vuoti. 
 
Nel caso delle vendite e degli acquisti trasferiti da Cross, le Dimensioni sono già presenti sulle singole righe 

del documento in Interfaccia. 
 
Dopo le fasi di Controllo e di Registrazione i documenti trasferiti nei Batch Fatture Clienti o Fornitori mostreranno le 

Dimensioni utilizzate sulle colonne previste per lo specifico modulo. 
 
I movimenti collegati (Incassi, Pagamenti, Ritenute d’acconto) relativi ad un documento riportante le Dimensioni 

Sede e Prodotto, riporteranno automaticamente le medesime Dimensioni dei movimenti originali cui si riferiscono. 

 
 

Dimensioni: Impostazioni di Default 
 
 
Per Dimensione di Default si intendono quelle impostate a livello di conto C/G e che consentono inoltre di specificare 

come verranno utilizzate le Dimensioni ed i rispettivi valori in determinati conti o tipi di conto. 

 
Dopo averle specificate tali Dimensioni verranno suggerite insieme ai valori Dimensioni ogni volta che si utilizza il 

conto, sia nei documenti Vendita e Acquisto che nelle registrazioni CoGe. I campi dimensione vengono compilati 

automaticamente, facilitando la registrazione dei movimenti. In alcuni casi i valori Dimensioni suggeriti potranno 

essere modificati. 



 

Pag. 379 a 386 
 

Per controllare l’uso di una Dimensione si deve agire sul campo Registrazione valore. Da questo campo si può 

rilevare (o eventualmente impostare) la modalità di utilizzo delle dimensioni di default e dei rispettivi valori. 

 
Supponiamo, ad esempio che si debbano registrare manualmente le fatture delle spese telefoniche che confluiranno 

tutte sul medesimo conto C/G ma con Dimensioni diverse per quanto riguarda la Sede di imputazione. 

L’imputazione della Dimensione Sede può senz’altro essere fatta direttamente sulla riga della fattura. Però c’è il 

rischio di dimenticarsi di inserirla. E’ preferibile quindi agire a livello di conto con le Dimensioni di Default spese 

telefoniche. Per stabilire quali sono le Dimensioni e con quali criteri dovranno essere impostati, nel campo 

Registrazione Valore occorre seguite queste logiche: 
 
 
 
 

Vuoto 
 

•Nessun vincolo per la gestione della Dimensione. Puòessere o meno 
inserita a discrezione dell'utente 

 

Codice Obbligatorio 
 

•La Dimensione deve essere inserita, ma la scelta è libera 
 
 

Stesso Codce 
 

•La Dimensione deve essere inserita esattamente con il codice prestabilito 
 
 

Nessun Codice 
 

•Il progrmma cancellerà l'eventuale Dimensione inserita, perchè sul conto 
non deve esserci 

 

Lista 
 

•La Dimensione deve essere scelta tra quelle proposte in una lista 
precaricata 

 
 
 
Con riferimento all’esempio di cui sopra circa il conto delle spese telefoniche: 
 
Se nel campo Registrazione Valore viene impostato Codice Obbligatorio lasciando vuoto il campo Codice Valore 

Dimensioni, questo servirà esclusivamente da “promemoria” in fase di contabilizzazione della fattura. Nel senso 

che se la Dimensione Sede non viene inserita, verrà visualizzato il messaggio: 
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Se nel campo Registrazione Valore viene impostato Stesso Codice nel campo Codice Valore Dimensioni, dovrà 

essere inserito il codice della sede che sarà automaticamente trascritto in fattura. 
 
Non sarà possibile modificare il valore inserito di default. Se si modifica il valore sede il messaggio di errore sarà:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nel caso in cui la scelta di una Dimensione è limitata ad una lista ristretta, nel campo Registrazione Valore si deve 

impostare Lista e creare la lista degli elementi da proporre 
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Controllo valori della Lista 
 
Se una delle Dimensioni prevista per default in fattura risulta non corretta o mancante, non sarà possibile registrare il 

documento. E’ possibile che la Dimensione sia presente ma non sia tra quelle previste. Questo può succedere quando 

nella dimensione Prodotto è prevista una Lista. 
 
Verifica delle Dimensioni possibili per il conto selezionato: 
 

 Clic sulla freccia del numero del conto e clic su Avanzate; 
 

 Con la riga del conto selezionato, tab Azioni ➔ pulsante Dimensioni 
 

 E’ visualizzata la finestra Dimensioni di Default di cui al punto precedente. 
 

 Per visualizzare i valori di una Lista, selezionare la riga e clic sul pulsante Elabora 
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5. 
 
 

Dimensioni di Default 
 
Sui conti economici le Dimensioni sono già impostate Per eventuali modifiche o integrazioni si opera direttamente 

dal Piano dei Conti e le opzioni possibili sono: Dimensioni‐Singolo o Dimensioni‐Multipli 

 
Com’è facilmente intuibile Dimensioni Multiplo si utilizza per impostare le medesime Dimensioni ad un gruppo di 

conti. 

 
 Dal Piano dei Conti selezionare il singolo conto o il gruppo di Conti  
 Tab Naviga ➔ Dimensioni ➔ Dimensioni Singolo o Multipli 
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La finestra potrebbe risultare vuota. In questo caso fare clic su Nuovo 



 

Pag. 384 a 386 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Impostare i campi con la tecnica vista in precedenza ➔ OK per confermare 
 
Se in un conto sono già presenti delle Dimensioni, per modificarle o aggiungerne fare clic sul pulsante Modifica Lista 
 
 
 

 

Inserimento delle Dimensioni sul documento 
 
Lo scopo di utilizzare le Dimensioni è quello di poter generare Bilanci o Situazioni Contabili per Sede e/o per 

Prodotto. Va da se che affinché i dati estratti abbiano un senso, le Dimensioni, se gestite, devono essere presenti su 

tutti i Conti Economici. Averle solo sui movimenti ricevuti da Cross e non su quelli caricati manualmente non avrebbe 

senso. Bilanci e Situazioni Contabili non sarebbero attendibili. 

Tenuto conto che: 
 
sulle fatture Vendite e Acquisti ricevute da Cross le Dimensioni sono presenti 
 
sui movimenti C/G collegati a documenti di vendita e Acquisto (tolleranza, sconto pagamento, differenze cambio per 
 
movimenti in valuta, interessi di mora), le Dimensioni seguono quelle del documento originale di ricavo o costo. 
 
Occorrerà inserire manualmente le Dimensioni per i soli Conti Economici, su tutti i movimenti caricati manualmente. 
 
(fatture di acquisto e movimenti C/G). 
 
Per facilitare l’operazione si consiglia di: 
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impostare le Dimensioni di Default sui conti abitualmente utilizzati nelle registrazioni manuali. (Dimensioni 

Multipli) 
 

ricorrere ai Codici Acquisto Standard per quanto concerne il caricamento delle fatture fornitori, 
 

ricorrere alle Registrazioni Standard o Registrazioni Periodiche per i movimenti C/G 

(vedere gli specifici capitoli nella presente guida) 
 
 
Se sul conto C/G non sono state impostate le Dimensioni di Default, queste potranno comunque essere aggiunte 

sulla riga del documento. 

 
In questo caso si entra semplicemente nel campo Codice Sede e/o Codice Prodotto, si fa clic sulla 
scheda di selezione e si seleziona dall’elenco 
 
Verifica assenza Dimensione Prodotto nei conti Iva Patrimoniali 
 
La contabilizzazione della riga del documento di vendita o di acquisto che prevede la Dimensione Prodotto per il 

conto Economico, trasferisce in automatico le medesime Dimensioni anche sui conti Iva dello Stato Patrimoniale 

utilizzati nel movimento. 
 
Per evitare che questo accada, sui due conti Patrimoniali dell’Iva nel campo Registrazione Valore per la dimensione 

Prodotto deve essere impostato Nessun codice. 
 
Non è la stessa cosa del campo lasciato vuoto. L’opzione Nessun Codice fa sì che se un valore arriva perché 

collegato ad altro movimento, questo venga automaticamente rimosso 
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