DISPENSA INTRODUTTIVA AL DIMOSTRATIVO DI ESATTO

0. PRINCIPI GENERALI DI FUNZIONAMENTO.

· Contabilità multiaziendale
· Più esercizi in linea
· Contabilità integrata: contabilità generale, contabilità clienti/fornitori, contabilità IVA, contabilità di magazzino, gestione scadenziario, gestione distinta di base, gestione ordini, gestione vendite.
· Distinzione delle operazioni di contabilità in operazioni clienti / fornitori / contabilità generale tramite uso di causali codificate.
· Piano dei conti strutturato in maniera gerarchica.
1. INSTALLAZIONE E INIZIALIZZAZIONE.

· Installare il dischetto con la demo di Esatto (possibilmente installarlo in C:\ESATTO).

· Copiare nel sottodirettorio ESA (di solito c:\esatto\esa) gli archivi “vuoti” o eliminare le operazioni di contabilità precaricate con l’apposita funzionalità (una volta entrati nel programma). E’ possibile anche ripristinare (avendoli in precedenza salvati in un altro direttorio) gli archivi relativi ad una particolare esercitazione che si voglia riprendere.

· Mandare in esecuzione l’applicativo Esatto dal bottone di Start
· Si verrà informati delle limitazioni principali del dimostrativo e cioè: sono disponibili solo le funzionalità principali del programma, non si possono usare date superiori al 31/12/1988,  non si possono fare stampe su archivio.

· A questo punto compare una finestra nella quale viene chiesto il nome utente e la password: non cambiare nulla e confermare con Ok.
· A questo punto compare la finestra principale dell’applicativo nella quale, come detto, saranno disponibili solo le funzionalità principali di Esatto. Sarà possibile operare solo sull’azienda dimostrativa appositamente predisposta.
2. LE PRINCIPALI FUNZIONALITA’.

Descriviamo brevemente le funzionalità che ci serviranno per potere portare a termine alcuni esercizi significativi che consentano di comprendere come può essere gestita la contabilità tramite l’uso del programma ESATTO. In molte delle funzionalità descritte di seguito saranno presenti alcuni elementi comuni che descriviamo qui di seguito prima di iniziare la trattazione delle singole opzioni disponibili:

· E’ disponibile un menù di scelta rapida (click con il pulsante destro del mouse) che consente di scegliere tra le opzioni fornite. Sono particolarmente interessanti le seguenti: guida di help generale e particolare (F1, F2, F3); scelta dei valori del campo attuale da una lista (F4).
· E’ di solito disponibile, in alto a sinistra, una barra di bottoni con alcune funzionalità. Le più interessanti sono le seguenti: Nuovo (per creare un nuovo elemento); Elimina (per eliminare l’elemento corrente); Ripristina (per ripristinare la situazione iniziale annullando le modifiche apportate); Precedente e Successivo (per scorrere tra i diversi elementi all’indietro o in avanti); Ritorno (per uscire dalla funzionalità corrente ed entrare nella precedente).
2.1 Menù Archivi: gestione archivi Clienti e Fornitori - cenno.
Per modificare un cliente / fornitore, una volta entrati nella relativa maschera, è sufficiente digitare il codice del cliente / fornitore e battere invio (o scegliere il cliente / fornitore dalla lista del menù di scelta rapida): a questo punto si possono visualizzare, modificare e cancellare i dati del cliente / fornitore.

Per inserire un cliente / fornitore, una volta entrati nella relativa maschera, è sufficiente digitare il codice del cliente / fornitore e fare click su un campo diverso dal codice (es. partita IVA): a questo punto si possono inserire i dati del cliente / fornitore.

2.2 Menù CoGe: gestione Prima Nota.
Dando il comando Coge | Prima nota si accede alla maschera che consente l’immissione, la visualizzazione, la variazione e l’eliminazione degli articoli di contabilità (prima nota). Nei due paragrafi seguenti si esaminano queste funzionalità.

2.2.1 Immissione articoli di prima nota.
Per potere immettere un nuovo articolo occorre digitare la data dell’articolo, saltare il campo Numero, compilare il campo Causale (vedi sotto) e quindi fare click sul campo Numero. A questo punto si può accedere alla parte restante della maschera per compilare l’articolo di partita doppia.

La scelta della causale, che può essere effettuata anche attraverso la Lista del menù di scelta rapida,  influenza in maniera determinante il resto della compilazione della maschera per l’immissione della prima nota. Riassumiamo qui di seguito le principali causali che dovranno essere usate nello svolgimento delle esercitazioni:

· BA – Apertura di bilancio: serve per l’apertura dei conti (compresi clienti e fornitori).

· GR – Giroconto: serve per effettuare un giroconto; si può anche usare come causale libera per operazioni nelle quali non si riesce a trovare una causale più appropriata.
· FR – Fattura ricevuta: serve per registrare il ricevimento di una fattura.
· FE – Fattura emessa: serve per registrare l’emissione di una fattura.
· PA – Pagamento fornitore: serve per il pagamento di un debito ad un fornitore.
· IN – Incasso cliente: serve per la riscossione di un credito da cliente.
· NC – Nota accredito a cli: serve per registrare l’emissione di una nota di accredito a un cliente.
· NF – Nota accr. Da forn. : serve per registrare il ricevimento di una nota di accredito da fornitore.
· EE – Emissione Effetti: serve per registrare l’emissione di effetti.
Per le causali BA e GR la compilazione prevede il seguente schema di immissione nella riga in fondo alla listbox degli articoli:

· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del C/DARE o del C/AVERE (codice del conto dare o codice del conto avere). La contropartita con la causale BA dovrebbe sempre essere Bilancio di apertura.

· Click su campo CAUS (causale) per confermare la causale inserita all’inizio.

· Inserimento dell’importo del movimento nel campo IMPORTO.

· Inserimento della descrizione aggiuntiva nel campo DESCRIZIONE.

· Uso del bottone Ins per l’inserimento del movimento nella listbox degli articoli. Si possono usare i bottoni Var e Canc per variare e cancellare la riga correntemente selezionata nella listbox degli articoli. Per variare un movimento bisogna prima fare doppio click sulla riga della listbox degli articoli per portarne il contenuto nella riga in fondo, quindi modificare la riga in fondo e quindi usare il bottone Var.

· Per confermare l’articolo (dopo avere verificato il pareggio) è sufficiente chiudere la maschera della prima nota confermando i dati.

Per le causali FR e FE la compilazione prevede il seguente schema di immissione (nell’ordine naturale di lettura):

· Confermare il N. Registro proposto.

· Inserire o confermare il numero e la data.

· Confermare, se richiesto, il numero di Protocollo (ignorare eventuali messaggi di errore).

Nella riga in fondo alla listbox degli articoli:

· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del C/DARE dei clienti per la causale FE (es. Clienti Italia Nord) o del C/AVERE per la causale FR (es. Fornitori Italia).

· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del cliente o fornitore particolare (CLI/FOR) che esegue l’operazione.

· Click su campo CAUS (causale) per confermare la causale inserita all’inizio.

· Inserimento dell’importo totale di fattura nel campo IMPORTO.

· Inserimento della descrizione aggiuntiva nel campo DESCRIZIONE.

· Uso del bottone Ins per l’inserimento del movimento nella listbox degli articoli. Si possono usare i bottoni Var e Canc per variare e cancellare la riga correntemente selezionata nella listbox degli articoli. Per variare un movimento bisogna prima fare doppio click sulla riga della listbox degli articoli per portarne il contenuto nella riga in fondo, quindi modificare la riga in fondo e quindi usare il bottone Var.

Nella riga in fondo alla listbox IVA:

· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del codice IVA (CI).

· Scelta dell’imponibile.

· Click sul campo IVA per fare comparire in automatico il valore.

· Uso del bottone Ins per l’inserimento del rigo IVA nella listbox IVA. Si possono usare i bottoni Var e Canc per variare e cancellare la riga correntemente selezionata nella listbox IVA. Per variare un rigo IVA bisogna prima fare doppio click sulla riga della listbox IVA per portarne il contenuto nella riga in fondo, quindi modificare la riga in fondo e quindi usare il bottone Var.

Dopo avere compilato tutti i righi IVA necessari con la precedente procedura si può tornare alla listbox degli articoli per inserire le contropartite (acquisto e vendita di merci, materie, prodotti, ecc.) come segue:

· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del C/DARE o del C/AVERE (es. Ricavi Italia per le vendite e Acq. mater. di produzione per gli acquisti).

· Click su campo CAUS (causale) per confermare la causale inserita all’inizio.

· Inserimento dell’importo del movimento nel campo IMPORTO.

· Inserimento della descrizione aggiuntiva nel campo DESCRIZIONE.

· Uso del bottone Ins per l’inserimento del movimento nella listbox degli articoli. Si possono usare i bottoni Var e Canc per variare e cancellare la riga correntemente selezionata nella listbox degli articoli. Per variare un movimento bisogna prima fare doppio click sulla riga della listbox degli articoli per portarne il contenuto nella riga in fondo, quindi modificare la riga in fondo e quindi usare il bottone Var.

Per confermare l’articolo (dopo avere verificato il pareggio) è sufficiente chiudere la maschera della prima nota confermando i dati. A questo punto compare la maschera dello scadenziario. In tale maschera conviene:

· Scegliere o confermare il codice di pagamento nel campo Pagamento usando la Lista (menù di scelta rapida).

· Usare il bottone Genera scadenze.

· Terminare la compilazione dello scadenziario usando il pulsante Ritorno dalla barra dei bottoni.

Chiudere infine la maschera dell’immissione degli articoli (prima nota) usando il pulsante di chiusura della maschera stessa.

Per le causali NC e NF si procede in maniera del tutto analoga a quanto fatto per le causali FR e FE stando ovviamente attenti alle sezioni in cui si pongono i diversi conti.

Per le causali PA e IN appena si tenta di selezionare nella riga in fondo alla listbox degli articoli il campo C/DARE (per IN) o C/AVERE (per PA) compare la finestra Saldaconto che consente di costruire in automatico una parte dell’articolo relativo all’incasso o al pagamento. Nella finestra Saldaconto conviene operare come segue:

· Inserire il codice del cliente / fornitore (non funziona la scelta tramite lista) coinvolto nella riscossione o pagamento.
· Fare click sul campo Valuta: comparirà la lista dei pagamenti inevasi per il cliente / fornitore.
· Selezionare dalla lista ciascuno dei valori di cui si vuole pagare / incassare l'importo e, per ognuno di essi, usare il pulsante Paga scadenza.
· Confermare con Ok: in questo modo si ritorna alla maschera di prima nota nella quale risulterà già compilato il rigo di scarico del debito / credito per l'importo risultante da quanto selezionato nella maschera Saldaconto.
A questo punto occorrerà sistemare le contropartite con la seguente procedura:
· Scelta dalla Lista (menù di scelta rapida) del C/DARE o del C/AVERE.

· Click su campo CAUS (causale) per confermare la causale inserita all’inizio.

· Inserimento dell’importo del movimento nel campo IMPORTO.

· Inserimento della descrizione aggiuntiva nel campo DESCRIZIONE.

· Uso del bottone Ins per l’inserimento del movimento nella listbox degli articoli. Si possono usare i bottoni Var e Canc per variare e cancellare la riga correntemente selezionata nella listbox degli articoli. Per variare un movimento bisogna prima fare doppio click sulla riga della listbox degli articoli per portarne il contenuto nella riga in fondo, quindi modificare la riga in fondo e quindi usare il bottone Var.

· Per confermare l’articolo (dopo avere verificato il pareggio) è sufficiente chiudere la maschera della prima nota confermando i dati.

Per la causale EE si userà lo stesso meccanismo della causale IN descritto qui sopra. La differenza è solo nella descrizione della causale.

2.2.2 Visualizzazione, variazione ed eliminazione di articoli di prima nota.
Per visualizzare, variare o eliminare un articolo si può usare la seguente procedura:

· Dare il comando Coge | Prima nota.

· Fornire la data dell'articolo da trattare.

· Fare click sul campo Numero.

· Fare click sul pulsante Succ della barra dei bottoni fino a raggiungere l'articolo di interesse. Si può usare anche il pulsante Prec per scorrere i movimenti all'indietro.

A questo punto risulterà visualizzato l'articolo di interesse e sarà possibile:

· Variare l'articolo usando i procedimenti già descritti al precedente paragrafo 2.2.1.

· Eliminare l'articolo usando il pulsante Elimina della barra dei bottoni.

2.3 Menù CoGe: visualizzazione Mastrini.
E' sufficiente selezionare la voce Coge | Visualizza mastrini per ottenere la maschera di visualizzazione delle operazioni di un dato mastrino (di contabilità generale, clienti o fornitori). La compilazione della maschera è del tutto intuitiva: usare il bottone Ok della barra dei bottoni per confermare le scelte.

2.4 Menù CoGe: stampa Bilancio Contabile.
E' sufficiente selezionare la voce Coge | Bilancio contabile per ottenere la maschera per la stampa del bilancio. La compilazione della maschera è del tutto intuitiva: usare il bottone Ok della barra dei bottoni per confermare le scelte.

NB Dopo avere confermato la precedente maschera, qui come per tutte le stampe, sarà possibile scegliere dove questa debba essere effettuata (su stampante, a video, su disco o negli appunti), e sarà possibile impostare le caratteristiche della stampa (pulsante Imposta: scegliere la stampa in compresso).

2.5 Menù CoGe: stampa Libro Giornale.
E' sufficiente selezionare la voce Coge | Libro giornale per ottenere la maschera per la stampa del libro giornale. La compilazione della maschera è del tutto intuitiva: usare il bottone Ok della barra dei bottoni per confermare le scelte. Selezionare sempre la stampa di prova. La stampa del giornale è sempre mensile.

2.6 Menù CoGe: stampa Registri IVA.
E' sufficiente selezionare la voce Coge | Registri IVA per ottenere la maschera per la stampa dei registri IVA. Scegliere Acquisti o Vendite nel frame Tipo di registro; selezionare il numero di registro IVA (di solito 01); selezionare mese ed anno di riferimento. Usare il bottone Ok della barra dei bottoni per confermare le scelte.

2.7 Menù CoGe: gestione delle scadenze.
Attraverso le voci di menù Coge | Partite/Scadenze | Gestione scadenze e Coge | Partite/Scadenze | Scadenziario è possibile rispettivamente aggiornare lo scadenziario e stampare lo scadenziario. L'uso delle maschere relative è intuitivo basta ricordare l'uso dei bottoni della barra dei bottoni e l'uso del menù di scelta rapida (in particolare la voce Lista).

2.8 Menù CoMag: gestione Anagrafico Articoli.
Attraverso la voce di menù Comag | Anagrafica articoli è possibile aggiornare l’archivio degli articoli di magazzino. L'uso della maschera di aggiornamento è intuitivo basta ricordare l'uso dei bottoni della barra dei bottoni e l'uso del menù di scelta rapida (in particolare la voce Lista).

NB Si ricorda che, qui e altrove, la massimizzazione della maschera può rendere problematica la chiusura della maschera stessa. Per risolvere il problema è sufficiente riselezionare la voce che ha provocato l’apertura della maschera: questo provoca il ripristino delle dimensioni normali della finestra.

2.9 Menù CoMag: gestione Movimenti di magazzino.

La voce di menù Comag | Movimenti magazzino serve per eseguire movimentazioni di carico e scarico del magazzino. Per i nostri scopi i movimenti di magazzino ci serviranno per il solo carico (acquisto) allo scopo di creare una consistenza significativa per alcuni prodotti per i quali poi emettere fattura di vendita (vedi sotto).

Una volta entrati nella maschera relativa si può procedere, in ordine, come segue:

· Digitare la data dell’operazione.

· Selezionare dalla lista la causale di movimento (di solito Acquisto).

· Caricare il numero e la data del documento di carico.

· Scegliere dalla lista il deposito (di solito sede).

· Scegliere dalla lista il fornitore.

Nella riga in fondo alla listbox dei movimenti occorre:

· Scegliere dalla lista l’articolo da movimentare.

· Scegliere la quantità.

· Scegliere il prezzo e gli eventuali sconti, sia quelli di riga che quelli relativi all’eventuale agente (sopra la listbox dei movimenti).

· Selezionare il campo valore in modo che compaia la valorizzazione delle meri risultante che è poi possibile cambiare manualmente.

Usare il pulsante Ins per l’inserimento della riga di movimentazione. E’ possibile inserire più righe di movimento, così come è possibile usare nel solito modo i pulsanti Var e Canc per ottenere rispettivamente la variazione e la cancellazione dei movimenti.

Si usa infine il pulsante di chiusura della maschera per uscire e salvare (confermando) i dati relativi ai movimenti immessi.

Per modificare i movimenti di magazzino è sufficiente usare il menù Comag | Movimenti magazzino come descritto in precedenza, usando però la voce Lista del menù di scelta rapida sul campo data per fare comparire la maschera di ricerca delle operazioni che si compila in maniera intuitiva. Confermando con Ok si va alla maschera dei risultati di ricerca sulla quale selezionare il movimento che si vuole variare dalla lista che compare. A questo punto confermando di nuovo con Ok si ritorna alla maschera dei movimenti potendo quindi modificare i dati con una procedura analoga a quella descritta qui sopra per l’inserimento (non sarà tipicamente possibile variare prezzo e sconti ma solo il totale).

2.10 Menù GeVe: gestione Fatture / Note di credito.
La voce di menù Geve | Fattura / Nota credito serve per consentire la compilazione e la stampa di fatture immediate (o di note di credito). Sarà poi possibile passare i dati della fattura in contabilità (vedi paragrafo successivo).

Per inserire una nuova fattura, una volta entrati nella maschera relativa, si può procedere, in ordine, come segue:

· Confermare la causale di magazzino Fatture di vendita.

· Confermare la causale di contabilità FE (fatture emessa).

· Scegliere dalla lista il deposito (di solito sede).

· Confermare il numero di registro (di solito 01) e il numero di documento proposto.

· Digitare la data della fattura.

· Scegliere dalla lista il cliente.

· Eventualmente variare i dati associati al cliente.

In fondo alla listbox dei righi di fattura è possibile:

· Scegliere dalla lista l’articolo da movimentare. I righi che non sono relativi ad articoli è possibile simularli con articoli fasulli opportunamente predisposti attraverso l’anagrafico articoli.

· Scegliere la quantità.

· Scegliere il codice IVA dalla lista.

· Modificare (volendo) il prezzo unitario e lo sconto. Non è invece possibile modificare la contropartita di contabilità che va impostata in Anagrafica di magazzino alla voce Contropartita ricavo.

Usare il pulsante Ins per l’inserimento della riga di fattura. E’ possibile, allo stesso modo, inserire più righe di fattura, così come è possibile usare nel solito modo i pulsanti Var e Canc per ottenere rispettivamente la variazione e la cancellazione delle righe di fattura.

Si usa infine il pulsante di chiusura della maschera per uscire e salvare (confermando) i dati relativi ai movimenti immessi.

Per modificare i dati delle fatture è sufficiente usare il menù Geve | Fattura / Nota credito come descritto in precedenza, usando però i tasti Prec e Succ della barra dei bottoni fino a posizionarsi sulla fattura di interesse. A questo punto si può operare sulla maschera della fattura potendo quindi modificare i dati con una procedura analoga a quella descritta qui sopra per l’inserimento.

2.11 Menù GeVe: elaborazione fatture.
Tramite il menù Geve | Elaborazione fatture è possibile ottenere il trasferimento automatico in contabilità dei dati delle fatture generate come descritto al paragrafo precedente.

La compilazione della maschera è del tutto intuitiva: usare il bottone Ok della barra dei bottoni per confermare le scelte. Nella maschera si potrà scegliere di contabilizzare solo le fatture (oppure anche gli effetti associati); la data di elaborazione dovrà essere successiva alla data delle fatture che si vogliono includere; di solito si specificherà che si vuole contabilizzare le fatture con la data di fattura.

3. UN ESEMPIO DI RIFERIMENTO.

Svolgere il seguente esercizio con il dimostrativo del programma ESATTO: il bilancio di fine esercizio di una azienda è il seguente (per semplicità clienti e fornitori vengono identificati con gli stessi soggetti):

ATTIVO
PASSIVO

Fabbr. destinati all’indus
472.000.000
IVA c/erario
9.300.000

Arredamento
88.700.000
Mutui ipotecari
240.000.000

Automezzi
43.200.000
Fondo imposte
18.500.000

Prodotti finiti
194.100.000
Fondo T.F.R.
58.300.000

Risconti attivi
2.500.000
Fondo sval. crediti
7.500.000

Oneri anticip. di leasing
5.000.000
Risconti passivi
4.200.000

Effetti attivi commerciali
17.600.000
F. amm. fabbr. industr.
37.800.000

Banca (pop. di Cesena)
33.400.000
F. amm. attr. ind./com.
43.200.000

Depositi postali
12.200.000
F. amm. macchinari
19.900.000

Cassa (amministrazione)
4.100.000
Capitale sociale
473.500.000

- Crediti v/Ugolini
100.000.000
- Debiti v/Ugolini
50.000.000

- Crediti v/Guagnelli
26.700.000
- Debiti v/Guagnelli
37.300.000






TOTALE
999.500.000
TOTALE
999.500.000

Svolgere le seguenti operazioni:

1/1
Si procede alla riapertura dei conti.

1/1
Gli oneri anticipati di Leasing sono relativi al Leasing operativo. I risconti attivi sono relativi ad assicurazioni diverse. I risconti passivi sono relativi ad interessi su altri crediti.

2/1
Ricevuta fattua d’acquisto n. 11 da Guagnelli Massimo per L. 18.200.000 + IVA 19% per acquisto di materie di produzione.

3/1
Riscosso credito da Ugolini Daniele per L. 5.730.000.

4/1
Pagata la fattura di Guagnelli Massimo per L. 1.000.000 in contanti e per la parte restante emettendo effetti passivi.

5/1
Versato IVA per L. 6.500.000 attraverso la Banca Popolare di Cesena.

7/1
Scontati effetti per L. 15.000.000 presso la Banca Popolare di Cesena. Il netto ricavo dell’operazione è  pari a L. 14.100.000.

9/1
Emessa fattura su Ugolini Daniele per vendite in Italia per un importo di L. 28.400.000 + IVA 19%.

10/1
Annullata una imposta (già iscritta nell’apposito fondo) per L. 3.400.000.

11/1
Emessa una ulteriore fattura su Ugolini Daniele per 7.400.000 (IVA 19%) più L. 300.000 di interessi. Registrare la fattura attraverso la relativa opzione del menù Geve.

12/1
Regolata la prima fattura di Ugolini per L. 3.500.000 in contanti e per la parte restante con effetti attivi. Regolata anche la seconda fattura di Ugolini tramite effetti attivi.

Presentare:

· stampa Bilancio Contabile.
· stampa Libro Giornale.
· stampa Registri IVA.
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