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SOLLECITAMI	  Ver.	  1.3.4	  
MANUALE	  UTENTE	  
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Di	   seguito	   le	   informazioni	   necessarie	   per	   usare	   al	   meglio	   l'applicazione	   in	   uso	   al	   fine	   di	   sollecitare	   i	  
pagamenti	  per	  il	  recupero	  crediti.	  

Il	  software	  SOLLECITAMI	  funziona	  su	  tutte	  le	  versioni	  di	  Windows,	  no	  Mac.	  

In	   seguito	   all’installazione	   dovrete	   inserire	   i	   dati	   della	   Vostra	   ditta,	   che	   saranno	   quelli	   riportati	   sul	  
promemoria	  e/o	  sollecito	  di	  pagamento;	  inserire	  l'anagrafica	  delle	  banche	  d'appoggio	  e	  definire	  i	  parametri	  
di	  mail	  e	  connessione.	  Poi	  basterà	  che	  inseriate	  i	  dati	  completi	  dei	  creditori	  (comprensivi	  di	  indirizzo	  mail	  
per	   i	   solleciti	   per	   via	   telematica),	   i	   dati	   relativi	   al	   credito	   (numero	   fattura/parcella,	  data,	   importo	   totale,	  
ecc.)	  ed	  indicare	  la	  data	  del	  previsto	  pagamento,	  se	  a	  mezzo	  bonifico,	  riba,	  ecc.	  	  

Altre	   impostazioni	   da	   effettuare	   sono	   relative	   a	   quanti	   giorni	   prima	   della	   scadenza	   volete	   effettuare	   la	  
comunicazione	  di	  preavviso	  e	   le	   successive	   comunicazioni	  di	   sollecito.	   Il	   numero	  dei	   creditori	   inseribili	   è	  
illimitato,	  il	  software	  non	  ha	  scadenza	  e	  non	  richiede	  canone	  di	  manutenzione	  o	  abbonamento.	  

Nelle	  pagine	  seguenti	  saranno	  mostrate	  nel	  dettaglio	  tutte	  le	  videate	  con	  le	  informazioni	  necessarie	  per	  un	  
corretto	  utilizzo.	  
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Anagrafica	  utente	  
Come	  accedere:	  Anagrafiche	  -‐>	  Utente	  

	  

Permette	  di	  gestire	  tutte	  le	  informazioni	  e	  i	  dati	  societari	  dell'utente	  al	  fine	  di	  utilizzarle	  dove	  richiesto.	  

Logo	  Aziendale:	  permette	  di	  inserire	  il	  logo	  aziendale	  se	  presente.	  Per	  default	  risulta	  disabilitato,in	  questo	  
caso	  all'interno	  delle	  comunicazioni	  inviate	  al	  Cliente,	  verranno	  visualizzate	  le	  informazioni	  aziendali	  senza	  
alcun	  logo	  o	  immagine	  che	  identifichi	  la	  società;	  è	  possibile	  inserire	  e	  selezionare	  il	  logo	  aziendale	  
spuntando	  la	  voce	  "Inserisci"	  e	  selezionando	  il	  file	  immagine	  desiderato.	  	  

Ragione	  Sociale	  (campo	  obbligatorio),	  Indirizzo,	  CAP,	  Località,	  Provincia,	  Telefono,	  Cell.,	  Fax,	  P.IVA	  
(campo	  obbligatorio),	  C.F.:	  inserire	  i	  seguenti	  dati	  correttamente,	  compariranno	  all'interno	  delle	  
comunicazioni	  inviate	  al	  Cliente.	  	  

Mail:	  inserire	  un	  indirizzo	  mail	  valido	  e	  attivo;	  verrà	  utilizzato	  per	  ricevere	  le	  copie	  delle	  comunicazioni	  
inviate	  a	  mezzo	  mail	  al	  fine	  di	  archiviarle	  comodamente	  per	  ogni	  evenienza.	  	  

Referente:	  inserire	  la	  persona	  di	  riferimento	  che	  segue	  questa	  attività	  amministrativa.	  Il	  nominativo	  
inserito	  verrà	  visualizzato	  all'interno	  delle	  comunicazioni	  che	  riceverà	  il	  Cliente.	  	  
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Anagrafica	  banche	  
Come	  accedere:	  Anagrafiche	  -‐>	  Banche	  

	  

Permette	  di	  gestire	  e	  registrare	  tutte	  le	  informazioni	  relative	  alle	  banche	  d'appoggio,	  in	  uso	  dall'utente,	  al	  fine	  di	  
utilizzarle	  dove	  richiesto.	  

Banca	  d'appoggio:	  inserire	  il	  nome	  della	  Banca	  d'appoggio.	  	  

Agenzia:	  inserire	  il	  nome	  che	  identifica	  l'agenzia.	  	  

IBAN:	  inserire	  il	  codice	  IBAN	  assicurandosi	  che	  sia	  corretto	  (il	  sistema	  non	  esegue	  alcun	  controllo	  di	  
validità).	  	  

Indicazioni	  utili	  per	  una	  corretta	  gestione	  dei	  dati:	  la	  gestione	  dei	  dati	  avviene	  tramite	  una	  barra	  di	  
navigazione	  che	  consente	  di	  spostarsi	  da	  una	  riga	  all'altra	  all'interno	  della	  tabella.	  La	  barra	  di	  navigazione	  
contiene	  inoltre	  il	  bottone	  (	  +	  )	  che	  permette	  l'inserimento	  di	  una	  nuova	  banca,	  il	  bottone	  (	  -‐	  )	  che	  
permette	  la	  cancellazione	  della	  banca	  selezionata	  in	  tabella,	  e	  i	  due	  bottoni	  per	  il	  salvataggio	  (segno	  di	  
spunta)	  e	  l'annullamento	  (croce)	  
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Anagrafica	  clienti	  
Come	  accedere:	  Anagrafiche	  -‐>	  Clienti	  

	  

Permette	  di	  gestire	  e	  registrare	  tutte	  le	  informazioni	  e	  i	  dati	  societari	  dei	  Clienti	  al	  fine	  di	  utilizzarle	  dove	  richiesto.	  
Indicazioni	  utili	  per	  una	  corretta	  gestione	  dei	  dati:	  la	  gestione	  dei	  dati	  avviene	  tramite	  una	  barra	  di	  navigazione	  che	  
consente	  di	  spostarsi	  da	  una	  riga	  all'altra	  all'interno	  della	  tabella.	  La	  barra	  di	  navigazione	  contiene	  inoltre	  il	  bottone	  (	  
+	  )	  che	  permette	  l'inserimento	  di	  un	  nuovo	  Cliente	  (vedere	  le	  successive	  indicazioni	  presenti	  in	  questa	  pagina	  per	  
maggiori	  dettagli),	  il	  bottone	  (	  -‐	  )	  che	  permette	  la	  cancellazione	  del	  Cliente	  selezionato	  in	  tabella	  e	  il	  bottone	  di	  
modifica	  (contrassegnato	  da	  un	  triangolo)	  che	  permette	  di	  modificare	  il	  Cliente	  selezionato	  (vedere	  le	  successive	  
indicazioni	  presenti	  in	  questa	  pagina	  per	  maggiori	  dettagli).	  

Suggerimenti:	  facendo	  doppio	  click	  col	  tasto	  sinistro	  del	  mouse	  su	  un	  Cliente	  presente	  in	  tabella,	  si	  aprirà	  
automaticamente	  la	  schermata	  che	  permette	  di	  effettuare	  le	  modifiche	  ai	  relativi	  dati.	  Alternativa	  è	  
selezionare	  il	  Cliente	  da	  modificare	  e	  cliccare	  il	  bottone	  di	  modifica,	  contrassegnato	  da	  un	  triangolo,	  
presente	  nella	  barra	  di	  navigazione.	  	  

Di	  seguito	  le	  indicazioni	  per	  inserire	  un	  nuovo	  Cliente	  o	  modificarne	  uno	  esistente.	  
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Ragione	  Sociale	  (campo	  obbligatorio),	  Indirizzo,	  CAP,	  Località,	  Provincia,	  Telefono,	  Cell.,	  Fax,	  P.IVA,	  C.F.:	  
inserire	  i	  seguenti	  dati	  correttamente,	  compariranno	  all'interno	  delle	  comunicazioni	  inviate	  al	  Cliente.	  	  

Mail	  #1,	  Mail	  #2	  Mail	  #3:	  inserire	  un	  indirizzo	  mail	  valido	  e	  attivo;	  verrà	  utilizzato	  per	  inviare	  le	  mail	  di	  
comunicazione	  ai	  Clienti;	  questi	  campi	  non	  sono	  obbligatori	  e	  non	  è	  presente	  alcun	  controllo	  di	  verifica	  dei	  
dati	  immessi.	  Durante	  l'invio	  delle	  comunicazioni,	  il	  sistema	  invierà	  il	  documento	  a	  tutti	  gli	  indirizzi	  mail	  
presenti	  automaticamente;	  nel	  caso	  in	  cui	  non	  risulti	  presente	  alcuna	  mail,	  il	  sistema	  segnalerà	  una	  
anomalia	  durante	  l'invio	  delle	  comunicazioni	  ma	  sarà	  comunque	  possibile	  stampare	  il	  documento	  per	  
renderlo	  disponibile	  in	  caso	  di	  invio	  a	  mezzo	  fax.	  	  

Referente:	  inserire	  la	  persona	  di	  riferimento	  a	  cui	  si	  vuole	  inviare	  la	  comunicazione.	  Il	  nominativo	  inserito	  
verrà	  visualizzato	  all'interno	  delle	  comunicazioni	  che	  riceverà	  il	  Cliente,	  alla	  dicitura	  "Alla	  c.	  a.:"	  (Alla	  
cortese	  attenzione).	  	  

All'interno	  di	  questa	  schermata	  è	  anche	  possibile	  visualizzare	  le	  statistiche	  relative	  al	  singolo	  Cliente	  
selezionato	  in	  modo	  da	  poter	  valutare	  l'intero	  fatturato,	  il	  credito,	  il	  debito	  e	  quanto	  risulta	  incassato	  
durante	  l'arco	  temporale	  scelto	  attraverso	  gli	  appositi	  filtri.	  
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Registrazione	  
Come	  accedere:	  Crediti	  -‐>	  Registrazione	  

	  

Permette	  di	  gestire	  e	  registrare	  i	  dati	  relativi	  alle	  fatture	  emesse	  al	  fine	  di	  avere	  la	  situazione	  contabile	  sotto	  
controllo	  e	  procedere	  con	  i	  dovuti	  solleciti	  in	  caso	  di	  mancata	  riscossione	  del	  credito,	  agli	  intervalli	  di	  tempo	  
prestabiliti	  (per	  maggiori	  dettagli	  vedere	  Parametri	  Globali).	  

Indicazioni	  utili	  per	  una	  corretta	  gestione	  dei	  dati:	  la	  gestione	  dei	  dati	  avviene	  tramite	  una	  barra	  di	  
navigazione	  che	  consente	  di	  spostarsi	  da	  una	  riga	  all'altra	  all'interno	  della	  tabella.	  La	  barra	  di	  navigazione	  
contiene	  inoltre	  il	  bottone	  (	  +	  )	  che	  permette	  l'inserimento	  di	  una	  nuova	  registrazione	  (vedere	  le	  successive	  
indicazioni	  presenti	  in	  questa	  pagina	  per	  maggiori	  dettagli),	  il	  bottone	  (	  -‐	  )	  che	  permette	  la	  cancellazione	  
della	  registrazione	  selezionata	  in	  tabella	  e	  il	  bottone	  di	  modifica	  (contrassegnato	  da	  un	  triangolo)	  che	  
permette	  di	  modificare	  la	  registrazione	  selezionata	  (vedere	  le	  successive	  indicazioni	  presenti	  in	  questa	  
pagina	  per	  maggiori	  dettagli).	  

Suggerimenti:	  facendo	  doppio	  click	  col	  tasto	  sinistro	  del	  mouse	  su	  una	  registrazione	  presente	  in	  tabella,	  si	  
aprirà	  automaticamente	  la	  schermata	  che	  permette	  di	  effettuare	  le	  modifiche	  ai	  relativi	  dati.	  Alternativa	  è	  
selezionare	  la	  registrazione	  da	  modificare	  e	  cliccare	  il	  bottone	  di	  modifica,	  contrassegnato	  da	  un	  triangolo,	  
presente	  nella	  barra	  di	  navigazione.	  	  

Di	  seguito	  le	  indicazioni	  per	  inserire	  una	  nuova	  registrazione	  o	  modificarne	  una	  esistente.	  	  
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N°	  Fatt.:	  inserire	  il	  numero	  della	  fattura	  emessa.	  	  

Data	  Fatt.:	  inserire	  la	  data	  di	  emissione	  della	  fattura.	  Per	  una	  maggiore	  comodità	  di	  inserimento,	  è	  
possibile	  cliccare	  l'immagine	  rappresentate	  un	  calendario	  presente	  all'interno	  del	  campo	  e	  posto	  sulla	  
destra,	  in	  questo	  modo	  verrà	  visualizzata	  una	  finestra	  con	  al	  suo	  interno	  un	  calendario	  che	  permetterà	  di	  
selezionare	  direttamente	  la	  data	  desiderata.	  	  

Mod.	  Pag.:	  selezionare	  la	  modalità	  di	  pagamento.	  	  

Banca:	  selezionare	  la	  banca	  d'appoggio	  (precedentemente	  inserita	  attraverso	  la	  maschera	  "Anagrafica	  
Banche").	  	  

Cliente:	  selezionare	  il	  Cliente	  intestatario	  della	  fattura	  (precedentemente	  inserito	  attraverso	  la	  maschera	  
"Anagrafica	  Clienti").	  	  

Dest.	  Fattura:	  indicare	  l'intestatario	  della	  fattura	  (in	  automatico	  il	  sistema	  imposta	  il	  Cliente	  impostato	  in	  
precedenza	  ma	  è	  possibile	  inserire	  qualsiasi	  dato,	  anche	  se	  non	  inserito	  nell'anagrafica	  Clienti);	  il	  
destinatario	  fattura	  risulta	  utile	  quando	  il	  Cliente	  gestisce	  la	  situazione	  amministrativa	  per	  conto	  tesrzi,	  
come	  ad	  esempio	  un	  amministratore	  condominiale	  (in	  questo	  caso	  il	  Cliente	  risulta	  l'amministratore	  
mentre	  il	  destinatario	  fattura	  è	  il	  condominio	  amministrato).	  	  

Stato:	  indica	  lo	  stato	  dell'intera	  fattura.	  Aperta	  sta	  ad	  indicare	  che	  il	  pagamento	  risulta	  ancora	  mancante	  o	  
parziale	  e	  quindi	  deve	  essere	  gestita	  la	  procedura	  di	  preavviso	  e	  solleciti;	  Chiusa	  sta	  ad	  indicare	  che	  il	  
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pagamento	  è	  stato	  effettuato	  e	  non	  è	  più	  necessaria	  alcuna	  azione	  mantenendo	  esclusivamente	  il	  dato	  in	  
memoria.	  	  
	  
ATTENZIONE:	  nel	  caso	  in	  cui	  la	  fattura	  è	  suddivisa	  in	  rate,	  lo	  stato	  fa	  riferimento	  all'intera	  fattura	  e	  NON	  
alla	  singola	  rata;	  se	  ad	  esempio	  la	  fattura	  comprende	  il	  pagamento	  di	  n°	  3	  rate	  di	  cui	  solo	  una	  risulta	  
pagata,	  selezionando	  lo	  stato	  di	  chiusura	  il	  sistema	  non	  gestirà	  le	  comunicazioni	  che	  riguardano	  le	  rate	  
ancora	  da	  incassare	  col	  rischio	  di	  perdere	  quanto	  dovuto	  nelle	  rate	  successive.	  	  
	  
Lo	  stato	  di	  una	  fattura	  ha	  lo	  scopo	  di	  poter	  annullare	  la	  sua	  gestione	  nel	  caso	  in	  cui	  la	  procedura	  passi	  al	  
legale.	  In	  riferimento	  all'esempio	  sopra	  riportato,	  se	  la	  seconda	  e	  terza	  rata	  non	  risultano	  ancora	  incassate	  
nonostante	  siano	  state	  inviate	  le	  comunicazioni	  di	  sollecito	  e	  si	  vuole	  procedere	  per	  via	  legale	  anticipando	  i	  
tempi,	  in	  questo	  caso	  è	  consigliato	  selezionare	  lo	  stato	  di	  chiusura	  dell'intera	  fattura	  ed	  evitare	  che	  il	  
sistema	  riproponga	  sistematicamente	  eventuali	  comunicazioni	  di	  sollecito	  ancora	  da	  attuare.	  	  

Scadenza:	  inserire	  la	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  o	  della	  singola	  rata	  se	  la	  fattura	  prevede	  pagamenti	  
rateali.	  Per	  una	  maggiore	  comodità	  di	  inserimento,	  è	  possibile	  cliccare	  l'immagine	  rappresentate	  un	  
calendario	  presente	  all'interno	  del	  campo	  e	  posto	  sulla	  destra,	  in	  questo	  modo	  verrà	  visualizzata	  una	  
finestra	  con	  al	  suo	  interno	  un	  calendario	  che	  permetterà	  di	  selezionare	  direttamente	  la	  data	  desiderata.	  	  

Importo:	  inserire	  l'importo	  relativo	  alla	  scadenza	  selezionata.	  	  
	  
NOTA:	  inserendo	  l'importo	  verranno	  automaticamente	  aggiornati	  anche	  i	  campi	  relativi	  all'importo	  
incassato	  e	  a	  quello	  residuo.	  	  

Incassato:	  indicare	  l'importo	  incassato	  relativo	  alla	  scadenza	  indicata.	  	  
	  
NOTA:	  inserendo	  l'importo	  incassato	  verrà	  automaticamente	  aggiornato	  anche	  il	  campo	  relativo	  
all'importo	  residuo.	  	  

Residuo:	  campo	  di	  sola	  lettura	  e	  non	  modificabile	  manualmente;	  viene	  aggiornato	  automaticamente	  a	  
seconda	  degli	  importi	  inseriti	  in	  precedenza.	  	  

Note:	  inserire	  la	  descrizione,	  se	  presente,	  relativa	  alla	  fattura.	  	  

Preavviso:	  se	  presente,	  indica	  la	  data	  in	  cui	  è	  stata	  inviata	  al	  Cliente	  la	  comunicazione	  di	  preavviso.	  Questo	  
campo	  non	  è	  modificabile	  dall'utente.	  	  

1°	  Sollecito:	  se	  presente,	  indica	  la	  data	  in	  cui	  è	  stata	  inviata	  al	  Cliente	  la	  comunicazione	  di	  1°	  sollecito.	  
Questo	  campo	  non	  è	  modificabile	  dall'utente	  	  

2°	  Sollecito:	  se	  presente,	  indica	  la	  data	  in	  cui	  è	  stata	  inviata	  al	  Cliente	  la	  comunicazione	  di	  2°	  sollecito.	  
Questo	  campo	  non	  è	  modificabile	  dall'utente	  	  

3°	  Sollecito:	  se	  presente,	  indica	  la	  data	  in	  cui	  è	  stata	  inviata	  al	  Cliente	  la	  comunicazione	  di	  3°	  sollecito.	  
Questo	  campo	  non	  è	  modificabile	  dall'utente	  	  
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Elenco	  scadenze	  relative	  alla	  fattura	  selezionata:	  se	  la	  fattura	  è	  rateizzata,	  sarà	  presente	  l'elenco	  di	  tutte	  
le	  rate	  inserite	  in	  modo	  da	  avere	  una	  situazione	  d'insieme.	  	  
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Solleciti	  
Come	  accedere:	  Crediti	  -‐>	  Solleciti	  

Permette	  di	  visualizzare	  i	  solleciti	  da	  effettuare	  fornendo	  la	  possibilità	  di	  inviare	  direttamente	  ai	  Clienti	  le	  
comunicazioni	  via	  mail	  oppure	  di	  creare	  documenti	  in	  PDF	  per	  poi	  spedirli	  a	  mezzo	  posta	  o	  fax.	  

	  

Solleciti	  per	  Cliente:	  permette	  di	  gestire	  tutte	  le	  comunicazioni	  raggruppate	  per	  Cliente	  includendole	  in	  un	  unico	  
documento;	  il	  testo	  del	  documento	  è	  impostabile	  accedendo	  alla	  voce	  di	  menu	  "Impostazioni"-‐>"Comunicazioni"	  
(per	  maggiori	  dettagli	  fare	  riferimento	  alla	  pagina	  delle	  comunicazioni)	  e	  fa	  riferimento	  alla	  sola	  tipologia	  
denominata	  "generica".	  
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Solleciti	  per	  Fattura:	  permette	  di	  gestire	  le	  singole	  fatture	  impostando	  il	  documento	  sulla	  base	  del	  sollecito	  da	  
effettuare.	  Ogni	  documento	  conterrà	  una	  sola	  fattura	  con	  la	  comunicazione	  appropriata;	  il	  testo	  del	  documento	  è	  
impostabile	  accedendo	  alla	  voce	  di	  menu	  "Impostazioni"-‐>"Comunicazioni"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  riferimento	  
alla	  pagina	  delle	  comunicazioni)	  e	  fa	  riferimento	  alle	  tipologie	  denominate	  "preavviso",	  "1°	  sollecito",	  "2°	  
sollecito",	  "3°	  sollecito",	  "In	  sofferenza".	  

Indicazioni	  utili	  per	  una	  corretta	  gestione	  dei	  dati:	  Per	  poter	  stampare	  o	  inviare	  le	  comunicazioni	  è	  
necessario	  PRIMA	  selezionare	  le	  relative	  righe	  in	  riferimento	  alle	  fatture	  che	  si	  desidera	  gestire	  e	  poi	  
cliccare	  sul	  bottone	  Invia	  per	  procedere	  con	  l'invio	  a	  mezzo	  mail,	  oppure	  cliccare	  sul	  bottone	  Crea	  PDF	  per	  
creare	  un	  documento	  stampabile	  al	  fine	  di	  utilizzarlo	  per	  l'invio	  di	  fax	  o	  raccomandate.	  	  
	  
NOTE:	  per	  maggiore	  comodità,	  in	  caso	  di	  selezione	  completa	  di	  tutte	  le	  righe	  presenti	  in	  tabella,	  è	  possibile	  
cliccare	  su	  una	  qualsiasi	  riga	  col	  tasto	  destro	  del	  mouse	  e	  in	  seguito	  cliccare	  su	  "Seleziona	  tutto"	  che	  
compare	  all'interno	  della	  finestra	  popup	  aperta.	  	  

Procedura	  di	  invio:	  una	  volta	  selezionate	  le	  righe	  relative	  alle	  fatture	  da	  inviare	  via	  mail	  e,	  cliccato	  il	  
bottone	  Invia,	  il	  sistema	  provvederà	  ad	  inviare	  ai	  Clienti	  in	  modo	  del	  tutto	  automatico	  le	  relative	  
comunicazioni	  (preavviso	  o	  sollecito).	  Le	  mail	  verranno	  inviate	  agli	  indirizzi	  inseriti	  nelle	  relative	  
anagrafiche	  Clienti	  e	  per	  copia	  anche	  al	  Vs.	  indirizzo	  mail	  inserito	  nell'Anagrafica	  Utente,	  al	  fine	  di	  avere	  la	  
certezza	  che	  tutto	  sia	  avvenuto	  correttamente	  e	  col	  vantaggio	  di	  poter	  inoltrare	  nuovamente	  la	  stessa	  mail	  
nel	  caso	  in	  cui	  il	  Cliente	  sostenga	  la	  mancata	  ricezione	  della	  stessa.	  	  
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NOTE:	  la	  comunicazione	  inviata,	  in	  formato	  PDF,	  viene	  comunque	  salvata	  in	  un	  archivio	  strutturato	  in	  file	  e	  
cartelle	  di	  facile	  compresione	  e	  in	  modo	  intuitivo	  per	  un	  recupero	  succesivo	  in	  caso	  di	  necessità	  (per	  
maggiori	  dettagli	  vedere	  di	  seguito	  in	  "Visualizza	  PDF	  Archiviati").	  	  

Procedura	  di	  creazione	  PDF:	  una	  volta	  selezionate	  le	  righe	  relative	  alle	  fatture	  da	  stampare	  e,	  cliccato	  il	  
bottone	  Crea	  PDF,	  il	  sistema	  provvederà	  a	  creare	  il	  file	  in	  formato	  PDF	  in	  modo	  del	  tutto	  automatico	  con	  la	  
relativa	  comunicazione	  (preavviso	  o	  sollecito).	  	  
	  
NOTE:	  la	  comunicazione	  creata,	  in	  formato	  PDF,	  viene	  salvata	  in	  un	  archivio	  strutturato	  in	  file	  e	  cartelle	  di	  
facile	  compresione	  e	  in	  modo	  intuitivo	  per	  permetterne	  la	  visualizzazione	  e/o	  la	  stampa	  (per	  maggiori	  
dettagli	  vedere	  di	  seguito	  in	  "Visualizza	  PDF	  Archiviati").	  	  

Visualizza	  PDF	  Archiviati:	  cliccando	  il	  seguente	  bottone,	  si	  aprirà	  una	  finestra	  del	  sistema	  operativo	  in	  uso,	  
direttamente	  all'indirizzo	  corretto	  in	  modo	  da	  poter	  visualizzare	  tutti	  i	  documenti	  creati	  e	  archiviati	  fino	  a	  
quel	  momento.	  I	  documenti	  risultano	  suddivi	  in	  due	  cartelle	  principali,	  "Preavvisi"	  e	  "Solleciti",	  ciascuna	  
delle	  quali	  conterrà	  i	  relativi	  file	  PDF	  creati.	  	  

Statistiche	  
Come	  accedere:	  Crediti	  -‐>	  Statistiche	  
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Permette	  di	  visualizzare	  le	  statistiche	  dei	  crediti	  registrati,	  fornendo	  graficamente	  la	  situazione	  degli	  importi	  
incassati	  e	  quelli	  ancora	  da	  incassare.	  

Le	  statistiche	  consentono	  di	  avere	  chiara	  la	  situazione	  attuale	  (per	  maggiori	  dettagli	  vedere	  "Stato"	  nella	  
pagina	  delle	  Registrazioni)visualizzando	  il	  totale	  degli	  importi	  relativi	  alle	  fatture	  aperte,	  gli	  importi	  da	  
incassare	  e	  quelli	  già	  incassati.	  	  

Importazioni	  
Come	  accedere:	  Strumenti	  -‐>	  Importazioni	  

	  

Permette	  di	  importare	  le	  anagrafiche	  Cliente	  e	  le	  fatture	  emesse	  direttamente	  da	  un	  file;	  utile	  nel	  caso	  in	  cui	  venga	  
utilizzato	  un	  gestionale	  per	  l'emissione	  delle	  fatture	  e	  la	  gestione	  delle	  anagrafiche	  Cliente.	  Attraverso	  il	  file	  di	  
esportazione	  generato	  dal	  proprio	  gestionale	  in	  uso,	  è	  possibile	  effettuarne	  l'importazione	  evitando	  così	  di	  
imputare	  i	  dati	  manualmente	  con	  conseguente	  perdita	  di	  tempo.	  

L'importazione	  dei	  dati	  avviene	  in	  due	  fasi:	  

Impostazione	  delle	  informazioni	  di	  base	  per	  il	  caricamento	  dei	  dati:	  in	  questa	  fase	  è	  necessario	  indicare	  la	  
tipologia	  dei	  dati	  da	  importare	  (anagrafiche	  Cliente	  o	  fatture	  emesse),	  selezionare	  il	  tipo	  di	  file	  in	  cui	  sono	  
stati	  salvati	  i	  dati	  (le	  estensioni	  possibili	  sono	  ".txt",	  ".csv"	  e	  file	  di	  excel),	  il	  delimitatore	  utilizzato	  per	  la	  
separazione	  dei	  dati	  (ad	  esempio	  nei	  file	  con	  estensione	  ".csv",	  il	  delimitatore	  nella	  maggior	  parte	  dei	  casi	  
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risulta	  la	  virgola	  ","	  oppure	  il	  punto	  e	  virgola	  ";")	  ed	  infine	  selezionare	  il	  file	  da	  caricare.	  Una	  volta	  
impostate	  le	  informazioni	  richieste,	  basterà	  cliccare	  sul	  bottone	  di	  caricamento	  per	  procedre	  con	  la	  fase	  
successiva.	  

N.B.:	  il	  sistema	  salverà	  le	  impostazioni	  utilizzate	  per	  ogni	  tipologia	  selezionata	  (anagrafiche	  Cliente	  e	  
fatture	  emesse)	  in	  modo	  da	  caricarle	  nuovamente	  alle	  successive	  importazioni	  e	  velocizzare	  così	  la	  
procedura	  di	  caricamento.	  Basterà	  infatti	  selezionare	  la	  tipologia	  e	  il	  file	  da	  caricare	  per	  procedere	  alla	  fase	  
successiva.	  
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Mappatura	  delle	  colonne:	  in	  questa	  fase	  è	  necessario	  indicare	  la	  mappatura	  delle	  colonne	  caricate,	  ovvero	  
assegnare	  ogni	  colonna	  all'informazione	  corretta.	  Durante	  il	  caricamento	  effettuato	  in	  precedenza,	  il	  
sistema	  carica	  i	  dati	  all'interno	  di	  una	  tabella	  al	  fine	  di	  visualizzarne	  l'anteprima	  per	  controllare	  che	  la	  
suddivisione	  dei	  dati	  sia	  stata	  effettuata	  correttamente;	  i	  menu	  a	  tendina	  posti	  a	  sinistra	  dell'anteprima,	  
conterranno	  la	  lista	  delle	  intestazioni	  rilevate	  al	  fine	  di	  poter	  essere	  assegnate	  alla	  voce	  corretta.	  

N.B.:	  il	  sistema	  salverà	  le	  mappature	  utilizzate	  per	  ogni	  tipologia	  selezionata	  (anagrafiche	  Cliente	  e	  fatture	  
emesse)	  in	  modo	  da	  caricarle	  nuovamente	  alle	  successive	  importazioni	  e	  velocizzare	  così	  la	  procedura.	  

Regole	  di	  importazione	  Clienti	  

Ragione	  Sociale:	  campo	  obbligatorio,	  nessuna	  restrizione;	  
Località:	  nessuna	  restrizione;	  
CAP:	  deve	  essere	  formato	  da	  5	  caratteri;	  
Provincia:	  deve	  essere	  formato	  da	  2	  caratteri;	  
Telefono:	  nessuna	  restrizione;	  
Cell.:	  nessuna	  restrizione;	  
Fax:	  nessuna	  restrizione;	  
P.	  IVA:	  nessuna	  restrizione;	  
C.F.:	  nessuna	  restrizione;	  
Mail	  #1:	  nessuna	  restrizione;	  
Mail	  #2:	  nessuna	  restrizione;	  
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Mail	  #3:	  nessuna	  restrizione;	  
Referente:	  nessuna	  restrizione;	  

Regole	  di	  importazione	  Fatture	  emesse	  

Numero	  Fattura:	  campo	  obbligatorio,	  nessuna	  restrizione;	  
Data	  Fattura:	  campo	  obbligatorio,	  deve	  contenere	  una	  data	  in	  formato	  GG/MM/AAAA;	  
Scadenza:	  campo	  obbligatorio,	  deve	  contenere	  una	  data	  in	  formato	  GG/MM/AAAA;	  
Importo:	  deve	  contenere	  un	  valore	  numerico;	  
Importo	  Incassato:	  deve	  contenere	  un	  valore	  numerico;	  
Data	  Incasso:	  nessuna	  restrizione;	  
Note:	  nessuna	  restrizione;	  
Modalita	  Pagamento:	  nessuna	  restrizione;	  
Banca:	  nessuna	  restrizione;	  
Dest.	  Fattura:	  nessuna	  restrizione,	  se	  nullo	  verrà	  inserito	  il	  Cliente;	  
Cliente:	  campo	  obbligatorio,	  se	  nullo	  verrà	  inserito	  il	  Destinatario	  Fattura	  (in	  caso	  di	  valori	  nulli	  per	  
entrambi	  non	  verrà	  eseguita	  l'importazione);	  	  

N.B.:	  il	  sistema	  prevede	  l’importazione	  delle	  date	  in	  formato	  GG/MM/AAAA,	  di	  conseguenza,	  in	  caso	  di	  
formattazioni	  differenti	  sarà	  necessario	  effettuare	  una	  conversione	  prima	  di	  procedere	  con	  l’importazione	  
dei	  dati.	  A	  mero	  titolo	  di	  esempio,	  nel	  caso	  in	  cui	  si	  voglia	  importare	  le	  fatture	  emesse	  attraverso	  un	  file	  
“.txt”	  ma	  con	  data	  in	  formato	  AAAAMMGG,	  sarà	  prima	  necessario	  effettuare	  l’importazione	  dei	  dati	  dal	  file	  
“.txt”	  ad	  un	  foglio	  Excel	  per	  eseguire	  una	  conversione	  automatica	  e	  salvare	  in	  formato	  “.xls”	  o	  “.csv”.	  

La	  procedura	  passo-‐passo	  per	  eseguire	  la	  conversione	  è:	  

1. Avviare	  Excel;	  
2. Dal	  menu	  “File”	  -‐>	  “Apri”	  -‐>	  selezionare	  il	  file	  “.txt”	  da	  importare;	  
3. Si	  aprirà	  la	  finestra	  “Importazione	  guidata	  testo”;	  
4. Passo	  1:	  spuntare	  la	  voce	  “Delimitati”	  e	  cliccare	  sul	  bottone	  “Avanti”;	  
5. Passo	  2:	  selezionare	  il	  delimitatore	  corretto	  (in	  genere	  “virgola”	  o	  “punto	  e	  virgola”)	  e	  cliccare	  sul	  

bottone	  “Avanti”;	  
6. Passo	  3:	  selezionare	  la	  colonna	  con	  la	  data	  in	  formato	  AAAAMMGG	  e	  spuntare	  la	  voce	  “Data”	  

presente	  all’interno	  del	  riquadro	  “Formato	  dati	  per	  colonna”	  e	  selezionare	  il	  formato	  “AMG”	  dal	  
relativo	  menu	  a	  tendina;	  

7. Ripetere	  il	  punto	  6	  per	  tutte	  le	  colonne	  contenenti	  la	  data	  da	  formattare;	  
8. Cliccare	  sul	  bottone	  “Fine”.	  

ATTENZIONE:	  il	  sistema	  prevede	  una	  procedura	  di	  ripristino	  nel	  caso	  in	  cui	  l'importazione	  effettuata	  non	  
corrisponde	  a	  quella	  desiderata;	  in	  questo	  caso	  è	  assolutamente	  da	  evitare	  continue	  importazioni	  in	  modo	  
da	  non	  compromettere	  l'integrità	  dei	  dati	  salvati	  precedentemente	  poichè	  risulterebbero	  impossibili	  da	  
recuperare.	  Si	  consiglia	  quindi	  di	  eseguire	  sempre	  un	  controllo	  dei	  dati	  dopo	  la	  procedura	  di	  importazione	  
(visualizzando	  la	  schermata	  delle	  anagrafiche	  Cliente	  o	  della	  registrazione	  dei	  crediti)	  e	  in	  caso	  di	  errori	  
procedere	  con	  il	  ripristino	  del	  sistema	  per	  poi	  ripetere	  eventualmente	  una	  nuova	  importazione	  variandone	  
le	  impostazioni.	  	  
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Parametri	  Globali	  
Come	  accedere:	  Impostazioni	  -‐>	  Parametri	  globali	  

	  

Permette	  di	  gestire	  e	  modificare	  i	  parametri	  globali	  che	  impostano	  le	  regole	  e	  funzionalità	  dell'applicazione.	  
Indicazioni	  utili	  per	  una	  corretta	  gestione	  dei	  dati:	  la	  gestione	  dei	  dati	  avviene	  tramite	  una	  barra	  di	  navigazione	  che	  
consente	  di	  spostarsi	  da	  una	  riga	  all'altra	  all'interno	  della	  tabella.	  La	  barra	  di	  navigazione	  contiene	  inoltre	  il	  bottone	  (	  
+	  )	  che	  permette	  l'inserimento	  di	  un	  nuovo	  parametro	  (vedere	  le	  successive	  indicazioni	  presenti	  in	  questa	  pagina	  per	  
maggiori	  dettagli),	  il	  bottone	  (	  -‐	  )	  che	  permette	  la	  cancellazione	  del	  parametro	  selezionato	  in	  tabella	  e	  il	  bottone	  di	  
modifica	  (contrassegnato	  da	  un	  triangolo)	  che	  permette	  di	  modificare	  il	  parametro	  selezionato	  (vedere	  le	  successive	  
indicazioni	  presenti	  in	  questa	  pagina	  per	  maggiori	  dettagli).	  

Suggerimenti:	  facendo	  doppio	  click	  col	  tasto	  sinistro	  del	  mouse	  su	  un	  parametro	  presente	  in	  tabella,	  si	  
aprirà	  automaticamente	  la	  schermata	  che	  permette	  di	  effettuare	  le	  modifiche	  ai	  relativi	  dati.	  Alternativa	  è	  
selezionare	  il	  parametro	  da	  modificare	  e	  cliccare	  il	  bottone	  di	  modifica,	  contrassegnato	  da	  un	  triangolo,	  
presente	  nella	  barra	  di	  navigazione.	  	  

Di	  seguito	  le	  indicazioni	  per	  inserire	  un	  nuovo	  Cliente	  o	  modificarne	  uno	  esistente.	  
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N°	  dei	  giorni	  a	  decorrere	  dalla	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  per	  l'invio	  al	  Cliente	  o	  la	  stampa	  della	  
situazione	  contabile:	  questi	  paramentri	  consentono	  di	  impostare	  il	  numero	  dei	  giorni	  da	  trascorrere	  a	  
partire	  dalla	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  in	  modo	  da	  poter	  inviare	  il	  preavviso	  con	  la	  situazione	  contabile	  
al	  Cliente.	  	  
	  
R.D.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  preavviso	  il	  giorno	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  di	  
riferimento	  contiene	  il	  numero	  "1").	  	  
	  
BONIFICO:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  preavviso	  5	  giorni	  prima	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  
campo	  di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "-‐5").	  	  
	  
RI.BA.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  preavviso	  5	  giorni	  prima	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  di	  
riferimento	  contiene	  il	  numero	  "-‐5").	  	  

N°	  dei	  giorni	  a	  decorrere	  dalla	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  per	  l'invio	  al	  Cliente	  o	  la	  stampa	  del	  1°	  
sollecito:	  questi	  paramentri	  consentono	  di	  impostare	  il	  numero	  dei	  giorni	  da	  trascorrere	  a	  partire	  dalla	  
data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  in	  modo	  da	  poter	  inviare	  la	  comunicazione	  di	  1°	  sollecito	  al	  Cliente.	  	  
	  
R.D.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  1°	  sollecito	  5	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  di	  
riferimento	  contiene	  il	  numero	  "5").	  	  
	  
BONIFICO:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  1°	  sollecito	  5	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  
campo	  di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "5").	  	  
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RI.BA.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  1°	  sollecito	  5	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  
di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "5").	  	  

N°	  dei	  giorni	  a	  decorrere	  dalla	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  per	  l'invio	  al	  Cliente	  o	  la	  stampa	  del	  2°	  
sollecito:	  questi	  paramentri	  consentono	  di	  impostare	  il	  numero	  dei	  giorni	  da	  trascorrere	  a	  partire	  dalla	  
data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  in	  modo	  da	  poter	  inviare	  la	  comunicazione	  di	  2°	  sollecito	  al	  Cliente.	  	  
	  
R.D.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  2°	  sollecito	  15	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  di	  
riferimento	  contiene	  il	  numero	  "15").	  	  
	  
BONIFICO:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  2°	  sollecito	  15	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  
campo	  di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "15").	  	  
	  
RI.BA.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  2°	  sollecito	  15	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  
di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "15").	  	  

N°	  dei	  giorni	  a	  decorrere	  dalla	  data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  per	  l'invio	  al	  Cliente	  o	  la	  stampa	  del	  3°	  
sollecito:	  questi	  paramentri	  consentono	  di	  impostare	  il	  numero	  dei	  giorni	  da	  trascorrere	  a	  partire	  dalla	  
data	  di	  scadenza	  della	  fattura	  in	  modo	  da	  poter	  inviare	  la	  comunicazione	  di	  3°	  sollecito	  al	  Cliente.	  	  
	  
R.D.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  3°	  sollecito	  30	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  di	  
riferimento	  contiene	  il	  numero	  "30").	  	  
	  
BONIFICO:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  3°	  sollecito	  30	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  
campo	  di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "30").	  	  
	  
RI.BA.:	  Per	  default,	  il	  sistema	  invia	  il	  3°	  sollecito	  30	  giorni	  dopo	  la	  data	  di	  scadenza	  (infatti	  il	  relativo	  campo	  
di	  riferimento	  contiene	  il	  numero	  "30").	  	  

N.B.:	  durante	  la	  procedura	  di	  importazione	  dati,	  accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Strumenti"-‐
>"Importazione",	  i	  parametri	  vengono	  generati	  automaticamente	  con	  le	  impostazioni	  di	  default	  nel	  caso	  in	  
cui	  la	  modalità	  di	  pagamento	  importata	  non	  risulti	  nell'elenco.	  	  
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Email	  e	  connessione	  
Come	  accedere:	  Impostazioni	  -‐>	  Email	  e	  connessione	  

	  

Permette	  di	  gestire	  e	  impostare	  i	  parametri	  necessari	  per	  l'invio	  di	  comunicazioni	  al	  Cliente	  a	  mezzo	  mail.	  	  

Connessione	  in	  uso:	  selezionare	  il	  fornitore	  di	  connettività	  in	  uso.	  	  

Server	  della	  posta	  in	  uscita	  (SMTP):	  viene	  indicato	  dal	  fornitore	  della	  connettività	  in	  uso.	  	  

Porta:	  generalmente	  la	  porta	  in	  uso	  è	  la	  25	  ma	  il	  fornitore	  di	  connettività	  può	  richiedere	  una	  porta	  
differente	  in	  casi	  particolari.	  	  

Nome	  Utente:	  viene	  indicato	  dal	  fornitore	  della	  connettività	  in	  uso	  nel	  caso	  sia	  necessaria	  l'autenticazione	  
al	  server	  della	  posta	  in	  uscita	  (SMTP).	  	  

Password:viene	  indicato	  dal	  fornitore	  della	  connettività	  in	  uso	  nel	  caso	  sia	  necessaria	  l'autenticazione	  al	  
server	  della	  posta	  in	  uscita	  (SMTP).	  

Mail	  in	  uso:	  indica	  la	  mail	  utilizzata	  per	  inviare	  le	  comunicazioni	  ai	  Clienti.	  	  
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Usa	  una	  connessione	  crittografata	  TLS:	  indica	  al	  sistema	  se	  è	  necessario	  l'uso	  di	  una	  connessione	  
crittografata	  TLS	  per	  l'invio	  delle	  mail;	  in	  genere	  questa	  funzione	  è	  necessaria	  per	  chi	  utilizza	  indirizzi	  mail	  
gratuiti	  come	  hotmail	  e	  gmail.	  	  

Esegui	  un	  test	  di	  verifica	  dei	  dati	  immessi:	  cliccando	  il	  suddetto	  bottone	  è	  possibile	  verificare	  la	  
correttezza	  dei	  dati	  immessi;	  il	  sistema	  invierà	  una	  mail	  di	  prova	  all'indirizzo	  indicato	  nel	  campo	  "Mail	  in	  
uso"	  e	  al	  termine	  della	  procedura	  visualizzerà	  un	  messaggio	  di	  conferma	  se	  tutto	  è	  stato	  configurato	  
correttamente	  oppure	  di	  errore	  se	  i	  dati	  immessi	  non	  risultano	  corretti.	  	  

	  

Comunicazioni	  
Come	  accedere:	  Impostazioni	  -‐>	  Comunicazioni	  

	  

Permette	  di	  personalizzare	  e	  modificare	  le	  comunicazioni	  dei	  preavvisi	  e	  dei	  solleciti	  da	  trasmettere	  ai	  Clienti.	  

Tipologia:	  Selezionare	  la	  tipologia	  di	  comunicazione	  (Preavviso,	  1°	  sollecito,	  2°	  sollecito,	  3°	  sollecito,	  In	  
Sofferenza,	  Generica)	  da	  personalizzare	  e	  modificare.	  	  

Preavviso:	  si	  riferisce	  alle	  comunicazioni	  relative	  alla	  situazione	  contabile	  e	  viene	  utilizzata	  nella	  videata	  
dedicata	  ai	  solleciti	  per	  fattura,	  accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  
fare	  riferimento	  alla	  pagina	  dei	  solleciti);	  
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1°	  Sollecito:	  si	  riferisce	  alle	  comunicazioni	  relative	  al	  1°	  sollecito	  e	  viene	  utilizzata	  nella	  videata	  dedicata	  ai	  
solleciti	  per	  fattura,	  accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  
riferimento	  alla	  pagina	  dei	  solleciti);	  

2°	  Sollecito:	  si	  riferisce	  alle	  comunicazioni	  relative	  al	  2°	  sollecito	  e	  viene	  utilizzata	  nella	  videata	  dedicata	  ai	  
solleciti	  per	  fattura,	  accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  
riferimento	  alla	  pagina	  dei	  solleciti);	  

3°	  Sollecito:	  si	  riferisce	  alle	  comunicazioni	  relative	  al	  3°	  sollecito	  e	  viene	  utilizzata	  nella	  videata	  dedicata	  ai	  
solleciti	  per	  fattura,	  accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  
riferimento	  alla	  pagina	  dei	  solleciti);	  

In	  Sofferenza:	  si	  riferisce	  alle	  comunicazioni	  relative	  al	  credito	  in	  sofferenza	  (dopo	  l'invio	  del	  3°	  sollecito,	  il	  
credito	  passa	  allo	  stato	  "In	  sofferenza")	  e	  viene	  utilizzata	  nella	  videata	  dedicata	  ai	  solleciti	  per	  fattura,	  
accessibile	  da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  riferimento	  alla	  pagina	  dei	  
solleciti);	  

Generica:	  si	  riferisce	  a	  una	  comunicazione	  generale	  in	  cui	  compaiono	  fatture	  con	  situazioni	  miste	  (dal	  
preavviso	  allo	  stato	  di	  "In	  sofferenza")	  e	  viene	  utilizzata	  esclusivamente	  nei	  solleciti	  per	  Cliente,	  accessibile	  
da	  menu	  alla	  voce	  "Crediti"-‐>"Solleciti"	  (per	  maggiori	  dettagli	  fare	  riferimento	  alla	  pagina	  dei	  solleciti);	  

Oggetto:	  consente	  di	  modificare	  il	  testo	  da	  inserire	  nell'oggetto	  della	  mail	  e	  del	  documento	  da	  inviare	  al	  
Cliente.	  

Introduzione:	  consente	  di	  modificare	  e	  personalizzare	  il	  testo	  da	  inserire	  nella	  prima	  parte	  della	  mail	  e	  del	  
documento	  da	  inviare	  al	  Cliente.	  	  

Conclusione:	  consente	  di	  modificare	  e	  personalizzare	  il	  testo	  da	  inserire	  nella	  parte	  finale	  della	  mail	  e	  del	  
documento	  da	  inviare	  al	  Cliente.	  	  

Nella	  pagina	  seguente	  un	  esempio	  di	  comunicazione.	  
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