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1. Introduzione 

Il presente documento descrive i concetti di base in relazione alla manutenzione delle 
anagrafiche 

1.1. Glossario - Tipologia Anagrafiche 

Di seguito si descrivono le tipologie di anagrafiche che verranno trattate nel presente 
documento: 
 
Anagrafiche aziende: le anagrafiche aziende, clienti di CIA utilizzate nei programmi Paghe, 
Contabilità e fiscali; 
 
Anagrafica Rappresentanti legali: anagrafiche da censire nella creazione delle anagrafiche 
aziende Paghe e Contabilità 
 
Anagrafica Soci/Sindaci: anagrafiche da censire nella creazione delle anagrafiche Contabilità e 
fiscali; 
 
Anagrafica clienti/fornitori: Anagrafica da censire per la registrazione della contabilità; 
 
Anagrafiche dipendenti: Anagrafica da censire per la tenuta dei cedolini paga e/o per la gestione 
delle pratiche relative al collocamento; 
 
AU (Anagrafica Unica): Anagrafica centralizzata per tutte le procedure del portale TS Experience 
di Teamsystem 
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2. Flussi creazione anagrafiche 

Di seguito vengono mostrati i flussi di creazione delle varie tipologie di anagrafiche descritte nel 
paragrafo 1.1 
 

2.1. Creazione anagrafica Aziende 

La creazione di un’anagrafica azienda sarà creata sul sistema CIA il quale sincronizzerà le 
anagrafiche su AU. 
All’interno delle funzioni dei programmi TeamSystem l’anagrafica, inserita da CIA, sarà 
richiamabile per creare le aziende clienti. 

2.2. Creazione legale rappresentante 

L’anagrafica della persona fisica sarà creata sul sistema CIA, la quale sincronizzerà le 
anagrafiche su AU. 
All’interno delle anagrafiche aziende l’anagrafica unica della persona fisica, appena creata dal 
sistema CIA, sarà richiamabile e associabile come legale rappresentante 

2.3. Creazione soci/sindaci 

L’anagrafica della persona fisica sarà creata sul sistema CIA, la quale sincronizzerà le 
anagrafiche su AU. 
All’interno delle anagrafiche aziende (principalmente sui Redditi) l’anagrafica unica della 
persona fisica, appena creata dal sistema CIA, sarà richiamabile e associabile come 
socio/sindaco; 

2.4. Creazione clienti/fornitori 

 
Le anagrafiche clienti e fornitori saranno create automaticamente dal programma di 
contabilizzazione delle fatture elettroniche e saranno presenti esclusivamente sul software 
contabilità. 
Eventualmente l’operatore potrà comunque creare le anagrafica clienti e fornitori bypassando la 
maschera di creazione dell’anagrafica unica (sulla quale non potrà comunque agire in 
salvataggio e ne in modifica) e creare l’anagrafica solo all’interno dell’applicativo. 

2.5. Creazione anagrafica dipendente 

 
L’anagrafica della persona fisica sarà creata direttamente sul software Teamsystem non 
passando per Anagrafica Unica. Sarà quindi presente esclusivamente sul software paghe. 
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3. Guida base inserimento per tipologia di anagrafica 

3.1. Creazione anagrafiche Aziende paghe 

Dopo aver inserito l’anagrafica azienda sul sistema CIA lanciare la procedura AZIE, e in fase di 
inserimento di una nuova anagrafica lasciare il flag su “Creazione” e cliccare su “Conferma” 
 
 

 
Inserire il codice fiscale appena inserito su CIA oppure cliccare sull’icona segnalata in figura per 
effettuare una ricerca testuale: 
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Cliccare su ricerca AU: 

 
 
 
Cercare l’anagrafica nel box di ricerca (il programma cerca in tutte le colonne) e selezionarla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.teamsystem.com/


 

-7- 
TeamSystem S.p.A. 
Società con socio unico 
Cap. Soc. € 24.000.000 I.v.  
C.C.I.A.A. di Pesaro  e Urbino  
P. Iva 01035310414 
www.teamsystem.com 
 

 Sede Legale e Amministrativa  
Via Sandro Pertini, 88 
61122 Pesaro (PU)  
Tel. 0721 42661  
Fax 0721 400502 
 

 Altre Sedi Operative:  
P.za Indro Montanelli, 20  
20099 Sesto San Giovanni (MI) 
Tel. 02 2551561  
Fax 02 2578807 

  

Corso Unione Sovietica, 612/3/B  
10135 Torino  
Tel. 011 3978722  
Fax 011 3970939 

Società con socio unico 
soggetta all’attività di direzione 
e coordinamento di 
TeamSystem Holding S.p.A. 
. 
 

 
       

 

Completare l’anagrafica con i dati richiesti dalla procedura Paghe e confermare 
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N.B. Anche se l’utente richiama in modifica l’anagrafica unica, tramite il tasto “Gestione AU” non 
sarà modificabile dall’utente (non sarà presente il tasto Salva), e verrà notificato che il profilo 
utente non permette creazione o modifica dell’anagrafica. 
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3.2. Inserimento rappresentante legale in Paghe 

Analogamente per l’anagrafica Azienda, per il rappresentante legale inserire l’anagrafica della 
persona fisica sul sistema CIA e successivamente procedere con l’inserimento in anagrafica 
azienda tramite la voce di menù mostrata in figura:  

 
 
Cliccare su “Nuovo” 
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Selezionare la figura da inserire: 

 
Inserire il codice fiscale oppure cliccare sull’icona segnalata in figura per effettuare una ricerca 
testuale: 

 
Effettuare eventualmente la ricerca testuale e selezionare l’anagrafica 
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L’anagrafica verrà quindi riportata nella maschera e quindi si potrà confermare. 
 

 
 

3.3. Creazione anagrafica dipendenti 

In fase di creazione di un’anagrafica dipendente rispondere si una volta inserito un codice 
dipendente oppure dopo aver richiesto il primo codice libero: 
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Inserire il Codice Fiscale del dipendente da creare: 

 
 
Verrà aperta la maschera di anagrafica unica. Cliccare su uscita. 
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Inserire quindi i dati del dipendente e confermare 

 
Proseguire con la compilazione delle informazioni relative al dipendente e confermare: 
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3.4. Creazione azienda Contabilità 

Inserire l’anagrafica in CIA e successivamente accedere in creazione della ditta di contabilità: 
 

 
Inserire o farsi proporre il primo codice libero e rispondere si alla domanda come da esempio di 
seguito: 
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Cercare l’anagrafica o tramite il campo “valore filtro di ricerca” e se non trovata tramite l’icona 
mostrata in figura : 

 
Attenzione: se in fase di ricerca utilizzando il campo “valore filtro di ricerca” l’anagrafica è 
segnalata con il pallino rosso alla colonna AU, significa che non è presente nel sistema CIA ed 
è quindi un’ anagrafica utilizzata solo come cliente/fornitore. 
Andrà quindi creata anche sul sistema CIA e poi andrà collegata all’anagrafica Unica tramite la 
procedura descritta al paragrafo 3.7 
 
Se non presente tra le anagrafiche contabilità, effettuare la ricerca dell’anagrafica e selezionarla: 
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Rispondere Si alla seguente domanda (l’anagrafica verrà quindi creata anche nell’archivio della 
contabilità): 

 
Dare invio, oppure doppio click, oppure cliccare sull’icona come in figura: 
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Procedere con l’inserimento dei dati relativi alla contabilità e completare l’inserimento: 

 
 
Una volta confermata l’anagrafica proseguire con eventuali step richiesti per l’attivazione del 
servizio digital (fatturazione elettronica); 

 
Rispondere NO alla seguente domanda: 
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3.5. Creazione Rappresentante legale in contabilità 

 
Analogamente per l’anagrafica Azienda per il rappresentante legale, inserire l’anagrafica della 
persona fisica sul sistema CIA e successivamente procedere con l’inserimento in anagrafica 
azienda tramite la voce di menù mostrata in figura:  
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Cliccare sulla ricerca: 

 
Analogamente alla creazione della aziende richiamare l’anagrafica o tramite il campo valore di 
ricerca e se non trovata tramite l’icona mostrata in figura. 
 

 
 
Attenzione: se in fase di ricerca utilizzando il campo “valore filtro di ricerca” l’anagrafica è 
segnalata con il pallino rosso alla colonna AU, significa che non è presente nel sistema CIA ed 
è quindi un’anagrafica utilizzata solo come cliente/fornitore. 
Andrà quindi creata anche sul sistema CIA e poi andrà collegata all’anagrafica Unica tramite la 
procedura descritta al paragrafo 3.7 
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Una volta cercata e selezionata l’anagrafica rispondere Si alla seguente domanda e confermare: 

 

3.6. Creazione soci in contabilità 

Anche per la sezione soci, inserire l’anagrafica della persona fisica sul sistema CIA e 
successivamente procedere con l’inserimento in anagrafica azienda tramite la voce di menù 
mostrata in figura: 
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Cliccare sul tasto Varia: 

 
 
Cliccare sull’icona segnalata in figura: 

 
 
 
Effettuare la ricerca dell’anagrafica: 
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Analogamente alla creazione della aziende richiamare l’anagrafica o tramite il campo valore di 
ricerca e se non trovata tramite l’icona mostrata in figura. 
 

 
Attenzione: se in fase di ricerca l’anagrafica è segnalata con il pallino rosso alla colonna AU, 
significa che non è presente nel sistema CIA ed è quindi un’ anagrafica utilizzata solo come 
cliente/fornitore. 
Andrà quindi creata anche sul sistema CIA e poi andrà collegata all’anagrafica Unica tramite la 
procedura descritta al paragrafo 3.7 

3.7. Anagrafiche clienti/fornitori per prima nota manuale 

In fase di registrazione prima nota posizionarsi sul campo “Fornitore/Cliente” e cliccare sul tasto 
sF3 Nuovo: 
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Inserire  il codice fiscale e dare invio: 

 
Cliccare su “Uscita” nella maschera di creazione di un’anagrafica unica: 
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Proseguire con l’inserimento dei campi per censire l’anagrafica; 
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3.8. Collegamento anagrafica generale in Anagrafica Unica 

Questo passaggio si rende necessario solo se l’anagrafica, presente sull’archivio di contabilità, 
fosse già presente perché creata come cliente/fornitore, e successivamente andrà utilizzata 
anche come Ditta, rappresentante legale, socio. 
Accedere al comando ANAGEN in contabilità, richiamare l’anagrafica interessata e cliccare su 
collega AU: 
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Verrà visualizzata la seguente maschera che evidenzierà eventuali differenze tra l’anagrafica 
unica e l’anagrafica presente nell’applicativo. Cliccare su conferma per effettuare il 
collegamento: 

 
 
Rispondere Si per collegare l’anagrafica. 
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Confermare l’anagrafica: 
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