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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 seqguito si descrivono le tipologie di anagrafiche che verranno trattate nel presente
documento:

Anagrafiche aziende: le anagrafiche aziende, clienti di CIA utilizzate nei programmi Paghe,
Contabilita e fiscali;

Anagrafica Rappresentanti legali: anagrafiche da censire nella creazione delle anagrafiche
aziende Paghe e Contabilita

Anagrafica Soci/Sindaci: anagrafiche da censire nella creazione delle anagrafiche Contabilita e
fiscali;

Anagrafica clienti/fornitori: Anagrafica da censire per la registrazione della contabilita;

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 sara creata sul sistema CIA il quale sincronizzera le
anagrafiche su AU.

Allinterno delle funzioni dei programmi TeamSystem ['anagrafica, inserita da CIA, sara
richiamabile per creare le aziende clienti.

2.2. Creazione legale rappresentante

Per la parte contabilita, 'anagrafica della persona fisica sara creata sul sistema CIA, la quale
sincronizzera le anagrafiche su AU.

All'interno delle anagrafiche aziende I'anagrafica unica della persona fisica, appena creata dal
sistema CIA, sara richiamabile e associabile come legale rappresentante

Per la parte Paghe I'anagrafica del legale rappresentante sara creata direttamente sul sistema
Teamsystem;

2.3. Creazione soci/sindaci

L’anagrafica della persona fisica sara creata sul sistema CIA, la quale sincronizzera le
anagrafiche su AU.

Allinterno delle anagrafiche aziende (principalmente sui Redditi) I'anagrafica unica della
persona fisica, appena creata dal sistema CIA, sara 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
contabilita.

Eventualmente I'operatore potra comunque creare le anagrafica clienti e fornitori bypassando la
maschera di creazione dell’anagrafica unica (sulla quale non potra comunque agire in
salvataggio e ne in modifica) e creare I'anagrafica solo all'interno dell’applicativo.

2.5. Creazione anagrafica dipendente

L’anagrafica della persona fisica sara creata direttamente sul software Teamsystem non
passando per Anagrafica Unica. Sara quindi presente esclusivamente sul software paghe.
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3. Guidabaseinserimento per tipologia di anagrafica

3.1. Creazione anagrafiche Aziende paghe

Dopo aver inserito I'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”

®

GE A7

Y% AZIE-Gestione aziende/filiali % < >

[

| Azienda / Filiale

Cof | | |

Tipo retribuzione:
Chiusura IRPEF x cassa

Gruppo contributivo:
» [ Funzioni disponibili Gruppo contratto

@ Creazione O Prelievo

Azienda

[ ]
[

Filiale

¥ [ variazioni storiche

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

a2 22 / D
- /
Azienda / Filiale 3000 [ / ]I ‘
ANAGRAFICA  IRPEF  DATI CONTRIBUTIVI  DATI CONIRATTUALI INAL UL TFR ENTI PAGAMENTO  DATISTATISTICI
Codice fiscale I | 2 scollegata
Tipo soggetto @ Persona giuridica © Persona fisica Dati anagrafici  da dati fiscali -
Dati fiscali - Dati
Ragione sociale | Ragione sociale
Gognome | Nome ] Nome filiale
Comune o~ 1] Comune ]
Tipologia Jo Tipologia
Indirizzo o [ Ja Indirizzo |
Fraz./CAP Ja | Ja Fraz (CAP R
Presso Presso
Edificio Edificio
Indirizzo ? - Indirizzo ?
Partita IVA ] Inizio attivita B
Data costituz 5] Nat. giuricica a v
Codice sede
Data nascita . m Sesso (O Maschio © Femmina ATECO 2007 o |
Com. nascita [ ] [ ATECO 2004 Q
Recapi ~ Evmail
Telefono | Generica [ |
Fax ] pec sede legale [ |
pec sede oper. [ |
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Cliccare su ricerca AU:

AMNAGRAFICA  |RPEF  DATICONTRIBUTIVI ~ DATICONIRATTUALI INAIL LUL TFE EN FPAGAMENTO  DATI ST

Codice fiscale |

Tipo soggetto (@ Persona giuridica

Dati fiscali Ricerca AU 2 b
Ragione sociale | | Re
Cognome | | N
Comune T ]a - _ Dettaglio AU 4 T | ce
Tipologia | o T
Indirizzo | x | a e
Fraz ICAP | Q | a Fr
Fresso | j -
Edificio | | £
Indirizzo 9 v e

[ PR Y r 1 | it

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

‘. ¥ AZIE - Gestione aziende/filiali X <>V
Anagrafiche aziendd o\ :
O 15 AZyZNDA COLLEGATA TEST AZIENDA COLLEGATA TEST 03323780639 03323780639 7 Qq
O #'AZIENDA COMMERCIO AZIENDA COMMERCIO 01590200125 01590200125 7 Q
O 19 AZIENDA ENERGIA SRL AZIENDA ENERGIA SRL 00351210174 00351210174 7 Qq
O 18 AZIENDAMANIFATTURA SRL AZIENDA MANIFATTURASRL 00271830176 00271830176 FQ
1« < Pagina 1 di1 [»lm 12~ Visualizzati 1 - 4 di 4
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CoanIetare I'anagrafica con i dati richiesti dalla procedura Paghe e confermare

¥ AZIE - Gestione aziende/filiali X < > ov
(oSNNI 4 0

‘ Azienda | Filiale [ ] ]

ANAGRAFICA  IRPEF  DATI CONTRIBUTIVI  DATI CONTRATTUALI INAIL - LUL TFR  ENTI PAGAMENTO  DATI STATISTICI

Godice fiscale (00271830176 ] 18- collegata
Tipo soggetto @ Persona giuridica © Persona fisica Dati anagrafici gz gati fiscali -
Dati fiscali - Dati i
Ragione sociale [AZIENDAMANIFATTURA SRL | Ragione sociale AZIENDA MANIFATTURA SRL
Cognome . | Nome ] Nome filiale C_
Comune [Fos3 ] - [MAZZANO ] Comune [Fos3 ] - MAZZANO |[BS
Tipologia VIA | Tipologia VIA
Indirizzo GIULIO PASTORE ] 6 Indirizzo GIULIO PASTORE ] [6
Fraz/CAP | [ 25080 Fraz /CAP | [ 25080
Presso Presso
Edificio Edificio
Indirizzo @ [VIAGIULIO PASTORE 6 - Indirizzo 9 [VIAGIULIO PASTORE 6 v
Partita IVA ‘ Inizio attvita
Data costituz [ | Nat. giuridica 4~ Societa a responsabilita’ limitata
Codice sede
Data nascita [ Sesso © Maschio © Femmina ATECO 2007 av ]
Com nascita [ ] 1 ATECO 2004 Q
Recapiti ~ E-mail
Telefono L e Generica [ ]
Fax ] pec sede legale [ ]
pec sede oper. [ |
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N.B. Anche se I'utente richiama in modifica I'anagrafica unica, tramite il tasto “Gestione AU” non
sara modificabile dall’'utente (non sara presente il tasto Salva), e verra notificato che il profilo
utente non permette creazione o modifica dell’anagrafica.

w Dati Anagrafici

Codice
Codice fiscale
Partita IVA

Persona Fisica

Sesso

Data di nascita

Nazione

Natura giuridica

Comune / Provincia

Frazione [/ Cap

Indirizzo completo

A\ Con l'attuale

Rag. Sociale/Cognome Nome

Comune di nascita / Provincia

Tipologia (Via, Piazza, ecc.)

Indirizzo / Numero civico

Utilizza gli stessi dati per

profilo-utente non sara

18
P0271830176 Qe
00271830176 e

[

|AZ|ENDA MANIFATTURA SRL

Persona Giuridica -

(51
R
|86 ITALIA

2 Societa a respensabilita imitata

¥ Residenza Anagrafica / Domicilio Fiscale

F063 Q@ MAZZANO
VIA Q
GIULIO PASTORE 6
Q, 25080

VIA GIULIO PASTORE 6

Sede Legale Dati anagrafici attivita

possibile creare o effettuare m (dettagli_

- AVANTI = GESTIONE COMPLETA USCITA

RAR
=]

BS

Residenti all'estero
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3.2. Inserimento rappresentante legale in Paghe

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

r ) ¢ AZIE - Gestione aziende/filiali X < > v
a2 K ¢ > n
‘ Azienda  Filiale 3000 o [AZIENDA MANIFATTURA SRL ] ]
_ Tipo retribuzione: Mese success. Gruppo contributivo,
[=] Parametri invio stampe: “ | Chiusura IRPEF x cassa No Gruppo contratto
[Z] Testo per la comunicazione Anticipo versam. IRPEF- No
Parametri controllo straordinari 48 ore Sede INPS, Stampa pres. su LUL. Si, sviluppo manuale
[E] Tabelie contrattuali Posizione assicurativa: 000000000000 Festivita patrono,
~ [ sistema Studio Paghe Collegament @ Anagrafica unica 18 - collegata
~ [0 Gestione anagrafiche L scadenze
Gestione anagrafica aziende D [ Jm  Statoscaderca =
~ [ Gestione collocamento A [ Jm  Tiposcadensa o [Tutts Ie scadenzs ]
[=] manutenzione pratiche
ei é Scadenza Desciizione scadenza Tipologia

[=] Elenco pratiche:
[=] Pratiche da compleggre
I | Legale rappresentante

3
[E] calendario settimanale base
=] Hyperiedia .
=] Annuliamento azienda

» [ Variazioni storiche

Cliccare su “Nuovo”

‘. ¥¢ AZIE - Gestione aziende/filiali X <
[CRFEN a2 ? K ¢ >

‘ Azienda AZIENDA MANIFATTURA SRL

Carica rivestita Filiale

Cognome Nome
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Selezionare la figura da inserire:
. Y7 AZIE - Gestione aziende/filiali X <> v
[C SR 4 K < > oo

‘ Azienda

AZIENDA MANIFATTURA SRL ‘

Carica rivestita Filiale Cognome Nome
ELENCO DELLE FIGURE it

RESPONSABILE SICUREZZA

LEGALE RAPPRESENTANTE
REFERENTE PER FONDI PREVIDENZA

>

Inserire il codice fiscale e i dati del rappresentante legale direttamente negli appositi righi (non

utilizzare l'icona “ —~ " per richiamare I'anagrafica)

‘. ¥¢ AZIE - Gestione aziende/filiali X < 0w
[CRFEN a2 ? K ¢ >
Codice Azienda

AZIENDA MANIFATTURA SRL

Qualifica LEGALE RAPPRESENTANTE

Filiale o

Codice fiscale H ‘ >

Cognome e nome ‘

Data di nascita

Luogo dinascita

Indirizzo ‘ ‘

Cap. Gitta,Provincia \ | ‘ ‘

Carica rivestita Rappres legale, socio amm v

Immagine pl firma CUD I

Email ‘

Firma su modelli ‘ ‘

F9 Uscta
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Inserire tutti i dati, dare invio sino all’'ultimo campo e cliccare su conferma:
Codice Azienda 100GIARDINI DI DEGNI SANDRO

Qualifica LEGALE RAPPRESENTANTE

Filiale |:| Q

Codice fiscale

[TssnRessLO2Hs01R
Cognome € nome |
Data di nascita 02/07/1985
Luogo di nascita ROMA RM
Indirizzo [viavai |
Cap. Citta, Provincia | 00123 [RomA ]

Carica rivestita Rappres.legale, socio amn +

Immagine pel firma GUD [

Email |

Firma su modelli |

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:
®

Y7 DIPE - Gestione dipendenti B3

< 0w
ara?
Azienda / Filiale 3000 [ 1A~ [AZIENDA MANIFATTURA SRL | |
Matricola [ 1o« | Codice fiscale [ ]

Tipo lavoratore
Stato:
Qualifica inps-1

Data assunzione:
» [ Funzioni disponibili Data licenziamento:
Data trasferimento
Data trasformazione:
Data termine contr
Data termine agevol

Qualifica inps-2.
Qualifica inps-3;

Pos assicurativa’

Dipendente inesistente !

Confermi la creazione ? = [
Tipologia
S
EER T :
-
DIPE

» [ Variazioni storiche

FOMhTEEY
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®

Inserire il Codice Fiscale del di

endente da creare:

Procedura guidata per la creazione del dipendente
La procedura guidera l'utente nellindicazione dei
dati necessari alla creazione del dipendente

— Step 1 - Dati anagrafici:

Codice fiscale I S ) z scollegata
Cognome I |
Nome I |
Data di nascita 31 (® Maschio () Femmina
Comune di nascita [ | [ | |
Cittadinanza Q-
] Comunitario [] Extracomunitario
— Step 2 - Tipo creazione: Step 3 - Tipologia lavoratore: Step 4 - Assunzione:
(@) Creazione rapida (® Dipendente
(O Creazione completa (O Collabor /Assaciato/Autonomo Data assunzione =
— Step § - Profilo:
Nessun profilo Codice Descrizione Tipo profilo 4
1 FJDSKFALJ Generico
1 FJDSKFALJ Generico

—

[ Riproponi

Verra aperta la maschera di anagrafica unica. Cliccare su uscita.
7% DIPE- Gestione dipendenti X

2 o EN O

w Dati Anagrafici

Codice

Codice fiscale
Cognome Nome
Sesso

Data di nascita

Nazione
Stato Civile
Telefono (fisso)

Cellulare

Comune / Provincia

Frazione / Cap

Indirizzo completo

< INDIETRO

Comune di nascita / Provincia

Tipologia (Via, Piazza, ecc.)

Indinzzo / Numero civico

Utilizza gli stessi dati per

A\ Con I'attuale profilo-utente non sara possibile creare o effettuare m 4

AVANTI >

[TSSNRCEOLOBF839M

cgrQe

B o
Rw

w Residenza Anagrafica / Domicilio Fiscale

Corrispondenza

GESTIONE COMPLETA USCITA
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Inserire quindi i dati del dipendente e confermare

Procedura guidata per la creazione del dipendente
La procedura guidera |'utente nellindicazione dei
dati necessari alla creazione del dipendente

— Step 1 - Dati anagrafici:

Cittadinanza

Codice fiscale [ TSSNRC8OLOBH501M Y scollegata

Cognome [TAsSI |
Nome [ENRICO |
Data di nascita 06/07/1980| [51 (@ Maschio (O Femmina

Comune di nascita [H501 | [ROMA

| [RM |

a v

[] Comunitario [] Extracomunitaric

— Step 2 - Tipo cr
(®) Creazione rapida
(C) Creazione completa

Step 3 - Tipol
(@) Dipendente
(O) Collabor./Associato/Autonomo

ia lavoratore:

Step 4 - Assunzione:

Data assunzione

29/11/2023 [7]

— Step 5 - Profilo:

Nessun profilo Codice Descrizione Tipo profilo
1 FJDSKFALJ Generico
1|FJDSKFALJ Generico

[]Ripropeni

Proseguire con la compilazione delle informazioni relative al dipendente e confermare:
L 1

¥ DIPE - Gestione dipendenti

x <D wv
6a a2 0
Azienda / Filiale 3000] [AZIENDA MANIFATTURA SRL ] ]
Matricola 1 TASSI ENRICO ]
- Dati

Codice fiscale TSSNRCB0LOGHS0 1M » 8  scollegata Livello

Cognorme TASSI ] Q- | >

Nome ENRICO | Qualifica

St.civile/Tit Studio o) aQ aQ + ja - | ]

 Dati residenza L qualiica

Comune e prov. |~ | g~ Opetaifoe

Tipologia Q Suddivisione ratei >

Indirizzo ¢ civico J& Q Gl:l d‘

Frazione e CAP Ja Q :mpp“ apprendista +
Indirizzo completo -

~ Orario
-
Data assunzione 20/1172023 171 Licenziam /77 m ] + [ I ce 000 HH 0,00 Mens.
‘Lun“Mar“Mer“Gm ‘Ven“Sab“Dom‘> +

-~ Dati —

Qualifica INPS - 1 X [ Qae staistiel

Qualifica INPS -2 F X« Full ime P.Time 100,000 9% Q-

Qualifica INPS - 3 1 Q Tempo indeterminato Gonto epario

Pos.assicurativa 0g Nessuna agevolazione contribut O » Qv Ty
Tipo lavoratore QU Dt INAIL

qQ a

Tipo contribuzione « Soggetto Silicosi (]

Gestione IVS E & Addizionale IVS mensile (MC) — +
Al contributi Q-

Ente IVS [N
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3.4. Creazione azienda Contabilita

Inserire 'anagrafica in CIA e successivamente accedere in creazione della ditta di contabilita:

@ Y7 ANADITTE- Gestione archivio ditte X <> v
a8 A?
Codice ditta Primo codice libero F3 TUTTE LE DITTE
Denominazione:
~ [ Funzioni disponibil Selezione ditte FT - Residenza
Sede legale
~ [1 Dati ditta su singole schi e ULEIES Codice fiscale Partita IVA
[E] Dati anagrafici Calcolatrice N. telefono: Numero fax:
=] pati delrattivita - E-mail
=] Dati contabil perS. programma
] Dati VA (Pag.1) Collegamenti Anagrafica MULTI Anagrafica Unica
] Dati VA (Pag.2)
] codici di gestione (Pag.1) Codice aftivita:
Codici di gestione (Pag.2)
[=Z] Dati cespiti (Beni/Man Rip.) -
[ Dati iscrizioni Tipo contabiita
=] Riepilogo numerazioni, date e calcolo indici Professionista- Denuncia IVA
T Agricoltura Regime margine:
E T e . Ventilazione: Gestione sezionali:
e P
» [3] Variazioni Storiche [
Inserire o farsi proporre il primo codice libero e rispondere si alla domanda come da esempio di
segu ito:
Codice fiscale: Partita VA
N. telefono: Numero fax:
E-mail:
Anagrafica Unica:
Ditta non presente in archivio
Confermi la creazione ?
Denuncia IVA:
Regime margine:
ANADITTE
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trovata tramite I'icona

Cercare I'anagrafica o tramite il campo “valore filtro di ricerca” e se
mostrata in figura :

Baz
Parametr! di ricerca X
Filtra per (inizia con.) Valore filro di ricerca
( Ragione Sociale - I | &
A Ragione sociale Partita IVA Codice fiscale Partita IVA estera
[e) 16 00295720171 00295720171 .
o | O 90 " VIDAMA FILATISRL" 03323780839 03323780639
[o) 43 "CENTROCSRL" 01908460171 01908460171
[¢) 5799 "DA BENEDETTA" SNG o 013360 &
[e) 5762 "IL DIARIO" SRL 01798900518 01798900518
[¢) 5467 "LANGOLO" SRL 01181010339 01181010339 v
[e) 384 "LOMA INFORMATICA DI VOLPE AMELI 02695351219 02695351219
O | O 6898081 OFFICE & SUPPLIES SRL 08208271219 504444444444
[e) 4594 |10 EMME DI MOSCAANGELO & C SAS 03781931211 03781931211 o
[e) 7150|12 CAVALIERI SRL 03849900612 03849900612
Dati i dellattivita Dati fiscali
Indirizzo VIATRIUMPLINA S5 Ragione sociale
Cap/Comune/Prov 25123 BRESCIA BS Indirizzo VIATRIUMPLINA 88
Telefono Cap/Comune/Prov 25123 BRESCIA 8s
Fax
Dati di nascita Dati estero
Data Sesso Codice stato
ComunerProv. Stato federato
Codice Fiscale
( ™ ‘ Partita IVA
Codice/Stato scollegata

Attenzione: se in fase di ricerca utilizzando il campo “valore filtro di ricerca” 'anagrafica e
segnalata con il pallino rosso alla colonna AU, significa che non e presente nel sistema CIA ed
e quindi un’ anagrafica utilizzata solo come cliente/fornitore.

Andra quindi creata anche sul sistema CIA e poi andra collegata all’anagrafica Unica tramite la
procedura descritta al paragrafo 3.7

Se non presente tra le anagrafiche contabilita, effettuare la ricerca dell’anagrafica e seleziona/rla'.

. 57 ANADITTE - Gestione archivio ditte X > v
Anagrafiche DITTAALYAN &
104 DITTAALYANTE DITTAALYANTE 12345678909 12345678909
Pagina 1 di1 12 - Visualizzati 1-1di1
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Rispondere Si alla seguente domanda (I'anagrafica verra quindi creata anche nell’archivio della

contabilita):
L )

¥ ANADITTE - Gestione archivio ditte X

GE A7

[~ Parametri di ricerca

Filtra per (inizia con...)
Ragione Sociale

Valore filtro di ricerca

- [DITTAALYANTE

DG AU Godice

Ragione sociale

Partita IVA Codice fiscale

Anagrafica non trovata.
Crei nuova anagrafica?

Partita IVA estera

mmlEl

scollegata

Dati i dell'attivita
Indirizzo a
i i s L e
Telefono -
Fax D |
. | ANADITTE
Dati di nascita
Data Codice stato
Comune/Prov. T — Stato federato
Codice Fiscale
( ™ Partita IVA
CodicerStato

Daga invio, oppure doppio click,

Y7 ANADITTE - Gestione archivio ditte X

oppure cliccare sull’icona come in figura:

< > v
[©] a2 ?
Parametri di ricerca
Filtra per (inizia con_.) Valore filtro di ricerca
Ragione Sociale [DITTAALYANTE 2
D A odice Ragione sociale Partita odice P, k
O 7276 DITTAALYANTE 12345678909 12345678909 -
o+
3
o
Dati i dell'attivita Dati fiscali
Indirizzo VIAVAI 56 Ragione sociale DITTAALYANTE
Gap/Comune/Prov. ROMA RM Indirizzo VIAVAI 56
Telefono Cap/Comune/Prov. ROMA RM
Fax
Dati di nascita Dati estero
Data Sesso Codice stato
Comune/Prov. Stato federato
Ts Codice Fiscale
Partita IVA
Codice/Stato 104 collegata
Uscita

Export Grighia
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Procedere con l'inserimento dei dati relativi alla contabilita e completare I'inserimento:

’ Y% ANADITTE - Gestione archivio ditte X

<> v
(o) SRR A4 B]
‘ Codice ditta 7 DITTAALYANTE DATIATTUALI ‘
AANAGRAFICI _ 2ATTIVITA  3CONTABILITA  4IVA(PAG.1) 5IVA(PAG.2) 6.GESTIONE (PAG.1) 7.GESTIONE (PAG2) S8CESPITI  9ISCRIZIONI 10 NUMERAZIONI, DATE, INDICI
-~ Dati - Dati i dell'attivita
CF./PIVA [12345678909 |~ [ 12345678909 ~ Denominazione DITTAALYANTE ‘
Sesso (© Maschio © Femmina @ Societa
Ragione Sociale DITTAALYANTE Alias [ ]
Uguale a residenza anagrafica
Dati di nascita [ ] [ | Comune / Prov. H501 ] [ROMA ]
Natura giuridica - Via, piazza VIA
 Residenza anagrafica o Domicilio fiscale IF'::.:; oap VAl } ‘r‘% }
Comune / Prov. [Rs01 ] ~ 9 [ROMA ] Indirizzo completo
Via, piazza VIA ] - [ViAVAI 56 ]
Indirizzo VAI ] (56 ] - Recapiti
Frazione | CAP ] [ ] Telefono / Fax [ @ ]
Indirizzo completo Cellulare SMS [ |
[ViA VAl 56 ] Indirizzo e-mail [ ]
- Sede legale -G
Uguale a residenza anagrafica
Comune / Prov. [Rsot | [RONA ] Anagrafica MULTI 7276 DITTAALVANTE
Via, piazza VIA ] Anagrafica Unica 104 COLLEGATA
Indirizzo VA | 56 |
Frazione | CAP | [ |
Indirizzo completo
VIA VAI 56 |

F3 Cerca anagrafica SF Abbandona

Una volta confermata I'anagrafica proseguire con
servizio digital (fatturazione elettronica);
]

eventuali step richiesti per I'attivazione del

-~ Servizi TS Digital

Azienda non presente su Ts Digital: si intende iscriverla? @ si O No

Servizio di ricezione non attive: si intende abilitarlo? Osi @ No

Servizio di invio non attivo: si intende abilitarlo? O Si @ No

Servizio movimenti bancari non attivo: si intende abilitarlo? O si (@) No

+ - Digital box

Digital Box non attiva: si intende attivarla? O si (@) No

Email dell'utente

Nome

Cognome

- Notifica ricezione fatture passive

Servizio notifica non attive: si intende attivarlo? O si (@) No

E-mail dell'utente a cui inviare la notifica | |
Codice nscale: Ua84y9uuB12
N. telefono:
E-mail:

7150

Collegare socilfamministratori/sindaci?
(Le eventuali varazioni storiche andranno
perse)

de

Attenzione
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3.5. Creazione Rappresentante legale in contabilita

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

GE A7 K € > 3l

Codice ditta [ Fa~ DITTAALYANTE

Denominazione:

A4 D Funzioni disponibili o Residenza:

Gestione completa della ditta Sede legale:
- D Dati ditta su singole schede Codice fiscale:

E Dati anagrafici N. telefono:
[=] pati delrattivita E-mail-
[=] pati contabil
[=] pati va (Pag 1) Collegamenti:
[=] pati IvA (Pag 2)
E Codici di gestione (Pag.1) Codice attivita:

[=] Codici di gestione (Pag.2)

[=] pati cespiti (Beni/Man.Rip.)

E Dati iscrizioni

E Riepilogo numerazioni, dafe e calcolo indici

Tipo contabilita:
Professionista:

Agricoltura:
| Legale rappresentante T
| =] Soci/Collaboratori familiari . Ventilazione:
= PR . .
— Annotazioni

» E Variazioni Storiche

D&MD T R
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Cliccare sulla ricerca:

@ ¥ ANADITTE-Gestionearchivio ditte X <
Bra? o

‘ Codice ditta 7 DITTAALYANTE

[ Legale »
Godice anagrafica
Codice fiscale
Cognome / Nome
Domicilio via
Cap/ Citta'
Carica [ Y

- Soggetto delegato

Anagrafica unica Scollegata

Codice anagrafica Anagrafica unica Scollegata
Codice fiscale

Cognome / Ragione sociale

Domicilio via

Cap/ Citia

—

- Depositario scritture contabili
Codice anagrafica
Codice fiscale
Cognome / Ragione sociale
Sede attivita - via
Cap/ Citta'
Scritture parziali
Scritture nel domicilio fiscale
Scritture nella sede legale
Scritture nel luogo di esercizio

Anagrafica unica Scollegata

ooono

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

@ ¢ ANADITTE- Gestione archivio ditte X <> v
GE &2
Parametri di ricerca
Fitra per (inizia con.. ) Valore fitro di ricerca X
Ragione Sociale - I | &
A [ Ragione sociale Partita IVA Codice fiscale Pariita IVA estera
[e) 16 00295720171 00295720171 o
O | 0 90 "VIDAMA FILATISRL" 03323780639 03323780639
[e) 43"CENTROC SRL" 01908460171 01908460171
[e) 5789 "DABENEDETTA" SNC 01336080569 01336060569 g
[e) 5762 "IL DIARIO" SRL 01798900518 01798900518
[e) 5457 "LANGOLO" SRL 01181010338 01181010339 T
[¢) 384 "LOMA INFORMATICA DI VOLPE AMELI 02695351219 02695351219
O[O 6898 031 OFFICE & SUPPLIES SRL 08288271219 524444444444
o 4594 10 EMME DI MOSCAANGELO & C SAS 03781931211 03781931211 -
[¢) 7150 12 CAVALIERI SRL 03849900812 03849900612
Dati i dellattivita Dati fiscali
Indirizzo VIATRIUMPLINA 86 Ragione sociale
Cap/ComunelProv. 25123 BRESCIA 8s Indirizzo VIATRIUMPLINA 86
Telefono Cap/ComunefProv. 25123 BRESCIA BS
Fax
Dati di nascita Dati estero
Data Sesso Codice stato
Comune/Prov. Stato federato
Codice Fiscale
( ™ ‘ Partita IVA
Codice/Stato scollegata

Uscita

e A BNTE e AARA A4 AR oo AMARITTE MEAFRAA AMIAARAFIAA
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Una volta cercata e selezionata I'anagrafica rispondere Si alla seguente domanda e confermare:

MARIA

CIANO NA

L'anagrafica che si vuole inserire
non é presente negli amministratori.
Confermi la scelta?

ANADITTE

3.6. Creazione soci in contabilita

Anche per la sezione soci, inserire I'anagrafica della persona fisica sul sistema CIA e
successivamente procedere con l'inserimento in anagrafica azienda tramite la voce di menu
mostrata in figura:

. Y7 ANADITTE - Gestione archivio ditte X
FE R, A4 K € > ¥
‘ Codice ditta [ Aa~ DITTAALYANTE

Loy Lo o e
[E] DatiIvA (Pag.1)
[ pati 1va (Pag 2)
E Codici di gestione (Pag.1)
E Codici di gestione (Pag.2)
E Dati cespiti {(Beni/Man.Rip.)
Dati iscrizioni
E Riepilogo numerazioni, date e calcolo indici
E Legale rappresentante
| SociCollaboratori familiari
| =] Associati in partecipazione
E Consiglio di amministrazione

] ‘n |m7nm;nm|

T
E Sindaci/Membri di controllo F
E Proposta aliquote A
Causali utilizzate v

E Personalizzazione conti h L
— A

» E] Variazioni Storiche

|V—|-
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Cliccare sul tasto Varia:

@ 7 ANADITTE- Gestione archivio ditte X <> v
GoE A ? K ¢ > (5]
‘ Codice ditta 7 DITTAALYANTE

L B S—

() Sacio/Collaboratore f Stato AU Data inizio Data fine Qualifica

< »

Codice Anagrafica | — Cod. fiscale
Indirizzo Tel

Comune GAP / Prov.
Dati di nascita Sesso

DATI _ CONTI SPESE FORMAZ./RIQUALIF.

Data inizio = Quota partecipazione utili ]
Data fine . m Quota partecipazione perdite |
Qualifica <nessuna selezione> - Quota partecipazione patrimonio

[T Apporto di solo capitale Mesi di esercizio C ]

[0 Occupazione prevalente [ (gomi) Anni di attivita C 1

Cliccare sull’'icona segnalata in figura:

‘ Codice ditta 7 DITTAALYANTE

/

L T S—

) Socio/Collaboratore f Stato AU Data inizio Data fine Qualifica D

< »

Codice Anagrafica | —Y Cod.fiscale

[T N 4 K ¢ >

‘ Codice ditta 7 DITTAALYANTE

L T S—(

Socio/Collaboratore f

41 {
Codice Anagrafica A

Indirizzo
Comune
Dati di nascita

DATI  CONTI SPESE FORMAZ /RIQUALIF.

Data inizio ]

Data e ——m

Qualifica <nessuna selezione> hd
[[] Apporto di solo capitale

[[] Occupazione prevalente [ ] (giomi)

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

a2
Parametri di ricerca
Filtra per (inizia con..) Valore filtro di ricerca
Ragione Sociale - I | &
[ 0C AU Codee  Regonesocse | PaeNA | Coduefecsle A | PatiaNAcwen
(o) 16 00295720171 00295720171 S
[slNe) 90 " VI.DAMA. FILATI SRL" 03323780639 03323780639
[e) 43"CENTROCS.RL" 01908460171 01908460171 |
[e) 5799 "DA BENEDETTA" SNC 01336060569 01338060569 &
[e) 5762 "IL DIARIO" SRL 01798900518 01798900518 !
[e) 5467 "L'ANGOLO" SRL 01181010339 01181010339 'z
[e) 384 "LOMA INFORMATICA DI VOLPE AMELI 02605351219 02695351219 |
O[O 6898 081 OFFICE & SUPPLIES SRL 08288271219 524444444444
[e) 4594 10 EMME DI MOSGAANGELO & C.SAS 03781931211 03781931211 -
o 7150 12 CAVALIERI SRL 03849900612 03849900612
Dati i dell'attivita Dati fiscali
Indirizzo VIATRIUMPLINA 85 Ragione sociale
Cap/Gomune/Prov. 25123 BRESCIA 8S Indirizzo VIA TRIUMPLINA 86
Telefono Cap/Comune/Prov. 25123 BRESCIA BS
Fax
Dati di nascita Dati estero
Data Sesso Codice stato
ComunerProv. Stato federato
. Codice Fiscale
( ™ ‘ Partita IVA
CodicerStato scollegata

Attenzione: se in fase di ricerca I'anagrafica &€ segnalata con il pallino rosso alla colonna AU,
significa che non & presente nel sistema CIA ed € quindi un’ anagrafica utilizzata solo come
cliente/fornitore.

Andra quindi creata anche sul sistema CIA e poi andra 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
SsF3 Nuovo:

‘ 7% MPRI - Gestione Primanota X < >V
GE &7 0D~z
Ditta 7 DITTAALYANTE Saldo
Valuta = Documento in Ew

Data registrazione

29/11/2023 [71

Codice causale FATT. ACQUISTO | Codice identificativo |:| Q-
N.documento originale I Data documento 29/1172023][7)

N.doc (protocolio) | 110g

Fornitore

Indirizzo
Cap/Comune/Provincia
Codice Fiscale | Telefono

Stato Estero/Partita Iva Estera

Partita Iva
/ ‘ :
/ o

/

= I

Esigibilita’ iva

Iva esigibilita immediata Op.Transf.

Importo operazione ‘
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Inserire il codice fiscale e dare invio:

Y7 MPRI-Gestione Primanota X < > v
[C =N A @0
‘ Codice anagrafica 7277 DATI ATTUALI ‘
1. ANAGRAFICA COMPLETA 2 ALTRI DATI E CONTI
~— Dati i — Dati
CF./PIVA ‘ - z ‘ - Denominazione ‘
Tipo soggetto © Persona fisica (® Persona giuridica
Ragione sociale Alias ]
[¥] Uguale a residenza anagrafica
Sesso / Data nasc. O Maschio © Femmina @ Societa [ |=] Comune / Prov. ] [ Il |
Gomune / Pv nasc. [ Ja v [ I ] Via, piazza, ]
Natura giuridica QU Indirizzo / Civico ] [ ]
Frazione / CAP ] [ ]
— i o Domicilio fiscale Indirizzo completo
Comune / Prov. v @ | I ] [ |
Via, piazza, ] - - Residenti all'estero
Indirizzo ICS IS Codice stato ISR
Frazione | CAP Ja IES Stato federato
Indirizzo completo Codice fiscale
[ | Partita VA
[ Sedelegale Uguale a residenza anagrafica [ Recapit
Comune / Prov. ] [ | Telefono / Fax [ RS |
Via, piazza, ] Cellulare SMS [ ]
Indirizzo ] [ ] Indirizzo e-mail [ ]
Frazione | CAP | [ ]
Indirizzo completo Ci i
] (Anagraﬁca Unica [i] ‘
l « oy . . . s fi .
Cliccare su “Uscita” nella maschera di creazione di un’anagrafica unica:
W Jdl ANaygrarncr
Codice
Codice fiscale 123434532211 Qe
Partita IVA e
Persona Fisica
Rag. Sociale/Cognome Nome |
Sesso -
Data di nascita E mw
Comune di nascita / Provincia Q m
Nazione Q
Natura giuridica Q m
¥ Residenza Anagrafica / Domicilio Fiscale
Comune / Provincia ce i
Tipologia (Via, Piazza, ecc.)
Indirizzo / Numero civico
Frazione / Cap
Indirizzo completo (¢}
Utilizza gli stessi dati per Sede Legale Dati anagrafici attivita” [ | Residenti all'este
Gestione dati aggiuntivi Altri dati / Personalizzazione Conti
A\ Con I'attuale profilo-utente non sara possibile creare o effettydre m (dettagli_
- AVANTI = GESTIONE COMPLETA USCITA
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Proseguire con l'inserimento dei campi per censire I'anagrafica;

*

7% MPRI - Gestione Primanota X

GE A2

‘ Codice anagrafica

7217

DATIATTUALI

1. ANAGRAFICA COMPLETA

2 ALTRI DATI E CONTI

~ Dati ~ Dati
CF/RIVA (0123434532211 v & 1 |~ Denominazione ‘
Tipo soggetto (@ Persona fisica (® Persona giuridica
Ragione sociale Alias ]
[¥] Uguale a residenza anagrafica
Sesso / Data nasc. © Maschio © Femmina @ Societa =] Comune !/ Prov. | I I ]
Comune / Pv nasc. [ Jx v 1 Via, piazza, ]
Natura giuridica Qv Indirizzo / Givico ] [ ]
Frazione / CAP ] [ ]
 Resil o Domicilio fiscale Indirizzo completo
Comune / Prov. A~ @ | | | [ |
Via, piazza, Ja ~ [~ Residenti all'estero
Indirizzo EN EN Codice stato Ja v
Frazione [ CAP Y kN Stato federato
Indirizzo completo Codice fiscale
[ | Partita VA
[ Sedelegale [ Uguale a residenza anagrafica [ Recapit
Gomune / Prov. [ 1 Telefono / Fax [ @
Via, piazza, ] Cellulare SMS [ ]
Indirizzo ] ] Indirizzo e-mail [ |
Frazione [ CAP ] ]
Indirizzo completo c i
[ ] ’:’-\nagraﬁca Unica [i] ‘

Eunzioni

varla CliFor

Annulla
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3.8. Collegamento anagrafica generale in Anagrafica Unica

Questo passaggio si rende necessario solo se I'anagrafica, presente sull’archivio di contabilita,
fosse gia presente perché creata come cliente/fornitore, e successivamente andra utilizzata
anche come Ditta, rappresentante legale, socio.

Accedere al comando ANAGEN in contabilita, richiamare I'anagrafica interessata e cliccare su

collega AU:
= (§Studio AU Q S8 Ts Studio - Applicativi Fiscaliv
) Y1 ANAGEN- Anagrafica generale
ISR 4 K ¢ >
‘ Codice anagrafica 2450 - ALIPERTI*MARIA
DATIATTUALI
D e i - Denominazione: ALIPERTI MARIA
-
es}'\“"e a'fc 'V'g a”alg:a iehe Residenza VIAROMA 29 - 80030 - SCISCIANO - (NA)
nagratica Lompleta Sede legale: VIAROMA 29 - 80030 - SCISGIANO - (NA)
E Altri dati e Conti
E Annullamento anagrafica Codice fiscale: LPRMRABTE46I540T
Partita IVA:
Collegamenti: Anagrafica Unica: o scollegata
Tipo Soggetto: Persona fisica
Sogg. Ritenuta: Non emette fattura con RA
E-mail:
N. telefono: N. fax:
P. IVA estera:

Stato estero:

— Annotazioni

D dhaTkrs

» m Variazioni Storiche

Collega AU 1

e Ricerca AU 2 -

Dettaglio AU 3
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Verra visualizzata la seguente maschera che evidenziera eventuali differenze tra I'anagrafica
unica e lanagrafica presente nell’applicativo. Cliccare su conferma per effettuare il
collegamento:

. ¥ ANAGEN - Anagrafica generale X < > v
— Anagrafica
Nominativo  [ALIPERTI ] CF [LPRMRAG7E46I540T
Visualizza (O Solo i campi differenti () Solo i campi uguali (O Soloi campi errati O Tuttii campi (® Tutti i campi dell'Anagrafica Unica
Dati identificativi: Cognome/Rag Sociale ALIPERTI Anagrafica Unica
Dati identificativi: Nome MARIA Anagrafica Unica
Dati identificativi: Denominazione ALIPERTI MARIA Anagrafica Unica
Dati identificativi- Sesso F Anagrafica Unica
Dati identificativi: Codice Fiscale LPRMRAGBTE46I540T Anagrafica Unica
Dati identificativi: Persona fisica True Anagrafica Unica
Dati identificativi: Data di nascita/costituzione 06/05/1967 Anagrafica Unica
Dati identificativi: Codice catastale comune di nascita 1540 Anagrafica Unica
Dati identificativi: Comune di nascita SCISCIANO Anagrafica Unica
Dati identificativi: Provincia di nascita NA Anagrafica Unica
Dati identificativi: Nazione 86 Anagrafica Unica
Residenza: Indirizzo completo VIAROMA 29 MULTI Socio+Sin
Residenza: Tipologia VIA MULTI Socio+Sin
Residenza: Indirizzo ROMA MULTI Socio+Sin
Residenza: N. civico 29 MULTI Sacio+Sin
Residenza: Comune SCISCIANO MULTI Socio+Sin
Residenza: Provincia NA MULTI Socio+Sin
Residenza: CAP 80030 MULTI Socio+Sin
Residenza: Cod. catastale comune 1540 MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: Indirizzo completo VIAROMA 29 MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: Tipologia VIA MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: Indirizzo ROMA MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: N. civico 29 MULTI Sacio+Sin B
Indirizzo legale: Comune SCISCIANO MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: Provincia NA MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: CAP 80030 MULTI Socio+Sin
Indirizzo legale: Cod. catastale comune 1540 MULTI Socio+Sin
Sede attivita” Indirizzo completo VIAROMA 29 MULTI Socio+Sin
Sede attivita” Tipologia VIA MULTI Socio+Sin -
Rispondere Si per collegare I'anagrafica
lone campo Valore Anagrafica Unica Proce
ALIPERTI Anagrafica
IMARIA Anagrafica
ALIPERTI MARIA Anagrafica
F Anagrafica
LPRMRAG7E4861540T Anagrafica
True Anagrafica
06/05/1967 Anagrafica
ta Anagrafica
Anagrafica
R e - - Anagrafica
L'anagrafica verra trasferita in Anagrafica Un|
L. . - Anagrafica
Confermi il trasferimento?
MULTI
MULTI
MULTI
MULTI
Dettaglio Anagrafica MULTI
MULTI
540 MULTI
VIA ROMA 29 MULTI
VIA MULTI
ROMA MULTI
29 MULTI
SCISCIANO MULTI
MULTI
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Confermare I'anagrafica:

G E a2 K ¢ 3> @i
‘ Codice anagrafica 2459 ALIPERTI"MARIA DATI ATTUALI
1. ANAGRAFICA COMPLETA 2. ALTRI DATI E CONTI
-~ Dati Anagi - Dati i dell'attivita
CE/PIVA [ PRVIRAGTE4GI540T - & v Denominazione ALIPERTI MARIA ‘
Tipo soggetto @ Persona fisica © Persona giuridica
Ragione sociale ALIPERTI"MARIA Alias ]
[¥] Uguale a residenza anagrafica
Sesso / Data nasc. (© Maschio @ Femmina (O Societa [ 06/05/1967| Comune / Prov. 1540 ] [SCISCIANO J[NA |
Gomune / Pv nasc. 1540 - [SCISCIANO ] Via, piazza, VIA ]
Natura giuridica | N N 4 Indirizzo / Civico ROMA ] [29 ]
Frazione / CAP | [ 80030
- Residenza anagrafica o Demicilio fiscale Indirizzo completo
Comune / Prov. 1540 ~ @ [SCISCIANO ] [ViAROMA 29 ]
Via, piazza, VIA ] - — Residenti all'estero
Indirizzo ROMA ] [29 ] Codice stato -
Frazione /| CAP ] [ 8003Q Stato federato
Indirizzo completo Codice fiscale
[VIAROMA 29 ] Partita IVA
[ Sedelegale Uguale a residenza anagrafica [ Recapit
Comune / Prov. | [SCISCIANO Telefono / Fax [ @ |
Via, piazza, VIA Cellulare SMS, [ ]
Indirizza ROMA ] [29 Indirizzo e-pail [ ]
Frazione /| CAP ] [
Indirizzo completo c i
[VIAROMA 29 ] (An/! rafica Unica 125 da collegare [i] ‘

4

Conferma Varia Prossimo
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