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1.Introduzione

Per poter utilizzare GesTeam & innanzitutto necessario effettuare I'accesso.

Per fare cio occorre aprire il browser predefinito e digitare I'indirizzo www.mcteam.it/gesteam
nell’apposita barra.

Fatto questo, verra visualizzata la pagina del login in cui saranno richieste le credenziali d’accesso
(Figura 1)

Accesso GesTeam

E-mail
Utente

Password

Inserire i dati per faccesso

Figura 1: pagina del login

Una volta inserite, si entrera nel’lhome page di GesTeam (Figura 2).

200Q

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE ~ SISTEMI

Benvenuti su GesTeam

GesTeam & un applicativ, interamente fruibile via web,
rivolte ai consulenti ed ai collaberateri interi dells Mc Team s.2.5 di Torine.

Offre diverse funzionalita:

* Permette ai collaberateri intemni di gestire i dati relativi  Societa, Utenti e Commesse
* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi.

GesTeam viene, quindi, utilizzato per Is consuntivazione delle commesse sziendal, dalla proposta sina alla fatturazione.

In case di dubbi si potra accedere ad una piccola guida d'use cliccande su “help” in alte a destra.

PERINIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APPARIREIL MENU.

Figura 2: home page

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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2. Amministrazione

In questa sezione & possibile gestire le fatture di vendita e di acquisto, la prima nota e il cash flow
aziendale tramite i tool pianificazione e pianificazione previsionale. E inoltre possibile monitorare le

presenze dei consulenti tramite il tool report consuntivi, infine & presente una rubrica specifica per
le banche.

2.1 Fatture

Il tool Fatture & suddiviso in Fatture di vendita e fatture d’acquisto.

Lo scopo del tool & quello di gestire il processo di fatturazione attiva, tramite il tool fatture di
vendita, e passiva, tramite il tool fatture di acquisto.

2.1.1 Fatture di vendita

2.1.1.1 Introduzione

Per accedere al tool € necessario selezionare Amministrazione > Fattura > Fatture di vendita
(Figura 3).

team a @ ©

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONF  SISTEMI

¢ \!
Benvenuti su GesTeam ~

PRIMA NOTA... Fatture Acquisto

GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,
rivelto ai consulenti ed ai collaborateri interni della Mc Team 5. -
Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:
Report Consuntivi
s Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a

* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi. PIANIFICAZIONE.

PIANIFICAZIONE PREV...
GesTeam viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd bosta sino alla fatturazione,

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccels guida d'uso cliccande su "help” in alte a destra,

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGC "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MEMU.

Figura 3: Fatture di vendita — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 4).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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ZABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

T S - O -

Cliente Avz. Cod. Nome Commessa Codice ordine Risorsa
E AAS.D RIVOLI RUGBY sviluppo 14-108 MATERIALL 1
[5  aAS5.DRIVOLIRUGBY sviluppo 14112 PROVAEEEE ™ 20a 1
E AAS.D RIVOLL RUGBY ordine 14113 DSF 1
E AAS.D RIVOLL RUGEY marketing 14-115 prova storicizzazione TITITTT TACOBELLI SARA
E AGINFORM offerta 11-124 LEGQ TECHNIC i
S sviluppo 11128 ASSOCIAZIONE ITALIAN FORMATORD 123456
E ASSICURAZIONE ALIANZ (EX USA} sviluppo 11120 ASSICURAZIONE AZIENDALE RISORSE UMANE 237043 ANGELLARO NICOLO
B am offerta 11125 PROVA 12345 LOMBARDI GABRIELE
E AVIO S.PA offerta 11-119 WGMUG OTTIMIZZAZIOMNE REPORTISTICA PLM/XML 123456789 LOMBARDI GABRIELE

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 4: Fatture di vendita — Home del tool

Da qui é possibile:

1. Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
2. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto = "Visualizza”

2.1.1.2 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 5).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un piu parametri:

=  Cliente

= Avanzamento

= Codice commessa
= Nome commessa
= Codice ordine

ICIiente T | n

Figura 5: Fatture di vendita — Sezione Cerca del’home page di Offerte

Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente della fattura
di vendita da ricercare; se viene scelto il parametro “Avanzamento” deve essere inserito lo stato di
avanzamento della commessa, la scelta puo essere effettuata tra: Marketing, Offerta, Ordine,
Sviluppo, Fatturazione, Pagamento. Se viene inserito il “Codice commessa” deve essere inserito il
codice commessa della fattura di vendita da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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commessa” deve essere inserito il nome della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro
“Codice ordine” deve essere inserito il codice dell'ordine di riferimento della fattura di vendita. Il
sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del
dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verra visualizzato I'elenco di tutti i documenti.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente.

2.1.1.3 Visualizza

Cliccando sul tasto E=l"Visualizza” (Figura 6) & possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
cliente e in particolare le varie fatture emesse (Figura 7).

200 T . - @

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITA

Cliente Avz. Cod. Nome Commessa Codice ordine Risorsa

.5.0 RIVOLI RUGBY sviluppo 14-108 MATERIALL 1

[El  aas.DRvOLRUGEY sviluppo 14-112 PROVAEEEE™E0a 1

E AA5.D RIVOLI RUGBY ordine 14-113 DSF 1

5 aas.DrRvOLRUGEY marketing 14-115 prova storicizzazione TR TACOBELLI SARA

E AGINFORM offerta 11124 LEGO TECHNIC i

B ar sviluppo 11123 ASSOCIAZIONE TTALIAN FORMATORI 123458

E ASSICURAZIONE ALIANZ (EX USA} sviluppo 11120 ASSICURAZIOME AZIENDALE RISORSE UMANE 237048 ANGELLARD NICOLO

B am offerta 11125 PROVA 12345 LOMBARDI GABRIELE

E AVIO SPA offerta 11-119 WGMUG OTTIMIZZAZIONE REPORTISTICA PLM/XML 123456789 LOMBARDI GABRIELE

2 BARBERE ANTONIO fattura 14-107 TEST 3 PATANE' DAVIDE

E COMMERCIALISTA STUDIO AIMASSO pagamento 12-103 ASSISTENZA TECHICA 123 COTTOME MARIO

B costusea sviluppo 11-136 ACCOUNTING i1 IACOBELLL SARA

E MCTEAM 5.4.5, sviluppo 11-104 PROVA GESTISCI ORDINE DOPO AVA COMNSULENTE CONSULENTE

B mcreamsas, sviluppo 11123 PROVA ORDIME E AVANZAMENTO 2345 LOMBARDI GABRIELE

[E McTEAMSAS. sviluppo 11-130 PROVA FLUSSO 1111111 IACOBELLL SARA

12 [Next] [Last Page]

Figura 6: Fatture di vendita — Tasto “Visualizza”

20O oo T (ETTED S - @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.5.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALD
1
Nr.Fatt Data VsOrd  SalfRend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag

E 100/2014 11/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT

Stampa tutto

a[li
oy

Figura 7: Visualizza Fatture — dettaglio singolo cliente

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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2.1.1.4 Creazione

Per inserire una nuova fattura di vendita & necessario utilizzare il tasto “ &
destra (Figura 8).

Crea...”, posto in alto a

2£00 ® - (D . - @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL
1
Nr.Fatt Data VsOrd  Sal/Rend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag

E 100/2014 11/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT

Stampa tutto

[l
©

Figura 8: Visualizza fatture — Tasto Crea

Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad una fattura.
Da evidenziare la tendina posta per il campo “Tipologia” comprendente le varie tipologie di fattura
di vendita: Consulenza, Materiale, Nota Credito, Generica (Figura 9).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - INSERISCI FATTURA

| campi contrassegnati con * sona obbligateri

[Cunsuleﬂza "]

Cliente P\A.S.D RIVOLI RUGBY I
Partita VA~ [[18539540014 ” WModifica parametri
Codice Fiscale [08539540014 I
Data [15-[]4-2[]14 I
Fattura nr.™ D / G\'orm‘fatturaﬂD

Codice SAL/REND [ I
Codice Fornitore [T l
Codice Commessa [14-1[]5 l
Codice Offerta [14—1 06_40 l
Num. Ordine [T l
Oggetto |1

Descrizione 1 Importo E €
Aggiungi riga

Imponibile

Importo IVA [Nnn imponibile ai sensi dellArt. 8 '] Totale Iva [:]
Rif. Dich.
Intento :‘w

[\mpnsta di bollo l Importo €

Totale Ns.
Avere

Scadenza pagamento [SU giorni fine mese data fattura ']

Banca di appoggio [ABC ")

Crea
-

Figura 9: Visualizza fatture — Tipologia fattura

In particolare per la tipologia “Generica” la schermata che si presenta € diversa dall’immagine
precedente (Figura 10); in questo caso é sufficiente compilare i campi prestabiliti e la descrizione e
libera.

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - INSERISCI FATTURA

I campi contrassegnati con * sono obbligatori

Tipologia [Generica ']

Cliente IAA,S,D RIVOLI RUGBY l

Partita VA * IUESSQEMDDM ” Modifica parametri

Codice Fiscale |08539640014 l

Data I1770472014 l

Fattura nr.™ D «' Giorni fatturati D

Totale da fatturare I I
Beogente B 0 & @B B & @ Qb3 E % | Bw e Dl e i/
B I US x x I | = = W EE EE T WEE | ® |
MOM=QO=E®
Stili ~|| Formato - || Carattere ~|| Di.. - || A~ B~ |(32 &|| ?

Figura 10: Visualizza fatture — Schermata per la tipologia “Generica”

Per inserire la fattura di vendita si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 11). Viene quindi
visualizzato un alert che comunica l'inserimento riuscito (Figura 12). Dopo aver cliccato sul tasto
OK la nuova fattura di acquisto appare inserita nella tabella in Visualizza.

Scadenza pagamento [30 giomi fine mese data fattura ']

Banca di appoggio ABC

C = D

Figura 11: Visualizza fatture — Tasto “Crea”

® o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * >~

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTR/]

Inserimente Completato

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - INSERISCI FATTURA

Figura 12: Visualizza fatture — Alert di inserimento completato

Dal “Visualizza fattura” & possibile:

Modificare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto « "Modifica”
Inserire il pagamento fatture, tramite il tasto ' “Pagamento”
Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”

Esportare in Excel I'elenco delle fatture tramite il tasto "Esporta in Excel”
Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto = "Visualizza”

ar w DN

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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6. Stampare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto i “Stampa”

7. Stampare I'elenco delle fatture, tramite il tasto “Stampa Tutto”

2.1.1.5 Modifica

Per modificare i dati relativi ad una fattura, € necessario cliccare sull'icona <" relativa alla versione
d’interesse (Figura 13).

*00 @ c- T (I . - 9 -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL
1
Nr.Fatt Data VsOrd  Sal/Rend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag

E 100/2014 11/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT

E 5/2014 16/04/2014 1 1 0.00 0 a 0.00 0,00 31/05/2014 da pagare ABC = °
Stampa tutto

il

Figura 13: Visualizza Fatture — Tasto “Modifica”

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 14); & possibile modificare
tutti i campi, tranne ovviamente i dati anagrafici del cliente.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica (Figura 15).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - MODIFICA FATTURA

Tipologia [Cnnsu\enza

Cliente [AA,S,D RIVOLI RUGBY

Partita IVA [08539640014

Codice Fiscale [08539640014

Data [1170472[]14

Codice SAL/REND

Codice Fornitore [1

Codice Commessa [147106

Codice Offerta [14-1 06_v0

Num. Ordine [1

Oggetto |1

adfasdfasf

Descrizione 1

Aggiungi riga

Scadenza pagamento [HH ginrni fine mese da fatturare

‘ Modifica '

Figura 14: Visualizza Fatture — Schermata per la modifica di una fattura

Banca di appeggic

La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice:

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Madifica Completata

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - MODIFICA FATTURA

Figura 15: Visualizza Fatture — Conferma modifica

2.1.1.6 Pagamento

Per inserire il pagamento di una fattura di vendita, & necessario cliccare sull'icona " relativa alla
fattura d’interesse nella tabella della home (Figura 16).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL

Nr.Fatt Data VsOrd  Sal/Rend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  Tot.Avere Scad.Pag StatoPag
= 10072014 11/04/2014 1 1 1500.00 2 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare
/2014 16/04/2014 1 1 040 i 0 0.00 0,00 31052014 da pagare

Stampa tutto

Figura 16: Visualizza Fatture — Tasto “Pagamento”

< X>)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - PAGAMENTO FATTURA

Tipo di fattura [Cansulenza

Spett.

[AA.S.D RIVOLI RUGEY
[V\A PIAVE 25

o Jfo)

[06539540014

CF. [08539640014

Fattura nr. [1001’2014

Giorni fatturati [5

del [11/04./2014

Codice ordine [1

Codice commessa

[14-105

Codice offerta [14-1 06_v5

Codice fornitore [1

Codice SAL/REND [

Oggetto [1

adfasdfasf

Descrizione 1 Importo

Imponibile

Iva

Stato fattura [da pagare l
Importo pagato ™ ’ l
Data di pagamento * ’161’04.’2014 ]
Banca di appoggio ’UN\CRED\T ]
Rimanente da pagare [IEEU,UU l
Croe ]

Figura 17: Visualizza Fatture — Schermata Pagamento

» o | (TG S

Banca

UNICREDIT

ABC

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.

The information contained in this document is property of MC Team.
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Cliccando il tasto "Pagamento” (Figura 17) é possibile inserire come pagata la fattura di
vendita selezionata. Viene quindi visualizzato un alert che comunica il pagamento effettuato e il
saldo restante da pagare (Figura 18).

team ﬂ o o La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice:

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Pagsmento effettuatoRestano ancara da pagare euro:

1.530,00

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - PAGAMENTO FATTURA

Figura 18: Visualizza Fatture — Alert di conferma pagamento

2.1.1.7 Ricerca

In questa sezione é possibile anche effettuare una nuova ricerca inerente alle varie fatture di
vendita, occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 19).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi:

e Numero fattura
e Data fattura

e (Oggetto

e Stato fattura

Mum. fattura ¥

Figura 19: Visualizza Fatture — Sezione Cerca dell’home page di Visualizza Fatture

Se viene scelto il parametro “Numero fattura”, nel form a destra deve essere inserita il numero
della fattura di vendita da ricercare; se viene scelto il parametro “Data fattura” nel form a destra
deve essere inserita la data della fattura di vendita da ricercare; se viene scelto il parametro
“Oggetto” nel form a destra deve essere inserito 'oggetto della fattura di vendita da ricercare; se
viene scelto il parametro “Stato fattura” deve essere inserito lo stato della fattura di acquisto da
ricercare. Se il campo viene lasciato vuoto verra visualizzato I'elenco di tutte le fatture.

2.1.1.8 Esportain Excel

Per esportare in Excel I'elenco delle fatture di vendita €& sufficiente utilizzare il tasto (Figura 20).
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco dei documenti (Figura 21).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL

1

Nr.Fatt Data VsOrd  Sal/Rend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag
E 100/2014 11,/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT % o
E /2014 16/04/2014 1 1 0.00 0 ] 0.00 0,00 31/05/2014 da pagare ABC = &

Stampa tutto

Figura 20: Visualizza Fatture — Tasto esportazione Excel

FATTURE14-106

Nr.Fatt Data Vs.0rd | Sal/Rend | Oggetto | Imponibile | IVA | Tot.lva | Imp.Bollo | Tot.Avere| Scad.Pag | StatoPag | Banca DataPag
100/2014 |11/04/2014 1 1500.00 | 22| 330 0.00 1830 |31/05/2014|da pagare | UNICREDIT | 16/04/2014
ago-14 |16/04/2014 1 0.00 0 0 0.00 0 31/05/2014 | da pagare ABC

Figura 21: Visualizza Fatture — Elenco delle fatture esportato

2.1.1.9 Stampa

Su Gesteam é possibile effettuare diverse stampe: stampa singola fattura, stampa tutto e stampa
di una ricerca.

a. Stampa singola fattura

Per stampare i dettagli relativi ad una singola fattura € necessario cliccare sul tasto = relativo alla
fattura d’interesse (Figura 22).

*00 Chak' I--- |  ESDEs

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.5.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL

1

Nr.Fatt Data VsOrd  SalfRend  Oggetto  Imponibile IVA Totlva ImpBollo  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag
E 100/2014 11/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT @o
D B/2014 16/04/2014 1 1 0.00 0 0 0.00 0,00 31/05/2014 da pagare ABC . = &

Stampa tutto

Figura 22: Visualizza Fatture — Tasto Stampa singola fattura

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 23) dove sono riepilogati i dati del documento:

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team

Page 18 of 82




Manuale operativo

feamn GesTeam - Amministrazione
01/08/2014
MANAGEMENT Version V.0

CONSULTING

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - STAMPA FATTURA

Tipo di fattura ’Cansulenza ]
Spett. [AA_S.D RIVOLI RUGBY ]
[\/\A PIAVE 25 l
T e e R
Partita IVA ’08539640014 ]
CF. ’08539640014 ]
Fattura nr. [1004'2014 l
Giorni fatturati [5 l
del ’11—0472014 ]
Codice ordine ’1 ]
Codice commessa [14-105 l
Codice offerta [14-1 06_v5 l
Codice fornitore ’1 ]
Codice SAL/REND ’ ]
Oppeto [ l

Descrizione 1 Importa 1500 00 €
Imponibile  [1500.00 €

Iva

Scadenza pagamento IBU giomi fine mese data fattura l
Data di scadenza IEWUSI’ZUM l
Stato fattura Ida pagare l
Data di pagamento I16f0=l|’2014 ]
Banca di appoggio IUN\CREDIT l

|

Figura 23: Visualizza Fatture — Formato stampa singola fattura

Cliccando il tasto == | “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
(Figura 24).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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Cod. com. 14-106
Cod. off. 14-106_v5
Cod. ord. 1

Torino, 11-04-2014

Fattura nr. 100/2014
Cod. forn. 1

Oggetto: 1

Spett.le

AA.S.D RIVOLI RUGBY
VIA PIAVE 25

10098 RIVOLI (TQ)
P.1.08539640014

Descrizione
adfasdfasf

TOTALE NS. AVERE

CF08539640014
Importo
€ 1.500,00
Totale imponibile € 1.500,00
IVA22% € 330,00
€ 1.830,00

Scadenza

Pagamento: 30 giomni fine mese data fattura
Data scadenza: 31/05/2014

Figura 24: Visualizza Fatture — Visualizzazione della sezione Stampa singola fattura

b.Stampa tutto

E possibile stampare I'elenco di tutte le fatture tramite il tasto [ ]nel’home page di

Visualizza fatture (Figura 25).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.

The information contained in this document is property of MC Team.

It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL

1

Nr.Fatt Data VsOrd  Sal/Rend  Oggetto  Imponibile VA Totlva  ImpBolle  TotAvere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag
(5] 102014 11/04/2004 1 1 1500.00 2 330 0.00 1830,00 31/05/2014  dapagare  UNICREDIT  16/04/2014 =l
B a0 16/04/2014 1 1 0.00 0 0 0.00 0,00 31052014 dapagare ABC 8 &

[ Stampa tutto
e ——— ol

Figura 25: Visualizza Fatture — Stampa Tutto

Cliccato il tasto si aprira la pagina che sara possibile stampare (Figura 26):

% GestTeam STAMPA FATTURE 16-04-14

N FATT. DATA  COD.COMM. SALMREND IMPONIBILE WA TOT.IVA TOTALENS AVERE STATO SCADENZA RIMANENTE DATAPAG
1002014 | 110402014 14-108 5 |1 1500.00 % [ 1830 dapagare | Diretta 1530.00 | 201404416 UNICREDIT
a2014 | emarzone 14:108 8 |1 0.00 (53 o o dapagare | Diretta 0.00 ABC

Figura 26: Visualizza Fatture — Stampa elenco fatture di acquisto
c. Stamparicerca

E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento & analogo alla
stampa dell’elenco di tutti i documenti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto [ === ]
“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 27).

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 28).

Y ® cea- T (ETETND N - O -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - VISUALIZZA FATTURA

AA.S.D RIVOLI RUGBY 14-106 MATERIALL
1

Nr.Fatt Data Vs.0rd Sal/Rend Oggetto Imponibile VA Totlva Imp.Bollo Tot.Avere Scad.Pag StatoPag Banca DataPag

E 100/2014 11/04/2014 1 1 1500.00 22 330 0.00 1.830,00 31/05/2014 da pagare UNICREDIT 16/04/2014

= e 16/04/2014 1 1 0.00 0 0 0.00 0,00 31/05/2014 da pagare ABC

Figura 27: Visualizza Fatture — Risultati dellaricerca

il
N

all|
%

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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% GestTeam STAMPA FATTURE 16-04-14

N.FATT. DATA  COD.COMM. SALREND IMPONIBILE TOT.IVA TOTALENS.AVERE STATO SCADENZA RIMANENTE DATAPAG
1002014 | 110412014 14106 5 |1 1500.00 % o 1830 dapagare |  Diretta 153000 | 20140416 UNICREDIT
82014 | 162014 12106 8 |1 0.00 (23 [} o dapagare | Direta 000 ABC

Figura 28: Visualizza Fatture — Stampa selezione

2.1.1.10 Storico fatture di vendita

Per accedere allo storico delle fatture di vendita € necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella
home page del tool (Figura 29).

*n00 CETR G - O -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Cliente Avz. Cod. Nome Commessa Codice ordine Risorsa
E AAS.D RIVOLL RUGBY sviluppo 14-106 MATERIALL 1
2  aas.DRIVOL RUGEY sviluppo 14112 PROVAEEEE 204 1
E AA5.D RIVOLI RUGBY ordine 14-113 DsF 1
E  AAS.DRIVOL RUGBY marketing 14-115 prova storicizzazione TITIITT TACOBELLI SARA
E AGINFORM offerta 11124 LEGO TECHNIC e
B ar sviluppo 11123 ASSOCIAZIONE ITALIAN FORMATORI 123456
E ASSICURAZIONE ALIAMZ (EX USA) sviluppo 11120 ASSICURAZIONE AZIENDALE RISORSE UMANE 237045 ANGELLARO MICOLO
B am offerta 11-125 PROVA 12345 LOMBARDI GABRIELE
E AVIO S.PA offerta 11119 WGMUG OTNIMIZZAZIONE REPORTISTICA PLM/XML 123456789 LOMBARDI GABRIELE

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 29: Storico fatture di vendita — Accesso allo storico

In questo modo si accedera alla home page dello storico delle offerte (Figura 30).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - HOME STORICO FATTURA

[2013] 2014 [2015]

Num. - Cod. % L. Tot.  TotaleNs. Data Scadenza Data
Societa  Data ett Imponibil Scad B
Fattura oc SAL/REND Oggetto wa TPOMRRE gy Avere enza Pagamento Pagamento o °

AVIO ATTIVITA DI SVILUPPO ASSISTENZA E =
1/2014 SPA 10/04/2014 MANUTENZIONE a 11.00 0 11.00 L] 31/05/2014 10/04/2014 ABC
p AVIO - ATTIVITA DI SVILUPPQ ASSISTENZA E p - =
E 8/2014 SPA 27/03/2014 MANUTENZIONE a 16.00 Q 16.00 0 31/05/2014 31/03/2014 E o
AVIO ATTIVITA DI SVILUPPQ ASSISTENZA E =
E 9/2014 SPA 27/03/2014 9 MANUTENZIONE o 36.00 Q 38.00 0 30/04/2014 30/05/2014 ABC =
E 23/2014 ATM 02/04/2014 3 1 a 23.00 Q 25.00 0 31/05/2014 02/04/2014 ABC B
I AVIO ATTIVITA DI SVILUPPO ASSISTENZA E =
56/2014 SPA 27/03/2014 555555 MANUTENZIONE 0 5.00 0 7.00 L] 30/04/2014 30/04/2014 ABC =
- AVIO - ATTIVITA DI SVILUPPO ASSISTENZA E p - =
E 99/2014 SPA 27/03/2014 9 MANUTENZIONE 0 297.00 0 297.00 [ 30/04/2014 22/03/2014 ABC IF
12372014 ATM 02/04/2014 123 1 a 12300 0 123.00 L] 31/05/2014 02/04/2014 ABC |5
E 333/2014 ATM 02/03/2014 1 a 36.00 a 38.00 L] 30/04/2014 02/04/2014 ABC B
AVIO ATTIVITA DI SVILUPPQ ASSISTENZA E =
E 444/2014 SPA 31/03/2014 444 MANUTENZIONE a 43.00 0 43.00 0 31/05/2014 W ABC =
E 44472014 ATM 02/04/2014 4444 1 a 4.00 a 6.00 0 30/06/2014 02/04/2014 ABC B
AVIO ATTIVITA DI SVILUPPO ASSISTENZA E =
E 676/2014 SPA 26/03/2014 MANUTENZIONE 21 11.00 231 1512 0 31/05/2014 30/05/2014 E 1
4545/2014 ATM 02/04/2014 4545 1 a 4545.00 0 4545.00 [ 31/08/2014 02/04/2014 ABC B

Figura 30: Storico fatture di vendita — Home dello storico

Da qui é possibile:

1. Stampare i dati relativi ad una fattura di vendita, tramite il tasto = *Stampa” e tramite il
tasto = "Visualizza” (Figura 31).

Il procedimento € il medesimo di quello gia illustrato nei paragrafi precedenti.

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE VENDITE - STAMPA FATTURA

Tipologia IGenerica ']
Cliente IAVIO SPA l
Partita IVA I05515080957 l
Codice Fiscale I ]
Data I10-04-2[1M l
Fattura nr. / G\'orm‘faﬂuraﬂD

Totale Ns. Avere I1 1.00 ]

[ Sorgente | I b & Q W

C= D

Figura 31: Storico fatture di vendita — Schermata stampa fattura

2.1.2 Fatture di acquisto

2.1.2.1 Introduzione

Per accedere al tool &€ necessario selezionare Amministrazione > Fattura > Fatture di acquisto
(Figura 32).

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA.... Fatture Vendita
Benvenuti su GesTeam

»-
PRIMA NOTA.. Fatture Acquiste
GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,

rivelte ai consulenti ed ai collaborateri interni della Mc Team 5. -
Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:
REPORT CONSUNTIVI...
* Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a

* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi. PIANIFICAZIONE PREVISIONALE...

GesTeam viene, quindi, utilizzata per la consuntivazione delle commesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione.
In caso di dubbi si potra accedere ad una piccola guida d'use cliccando su "help” in alte a destra,

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MENU.

Figura 32: Fatture di acquisto — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 33).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO

FABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Societa Indirizzo CAP Citta Telefono Fax
E ABBONAMENTI
B AGIP VIA ALCIDE DE GASPARI 20097 SAN DOMNATO MILAMESE 025201
E AMICI OFFICINA SAMPIERT VIA AGRIGENTO 10010 AGRIGENTO 0111111111
B ASSICURAZIONE CATTOLICA PIAZZA BODOMI 1 10100 TORINO
E AVV TORO RIGON C.S0 VITTORIO ALFIERI 341 14100 ASTL 0141 59.56.78

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 33: Fatture di acquisto — Home del tool

Da qui é possibile:

1. Effettuare unaricerca, tramite il tasto “Cerca”
2. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto = "Visualizza”

2.1.2.2 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 34).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un solo parametro:

=  Fornitore

IFDrnitnre ¥ I

Figura 34: Fatture di acquisto — Sezione Cerca dell’home page di Offerte

Con tale parametro nel form a destra deve essere inserito il fornitore della fattura di acquisto da
ricercare; Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo
solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verra visualizzato I'elenco di tutti i
documenti.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di fornitore.

2.1.2.3 Visualizza

Cliccando sul tasto = "Visualizza” (Figura 35) € possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo
fornitore e in particolare le varie fatture ricevute (Figura 36).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Societa Indirizzo CAP Citta Telefono Fax
BBONAMENTI
B AGIP VIA ALCIDE DE GASPARI 20097 SAN DOMNATO MILAMNESE 025201
E AMICI OFFICINA SAMPIERT VIA AGRIGENTO 10010 AGRIGENTO 0111111111
B ASSICURAZIONE CATTOLICA PIAZZA BODOMI 1 10100 TORINO
E AVV TORO RIGON C.S0 VITTORIO ALFIERI 341 14100 ASTL 0141 59.56.78

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 35: Fatture di acquisto — Tasto “Visualizza”

"00 @ ce- T TG RN > @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBONAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
E Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare E v = ﬁ} X
5 professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 4 5 ﬁ; b 4
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E v =1 J X
FE  professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/06/2011 361 1210.00 01/07/2011 Da pagare E . 53 g; X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/07/2011 362 1210.00 01/08/2011 Da pagare E v I J 4
FE  professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/08/2011 363 1210.00 01/09/2011 Da pagare E 4 =] 6] X
E Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 365 66.00 01/03/2011 Da pagare E v I J X
E Ristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E 4 =] cj b 4
E Uffige " 06/12/2012 01/02/2011 345 85,00 01/02/2011 Da pagare E d =1 J s
B uffico ggée 08/12/2012 01/05/2011 349 726.00 01/06/2011 Da pagare E 4 - 6; X
E Uffigo " 08/12/2012 01/02/2011 345 85.00 01/02/2011 Da pagare E . = c.; X
B uffico +++ 08/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E 4 - ﬁ-/\ X

Figura 36: Visualizza Fatture - dettaglio singolo fornitore

2.1.2.4 Creazione

Per inserire una nuova fattura di acquisto € necessario utilizzare il tasto “&4 Crea...”, posto in alto
a destra (Figura 37). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati
relativi ad una fattura (Figura 38).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
[E professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare E - =l [ X
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 4 = ﬁj X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E d =1 cj s
= professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E 4 =4 6; X
Professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/07/2011 362 121000 01/08/2011 Da pagare E . = cj X
E  professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/08/2011 3683 121000 01/08/2011 Da pagare E 4 =4 ﬁ-/\ X
Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 3685 66,00 01/03/2011 Da pagare E 4 ] zf X
(2 Rristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E 4 ) 6/‘ X
Uffide "t 06/12/2012 01/02/2011 348 55,00 01/02/2011 Da pagare E S =l | X
= urfico egée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E . = & X
Uffigo 06/12/2012 01/02/2011 43 6500 01/02/2011 Da pagare [w] BN s X
= uido 4t 06/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E 4 = 6/‘ X

Figura 37: Visualizza Fatture — Tasto Crea

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - CREAZIONE FATTURA

Tipologia IAIberghl ']

Ragione sociale IAEIEIONAMENTI

Data fattura ™ Igg-‘mm"aaaa

Data inserimento ™ I[]SfﬂileU 14

Oggetto I

Protocollo * I

Imponibile * IU.OO ]E
Ivafbollo IU.OO ]E
Totale fo.c0 Je
?m scadenza Igg.-‘mm."aaaa l

Allegato I Scegli file | Nessun file selezionato ]

Mote AI

Crea

Figura 38: Visualizza Fatture — Crea Fattura

Per inserire la fattura di acquisto si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 38). Viene quindi
visualizzato un alert che comunica l'inserimento riuscito (Figura 39). Dopo aver cliccato sul tasto
OK la nuova fattura di acquisto appare inserita nella tabella in Visualizza .
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GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE Inserimento Completate

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - CREAZIONE FATTURA

Figura 39: Visualizza Fatture — Alert di inserimento completato

Dal “Visualizza fatture” & possibile:

Modificare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto & Modifica”
Eliminare una fattura, tramite il tasto A Elimina”
) «

Stampare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto = “Stampa”
Visualizzare o scaricare un allegato

Inserire il pagamento fatture e storicizzarle, tramite il tasto = “Pagamento”
Stampare I'elenco delle fatture, tramite il tasto “Stampa Tutto”
Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”

Esportare in Excel I'elenco delle fatture tramite il tasto "Esporta in Excel”.
Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto L= "Visualizza”

©©o N o g r~wDdhPE

2.1.2.5 Modifica

Per modificare i dati relativi ad una fattura, & necessario cliccare sull’icona < relativa alla versione
d’interesse (Figura 40).

_— ® o | CETITND G - @ -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBONAMENTL
1
Categoria Oggetto DataIns Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato O
=] Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare IE = e | X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 151 I X
G Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 380 1210.00 01/06/2011 Da pagare E = o X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/06/2011 361 1210.00 01/07/2011 Da pagare E ] & X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/07/2011 362 1210.00 01/08/2011 Da pagare E i & b4
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/08/2011 3683 1210.00 01/09/2011 Da pagare E “ & X
[F Ristoranti Max Pomadaro 06/12/2012 01/02/2011 365 66.00 01/03/2011 Da pagare E =] X
E Ristoranti Max Pomadaoro 06/12/2012 01/04/2011 3686 72,00 01/05/2011 Da pagare E = & b4
& uffide ¢ 06/12/2012 01/02/2011 345 65,00 01/02/2011 Da pagare IE =0 e B
&= utrido EEE 06/12/2012 01/05/2011 349 72600 01/06/2011 Da pagare E 8 F X
= ufide o 06/12/2012 01/02/2011 343 6500 01/02/2011 Da pagare E =N BTN
&= utrido -es 06/12/2012 01/03/2011 353 4300 01/04/2011 Da pagare E 2 ¢ X

Figura 40: Visualizza Fatture — Tasto “Modifica”
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Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 41); & possibile modificare
tutti i campi, tranne ovviamente la ragione sociale.

Per salvare le modifiche € necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica (Figura 42).

*00Q

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - MODIFICA FATTURA

Tipolagia [Alberghi v

Ragione sociale IAEIEIONAIVIENTI

Data fattura * IET.’US.J'ZUM

Data inserimento * IUQ/UMZUM

Oggetto I

Nr. Protocollo ™ ISSE

Imponibile * In,nn IE

Iva/bollo IU_UU ]E

Totale IU,UU IE

Data scadenza I o l
gg/mm/aaaa

Allegato | Scegli file | Messun file selezionato ]

Note

Modifica
e ————

Figura 41: Visualizza Fatture — Schermata per la modifica di una fattura

E ) o ° La pagina allindirizzo www.mcteam.it dice: * =

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE  AMMINISTR/EEFYH . Completata

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - MODIFICA FATTURA

Figura 42: Visualizza Fatture — Conferma modifica

2.1.2.6 Eliminazione

Per eliminare una fattura di acquisto, € necessario cliccare sull’icona X relativa alla versione
d’interesse nella tabella della home (Figura 43).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
[E professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare IE > = @
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 4 = ﬁj X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E d =1 cj s
= professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E 4 =4 6; X
Professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/07/2011 362 121000 01/08/2011 Da pagare E . = cj X
E  professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/08/2011 3683 121000 01/08/2011 Da pagare E 4 =4 ﬁ-/\ X
Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 3685 66,00 01/03/2011 Da pagare E 4 ] zf X
(2 Rristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E 4 ) 6/‘ X
Uffide "t 06/12/2012 01/02/2011 348 55,00 01/02/2011 Da pagare E S =l | X
= urfico egée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E . = & X
Uffigo 06/12/2012 01/02/2011 43 6500 01/02/2011 Da pagare [w] BN s X
= uido 4t 06/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E 4 = 6/‘ X

Figura 43: Visualizza Fatture — Tasto Elimina fattura

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - ELIMINAZIONE FATTURA

Tookss e )
N
T T

Data inserimento [UHF[MFZ[]M

Oggetto [

Nr. Protocollo [555

Imponibile [U,[][] IE
Iva/bollo [0.00 ]5
Totale [0.00 ]E
Stato pagamento [Da pagare l
Data snza [ l

o D

Figura 44: Visualizza Fatture— Schermata Elimina

Cliccando il tasto “EIimina” (Figura 44) & possibile cancellare la fattura d’acquisto
selezionata.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 45).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE  AMMINIST R/JERVRyR———r o)

el

Ragione sociale

[AEIEIONAMENT\

[ I

Figura 45: Visualizza Fatture— Conferma eliminazione

2.1.2.7 Visualizzazione e download

Per scaricare I'allegato &€ necessario cliccare sullicona corrispondente nella colonna Allegato
(Figura 46). In questo modo il file € scaricato nella cartella di download impostata sul browser.

200 - T CETETD S - 8 -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE
ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag

=] Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare =N N
FE  professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare m T 6; X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E I 6] X
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E = cj X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/07/2011 362 1210.00 01/08/2011 Da pagare E 1 cj s
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/08/2011 383 121000 01/09/2011 Da pagare E = cj X
E Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 365 66,00 01/03/2011 Da pagare E — cf ®
E Ristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E - c-/\ X
E Uffige " 08/12/2012 01/02/2011 345 85,00 01/02/2011 Da pagare E = 6/\ X
= utfico &gée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E = & X
= uffide 08/12/2012 01/02/2011 345 85,00 01/02/2011 Da pagare E = o X
= urfico +++ 08/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E = & X

Figura 46: Visualizza Fatture — Download

2.1.2.8 Pagamento

Per storicizzare una fattura di acquisto, &€ necessario cliccare sull'icona " relativa alla versione
d’interesse nella tabella della home (Figura 47).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
[E professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare E = o X
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 4 = ﬁj X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E d =1 cj s
= professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E 4 =4 6; X
Professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/07/2011 362 121000 01/08/2011 Da pagare E . = cj X
E  professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/08/2011 3683 121000 01/08/2011 Da pagare E 4 =4 ﬁ-/\ X
Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 3685 66,00 01/03/2011 Da pagare E 4 ] zf X
(2 Rristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E 4 ) 6/‘ X
Uffide "t 06/12/2012 01/02/2011 348 55,00 01/02/2011 Da pagare E S =l | X
= urfico egée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E . = & X
Uffigo 06/12/2012 01/02/2011 43 6500 01/02/2011 Da pagare [w] BN s X
= uido 4t 06/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E 4 = 6/‘ X

Figura 47: Visualizza Fatture — Tasto “Pagamento”

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - PAGAMENTO FATTURA

Tipologia lAIbergh\ ]
Ragione sociale IJ—‘\EEONAMENTI l
Data fattura I27.f03f2014 ]
Data inserimento Inﬂ.f04f20 14 ]
Nr. Protocollo ISSS l
Imponibile IU.OU ]E
Ivafbollo IU.UU IE
Totale In,un IE
Data scadenza I ]
Data pagamento * Ig g/mm/aaaa ]

Rimanente da pagare

0.00 IE

Storicizza
= ——

Figura 48: Visualizza Fatture— Schermata Storicizza

Cliccando il tasto L JStoricizza” (Figura 48) e possibile inserire come pagata la fattura
d’'acquisto selezionata e quindi storicizzarla. Viene quindi visualizzato un alert che comunica
'avvenuto pagamento e il saldo restante da pagare (Figura 49).
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tean? ﬂ ° ° La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice: ® —

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTR/]

Pagamento effettuato con successolRestane ancora da

pagare eure 121000,

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - PAGAMENTO FATTURA

Figura 49: Visualizza Fatture — Alert di conferma pagamento

2.1.2.9 Ricerca

In questa sezione €& possibile anche effettuare una nuova ricerca inerente alle varie fatture di
acquisto occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 50).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi:

= Anno inserimento
= Mese inserimento
= Categoria

= Stato pagamento

Anno inserimento ¥ O\

Figura 50: Visualizza Fatture — Sezione Cerca dell’home page di Visualizza Fatture

Se viene scelto il parametro “Anno inserimento”, nel form a destra deve essere inserita 'anno di
inserimento della fattura di acquisto da ricercare; se viene scelto il parametro “Mese inserimento”
nel form a destra si apre una tendina dove selezionare il mese di inserimento della fattura di
acquisto da ricercare; se viene scelto il parametro “Categoria” nel form a destra si apre una
tendina dove selezionare la categoria di appartenenza della fattura di acquisto da ricercare; se
viene scelto il parametro “Stato pagamento” nella tendina si pud scegliere fra “pagato” o “da
pagare” in base allo stato della fattura di acquisto da ricercare. Se il campo viene lasciato vuoto
verra visualizzato I'elenco di tutte le offerte.

2.1.2.10 Esporta in Excel

Per esportare in Excel I'elenco delle fatture di acquisto & sufficiente utilizzare il tasto (Figura
51). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco dei documenti (Figura 52).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
= Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare E - 5| e X
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E g ] & X
=] Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E - = o X
= professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E v =4 & X
=] Professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/07/2011 362 121000 01/08/2011 Da pagare E - — s X
E  professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/08/2011 3683 121000 01/08/2011 Da pagare E g =] & X
= Ristoranti Max Pomadora 08/12/2012 01/02/2011 385 86,00 01/03/2011 Da pagare E - ] o X
(2 Rristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E + ] & X
O ufidge 08/12/2012 01/02/2011 345 5,00 01/02/2011 Da pagare E - = o X
= urfico egée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E ® = & X
= ufide 06/12/2012 01/02/2011 348 65,00 01/02/2011 Da pagare E 3 = b4
ST +r+ 08/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E + 8 X
Figura 51: Visualizza Fatture — Tasto esportazione Excel
| A B c D E F G H 1 J K ~
. [FATTURE D'ACQUISTO
- "

3 Fornitore: ABBONAMENTI

a

5

6 Categoria Oggetto Data Inserimento |Data Fattura |Nr. Protocollo |Totale £|Scadenza Pagamento [Stato Pagamento |[Data Pagamento |Allegato

7 Alberghi 09/04/2014 27/03/2014 555|0.00 00/00/0000 Da pagare 00/00/0000

2 Professionisti |Casapietro 2010 06/12/2012|  01/07/2011] 358(1210.00 01/08/2011|Da pagare 09/04/2014|fatture_acguisto.docx
9 Professionisti |Rigoni 2003/2009 06/12/2012| 01/04/2011 359|1617.00 01/05/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
10 Professionisti |Rigoni 2008/2009 06/12/2012|  01/05/2011 360(1210.00 01/06/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
11 Professionisti |Rigoni 2008/2009 06/12/2012|  01/06/2011 361(1210.00 01/07/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx =
12 Professionisti |Rigoni 2008/2009 06/12/2012| 01/07/2011] 362|1210.00 01/08/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
13 Professionisti [Rigoni 2008/2009 06/12/2012| 01/08/2011 363(1210.00 01/09/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
14 Ristoranti Max Pomodoro 06/12/2012| 01/02/2011] 365|66.00 01/03/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
15 Ristoranti Max Pomodoro 06/12/2012| 01/04/2011 366/72.00 01/05/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
16 Ufficio e 06/12/2012|  01/02/2011] 348|65.00 01/02/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
17 Ufficio ceee 06/12/2012|  01/05/2011 349(726.00 01/08/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
18 Ufficio e 06/12/2012| 01/02/2011] 348|65.00 01/02/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
19 Ufficio e+ 06/12/2012| 01/03/2011 353|43.00 01/04/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
20 Ufficio Unimas-estintori 06/12/2012|  01/09/2011] 354|38.00 01/10/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
21 |Ufficio Rigoni 2008/2009 06/12/2012|  01/09/2011 364(1210.00 01/10/2011|Da pagare fatture_acquisto.docx
22 Ufficio Prova 13/02/2013|  13/02/2013 567/120.00 13/02/2013|Da pagare

Figura 52: Visualizza Fatture — Elenco delle fatture esportato

2.1.2.11 Stampa

Su Gesteam é possibile effettuare diverse stampe: stampa singola fattura, stampa tutto e stampa
di una ricerca.

a. Stampa singola fattura

Per stampare i dettagli relativi ad una singola fattura € necessario cliccare sul tasto = relativo alla
fattura d’interesse (Figura 53).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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Y o T COTETETND G < 8 -

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBOMAMENTI
1
Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
E Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare E 4 X
= professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare E 4 = ﬁj X
E Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E d =1 cj s
= professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E 4 =4 6; X
Professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/07/2011 362 121000 01/08/2011 Da pagare E . = cj X
E  professionisti Rigoni 2008/2009 08/12/2012 01/08/2011 3683 121000 01/08/2011 Da pagare E 4 =4 ﬁ-/\ X
Ristoranti Max Pomodora 06/12/2012 01/02/2011 3685 66,00 01/03/2011 Da pagare E 4 ] zf X
(2 Rristoranti Max Pomadoro 06/12/2012 01/04/2011 366 7200 01/05/2011 Da pagare E 4 ) 6/‘ X
Uffide "t 06/12/2012 01/02/2011 348 55,00 01/02/2011 Da pagare E S =l | X
= urfico egée 08/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E . = & X
Uffigo 06/12/2012 01/02/2011 43 6500 01/02/2011 Da pagare [w] BN s X
= uido 4t 06/12/2012 01/03/2011 353 43.00 01/04/2011 Da pagare E 4 = 6/‘ X

Figura 53: Visualizza Fatture — Tasto Stampa singola fattura

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 54) dove sono riepilogati i dati del documento:

»0 0O

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - STAMPA FATTURA

Tipologia lAIberghl

Ragione sociale IAEIEIONAMENTI

I
LI 0

Data fattura I27f03f2014

Data inserimento IUHfUJfQUM

Oggetto I

Nr. Protocollo IGSS

IU,UU

IU,UU

IO.UO

Stato pagamento IDa pagare

Data scadenza I
pagamentg

N

Figura 54: Visualizza Fatture — Formato stampa singola fattura

Elampa

Cliccando il tasto ! ] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare

(Figura 55).
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M " STAMPA FATTURA PASSIVA 09/04/2014

Fattura passiva

RAGIONE SOCIALE TIPOLOGIA

ABBOMAMENTI Alberghi

DATA FATTURA DATA INSERIMENTO OGGETTO PROTOCOLLO

2110312014 0910472014 1

IMPONIBILE IVA/BOLLO TOTALE

e T e e

STATO PAGAMENTO DATA SCADENZA

Da pagars e

Figura 55: Visualizza Fatture — Visualizzazione della sezione Stampa singola fattura

b.Stampa tutto
E possibile stampare I'elenco di tutte le fatture tramite il tasto [ ]nel’home page di
Visualizza fatture (Figura 56).

200 - T T .

GESTIONALE ~ PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE = PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBONAMENTT
12 [Mext] [Last Page]
Categoria Oggetto Datalns Data fatt Nr.Prot  Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
E Alberghi 09/04/2014 27/03/2014 555 0.00 Da pagare hd E b} X
E Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07/2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare 09/04/2014 E hd = b) X
Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare IE $ = e TR
Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/05/2011 380 121000 01/06/2011 Da pagare E R4 = & X
Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/06/2011 361 1210.00 01/07/2011 Da pagare E ¥ = B
E Professionisti Rigoni 2008,/2009 06/12/2012 01/07/2011 362 1210.00 01/08/2011 Da pagare E b4 = 5} X
Professionisti Rigoni 2008/2009 06/12/2012 01/08/2011 363 1210.00 01/09/2011 Da pagare E 5 = [ R
Ristoranti Max Pomodoro 06/12/2012 01/02/2011 385 66.00 01/03/2011 Da pagare E R4 = c-) X
Ristoranti Max Pomodoro 06/12/2012 01/04/2011 366 72.00 01/05/2011 Da pagare E R4 ; a} X
B uide 06/12/2012 01/02/2011 348 6500 01/02/2011 Da pagare E $ 2 & X
= urfido cdee 06/12/2012 01/05/2011 349 726,00 01/06/2011 Da pagare E S0 =T T e
E Un i'o """ 06/12/2012 01/02/2011 345 65.00 01/02/2011 Da pagare E hd = b) X

(o )
Figura 56: Visualizza Fatture — Stampa Tutto

Cliccato il tasto si aprira la pagina che sara possibile stampare (Figura 57):
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BT, FATT i RGOS

OO0
DTS
ODER011
TR0
GUDRY
D201
OURR011
O

CUREZ011
CLRER011
OURER011
GURAR01Y
U011
L2011
VIR

BERSEEEENERERERE

Figura 57: Visualizza Fatture — Stampa elenco fatture di acquisto

c. Stamparicerca

E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento & analogo alla
stampa dell’elenco di tutti i documenti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto
“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 58).

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 59).
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*00 @ - T

GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE

ABBONAMENTL
12 [Mext] [Last Page]
Categoria Oggetto DatalIns Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegate
[ Alberghi 09/04/2014 27/03/2014 555 000 Da pagare s = X
E Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/07,2011 358 1210.00 01/08/2011 Da pagare 09/04,2014 E - 2 (,) X
Rigoni 06/12/2012 01/04/2011 359 1617.00 01/05/2011 Da pagare IE & =l X
[ Professionisti Rigani 2008/2003 06/12/2012 01/05/2011 360 1210.00 01/06/2011 Da pagare E 8 B K
Rigani 06/12/2012 01/06/2011 361 121000 01/07/2011 Da pagare E & B [ K
2 professionisti Rigani 2008/2003 06/12/2012 01/07/2011 362 1210.00 01/03/2011 Da pagare E $ B ¥ X
=] Rigoni 06/12/2012 01/08/2011 363 1210.00 01/09/2011 Da pagare @ s Bl XK
E Ristoranti Max Pomodoro 06/12/2012 01/02/2011 385 66.00 01/03/2011 Da pagare E hd = 6) X
Ristoranti Max Pomodaoro 06/12/2012 01/04/2011 366 72.00 01/05/2011 Da pagare E ¥ = :,) 4
E utfitco 06/12/2012 01/02/2011 348 5.00 01/02/2011 Da pagare E 8 B JF K
O utficie ceee 06/12/2012 01/05/2011 49 726.00 01/06/2011 Da pagare [w] s = X
(ol gdi—, 06/12/2012 01/02/2011 343 65.00 01/02/2011 Da pagare E > 2 (,) X

Stampa ricerca

Figura 58: Visualizza Fatture — Risultati dellaricerca

GestTeam STAMPA FATTURE ACQUISTO 09-04-14
ABBONAMENTI - - ()
P.WA: - Cod. Fiscale:
Tel: - Email:

CATEGORIA OGGETTO DATA FATT. NR. PROTOCOLLO IMPONIBILE IVA/BOLLO TOTALE SCADENZA STATO
Alberghi 27/03/2014 555 0.00 0.00 0.00 Da pagare
P ionisti Casapietro 2010 01/07/2011 358 1000.00 210.00 1210.00( 01/08/2011 |Da pagare
Professionisti Rigoni 2008/2009 01/04/2011 359 1337.00 280.00 1617.00( 01/05/2011 |Da pagare
Professionisti Rigoni 2008/2009 01/05/2011 360 1000.00 210.00 1210.00( 01/06/2011 |Da pagare
Professionisti Rigoni 2008/2009 01/06/2011 361 1000.00 210.00 1210.00( 01/07/2011 |Da pagare
Professionisti Rigoni 2008/2009 01/07/2011 362 1000.00 210.00 1210.00( 01/08/2011 [Da pagare
Professionisti Rigoni 2008/2009 01/08/2011 363 1000.00 210.00 1210.00( 01/09/2011 |Da pagare
Ristoranti Max Pomodoro 01/02/2011 365 55.00 11.00 66.00| 01/03/2011 |Da pagare
Ristoranti Max Pomodoro 01/04/2011 366 60.00 12.00 72.00| 01/05/2011 |Da pagare
Ufficio - 01/02/2011 348 54.00 11.00 65.00| 01/02/2011 |Da pagare
Ufficio eeee 01/05/2011 348 600.00 126.00 726.00| 01/06/2011 |Da pagare
Ufficio - 01/02/2011 348 54.00 11.00 65.00| 01/02/2011 (Da pagare
Ufficio 4+ 01/03/2011 353 36.00 7.00 43.00 01/04/2011 |Da pagare
Ufficio Unimas-estintori 01/09/2011 354 32.00 6.00 38.00| 01/10/2011 [Da pagare
Ufficio Rigoni 2008/2009 01/09/2011 364 1000.00 210.00 1210.00( 01/10/2011 |Da pagare
Ufficio Prova 13/02/2013 567 100.00 20.00 120.00| 13/02/2013 |[Da pagare
TOTALE 8328.00 1744.00

TOTALE IVA 1744.00
TOTALE BOLLO 0.00

Figura 59: Visualizza Fatture — Stampa selezione
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2.1.2.12 Storico fatture di acquisto

Per accedere allo storico delle fatture di acquisto & necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella
home page del tool (Figura 60).

"00 I . - @ -

GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - FATTURE ACQUISTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Societa Indirizzo CAP Citta Telefono Fax
E ABBONAMENTI
B AGIP VIA ALCIDE DE GASPARI 20097 SAN DONATO MILANESE 025201
E AMICI OFFICINA SAMPIERT VIA AGRIGENTO 10010 AGRIGENTO 0111111111
B ASSICURAZIONE CATTOLICA PIAZZA BODONI1 10100 TORINO
E AVV TORO RIGON C.50 WITTORIO ALFIERI 341 14100 ASTL 0141 59.56.78

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 60: Storico fatture di acquisto — Accesso allo storico

In questo modo si accedera alla home page dello storico delle offerte (Figura 61).

X T

GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - STORICO FATTURE ACQUISTO

ZABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Societa Indirizzo CAP Citta Telefono Fax
E ABBONAMENTI

B AVV TORO RIGON .50 VITTORIO ALFIERI 341 14100 ASTL 0141 59.56.75
#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 61: Storico fatture di acquisto — Home del tool
Da qui é possibile:
1. Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto = "Visualizza”.

2.1.2.13 Visualizza

Cliccando sul tasto = "Visualizza” (Figura 62) € possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola
societa fornitrice (Figura 63).
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GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - STORICO FATTURE ACQUISTO

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Societa Indirizzo CAP Citta Telefono Fax

ABBONAMENTI

=] AVV TORO RIGON C.50 VITTORIO ALFIERI 341 14100 ASTL 0141 59.56.75

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Figura 62: Storico fatture di acquisto — Tasto “Visualizza”

A questo punto apparira la pagina con il dettaglio delle fatture di acquisto.

X B CorT S |8

GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - STORICO FATTURE ACQUISTO - VISUALIZZA FATTURE
ABBOMAMENTI

1

Categoria Oggetto Data Ins Data fatt Nr. Prot Totale € Scadenza Pag Stato Pag Data Pag Allegato
E Informatica Mondaoffice 01/04/2014 01/04/2014 350 146.00 01/03/2011 Pagato 02/04/2014 @ =
FE  professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/04/2011 355 1014.81 01/05/2011 Pagato 02/04/2014 E =
E Professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/05/2011 356 1210.00 Pagato 02/04/2014 E =
FE  professionisti Casapietro 2010 06/12/2012 01/06/2011 357 1210.00 Pagato 05/04/2014 E =

Stampa tutto

Figura 63: Storico fatture di acquisto — Dettaglio fatture di acquisto per singolo fornitore
Da qui é possibile:

Visualizzare o scaricare un allegato

Stampare i dati relativi ad una fattura di acquisto, tramite il tasto (0 "Stampa

Stampare I'elenco delle fatture di acquisto, tramite il tasto “Stampa Tutto”
Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”

Esportare in Excel I'elenco delle fatture di acquisto tramite il tasto "Esporta in Excel”.
Visualizzare i dati relativi ad una fattura di acquisto, tramite il tasto =l "Visualizza”

ook w DN

Y

Per tutte le sezioni sopra elencate il procedimento € il medesimo di quello gia illustrato
precedentemente.

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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2.2 Prima nota

Il tool Prima nota & suddiviso in Prima nota cassa e Prima nota banca
Lo scopo del tool & quello di gestire I'inserimento e la gestione della prima nota aziendale.

2.2.1 Prima nota - Cassa

2.2.1.1 Introduzione

Per accedere al tool € necessario selezionare Amministrazione > Prima nota > Cassa nel menu
in alto, (Figura 64).

feam a @ ©

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME — SISTEMI

FATTURA,...
Benvenuti su GesTeam
Docurmenti
GesTeam & un applicativo, interamente fruibile via web,
tivalta ai consulenti ed ai collaboratori interni della Mc Team 5.4
Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:
REPO
* Permette ai collaborator interni di gestire i dati relativi g
* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi, PRIM

PLAMIFIC
GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd

In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su *help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APPARIRE IL MENU.

Figura 64: Prima nota Cassa - Accesso alla sezione

Una volta che si accede a questa sezione si visualizzera il seguente foglio di calcolo (Figura 65):

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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LX) |

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIOME ~ SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA. - CASSA

[Valuta j

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - 3et 2013 - Ot 2013 - Nov 2013 - Dic 2013

Causale
contabile

114112013 san s aaa3ad 1111 11,00 11,00
11414203 bbby bbbb bbbk 2.000,21 1989,21
11414203 dff fedf  ow 0,00 500,00 1388,21
138,21
1380,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21
138,21
1388,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21

Progr. |Data operazione Sottoconto ‘ Descrizione movimenti Protocollo Dare (£) Avere (€) Saldo (€)

Causale
contabile

26 1389,21
27 1389,21

Progr. | Data operazione

Sottoconto ‘ Descrizione movimenti Protocollo Dare (£} Avere (€} Saldo (€)

Figura 65: Prima nota Cassa — Foglio di calcolo

Da qui e possibile:

Selezionare il metodo di pagamento

Selezionare il giorno e il mese di interesse

Inserire e modificare dati, salvandoli tramite il tasto “Salva”.
Stampare la prima nota, tramite il tasto "Stampa”.

Esportare in Excel i dati tramite il tasto "Esporta in Excel”

o Mo DdRE

2.2.1.2 Selezione del metodo di pagamento

Il metodo di pagamento (“Valuta”, “Assegni” o “Contanti”) va selezionato nel menu a tendina sopra
la tabella (Figura 66).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team

Page 42 of 82




Manuale operativo
GesTeam - Amministrazione
01/08/2014

MANAGEMENT i
CONSUILTING Version V.0

feans

2~ 00O =

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA - CASSA

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - Set 2013 - Ott 2013 - Mow 2013 - Dic 2013

Causale

" | Sottoconto | Descrizione movimenti | Protocollo | Dare (£) | Avere (€) Saldo (€)
contabile

Progr. | Data operazione ‘

1 TAN1203 ana ag aza3qd 1111 11,00 11,00
2 MA12013 bk bbbk bbbb 2.000,21 1939,21
3 MA12013 =it =X 0,00 500,00 1383,
4 1389,21
5 1339,
6 1389,
7 1389,21
[} 1389,
g 1389,21
10 1339,
" 1383,
12 1389,21
13 1339,
14 1389,21
15 1339,21
16 1383,
17 1389,21
18 1339,
19 1389,21
20 1389,21
i 1383,
22 1389,21
23 1339,
24 1389, 21
25 1389,21

Causale
contabile

26 1389,21
27 1339,21

| Sottoconto | Descrizione movimenti | Protocollo | Dare (€) Avere (£) Saldo (£)

Progr. | Data operazione ‘

Figura 66: Prima nota Cassa — Selezione metodo di pagamento

2.2.1.3 Selezione del mese e dell’anno

Il giorno e il mese vanno selezionati tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 67).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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LX) |

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIOME ~ SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA. - CASSA

“Valuta ‘I

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - 3et 2013 - Ot 2013 - Nov 2013 - Dic 2013

Causale Soltoconto Descrizione movimenti Protocollo Dare (£} Avere (€) Saldo (£)
contabile

1 114112013 san s aaa3ad 1111 11,00 11,00
2 11414203 bbby bbbb bbbk 2.000,21 1989,21
3 11414203 dff fodf  |ow 0,00 500,00 1388,21
4 138,21
5 1380,21
3 1388,21
7 138,21
[ 1389,21
1388,21
1388,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21
138,21
1388,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21

Progr. | Data operazione

Causale
contabile

26 1389,21
27 1389,21

| Sottoconto ‘ Descrizione movimenti | Protocollo Dare (£} Avere (€} Saldo (€)

Progr. | Data operazione

Figura 67: Prima nota Cassa — Selezione mese e anno

2.2.1.4 Inserimento e modifica dei dati

Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione € sufficiente compilare o
modificare i campi della tabella (Figura 2). Il campo Saldo & compilato in automatico. Per salvare
gli inserimenti e le modifiche & necessario cliccare sul tasto (= 1“Salva” in fondo alla pagina
(Figura 68).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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*00 Ei
DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI
20 1388,21
21 1389, 21
22 138821
23 138821
24 1389,21
25 138821

Causale
contabile

26 1389,21
27 1389,21
28 1388,21
29 1389,21
30 1389,21
3 1388,21
32 1389,21
33 1389,21
34 1389,21
35 1389,21
3 1389,21
37 1389,21
38 1389,21
38 1388,21
40 1389,21
4 1389,21
42 1388,21
43 1389,21
44 1389,21
45 1389,21
46 1389,21
47 1388,21
48 1389,21
48 1389,21
50 1388,21

Totale | £2000,21] € 611,00 £ 1389,21

Progr. | Data operazione

| Sottoconto | Descrizione movimenti | Protocollo | Dare (€) Avere (€) Saldo (£)

Stampa

Figura 68: Prima nota Cassa — Tasto “Salva”

2.2.1.5 Stampa

Per stampare la prima nota & necessario cliccare sul tasto = | “Stampa”in fondo alla pagina
(Figura 69). Si apre cosi un file PDF (Figura 70).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE

*00 .
GESTIONALE ~ PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE — SISTEMI

20 1339,21
| 1383,21
22 1389,21
23 1339,21
24 1383,21
25 1389,21

Causale
contabile

26 1389,21
27 1389,21
28 1389,21
28 1389,21
30 1389,21
3 1389,21
32 1389,21
33 1389,21
34 1389,21
35 1389,21
36 1389,21
37 1389,21
38 1389,21
39 1389,21
40 1389,21
4 1389,21
42 1389,21
43 1389,21
44 1389,21
45 1389,21
48 1389,21
47 1389,21
48 1389,21
43 1389,21
50 1389,21

£2000,21] €611,00] £1389,21

Progr. |Data operazione

| Sottoconto ‘ Descrizione movimenti | Protocollo Dare (€) Avere (€) Saldo (€)

Figura 69: Prima nota Cassa — Tasto “Stampa”

M MC Team s.a.s. PRIMA NOTA CASSA - VALUTA

Progr. Data operazione Causale contabile Sottaconto i Fatture nr protocollo  Dare (€) Avere(€)  Saldo (€)
1 11172013 asa aa anaddd [ 11,00 -11,00
2 111172013 bbb bbbb [ bbbb 2.000,21 1.989.21
3 111172013 dfr fsdf  |evx 0,00 600,00 138921
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
13
19
20
21
2
23
24
25

Totale|  €2.000.21 €61100]  €138921
Pagina 1 di 1

Figura 70: Prima nota Cassa — File PDF stampabile

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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2.2.1.6 Esportazione in Excel

Cliccando sul tasto "Esporta in Excel” (Figura 71) si pud scaricare I'esportazione in Excel
(Figura 72).

»0 0O

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME — SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA - CASSA,

[Valuta

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - 3et 2013 - Ott 2013 - Nov 2013 - Dic 2013

Causale
contabile

114172013 san s aaa3ad 1111 11,00 11,00
1141203 bl bbb bbbb 2.000,21 1989,21
11414203 dff fodf  |ow 0,00 500,00 1388,21
1388,21
1389,21
1388,21
1388,21
1388,21
138,21
1388,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
138,21
1389,21
1388,21
1388,21
1389,21
1388,21
1388,21
1388,21
138,21
1388,21
1388,21

Progr. |Data operazione | Sottoconto ‘ Descrizione movimenti | Protocollo Dare (£) Avere (€) Saldo (€)

Causale
contabile

26 1383,21
27 1389,21

| Sottoconto ‘ Descrizione movimenti | Protocollo | Dare (€) Avere (€) Saldo (€)

Progr. |Data operazione |

Figura 71: Prima nota Cassa — Tasto esportazione Excel

: PRIMA NOTA - CASSA - VALUTA

2

3

4 Data Casuale contabile [Sottoconto |Descrizione |Protocollo |Dare Avere [Saldo

5 |11/11/2013|aaa aa EEEELLS 1111 11.00|-11.00

6 | 11/11/2013|bbb bbbb bbbb 0 83,35 82,89
7 | 11/11/2013|dff fsdf VX 0 25,00 57,89
8 |Totali 83,35 25,46 57,89
9

10

11

12

13 J
14

15

- L

Figura 72: Prima nota Cassa — Output esportazione Exce
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2.2.2 Prima nota - Banca

2.2.2.1 Introduzione

Per accedere al tool € necessario selezionare Amministrazione > Prima nota > Banca nel menu
in alto (Figura 73):

*»00

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

Benvenuti su GesTeam

GesTearn & un applicativo, interarmente fruibile via web,
rivolto ai consulenti ed ai collabaratori interni della Mec Tearm 5.4

Offre diverse funzionalita:
* Permette ai collaborator interni di gestire i dati relativi g
s Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi,
PLAMIFIS
GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd
In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su "help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APRARIRE IL MENU.

Figura 73: Prima nota Banca - Accesso alla sezione

Una volta che si accede a questa sezione sara visualizzato il seguente foglio di calcolo (Figura 74):

*00 &

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA - BANCA

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - Set 2013 - Ott 2013 - Mow 2013 - Dic 2013

Progr. Pag;:::ntn Yaluta data Descrizione movimenti | Pratocollo ‘ Dare (€) Auvere (€£) Saldo (€) Gruppo
1 15/11/2012 13/11/2012  |erererererer2 11.111,00 1.111,00 1000000 Nszune =]
2 1171142013 10/11/2013  jjjjighjhhjh2 222,00 222,00 1000000 Cara 5 =
3 111142012 11/11/2012  maxsaxa 223,00 323,00 1000000 carasi =1
4 11/11/2012 11/11/2012  zaxsaxa 56,10 666,00 940010/ Cartadicradits = |
5 1171142013 11/11/2013  mxaxsaxa 5.665,00 5.555,00 1051110 camadicrminn = |
3 111142012 11/11/2012  |dsTs dfs 1.643,00 H86,10) Ra. =]
7 5865,10/ Nemsune =1
i} 866810 Nesuno =1
9 5868,10) Nasune =1
10 5865,10/ Nemsune =1
11 G865 10 Nezuno =
12 5868,10) Nasune =1
13 866810 Nesuno =1
14 586510 Nasuns =
15 5865,10/ Nemsune =1
16 586510 Nezuno =
17 5868,10) Nasune =1
18 866810 Nesuno =1
19 G865 10 Nezuno =
20 5865,10/ Nemsune =1
21 866810 Nesuno =1
22 5868,10) Nasune =1
23 5865,10/ Nemsune =1
24 G865 10 Nezuno =
25 5865,10) Nasuns =
Progr. Pag;:::nlu Yaluta data Descrizione movimenti | Protocollo ‘ Dare (£) Auere (£) Saldo (€0 Gruppo
26 886810 Nesunc =
a7 806810 Nezuns =
Er RARR M N =

Figura 74: Prima nota Banca — Foglio di calcolo
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Da qui e possibile:

Selezionare il mese di interesse
Inserire e modificare dati, salvandoli tramite il tasto “Salva”.
Stampare la prima nota, tramite il tasto = __J”Stampa”

o gk w

Esportare in Excel i dati tramite il tasto "Esporta in Excel”

2.2.2.2 Selezione del mese e dell’anno

I mese e I'anno relativi alla prima nota che si vuole visualizzare devono essere selezionati
cliccando sul corrispondente pulsante in alto (Figura 75).

*00 &

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA - BANCA,

en 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - Set 2013 - Ot 2013 - Nov 2013 - Dic 2013

Progr. Pag;:::nlo | Valuta data Descrizione moviments rotocollo Dare (€) Avere (£) | Saldo (€) | Gruppo
1 15/11/2013 13/11/3013  erererererer? 11.111,00 1.111,00 10000,00 ke=suno B
2 11/11/2012 10£11/2012  jijjighjhhjh2 222,00 222,00 10000,00) Carta i =1
3 11/11/2013 11/11/3013  oxaxsaxa 323,00 332,00 10000,00) cara st =
4 11/11/2012 11/11/3012  maxsana 56,10 666,00 9400,10/ cartadicrmite | |
5 11/11/2013 11/11/2013  maxsana 6.666,00 5.555,00 1051110 Garadicrdite = |
6 11/11/2012 11/11/3012  dsfidfs 1.642,00 868,10/ ra. i
7 8568,10| H=sune =1
8 8868,10/ k=suno =1
9 888,10/ h=suno K|
10 8865,10| H=sune 1|
11 888,10/ h=sune K|
12 8568,10| H=sune =1
13 8868,10/ k=suno =1
14 888,10/ K=sune =1
15 8865,10| H=sune 1|
16 85388,10/ K=suno 53|
17 8568,10| H=sune 1|
18 8868,10/ k=suno =1
18 8568,10| H=sune =1
20 8868,10| H=sune 1|
1l 85388,10/ K=suno 53|
22 8568,10| H=sune 1|
23 8868,10/ k=suno i
24 8568,10| H=sune =1
25 8868,10/ K=suno |
Progr. Pag;:::nlo Valuta data Descrizione movimenti Pratocollo Dare (€) Avere (£) Saldo (€) Gruppo
26 8868,10] k=suno B
27 8568,10| H=sune =1
£ [T T -1

Figura 75: Prima nota Banca — Selezione del mese e dell’anno

2.2.2.3 Inserimento e modifica dei dati

Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione e sufficiente compilare o
modificare i campi della tabella (Figura 74). Il campo Saldo € compilato in automatico, mentre il
campo Gruppo €& modificabile mediante selezione sull’apposito menu a tendina. Per salvare gli
inserimenti e le modifiche & necessario cliccare sul tasto “Salva” in fondo alla pagina
(Figura 75).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team

Page 49 of 82




Manuale operativo
GesTeam - Amministrazione
01/08/2014

MANAGEMENT i
CONSUILTING Version V.0

feans

00 k.|

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

886810 Neeune
868,10 Nesune
BB68 10| Nesuno
868,10 Neeune
868,10 Nesune
BB68 10| Nesuno
868,10 Nesune
886810 Nesune

e e e e Je be e s

Pagamento

data Valuta data Descrizione movimenti Praotocollo Dare (€) Avere (£) Saldo (€) Gruppo

868,10 hesuno
5865,10/ hesuno
8868,10 hasuno
868,10 hesuno
586510 hasuno
8868,10 hasuno
5865,10, hesuno
586510 hasuno
868,10 hesuno
5865,10/ hesuno
8868,10 hasuno
868,10 hesuno
586510 hasuno
8868,10 hasuno
5865,10, hesuno
586510 hasuno
868,10 hesuno
5865,10/ hesuno
8868,10 hasuno
868,10 hesuno
586510 hasuno
8868,10 hasuno
5865,10/ hesuno
586510 hasuno
866,10, hesuno

Totale | £ 1828710 € 9419,00] € §868,10]

1 0 o o o o oo o o o o o o

Stampa

Figura 76: Prima nota Banca - Tasto "Salva"

2.2.2.4 Stampa

Per stampare la prima nota € necessario cliccare sul tasto (
pagina (Figura 77). Si apre cosi un file PDF (Figura 78).

Slmrga

] “Stampa” in foglio alla
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DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIOME ~ SISTEMI

He=szuno
N=sune
He=szuno
M=sune
BE66,10) Nesuno
568,10 Hezune
868,10 Hesune
6868,10 Hesure

o o R

Fag:;l::nlo Valuta data Descrizione movimenti Protocollo Dare (£} Auere (€) Saldo (€) Gruppo

865,10 nezune
865,10 Nesune
6868,10 nezuns
865,10 Nesuns
8868,10) Nessuna
865,10 nezune
865,10 Nesune
6868,10 nezuns
865,10 Nesuns
8868,10) Nessuna
865,10 nezune
865,10 Nesune
6868,10 nezuns
865,10 Nesuns
8868,10) Nessuna
865,10 nezune
865,10 Nesune
6868,10 nezuns
865,10 Nesuns
8868,10) Nessuna
865,10 nezune
865,10 Nesune
6868,10 nezuns
865,10 Nesuns
8868,10) Nessuna

€ 18267,10] €9419,00] € §868,10]

) o o o o o o o

Figura 77: Prima nota Banca - Tasto "Stampa"

-
”' . MC Team s.a.s. PRIMA NOTA BANCA

Progr. Data pagamento Data valuta Descrizione movimenti Protocollo Dare (€) Avere (€)  Saldo (€)

1 15/11/2013 13/11/2013 erererererer2 11.111.00 1.111,00] 1000000
11/11/2013 10/11/2013 Jillighjhhjh2 222,00 222,00| 10000,00 Carta Si € 444,00
11M11/2013 11/11/2013 Zxaxsaxa 222,00 222,000 10000,00
11/11/2013 11/11/2013 Zxaxsaxa 66,10 666,00 9400,10| Carta di credito | € 6221,00
11M11/2013 11/11/2013 Zxaxsaxa 6.666,00 5.555,001 10611,10
11/11/2013 11/11/2013 dsfsdfs 1.643,00 8868,10

o ~| 3| | &) ] M

)

1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

Totale | € 18.287,10| €9.419,00| €8.868,10

Figura 78: Prima nota Banca - File PDF Stampabile
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2.2.2.5 Esportazione in Excel

Cliccando sul tasto "Esporta in Excel” (Figura 79) si pud scaricare I'esportazione in Excel

(Figura 80).

~0 0O

DIREZIONE

GESTIONALE

PERSONALE

.

COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIOME ~ PRODUZIONE  SISTEML

AMMINISTRAZIONE - PRIMA NOTA - BANCA

Gen 2013 - Feb 2013 - Mar 2013 - Apr 2013 - Mag 2013 - Giu 2013 - Lug 2013 - Ago 2013 - Set 2013 - Ot 2013 - Mow 2013 - Dic 2013
Progr. Fag;:::nlo Valuta data Descrizione movimenti Praotocollo Dare (€) Avere (£) Saldo (€) Gruppo
1 15/11/2012 13/11/3012  erererererer: 11.111,00 1.111,00 10000,00 R=sune £
2 11/11/2013 10/11/2013  jijjighjhhjh2 222,00 222,00 10000,00) Cartasi =
3 11/11/2013 11/11/3012  oxaxsaxa 323,00 332,00 10000,00) cara st =1
q 11/11/2012 11/11/2012  maxsana 56,10 666,00 9400,10/ Cartadicrdite = |
5 11/11/2013 11/11/2013  mxaxsaxa 6.6665,00 5.555,00 1051110 esradicedio = |
3 11/11/2012 11/11/3012  dsfadfs 1.6432,00 888,10/ ra. 53|
7 8568,10| H=sune 1|
8 8868,10/ k=suno i
g 8568,10| H=sune =1
10 8868,10/ k=suno =1
11 888,10/ h=suno K|
12 8865,10| H=sune 1|
13 888,10/ h=sune K|
14 8568,10| H=sune =1
15 8868,10/ k=suno =1
16 888,10/ K=sune =1
17 8865,10| H=sune 1|
18 85388,10/ K=suno 53|
18 8568,10| W=sune =1
20 8868,10/ k=suno =1
21 B8588,10/ N=sune =1
22 8868,10| H=sune 1|
23 85388,10/ K=suno 53|
24 8568,10| H=sune 1|
25 B8868,10/ k=suno |
Progr. Fag:;l::nlo Valuta data Descrizione movimenti Praotocollo Dare (€) Avere (£) Saldo (€) Gruppo
26 8388,10] K=suno £
27 8568,10| H=sune 1|
e . . . R T — -1
Figura 79: Prima nota Banca — Tasto esportazione Excel
A B c D E F G H I J K L M N o} i
: PRIMA NOTA - CASSA - VALUTA
i
3
4 Data Casuale contabile [Sottoconto |Descrizione |Protocollo |Dare Avere [Saldo
5 |11/11/2013|aaa aa aza3dd 1111 0,46 -11,00|
6 | 11/11/2013|bbb bbbb bbbb 0 83,35 82,89
7 | 11/11/2013|dff fsdf VX 0 25,00 57,89
8 |Totali 83,35 25,46 57,89
9
10
11
12 :!
13 4
14
15
16
17

Figura 80: Prima nota Banca — Output esportazione Excel
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2.3 Rubrica Banche

Il tool Rubrica banche ha lo scopo di gestire 'anagrafica delle banche di interesse.
2.3.1 Introduzione

Per accedere al tool & necessario selezionare Amministrazione > Rubrica Banche (Figura 81).

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME — SISTEMI

FATT

Benvenuti su GesTeam
‘ Rubrica Banche
GesTearn & un applicativo, interarmente fruibile via web,

rivolto ai consulenti ed ai collabaratori interni della Mec Tearm 5.4

Offre diverse funzionalita:
PRIMA NOTA..,
* Permette ai collaborator interni di gestire i dati relativi g
* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi, PLAMIFICAZIONE. ..

GesTearn viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cormmesse aziendali, dalla proposta sino alla fatturazione,
In caso di dubbi si potrd accedere ad una piccola guida d'uso cliccando su "help® in alto a destra,

PER INLZARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM" PER FAR APRARIRE IL MENU.

Figura 81: Rubrica Banche — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 82).

ﬁ o o 'L'I"-‘ Crea... El Mominativa

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRETUVWXYZ

Mominativo Indirizzo IBAN Referente

(5= Y Frricrnncd 123 o

il
T

& ABC S 123 a0

il
%
%4

#ABCDEFGHIIKLMMOPQRETUWWXYZ

Stampa tutto ” Stampa per lettera

Figura 82: Rubrica Banche — Home del tool

Da qui e possibile:

Inserire una nuova banca, tramite il tasto & “Crea”
Modificare i dati relativi ad una banca, tramite il tasto &« "Modifica”
Eliminare una banca, tramite il tasto X Elimina”

Stampare i dati relativi ad una banca, tramite il tasto é‘r”Stampa”

Stampare I'elenco delle banche, tramite il tasto “Stampa Tutto”

a > wbdhpE

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto “Cerca”
7. Visualizzare i dati relativi ad una banca, tramite il tasto = "Visualizza”

8. Esportare in Excel I'elenco delle banche tramite il tasto "Esporta in Excel”

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle banche utilizzando le lettere poste sopra e
sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”.

2.3.2 Creazione

Per inserire una nuova banca & necessario utilizzare il tasto “ &l Crea...”, posto in alto a destra
(Figura 83). Cosi facendo si accede alla schermata che permette I'inserimento dei dati relativi ad
una banca (Figura 84).

ﬁ ° ° W Morninativo

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIONE ~ PRODUZIOME “STSTERAT

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIJKLMMNOP QRETUNWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

5 a8 b i 123 san

i

| ABC ) 123 s

a[l}
%
x

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUNVWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 83: Rubrica Banche — Tasto “Crea”

200

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - INSERISCI BANCA

1 campi contrassegnati con ™ sono obbiigaton

Mominativo *

Indirizzo *

IBAN *

Referente *

e —

Crea

Figura 84: Rubrica Banche — Crea Banca

Per inserire la banca si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 84). Viene quindi visualizzato
un alert che comunica l'inserimento riuscito (Figura 85). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova
banca appare inserita nella tabella in home.

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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ﬁ o o La pagina al'indirizzo www.mcteam.it dice: —

DIREZIONE GESTIONALE PERSOMALE COMMERCIALE ll Inserimento Completato

AMMINISTRAZIONE - INSERISCI BANCA,

Figura 85: Rubrica Banche — Alert di Inserimento Completato

2.3.3 Modifica

Per modificare i dati relativi ad una banca, & necessario cliccare sull’cona relativa alla banca
d’interesse (Figura 86).

ﬁ (+) Crea... EI Morminativo

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

H#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

= a8 birsricrarees 123 o

I Pl
x

i
%,
X

B ABC & 123 848,

H#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Stampa tutto I ’ Stampa per lettera

Figura 86: Rubrica Banche — Tasto "Modifica"

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 87); & possibile modificare
tutti i campi.

Per salvare le modifiche & necessario cliccare il tasto “Modifica”. Viene quindi
visualizzato un alert che comunica I'avvenuta modifica.

*»00

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - MODIFICA BANCA

1 campi contrassegnati con ™ sono obbiigatar

Mominativo * IAE l

Indirizzo *

IBAN *

Referente *

Figura 87: Rubrica Banche — Schermata per la modifica di una banca
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2.3.4 Eliminazione

Per eliminare una banca, € necessario cliccare sull’icona X relativa alla banca d'interesse nella
tabella della home (Figura 88).

re o ° -‘\-1-‘\ Crea... ﬁm Norminativo

DIREZIOME GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIOME PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

= A8 ST 123 s = L @

=] ABC ) 123 s B ra X

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUYWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 88: Rubrica Banche - Tasto Elimina Banca

X <X-)

DIREZIONE ~ GESTIOMALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - ELIMINA BANCA

Nominativo [AEI I
Indirizzo [ZZZZSZZZZZ I
IBAN [1 23 I
Referente [AAA /\ I

Figura 89: Rubrica Banche — Schermata Elimina

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 89) é possibile cancellare la banca selezionata.
Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 90).

F'S o ° La pagina allindirizzo wiw. meteam it dice: * >~

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE il uoi veramente cancellare i dati?

AMMINISTRAZIONE - ELIMINA BANCA snulls

Nominativo [AEI —I
Indirizzo [ZZZZEZZZZZ I
IBAN [1 23 I
Referente IQAA I

Figura 90: Rubrica Banche — Conferma eliminazione
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2.3.5 Stampa

Su Gesteam ¢ possibile effettuare diverse stampe: elenco delle banche, elenco delle banche il cui

nominativo comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola banca,
stampa di una ricerca.

a. Stampa tutto e stampa per lettera

Per stampare I'elenco di tutte le banche cliccare sul tasto “Stampa Tutto” nel’home
page di Rubrica Banche (Figura 91).

D € ca... B v SN ?

1. [l Mominativo

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUYWXYZ

Nominativo Indirizzo IBAN Referente

&= aB prreirreres 123 s,

il

=] ABC & 123 B8,

#ABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUWWXYZ
Stampa tutto II Stampa per lettera I

N——

i
®
x

Figura 91: Rubrica Banche — Stampa Tutto

Per stampare I'elenco di tutte le banche il cui nominativo comincia con una certa lettera occorre
posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto ~=J“Stampa per Lettera” (Figura 92).

ﬁ o ° .\-!-‘\ Crea... EI Morminativo

DIREZIONE  GESTIOMALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMIMISTRAZIOME ~ PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

@CDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

= a8 birsricrarees 123 o

il
Q\.
X

B ABC & 123 848,

afl
L
x

H#ABCDEFGHIJKLMMNOPQRETUVWXYZ

Stampa tutto ‘ Stampa per lettera

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 93):

Figura 92: Rubrica Banche — Stampa per lettera

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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' GesTeam BANCHE 27/01/2014
INDIRIZZO REFERENTE
A B [+ D
AB 2777577777 123 AAA
ABC A 123 AR

Figura 93: Rubrica Banche — Stampa elenco delle banche

b. Stampa singola banca

Per stampare i dettagli relativi ad una singola banca é necessario cliccare sul tasto = relativo alla
banca d’interesse (Figura 94).

re o ° -‘\-1-‘\ Crea... ﬁm Norminativo

DIREZIOME GESTIONALE PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIOME PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

=) AB frreiroried 123 san

=] ABC & 123 s,

]| @
N,
¥

#ABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUYWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 94: Rubrica Banche — Tasto Stampa singola banca

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 95) dove sono riepilogati i dati della banca:

X <X>)

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - STAMPA BANCA

Nominativo [AEI I
Indirizzo [ZZZEEZZZ I
BAN l1 23 I

Referente [AAA A

Figura 95: Rubrica Banche - Visualizzazione della sezione Stampa singola banca

T

Cliccando il tasto
(Figura 96).

] “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
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” m BANCA

AMMINISTRAZIONE - RUBRICA BANCHE - STAMPA

BANCA
NOMINATIVO INDIRIZZO
ns
IBAN REFERENTE
123 AMA

Figura 96: Rubrica Banche — Formato stampa singola banca

c. Stamparicerca

E infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare cio, il procedimento & analogo alla
stampa dell’elenco di tutte le banche: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto ==
“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 97).

Cliccato il tasto si aprira la seguente pagina che sara possibile stampare (Figura 98).

N0O O - 1  ENEs

DIREZIONE ~ GESTIOMNALE ~ PERSOMALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

Nominativo Indirizzo IBAN Referente

5 a8 Frricrnncd 123 ann

Ji
g

Figura 97: Rubrica Banche — Risultati della ricerca

GesTeam BANCHE 27/01/2014

REFERENTE

Figura 98: Rubrica Banche — Stampa selezione

2.3.6 Ricerca

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto B “Cerca” posto in alto a destra (Figura 99).
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi:

=  Nominativo
= |ndirizzo

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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= |BAN

Morminativo ¥

Figura 99: Rubrica Banche — Sezione Cerca dell’home page di Rubrica Banche

Se viene scelto il parametro “Nominativo”, nel form a destra deve essere inserito il nominativo della
banca da ricercare; se viene scelto il parametro “Indirizzo” nel form a destra deve essere inserito
l'indirizzo della banca da ricercare; se viene scelto il parametro “IBAN” nel form a destra deve
essere inserito I'|BAN della banca da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e
minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene
lasciato vuoto verra visualizzato I'elenco di tutte le banche.

| risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nominativo.

2.3.7 Visualizza

Cliccando sul tasto £ "Visualizza” (Figura 100) & possibile visualizzare i dettagli relativi alla
singola banca (Figura 101).

ﬁ o ° 'L'!"" Crea... El Mominativo

DIREZIONE  GESTIONALE  PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMIMNISTRAZIOME  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - BANCA

#ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVWXYZ

Mominative Indirizzo IBAN Referente

AB EIFESTITET 123 AL

=] ABC & 123 B8,

il

i
®
x

HABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYZ

Stampa tutto I [ Stampa per lettera

Figura 100: Rubrica Banche — Tasto “Visualizza”

2»00O

DIREZIOME ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIOME  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - VISUALLZZA BANCA

MNominativo [AB l
Indirizzo [ZZZZSZZZZZ l
IBAN [‘1 23 l
Referente [AAI-\ l
Stampa l I Modifica l [ Elimina l

Figura 101: Rubrica Banche - Visualizza banca
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2.3.8 Esportain Excel

Per esportare in Excel I'elenco delle banche €& sufficiente utilizzare il tasto (Figura 102).
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente I'elenco delle banche (Figura 103).

T X<X>)

GESTIONALE

DIREZIONE

PERSONALE

AMMINISTRAZIONE - BANCA

COMMERCIALE

AMMINISTRAZIONE ~ PRODUZIOME  SISTEMI

HABCDEFGHIIKLMMNOPQRSTUWWXYZ

Nominativo Indirirzo IBAN Referente
&= AB FrrriTerrrs 123 LR, = o X
=) ABC A 123 vy = & x
HABCDEFGHIIKLMNOPQRSTUWWXYZ
Stampa tutto I [ Stampa per lettera
Figura 102: Rubrica Banche — Tasto esportazione Excel
A B C D F G H |
1  BANCHE
i
3  Nominativo Indirizzo IBAN Referente
4 | 235ASA ASASA SA SASA
5 A B C D
6 AB IZ77577777 123|AAA
7 ABC A 123|ARA
8 E 22222|E E
9 | INTESA SANPAOLO [VIA CASTROSCARO 408, TORINO |IT X 00987 48B1X 49ERS 7600034 VANCHIGLI PAOLO
UNICREDIT VIA ALFIERI,13 - 10100 TORINO  |IT 83 Z 02008 01053 000300478472 |GESTORE PORTAFOGLIO PELLERING

10 MAURO
1

Figura 103: Rubrica Banche — Elenco delle banche esportato
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2.4 Report Consuntivi

Il tool Report consuntivi ha lo scopo di monitorare la compilazione dei consuntivi da parte dei
consulenti.

2.4.1 Introduzione

Per accedere al tool & necessario selezionare Amministrazione > Report consuntivi (Figura
104).

200

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA....
Benvenuti su GesTeam

PRIMA NOTA...
GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,

rivolto ai consulenti ed ai collaboratori interni della Mc Team <4
Rubrica Banche

Offre diverse funzionalita: -
[ Report Consuntivi
+ Permette ai collaboratori intemi di gestire i dati relativi o[

o Permette, ai consulenti, la creszione di consuntivi. R —

PIANIFICAZIOME PREV...
GesTeam viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd posta sino alla fatturazione,

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccola guida d'use cliccando su “help” in alto a destra.

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MENU.

Figura 104: Report Consuntivi — Accesso al tool

In questo modo si accedera alla home page del tool (Figura 105).

©n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE-CONSUNTIVI-STAMPA

Consulente M ]

Visualizza

Figura 105: Report Consuntivi — Home del tool

In questa sezione € possibile inserire il nome del consulente e cliccando sul tasto
“Visualizza”. Cosi facendo si accede a un ulteriore pagina nella quale é possibile selezionare la
commessa e il periodo di interesse (Figura 106) e stampare i consuntivi della risorsa associata a
una data commessa oppure tutte le commesse associate alla risorsa presa in considerazione
(Figura 107).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE-CONSUNTIVI-STAMPA

Stampa Consuntivi di COTTONE MARIO

Commessa [ 11-126 - ASSOCIAZIONE AMAPOLA - AAAA 7]

Visualizza

Figura 106: Report Consuntivi — consuntivi stampa
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DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

ONSULENTE-CONSUNTIVI-STAMPA COMMESSA CNS

0] Commessa Cliente Risorsa
12101 DEES AVIO S.P.A TACOBELLI SARA
Data Dur Sede Descrizione Totale
Mon 02Dec w ¥

Tue 03 Dec

Wed 04 Dec

KXXXXEREX XXX XXX XX

Maon 30 Dec 00
Tue 31 Dec 0.0 x
TOTALE MESE: 0.0 0.0
Capo Progetto Responsabile
capo_progetto capa_progetto COTTONE MARIO

N )

Figura 107: Report Consuntivi — Tasto stampa

Cliccando sul tasto “Stampa” verra visualizzato un file che sara possibile stampare
(Figura 108).
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REPORT CONSUNTIVO COMMESSA

(o] Commessa Cliente Risorsa
12101 DEES AVIO S.P.A IACOBELLI SARA
Data I Dur Sada I Descrizione Totale
Man 02 Dec 0,0 0,0
Tue 03 Dec 0,0 0.0
Wad 04 Dec 0,0 0.0
Thiu 05 Dec 0,0 0.0
Fri 06 Dec 0,0 0.0

Tue 31 Dec 0,0

TOTALE MESE: || 0.0 |

Capo Progetto

capo_progetlo capo_progetio

COTTONE MARIO

Figura 108: Report Consuntivi — Formato stampa consuntivo
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2.4.2 Storico Report consuntivi

Per accedere allo storico dei report consuntivi € necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella
home page del tool (Figura 109).

©n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE-CONSUNTIVI-STAMPA

—

Consulente M ]

Visualizza

Figura 109: Storico Report Consuntivi — Accesso allo storico

In questo modo si accedera alla home page dello storico dei consuntivi (Figura 110).

*00

DIREZIONE ~ GESTIONALE ~ PERSONALE COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE-CONSUNTIVI-STAMPA-STORICO

Stampa Consuntivi

Consulente | 2

Visualizza

Figura 110: Storico Report Consuntivi — Home dello storico

In questa sezione € possibile inserire il nome del consulente e cliccando sul tasto
“Visualizza” si accede a un ulteriore pagina nella quale & possibile selezionare la commessa e |l
periodo di interesse (Figura 111) e stampare i consuntivi della risorsa associata a una data
commessa oppure tutte le commesse associate alla risorsa presa in considerazione ().

~00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

AMMINISTRAZIONE-CONSUNTIVI-STAMPA-STORICO

Stampa Consuntivi di [ACOBELLI SARA

Commessa [ 14-106 - AGINFORM - dennis v]

Figura 111: Storico Report Consuntivi — consuntivi stampa storico

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

CONSULENTE-CONSUNTIVI-STAMPA RISORSA CNS

11-114 11-116 13-111
COMMESSA TEST COMMESSA PROVA TIPOLOGIE A-DIVINA-COMMESSA

Descrizione Descrizione Dur Sede Descrizione

Wed 08 Jan
Thu 09 Jan

Fri 10 Jan

Mon 13 Jan 0.0 x
14 Jan 0.0 x
15 Jan 0.0 x

16 Jan

X

17 Jan

o
=

% % % % XN % % X % X %

20 Jan

o
=

21 Jan

e
e

22 Jan

o
=

23 Jan

o
=

24 Jan

27 Jan

e
e

28 Jan

o
=

29 Jan

e
e

30Jan

o
e

31lJan

o
=

TOTALE MESE: 20

=
=

(Qseme_J

Figura 112: Storico Report Consuntivi — Tasto stampa
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11114 COMMESSA TEST AVVOCATO PARINI DANIELE IACOBELLI SARA

TOTALE MESE: || 2,0

Capo Progetto

Responsabile

eapa_progetio eapo_progetio

COTTONE MARIO

Figura 113: Storico Report Consuntivi — Formato stampa report consuntivo
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2.5 Pianificazione

Scopo del tool € quello di gestire il cashflow aziendale.
2.5.1 Introduzione

Per accedere al tool € necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione (Figura 114).

Y - X-)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA....
Benvenuti su GesTeam

PRIMA NOTA...
GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,
rivelto ai consulenti ed ai collaborateri interni della Mc Team 5. -

Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:

Report Consuntivi

* Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a

+ Permette, ai consulenti,Is creazione di consunthvi.  (§ mNIHCMONEm CosTL.

PIANIFICAZIONE PREV... Ricavi
GesTeam viene, quindi, utilizzata per la consuntivazione delle od

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccols quida d'uso cliccando su "help” in akto 2 dERALE

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MEMU.

Figura 114: Pianificazione — Accesso al tool

Sono presenti le seguenti sottovoci:

- Costi

o Categorie

o Risorse Umane

o Tasse —imposte - Banca
- Ricavi
- Totali

Nel seguito ci si riferira sempre alla sottosezione Costi - Categorie in quanto il funzionamento del
tool per le altre sottosezioni & del tutto analogo.

2.5.2 Categorie
Cliccando sulla voce “Categorie” (Figura 115) si accede al seguente foglio di calcolo (Figura 116).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE  AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA....

Benvenuti su GesTeam
. o » PRIMA NOTA...

GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,
rivelte ai consulenti ed ai collaboraten interni della Mc Team s 4 -

Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:

Report Consuntivi

» Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a

* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi. PIANIFICAZIONE. COSTIL

PIANIFICAZIONE PREV...  Ricavi Risorse umane
GesTeam viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccol guida d'uso cliccando su “help” in atto 2 dgiEEEl lassewmpnste—
anca

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGQ "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MEMU.

Figura 115: Pianificazione — Accesso al tool “Categorie”

team a @ ©

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PIANIFICAZIONE - CATEGORIE

Alberghi Auto Cancelleria Informatica Omaggi professionisti Ristoranti Trasparti Uficio

[2013] 2014 [2015]
OGGETTO GEN FEB MAR APR MAG GIU LUG AGO SET. OTT NOV DIC TOT
atture 101
Fattura 2 00}
Fattura 3
OTALL 1

Stampa ][ Grafico linee ” Grafico barre ]

Figura 116: Pianificazione — Foglio di calcolo “Categorie”

Da qui é possibile:

1. Selezionare I'anno di interesse
Selezionare la categoria di interesse
3. Stampare la pianificazione, tramite il tasto "Stampa”.

N

2.5.2.1 Selezione dell’anno
L’anno va selezionato tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 117).

feam a @ ©

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PIANIFICAZIONE - CATEGORIE

Alberghi Auto Cancelleria Informatica Omaggi professionisti Ristoranti Trasparti Ufficio

OGGETTO

Stampa ” Grafico linee l[ Grafico barre l

Figura 117: Pianificazione — Selezione anno

2.5.2.2 Selezione della categoria
La categoria va selezionata tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 118).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PIANIFICAZIONE - CATEGORIE

Alberghi Auto Cancelleria Infarmatica Omaggi professionisti Ristoranti Trasporti Ufficio

OGGETTO GEN FEB MAR APR MAG GIU LUG AGO SET OTT NOV DIC TOT

Stampa ]I Grafico linee ” Grafico barre l

Figura 118: Pianificazione — “Categorie”
2.5.2.3 Stampa

Per stampare la pianificazione & necessario cliccare sul tasto =] “Stampa” in fondo alla
pagina (Figura 119). Si apre cosi un file PDF (Figura 120).

#0000

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE ~ COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PIANIFICAZIONE - CATEGORIE

Alberghi Auto Cancelleria Infarmatica Omaggi professionisti Ristoranti Trasporti Ufficio

[2013] 2014 [2015]

OGGETTO GIU

Grafico barre

Figura 119: Pianificazione — Tasto “Stampa”

M - GestTeam STAMPA ALBERGHI 12-09-14

Figura 120: Pianificazione — Formato Stampa Categorie

2.5.2.4 Grafici

. . e . N . . Grafico linee “ .
Per creare un grafico della pianificazione & necessario cliccare sul tasto (oo ] Grafico a

linee” o ST “Grafico a barre” in fondo alla pagina (Figura 121). Si apre cosi una pagina con
il grafico (Figura 122 e Figura 123).

200

DIREZIONE ~ GESTIONALE PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE SISTEMI

AMMINISTRAZIONE - PIANIFICAZIONE - CATEGORIE

Alberghi Auto Cancelleria Informatica Omaggi professionisti Ristoranti Trasparti Uficio

[2013] 2014 [2015]

OGGETTO GIU

Stampa [ Grafico linee Grafico barre

Figura 121: Pianificazione - Tasto Grafico
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Figura 122: Pianificazione - Grafico a linee
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2.6 Pianificazione Previsionale

Il tool della Pianificazione Previsionale & suddiviso in Pianificazione Aziendale e Pianificazione
Privata.

Scopo del tool € quello di gestire le previsioni relative al cashflow aziendale tramite il sotto-tool
Pianificazione Aziendale e il cashflow privato tramite il sotto-tool pianificazione privata.

2.6.1 Pianificazione Aziendale

2.6.1.1 Introduzione

Per accedere al tool & necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione Previsionale >
Pianificazione Aziendale (Figura 124).

team a @ ©

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE COMMERCIALE AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA....
Benvenuti su GesTeam
PRIMA NOTA...
GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,
rivalto ai conzulenti ed ai collaboratori interni della Mc Team =4
Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:
REPORT CONSUNTIVI...
» Permette ai collaborateri interni di gestire i dati relativi 3
* Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi. PIANIFICAZIONE.

PIANIFICAZIONE PREV.. PIANIFICAZIONE Nae))
GesTeam viene, quindi, utilizzate per la consuntivazione delle cd AZ.
i -

In case di dubbi si potré accedere ad una piccels guida d'uso cliccande su *help” in akte a dd RICAVI
PIANIFICAZIONE

PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MEMU. PR... TOTAL

Figura 124: Pianificazione Aziendale — Accesso al tool

Sono presenti le seguenti sottovoci:

- Costi
o Categorie
o Risorse Umane
o Tasse e imposte
o Spese Banca

- Ricavi
o Entrate certe
o Ordini

- Totali

o Totali per Categoria

Nel seguito ci si riferira sempre alla sottosezione Costi - Categorie in quanto il funzionamento del
tool per le altre sottosezioni e del tutto analogo.

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team

Page 73 of 82




Manuale operativo
GesTeam - Amministrazione
01/08/2014

MANAGEMENT Version V.0

CONSULTING

feans

2.6.1.2 Categorie

Cliccando sulla voce “Categorie” si accede al seguente foglio di calcolo nel quale & possibile
l'inserimento dei dati (Figura 125).

L <X-)

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE

Uffico 1 Ufficio 2 Automahbili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professionisti Ristoranti Hotel Informatica U fornitori Viaggi
[2013] 2014 [2015]

DESCRIZIONE GEM FEB MAR APR MAG GIU LG AGD SET ot HOY DIC TOoT
UFFIGIO SOVIETIGA 0.00

Locazione 300,04 300,00 300,00 300,04 300,04 30,04 300,00 300,00 200,00 300,00 300,00 300,00 3.800,00
Spe miniali 100.0 100,00 200,00
Ris: o 200,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 700,00
Luoe 50,00 50,00 50,00 50,00 50.04 50,04 50,00 350,00
Tekefone Fissa 30.00 20.00 20.00 30.00 20.0 150.00
Tassz Rifisti 20,00 2000 20,00 2.4 20.00 2000 2000 20.00 142,00

500,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370,00 400,00 370,00 300,00 42000 400,00 420,00 5.142,00

Salva ” Stampa ” Resetta ]

Figura 125: Pianificazione Aziendale — Foglio di calcolo “Categorie”

Da qui e possibile:

1. Selezionare I'anno di interesse

2. Selezionare la categoria di interesse

3. Inserire e modificare dati, salvandoli tramite il tasto “Salva”.
4. Stampare la pianificazione, tramite il tasto "Stampa”.

5

Cancellare tutti i dati, tramite il tasto “Resetta”.

2.6.1.3 Selezione dell’anno

L’anno va selezionato tra i link disponibili sopra la tabella (Errore. L'origine riferimento non é
stata trovata.).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE

Uffico 1 Ufficio 2 Autemebili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professienisti Ristoranti Hotel Informatica U, fornitori Viaggi

DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU LG AGO SET ot NOW DIC ToT
UFFICIZ SOVIETICA
Lox e 300.0 300,00 300,00 300.0 300.04 300.00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 3.800.00
IS ondominiali 100,04 100,00 200,00

mento

100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 700,00
50.00 50,00 50,00 50.0 50.00 50.00 350.00

20,00 20,00 .00 30.04 150,00

fiuti 20,09 20,00 20,00 2.0 20,00 20,00 20,00 20,00 142,00

600,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370,00 400,00 370,00 200,00 420,00 400,00 420,00 5.142.00

Salva I I Stampa I I Resetta ]

Figura 126: Pianificazione Aziendale — Selezione anno

2.6.1.4 Selezione della categoria

La categoria va selezionata tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 127).
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The information contained in this document is property of MC Team.
It is confidential and may not be reproduced nor disclosed to third parties without prior written authorization of MC Team

Page 75 of 82




Manuale operativo
GesTeam - Amministrazione
01/08/2014

MANAGEMENT Version V.0

feana

~00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE 3
Uffico 1 Ufficio 2 Autemebili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professienisti Ristoranti Hoetel Informatica Uff. fo@
T e

DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU UG AGO SET ot NOY DIC TOoT
UFFICIO SOVIETICA 0.00

Lozszane 300.0 300,00 300,00 300.04 300.04 300.04 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 3.800.00
Spe miniali 100,04 100,00 200,00
Ris: to 200,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 700,00
Luse 50,00 50.00 50,00 50,00 50.0 50.0 50.00 350,00
Telefane Fisza .00 20,00 20,00 .00 30.04 150.00
Taszz Rifiuti 20,09 20,00 20,00 2.0 20,00 20,00 20,00 20,00 142,00

00,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370.00 400,00 370.00 200,00 42000 400,00 420,00 5.142.00

Salva I I Stampa I I Resetta ]

Figura 127: Pianificazione Aziendale — “Categorie”

2.6.1.5 Inserimento e modifica dei dati

Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione é sufficiente compilare o
modificare i campi della tabella (Figura 125). Il campo dei totali e le somme delle colonne sono
compilate in automatico. Per salvare gli inserimenti e le modifiche & necessario cliccare sul tasto
(= J“Salva”in fondo alla pagina (Figura 128).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE

Uffico 1 Ufficio 2 Autemebili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professienisti Ristoranti Hotel Informatica Uff. fornitori Viaggi
[2013] 2014 [2015]

DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU UG AGO SET ot NOY DIC TOoT
UFFICIO SOVIETICA
lLoc: 300.0 300,00 300,00 300.04 300.04 300.04 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 3.800.00
IS ndominiali 100,04 100,00
ento 200,00 100,00

Luse 50,00 50.00 50,00 50.0 50.0 50.00 350,00
fono Fisso .00 20,00 20,00 .00 30.04 150.00

uti 20,09 20,00 20,00 2.0 20,00 20,00 20,00 20,00 142,00

00,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370.00 400,00 370.00 200,00 42000 400,00 420,00 5.142.00

—
S BT T

Figura 128: Pianificazione Aziendale — Tasto “Salva”

2.6.1.6 Stampa

Per stampare la pianificazione & necessario cliccare sul tasto == ) “Stampa” in fondo alla
pagina (Figura 129). Si apre cosi un file PDF (Figura 130).

Questo documento é riservato e non puo essere riprodotto né discusso con terze parti senza concessione scritta ed autorizzata da MC TEAM.
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE

Uffico 1 Ufficio 2 Autemebili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professienisti Ristoranti Hotel Informatica Uff. fornitori Viaggi
[2013] 2014 [2015]

DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU UG AGO SET ot NOY DIC TOoT
UFFICIO SOVIETICA
Lozszane 300.0 300,00 300,00 300.04 300.04 300.04 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 3.800.00
'Spese Condominiali 100,04 100,00

100,00 100,00 100,00 700,00

50.00 350,00

Telefane Fisza

Taszz Rifiuti

20,00 20,00 20,00 20,00 142,00

00,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370.00 400,00 370.00 200,00 42000 400,00 420,00 5.142.00

T G BT

Figura 129: Pianificazione Aziendale — Tasto “Stampa”
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. GestTeam STAMPA CASHFLOW 2014 Ufficio 1
UFFICIO SOVIETICA....
Locazi 30000 30000 30000] 30000 30000 30000 30000 30000 30000 300,000 30000] 30000 3.600.00
Spese Condominiali... 100,00 100,00 200,00
Riscaldamento... 20000 100,00[  100.00 100.,00] 100,00 100,00 700.00
Luce... 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 50,00 350,00
Telefono Fisso... 30,00 30,00 30,00 30,00 30,00 150,00
Tassa Rifiuti... 20,00 20,00 20,00 2,00 20,00 20,00 20,00 20,00 142,00
TOTALI 600,00] 500,00 50000 482,00 380,00 37000 40000 370,00 30000 420,00 400,00 42000  5.142.00

2.6.1.7 Resetta

Figura 130: Pianificazione Aziendale - File pdf stampabile

Per cancellare tutti i dati della pianificazione & necessario cliccare sul tasto “Resetta” in
fondo alla pagina (Figura 131).
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DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE  PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE
Uffico 1 Ufficio 2 Autemebili Comunicazione Cancelleria Omaggi Formazione Professienisti Ristoranti Hotel Informatica U, fornitori Viaggi
[2013] 2014 [2015]
DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU LG AGO SET ot NOW DIC ToT
UFFICIC SOVIETICA

Lox e 300.0 300,00 300,00 300.0 300.04 300.00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 300,00 3.800.00
IS ondominiali 100,04 100,00 200,00

mento

100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 700,00
50.00 50,00 50,00 50.0 50.00 50.00 350.00

20,00 20,00 .00 30.04 150,00

fiuti 20,09 20,00 20,00 2.0 20,00 20,00 20,00 20,00 142,00

600,00 500,00 500,00 482,00 380,00 370,00 400,00 370,00 200,00 420,00 400,00 420,00 5.142.00

Salva ” Stampa H Resetta P

Figura 131: Pianificazione Aziendale — Tasto “Resetta”

Verra richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 132).
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La pagina all'indirizzo www.mcteam.it dice:

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRA

Sei sicuro di voler resettare |a tabella?

[2013] 2014 [2015]

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE AZIENDALE - CATEGOIRE
Uffico 1 Ufficie 2 Autemebili Comun

Annulla

Hetel Informatica UFE. forniteri Viaggi

DESCRIZIONE
UFFIGIO SOVIETIGA

FEB MAR APR MAG GIU SET ot DIC

300.0 300,00 300,00 300.0 300.0 300.00 300,00 300,00 200,00 300,00 300,00

100,04

200,00 100,00 102,00 100,00 100,00 100,00

50,00 50.00 50,00 50,00 50.00 50,00

Telefans Fissa 3,09 20,00 20,09 3,09

Tassa Rifiuti 20,09 20,00 20,00 2.0 20,00 20,00 20,00 20,00

600,00 500,00 500,00

[

Figura 132: Pianificazione Aziendale — Conferma eliminazione

482,00 380,00 370,00 400,00 370,00 300,00 420,00 400,00 420,00

Salva ” Stampa

2.6.2 Pianificazione Privata

2.6.2.1 Introduzione

Per accedere al tool & necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione Previsionale >
Pianificazione Privata (Figura 133).

»00O

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSONALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

FATTURA....
Benvenuti su GesTeam

PRIMA NOTA...
GesTeam & un applicative, interamente fruibile via web,
rivelto ai consulenti ed ai collaborateri interni della Mc Team 5. -

Rubrica Banche
Offre diverse funzionalita:

REPORT CONSUNTIVL...
+ Permette ai collaboratori interni di gestire i dati relativi a

s Permette, ai consulenti, la creazione di consuntivi.

PIANIFICAZIONE...

PIANIFICAZIONE PREV...

TANIRCALGHT

GesTeam viene, quindi, utilizzato per la consuntivazione delle cd

In caso di dubbi si potra accedere ad una piccols guida d'uso cliccando su "help” in alto 3%

COSTIAB
PER INIZIARE, CLICCARE SUL LOGO "GESTEAM” PER FAR APPARIRE IL MENU.

COSTIFM

TOTAL

Figura 133: Pianificazione Privata — Accesso al tool
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Sono presenti le seguenti sottovoci:

- Costi Abitazioni,

o Categorie Abitazioni
- Costi Familiari,

o Categorie Familiari
- Totali.

o Totali per Categoria

Nel seguito ci si riferira sempre alla sottosezione Costi abitazioni- Categorie abitazioni in quanto
il funzionamento del tool per le altre sottosezioni & del tutto analogo.

2.6.2.2 Costi Abitazioni

Cliccando sulla voce “Categorie AB” si accede al seguente foglio di calcolo nel quale € possibile
l'inserimento dei dati (Figura 134).

*n00

DIREZIONE ~ GESTIONALE  PERSOMALE  COMMERCIALE ~ AMMINISTRAZIONE PRODUZIONE  SISTEMI

DIREZIONE - PIANIFICAZIONE PRIVATA - CATEGORIE AB
Siracusa to Dandolo to Zsmbelli bxto Sovieticato Sommeillier br Lipari rg Trippatore rg Mutui Professionisti Assicurazioni
[2013] 2014 [2015]

DESCRIZIONE GEN FEB MAR APR MAG GIU LG AGD SET o1 NOY DIC TOT
Riscakiamento 100,04 100,00 100,00 100,04 100,04 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 100,00 1.200,00

Luce 100.0 100,00 100,00 100.0 100.04 100.00 100,00 100,00 100,00 10.00 100,00 100,00 1.110.00
Telefane 1,00 10,00 1.00 110,00 10.0 10.00 10,00 10,00 10.00 10.00 10,00 10.00 2n.0

210,00 21000 201,00 310,00 21000 210,00 210,00 21000 21000 12000 21000 210,00 2.521.00

Salva ” Stampa ” Resetta ]

Figura 134: Pianificazione Privata — Foglio di calcolo “Categorie Abitazioni”

In questo caso il tool & il medesimo di quello gia illustrato precedentemente per le “Categorie” in
Pianificazione Aziendale.
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