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1. Introduzione 
Per poter utilizzare GesTeam è innanzitutto necessario effettuare l’accesso.  

Per fare ciò occorre aprire il browser predefinito e digitare l’indirizzo www.mcteam.it/gesteam 

nell’apposita barra. 

Fatto questo, verrà visualizzata la pagina del login in cui saranno richieste le credenziali d’accesso 

(Figura 1) 

 

 
Figura 1: pagina del login 

 

Una volta inserite, si entrerà nell’home page di GesTeam (Figura 2). 
 

 
Figura 2: home page 

http://www.mcteam.it/gesteam
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2. I tool 
In Gesteam sono presenti i seguenti tool: 
 

1. DIREZIONE 

1.1. Allegati 

1.2. Sviluppo 

1.3. Avanzamento previsionale 
 

2. GESTIONALE 

2.1. Rubrica società 

2.2. Rubrica nominativo 

2.3. Commesse 

2.4. Associazioni  

2.5. Mappa reti 

2.6. Moduli 

2.7. Allegati 

2.8. Gestione pc  

2.9. Gestione periferiche 

2.10. Acquisti software 

2.11. Gestione software 

2.12. Gestione trasferte 

2.13. Schede progetto 
 

3. PERSONALE 

3.1. Curriculum 

3.2. Stage 

3.3. Contratti 

3.4. Documenti 
 

4. COMMERCIALE 

4.1. Offerte 

4.2. Ordini 

4.3. Autorizzazioni 

4.4. Avanzamento 
 

5. AMMINISTRAZIONE 

5.1. Fatture di vendita 

5.2. Fatture di acquisto 

5.3. Prima nota cassa  

5.4. Prima nota banca 

5.5. Rubrica banche 

5.6. Report consuntivi 

5.7. Pianificazione 

5.8. Pianificazione previsionale 
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6. PRODUZIONE 

6.1. Consuntivi 

6.2. Schede progetto 

6.3. Calendario 
 

7. SISTEMI 

7.1. Accessi 

7.2. Password 
 

nei paragrafi successivi sarà indicato come utilizzarli. 
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3. Direzione 
In questa sezione è possibile gestire gli allegati e gli sviluppi, è inoltre possibile gestire 

l’avanzamento previsionale delle commesse. 

3.1 Allegati 
Il tool ha la funzione di gestire l’archiviazione e la conservazione di file permettendone una più 
facile consultazione. 

3.1.1 Introduzione 

 
Per accedere al tool è necessario selezionare Direzione > Allegati (Figura 3). 

 

 
Figura 3: Allegati – Accesso al tool  

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

 

 
Figura 4: Allegati – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Creare un nuovo allegato, tramite il tasto  “Crea…” 
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2. Eliminare un allegato, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare o scaricare un allegato  

3.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo allegato è necessario utilizzare il tasto  “Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 5). 
 

 
Figura 5: Allegati – Tasto “Crea” 

Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad un allegato 

(Figura 6). 
 

 
Figura 6: Allegati – Crea Allegato 

Per scegliere il file da inserire è necessario cliccare su  “Scegli file”. Appare così la finestra di 

scelta (Figura 7) nella quale è possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato.  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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Figura 7: Allegati – Finestra di scelta 

Cliccando poi su  “Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare 

nel campo “Allegato” (Figura 8). 
 

 
Figura 8: Allegati – Compilazione dei campi 

Per inserire l’allegato si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 8). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 9). 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 37 of 558 

 
Figura 9: Allegati – Alert di Inserimento Completato 

Dopo aver cliccato sul tasto “OK” il nuovo allegato appare inserito nella tabella in home. 

3.1.3 Eliminazione 

Per eliminare un allegato, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse nella 

tabella della home (Figura 10). 
 

 
Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

Così facendo si accede alla schermata che permette l’eliminazione dei dati relativi ad un allegato 

(Figura 11) 
 

 
Figura 11: Allegati – Schermata Elimina 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 11) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12). 
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Figura 12: Allegati – Conferma eliminazione 

3.1.4 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Descrizione 

 Data inserimento  

 Tipo file 

 
Figura 13:  Allegati – Sezione Cerca dell’home page di Allegati 

Se viene scelto il parametro “Descrizione”, nel form a destra deve essere inserito il nome della 

descrizione del file da ricercare; se viene scelto il parametro “Data inserimento”, si deve inserire 

nel campo a fianco la data in cui l’allegato desiderato è stato inserito nel formato gg/mm/aaaa; se 

viene scelto il parametro “Tipo file” deve essere inserita l’estensione senza il punto. Il sistema non 

distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o 

nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti gli allegati. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di descrizione. 

3.1.5 Visualizzazione e download  

Per visualizzare o scaricare un allegato è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella 
colonna Allegato (Figura 14). 
 

 
Figura 14: Allegati – Visualizzazione o download 

 

Appare così un menu nel quale è possibile selezionare tra due opzioni (Figura 15): 
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Figura 15: Allegati -– Selezione tra visualizzazione e download 

 Visualizzare l’allegato online: selezionando questa opzione e cliccando il tasto 

“Conferma” l’allegato è aperto in una nuova scheda del browser (Figura 16); 

 
Figura 16: Allegati – Visualizzazione allegato 

 

 Scaricare il file: selezionando questa opzione e cliccando il tasto  “Conferma” 

l’allegato è scaricato nella cartella di download impostata sul browser. 
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3.2 Sviluppo 
Il tool ha la funzione di gestire e archiviare appunti e informazioni relativi alle risorse aziendali e 
non. 

3.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Direzione > Sviluppo (Figura 17). 

 

 
Figura 17: Sviluppo – Accesso al tool 

 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 18). 

 

 
Figura 18: Sviluppo – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo sviluppo, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad uno sviluppo, tramite il tasto  ”Modifica” 

3. Eliminare uno sviluppo, tramite il tasto  ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad uno sviluppo, tramite il tasto  ”Stampa” 

5. Visualizzare i dati relativi ad uno sviluppo, tramite il tasto  ”Visualizza” 

3.2.2 Creazione 

Per inserire un nuovo sviluppo è necessario utilizzare il tasto  “Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 19). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

uno sviluppo (Figura 20). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 19: Sviluppo – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 20: Sviluppo – Crea Sviluppo 

Per inserire lo sviluppo si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 20). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 21). Dopo aver cliccato sul tasto OK il nuovo 

sviluppo appare inserito nella tabella in home. 

 

 
Figura 21: Sviluppo – Alert di inserimento Completato 

3.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad uno sviluppo, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo 
sviluppo d’interesse (Figura 22). 
 

 
Figura 22: Sviluppo – Tasto “Modifica” 
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Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 23); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 24). 

 

 
Figura 23: Sviluppo – Schermata per la modifica di uno sviluppo 

 

 
Figura 24: Sviluppo – Alert di modifica completata 

3.2.4 Eliminazione 

Per eliminare uno sviluppo, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo sviluppo d’interesse 
nella tabella della home (Figura 25). 
 

 
Figura 25: Sviluppo – Tasto Elimina Società 
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Figura 26: Sviluppo – Schermata Elimina 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 26) è possibile cancellare la società selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 27). 

 

 

Figura 27: Sviluppo – Conferma eliminazione 

3.2.5 Stampa 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo sviluppo è necessario cliccare sul tasto  relativo allo 

sviluppo d’interesse (Figura 28). 

 

 

Figura 28: Sviluppo – Tasto Stampa singolo sviluppo 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 29) dove sono riepilogati i dati dello sviluppo: 
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Figura 29: Sviluppo – Visualizzazione della sezione Stampa singolo sviluppo 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare. 

3.2.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto  ”Visualizza” (Figura 30) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
sviluppo  (Figura 31). 
 

 
Figura 30: Sviluppo – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 31: Sviluppo – Visualizza sviluppo 
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3.3 Avanzamento previsionale 
Il tool ha la funzione di gestire l’avanzamento delle attività relative alla commesse.  
A partire dai dati dell’ordine è possibile pianificare la fatturazione e monitorare la fase di 
pagamento delle fatture da parte del cliente. 
In questo modo è possibile organizzare tempestivamente le attività successive. 

3.3.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Direzione > Avz previsionale (Figura 32). 

 

 
Figura 32: Avanzamento previsionale – Accesso al tool  

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

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 46 of 558 

 
Figura 33: Avanzamento previsionale – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Modificare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto  ”Modifica” 

2. Eliminare un avanzamento, tramite il tasto  ”Elimina” 

3. Stampare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto  ”Stampa” 

4. Stampare l’elenco degli avanzamenti in formato A4 tramite il tasto  “Stampa 

Tutto A4”e in formato A3 tramite il tasto  “Stampa Tutto A3” 

5. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

6. Visualizzare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto  ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel l’elenco degli avanzamenti tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile l’inserimento di un nuovo avanzamento tramite il tasto  “Crea…”. 

3.3.2 Creazione 

Per inserire un avanzamento da associare ad una commessa priva di avanzamenti è necessario 

utilizzare il tasto  ”Modifica”,  ”Elimina”,  ”Stampa” oppure  ”Visualizza” in corrispondenza 

della commessa prescelta. In ogni caso compare un alert; è necessario, quindi, cliccare sul tasto 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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 “Crea…”, posto in alto a destra (Figura 35). Così facendo si accede alla schermata che 

permette l’inserimento dei dati relativi ad un avanzamento (Figura 34). 

 

 
Figura 34: Avanzamento previsionale – Visualizza l’esistenza di avanzamenti 

 

 
Figura 35: Avanzamento previsionale – Crea Avanzamento 
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Figura 36: Avanzamento previsionale – Maschera di inserimento 

Per inserire l’avanzamento si clicca sul pulsante “Salva” in basso (Figura 36), in questo modo il 

nuovo avanzamento viene associato alla commessa. Viene quindi visualizzato un alert che 

comunica l’inserimento riuscito (Figura 37). 

 

 
Figura 37: Avanzamento previsionale – Alert di Inserimento Completato 

3.3.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un avanzamento, è necessario cliccare sull’icona  relativa 
all’avanzamento d’interesse (Figura 38). 
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Figura 38: Avanzamento previsionale – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 38); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 39: Avanzamento previsionale – Schermata per la modifica di un avanzamento 
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3.3.4 Eliminazione 

Per eliminare un avanzamento, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’avanzamento 
d’interesse nella tabella della home (Figura 40). 
 

 
Figura 40: Avanzamento previsionale – Tasto Elimina Avanzamento 
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Figura 41: Avanzamento previsionale – Schermata Elimina 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 41) è possibile cancellare l’avanzamento 

selezionato. 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 42). 

 

 
Figura 42: Avanzamento previsionale – Conferma eliminazione 
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3.3.5 Stampa 

Su GesTeam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli avanzamenti, stampa dei dettagli 

relativi ad un singolo avanzamento, stampa di una ricerca. 

 

a. Stampa tutto 

È possibile stampare l’elenco di tutti gli avanzamenti in formato A4 tramite il tasto  

“Stampa Tutto A4” e in formato A3 tramite il tasto “Stampa Tutto A3” nell’home page di 

Avanzamento previsionale (Figura 43). 

 

 
Figura 43: Avanzamento previsionale – Stampa Tutto 

Cliccato il tasto scelto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (formato A4 in Figura 44, 
formato A3 in Figura 45): 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 53 of 558 

 
Figura 44: Avanzamento previsionale – Stampa tutto A4 

 

 
Figura 45: Avanzamento previsionale – Stampa tutto A3 
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b. Stampa singolo avanzamento 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo avanzamento è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’avanzamento d’interesse (Figura 46). 

 

 
Figura 46: Avanzamento previsionale – Tasto Stampa singolo avanzamento 

Cliccando il tasto verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 47). 
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Figura 47: Avanzamento previsionale – Stampa singolo avanzamento 

c. Stampa ricerca 
 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli avanzamenti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca, a seconda 

del formato desiderato, sul tasto “Stampa Ricerca A4” oppure “Stampa Ricerca A3”, al fondo della 

pagina (Figura 48). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (formato A4 in Figura 49, 

formato A3 in Figura 50). 
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Figura 48: Avanzamento previsionale – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 49: Avanzamento previsionale – Stampa selezione A4 
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Figura 50: Avanzamento previsionale – Stampa selezione A3 

3.3.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 51). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cliente 

 Cod. commessa 

 

 
Figura 51: Avanzamento previsionale – Sezione Cerca dell’home page di Avanzamento previsionale 

Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente 

dell’avanzamento da ricercare; se viene scelto il parametro “Cod. commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il codice commessa dell’avanzamento 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti gli avanzamenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

3.3.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto  ”Visualizza” (Figura 52) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
avanzamento (Figura 53). 
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Figura 52: Avanzamento previsionale – Tasto “Visualizza” 
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Figura 53: Avanzamento previsionale – Visualizza avanzamento 

3.3.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco degli avanzamenti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 54). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli avanzamenti (Figura 55).  
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Figura 54: Avanzamento previsionale – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 55: Avanzamento previsionale – Elenco degli avanzamenti esportato 
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3.3.9 Storico avanzamento previsionale 

Per accedere allo storico degli avanzamenti è necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura 

56). 

 

 
Figura 56: Avanzamento previsionale storico – Accesso allo storico  

In questo modo si accederà alla home page dello storico degli avanzamenti (Figura 57). 
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Figura 57: Avanzamento previsionale storico – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto  ”Stampa” 

2. Stampare l’elenco degli avanzamenti in formato A4 tramite il tasto  “Stampa 

Tutto A4”e in formato A3 tramite il tasto  “Stampa Tutto A3” 

3. Visualizzare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto  ”Visualizza” 

3.3.10 Stampa storico 

Su GesTeam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli avanzamenti, stampa dei dettagli 

relativi ad un singolo avanzamento. 

a. Stampa tutto  

Per stampare l’elenco di tutti gli avanzamenti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Avanzamento previsionale storico (Figura 58). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 58: Avanzamento previsionale storico – Stampa Tutto 

 

Cliccato il tasto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (formato A4 in Figura 59, formato 
A3 in Figura 60): 
 

 
Figura 59: Avanzamento previsionale storico – Stampa storico avanzamenti in formato A4 
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Figura 60: Avanzamento previsionale storico – Stampa storico avanzamenti in formato A3 

b. Stampa singolo avanzamento 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo avanzamento è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’avanzamento d’interesse (Figura 61). 
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Figura 61: Avanzamento previsionale storico – Tasto Stampa singolo avanzamento 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 62) dove sono riepilogati i dati dell’avanzamento: 
 

 
Figura 62: Avanzamento previsionale storico – Visualizzazione della sezione Stampa singolo avanzamento 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 63). 
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Figura 63: Avanzamento previsionale storico – Formato stampa singolo avanzamento 

3.3.11 Visualizza storico 

Cliccando sul tasto  ”Visualizza” (Figura 64) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
avanzamento (Figura 65). 
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Figura 64: Avanzamento previsionale storico – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 65: Avanzamento previsionale storico – Visualizza avanzamento 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 66). 
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Figura 66: Avanzamento previsionale storico – Stampa del singolo avanzamento 
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4. Gestionale 

Questa sezione permette di gestire la rubrica delle società e la rubrica dei nominativi, di gestire le 

commesse e le associazioni, di visualizzare e stampare le mappe delle reti aziendali, gestire i 

moduli di consegna e restituzione benefit, gestire gli allegati e le schede progetto, l’acquisto e la 

gestione di risorse hardware e software nonché le trasferte di dipendenti e collaboratori. 

4.1 Rubrica 
 

Il tool “Rubrica” è suddiviso in Società, Nominativo.  

Il tool ha lo scopo di gestire l’anagrafica delle società, tramite il sotto-tool società, e dei nominativi, 

tramite il sotto-tool nominativi.  

 

4.1.1 Società 

4.1.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Rubrica > Società (Figura 67). 

 
Figura 67: Rubrica società – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 68). 
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Figura 68: Rubrica società – Home del tool 

Da qui è possibile: 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 71 of 558 

5. Inserire una nuova società, tramite il tasto  “Crea” 

6. Modificare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Modifica” 

7. Eliminare una società, tramite il tasto ”Elimina” 

8. Stampare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Stampa” 

9. Stampare l’elenco delle società, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

10. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

11. Visualizzare i dati relativi ad una società, tramite il tasto ”Visualizza” 

12. Esportare in Excel l’elenco delle società tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle società utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

4.1.1.2 Creazione 

Per inserire una nuova società è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 69). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una società (Figura 70). 

 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 69: Rubrica società – Tasto “Crea” 

 

 
 

Figura 70: Rubrica società – Crea Società  
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Per inserire la società si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 70). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 71). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

società appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 71: Rubrica società – Alert di Inserimento Completato 

 

4.1.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una società, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla società 
d’interesse (Figura 72). 

 
Figura 72: Rubrica società – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 73); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 73: Rubrica società – Schermata per la modifica di una società 

 

4.1.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una società, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla società d’interesse nella 
tabella della home (Figura 74). 
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Figura 74: Rubrica società – Tasto Elimina Società 

 

 

Figura 75: Rubrica società – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 75) è possibile cancellare la società selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 76). 

 
Figura 76: Rubrica società – Conferma eliminazione 

4.1.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle società, elenco delle società che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola società, stampa di 

una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le società cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Società (Figura 77). 
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Figura 77: Rubrica società – Stampa Tutto 
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Per stampare l’elenco di tutte le società che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 78). 

 
Figura 78: Rubrica società – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 79): 
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Figura 79: Rubrica società – Stampa elenco delle società 

 

b. Stampa singola società 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola società è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla società d’interesse (Figura 80). 
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Figura 80: Rubrica società – Tasto Stampa singola società 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 81) dove sono riepilogati i dati della società: 
 

 
 

Figura 81: Rubrica società – Visualizzazione della sezione Stampa singola società 
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Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 82). 
 

 

 
Figura 82: Rubrica società – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le società: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 84). 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 82 of 558 

 
Figura 83: Rubrica società – Risultati della ricerca 
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Figura 84: Rubrica società – Stampa selezione 

 

4.1.1.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 85). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Società 

 Città 

 
Figura 85: Rubrica società – Sezione Cerca dell’home page di Società 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società da 

ricercare; se viene scelto il parametro “Città” nel form a destra deve essere inserita la città relativa 

alla città 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 verrà visualizzato 

l’elenco di tutte le società. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 
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4.1.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 
società (Figura 87). 
 

 
Figura 86: Rubrica società  – Tasto “Visualizza” 
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Figura 87: Rubrica società – Visualizza società 

 

4.1.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle società è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 88). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle società (Figura 89).  
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Figura 88: Rubrica società – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 89: Rubrica società – Elenco delle società esportato 
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4.1.2 Nominativo 

4.1.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Rubrica > Nominativo (Figura 90). 

 
Figura 90: Rubrica nominativo – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 91). 

 

 
Figura 91: Rubrica nominativo – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo nominativo, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un nominativo, tramite il tasto ”Elimina” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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4. Stampare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei nominativi, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un nominativo, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei nominativi tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei nominativi utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

4.1.2.2 Creazione 

Per inserire un nuovo nominativo è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 92). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un nominativo (Figura 93). 

 

 
Figura 92: Rubrica nominativo – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 93: Rubrica nominativo – Crea Nominativo 

Per inserire il nominativo si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 93). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 95). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo nominativo appare inserito nella tabella in home. 

Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile la funzionalità 

“Dettagli” che permette di inserire ulteriori dati relativi al nominativo (Figura 94). 

 

 
Figura 94: Rubrica nominativo - Dettagli 
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Figura 95: Rubrica nominativo – Alert di Inserimento Completato 

 

4.1.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un nominativo, è necessario cliccare sull’icona  relativa al 
nominativo d’interesse (Figura 96). 

 
Figura 96: Rubrica nominativo – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 97); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile la funzionalità 

“Dettagli” che permette di modificare ulteriori dati relativi al nominativo. 
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Figura 97: Rubrica nominativo – Schermata per la modifica di un nominativo 

 

4.1.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un nominativo, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse 
nella tabella della home (Figura 98). 

  

 
Figura 98: Rubrica nominativo  – Tasto Elimina Nominativo 
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Figura 99: Rubrica nominativo – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 99) è possibile cancellare il nominativo selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 100). 

 

 
Figura 100: Rubrica nominativo – Conferma eliminazione 
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4.1.2.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei nominativi, elenco dei nominativi il 

cui nome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo nominativo, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti i nominativi cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Nominativi (Figura 101). 

 
Figura 101: Rubrica nominativo – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i nominativi il cui nome comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 102). 
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Figura 102: Rubrica nominativo – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 103): 

 

 
Figura 103: Rubrica nominativo – Stampa elenco dei nominativi 

 

b. Stampa singolo nominativo 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo nominativo è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al nominativo d’interesse (Figura 104). 
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Figura 104: Rubrica nominativo – Tasto Stampa singolo nominativo 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 105) dove sono riepilogati i dati del nominativo: 

 
Figura 105: Rubrica nominativo – Visualizzazione della sezione Stampa singolo nominativo 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 106 sopra). 
Solo per gli utenti configurati come amministrazione e/o direzione, è disponibile, oltre al tasto 

“Stampa” il tasto  “Stampa con dettagli” che permette di stampare tutti dati relativi al 

nominativo, compresi quelli inseriti tramite il tasto “Dettagli” (Figura 106 sotto). 
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Figura 106: Rubrica nominativo – Formato stampa singolo nominativo senza dettagli (sopra) o con dettagli (sotto) 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i nominativi: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 107). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 108). 
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Figura 107: Rubrica nominativo – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 108: Rubrica nominativo – Stampa selezione 

 

4.1.2.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 109). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Società 

 Cognome 

 Nome 

 
Figura 109: Rubrica nominativo – Sezione Cerca dell’home page di Nominativi 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società del 

nominativo da ricercare; se viene scelto il parametro “Cognome” nel form a destra deve essere 

inserito il cognome del nominativo da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome” nel form a 

destra deve essere inserito il nome del nominativo 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i nominativi. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 

4.1.2.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 110) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
nominativo (Figura 111). 
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Figura 110: Rubrica nominativo – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 111: Rubrica nominativo – Visualizza nominativo 
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4.1.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei nominativi è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 112). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei nominativi (Figura 113).  
 

 
Figura 112: Rubrica nominativo – Tasto esportazione Excel 
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Figura 113: Rubrica nominativo – Elenco dei nominativi esportato 

  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 101 of 558 

4.2 Commesse 
 

Il tool “Commesse” è suddiviso in Gestione, Associazioni.  

Il tool ha lo scopo di gestire la creazione e la gestione delle commesse, tramite il sotto-tool 

gestione, e le associazioni tra commesse e consulenti, tramite il sotto-tool associazioni.  

 

4.2.1 Gestione 

4.2.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Commesse > Gestione (Figura 114). 

 
Figura 114: Commesse – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 115). 
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Figura 115: Commesse – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova commessa, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una commessa, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco delle commesse, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle commesse tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle commesse utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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4.2.1.2 Creazione 

 

Per inserire una nuova commessa è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 116). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad una commessa (Figura 117). 

 

 
Figura 116: Commesse – Tasto “Crea” 
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Figura 117: Commesse – Crea commessa 

Per inserire la commessa si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 117). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 118). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK la nuova commessa appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 118: Commesse – Alert di inserimento completato 

 

4.2.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una commessa, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
commessa  d’interesse (Figura 119). 
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Figura 119: Commesse – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 120); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 120: Commesse – Schermata per la modifica di una commessa 

4.2.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una commessa, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla commessa 
d’interesse nella tabella della home (Figura 121). 
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Figura 121: Commesse – Tasto “Elimina” 
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Figura 122: Commesse – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 122) è possibile cancellare la commessa 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 123). 
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Figura 123: Commesse – Conferma eliminazione 

4.2.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle commesse, elenco delle 

commesse che cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola 

commessa, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Commesse (Figura 124). 
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Figura 124: Commesse – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 125). 
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Figura 125: Commesse – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 126): 
 

 
Figura 126: Commesse – Stampa elenco delle commesse 

 

b. Stampa singola commessa 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola commessa è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla commessa d’interesse (Figura 127). 
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Figura 127: Commesse – Tasto “Stampa” 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 128) dove sono riepilogati i dati della commessa: 
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Figura 128: Commesse – Visualizzazione della sezione stampa singola commessa 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 129). 
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Figura 129: Commesse – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le commesse: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 130). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 131). 
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Figura 130: Commesse – Risultati della ricerca 

 
Figura 131: Commesse – Stampa selezione 

 

4.2.1.6 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 132). 
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E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Codice 

 Commessa 

 Cliente 

 Referente I 

 Referente II 

 Avanzamento 

 
Figura 132: Commesse – Sezione Cerca dell’home page di Commesse 

 

Se viene scelto il parametro “Codice”, nel form a destra deve essere inserito il codice della 
commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Commessa” deve essere inserito il nome 
della commessa da ricercare. Se viene inserito il parametro “Cliente” deve essere inserito il nome 
del cliente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Referente I” deve essere 
inserito il nome del primo referente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro 
“Referente II” deve essere inserito il nome del secondo referente della commessa da ricercare. 
Infine, se viene scelto il parametro “Avanzamento” deve essere inserito lo stato di avanzamento 
della commessa. È possibile scegliere dalla tendina tra: Marketing, Offerta, Ordine, Sviluppo, 
Fattura, Pagamento. 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 verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

4.2.1.7 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 133) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola commessa (Figura 134). 
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Figura 133: Commesse – Tasto “Visualizza” 
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Figura 134: Commesse – Visualizza commessa 

4.2.1.8 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle commesse è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 135). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 136).  
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Figura 135: Commesse – Tasto esportazione Excel 
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Figura 136: Commesse – Elenco delle commesse esportato 

 

4.2.1.9 Storico commesse 

Per accedere allo storico delle commesse è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home 

page del tool (Figura 137). 
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Figura 137: Storico commesse – Accesso allo storico 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico delle commesse (Figura 138). 

 

 
Figura 138: Storico commesse - Home del tool 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 122 of 558 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Stampa 

2. Stampare l’elenco delle commesse, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare i dati relativi ad una commessa, tramite il tasto ”Visualizza” 

5. Esportare in Excel l’elenco delle commesse tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle commesse utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per Lettera”. 

4.2.1.10 Stampa 
 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle commesse, elenco delle 

commesse che cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola 

commessa, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Storico commesse (Figura 139). 

 
Figura 139: Storico commesse – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le commesse che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 140). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 140: Storico commesse – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 141): 
 

 
Figura 141: Storico commesse – Stampa elenco delle commesse 

 

b. Stampa singola commessa 
 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola commessa è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla commessa d’interesse (Figura 142)  
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Figura 142: Storico commesse – Tasto “Visualizza” e Tasto “Stampa” 

 
Cliccando il tasto si acce de alla pagina (Figura 143) dove sono riepilogati i dati della commessa: 
 

 
Figura 143: Storico commesse – Stampa commessa 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 144). 
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Figura 144: Storico commesse – Formato stampa singola società 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le commesse: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 145). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 146). 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 126 of 558 

 
Figura 145: Storico commesse – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 146: Storico commesse – Stampa selezione 

4.2.1.11 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 147). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Codice 

 Commessa 

 Cliente 

 Referente I 
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 Referente II 

 Avanzamento 

 
Figura 147: Storico commesse – Sezione Cerca  

 
Se viene scelto il parametro “Codice”, nel form a destra deve essere inserito il codice della 
commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Commessa” deve essere inserito il nome 
della commessa da ricercare. Se viene inserito il parametro “Cliente” deve essere inserito il nome 
del cliente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Referente I” deve essere 
inserito il nome del primo referente della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro 
“Referente II” deve essere inserito il nome del secondo referente della commessa da ricercare. 
Infine, se viene scelto il parametro “Avanzamento” deve essere inserito lo stato di avanzamento 
della commessa. È possibile scegliere dalla tendina tra: Marketing, Offerta, Ordine, Sviluppo, 
Fattura, Pagamento. 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 verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

4.2.1.12 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 148) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola commessa (Figura 149). 

 
Figura 148: Storico commesse – Tasto “Visualizza” 
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Figura 149: Storico commesse – Visualizza commessa 

4.2.1.13 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle commesse è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 150). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 151).  
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Figura 150: Storico commesse – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 151: Storico commesse – Elenco delle commesse esportato 
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4.2.2 Associazioni 

4.2.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Commesse > Associazioni (Figura 

152). 

 
Figura 152: Associazioni – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 153). 

 
 

Figura 153: Associazioni – Home del tool 

Da qui è possibile: 
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1. Inserire una nuova associazione, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un’associazione, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

4.2.2.2 Creazione 

Per inserire una nuova associazione è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 154). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un’associazione (Figura 155). 

 

 
Figura 154: Associazioni – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 155: Associazioni – Crea Associazione 

Per inserire la banca si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 155). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 156). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

associazione appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 156: Associazioni – Alert di Inserimento Completato 

 

4.2.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa 
all’associazione d’interesse (Figura 157). 
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Figura 157: Associazioni – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 158); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 158: Associazioni – Schermata per la modifica di un’associazione 

 
Il tasto “Storicizza” permette la storicizzazione dell’associazione nonché il trasferimento 
nello storico associazioni di tutti i dati ad essa relativi.  
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4.2.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’associazione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 159). 

 

 
Figura 159: Associazioni  – Tasto Elimina Associazione 

 

 
Figura 160: Associazioni – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 160) è possibile cancellare l’associazione 

selezionata. 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 161). 
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Figura 161: Associazioni – Conferma eliminazione 

4.2.2.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cliente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Associazioni (Figura 162). 

 
Figura 162: Associazioni – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cliente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 163). 
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Figura 163: Associazioni – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 164): 

 

 
Figura 164: Associazioni – Stampa elenco delle associazioni 

 

b. Stampa singola associazione 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’associazione d’interesse (Figura 165). 
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Figura 165: Associazioni – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 166) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 
 

 
 

Figura 166: Associazioni – Visualizzazione della sezione Stampa singola associazione 

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 167). 
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Figura 167: Associazioni – Formato stampa singola associazione 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 168). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 169). 

 

 
Figura 168: Associazioni – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 169: Associazioni – Stampa selezione 

 

4.2.2.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 170). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sette parametri diversi: 

 Società 
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 Nome Commessa 

 Codice Commessa 

 Referente I 

 Consulente 

 Mese Inizio 

 Anno Inizio 

 
Figura 170: Associazioni – Sezione Cerca dell’home page di Associazioni 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società 

dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il nome commessa dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Codice Commessa” nel form a destra deve essere inserito il codice commessa dell’associazione 

da ricercare; e così via. 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 verrà 

visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

4.2.2.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 171) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola associazione (Figura 87). 
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Figura 171: Associazioni – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 172: Associazioni – Visualizza associazione 

 

4.2.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 173). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle associazioni (Figura 174).  
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Figura 173: Associazioni – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 174: Associazioni – Elenco delle associazioni esportato 
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4.2.2.9 Storico associazioni 

Per accedere allo storico delle associazioni è necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura 

175). 

 
Figura 175: Storico associazioni – Accesso allo storico  

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico associazioni (Figura 176). 
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Figura 176: Storico associazioni – Home del tool 

Da qui è possibile: 

4. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel lo storico delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

4.2.2.10 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cliente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Storico associazioni (Figura 177). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42


 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 144 of 558 

 
Figura 177: Storico associazioni – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cliente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 178). 
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Figura 178: Storico associazioni – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 179): 

 

 
Figura 179: Storico associazioni – Stampa selezione 

 

b. Stampa singola associazione 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’associazione d’interesse (Figura 180). 
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Figura 180: Storico associazioni – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 181) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 
 

 
 

Figura 181: Storico associazioni – Visualizzazione della sezione Stampa singola associazione 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 182). 
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Figura 182: Storico associazioni – Formato stampa singola associazione 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 183). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 184). 

 

 
Figura 183: Storico associazioni – Risultati della ricerca 

  

 
Figura 184: Storico associazioni – Stampa selezione 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 148 of 558 

4.2.2.11 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 185). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sette parametri diversi: 

 Società 

 Nome Commessa 

 Codice Commessa 

 Referente I 

 Consulente 

 Mese Inizio 

 Anno Inizio 

 
Figura 185: Storico associazioni – Sezione Cerca dell’home page di Storico associazioni 

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società 

dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il nome commessa dell’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Codice Commessa” nel form a destra deve essere inserito il codice commessa dell’associazione 

da ricercare; e così via. 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 verrà 

visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

4.2.2.12 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 186) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola associazione (Figura 187). 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 149 of 558 

 
Figura 186: Storico associazioni – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 187: Storico associazioni – Visualizza associazione 

 

4.2.2.13 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel lo storico delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 188). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente lo storico delle associazioni (Figura 189).  
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Figura 188: Storico associazioni – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 189: Storico associazioni – Storico delle associazioni esportato 

  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 151 of 558 

4.3 Mappa Reti 
Lo scopo del tool è quello di rendere disponibile agli utenti, le piantine dell’ufficio. 

4.3.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Mappa reti (Figura 190).  

 
Figura 190: Mappa reti – Accesso al tool  

Sono presenti le quattro sottovoci di menu: 

 Elettrica 

 Telefonica 

 Telematica 

 Rack 

 
Accedendo alla sottosezione “Elettrica” si accederà alla mappa della rete elettrica (Figura 191). 
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Figura 191: Mappa reti – Rete Elettrica 

 
Accedendo alla sottosezione “Telefonica” si accederà alla mappa della rete telefonica (Figura 192). 

 

 
Figura 192: Mappa reti – Rete telefonica 

 
Accedendo alla sottosezione “Telematica” si accederà alla mappa della rete telematica (Figura 
193). 
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Figura 193: Mappa reti – Rete telematica 

 
Accedendo alla sottosezione “Rack” si accederà alla mappa del rack (Figura 194). 
 

 
Figura 194: Mappa reti – Rack 

 

Da ciascuna sottosezione è possibile stampare tramite il tasto  “Stampa”. 

4.3.2 Stampa 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 195, Figura 196, Figura 197, Figura 198). 
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Figura 195: Mappa reti – Stampa rete elettrica 

 

 
Figura 196: Mappa reti – Stampa rete telefonica 
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Figura 197: Mappa reti – Stampa rete telematica 

 

 
Figura 198: Mappa reti – Stampa rack 
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4.4 Moduli 
Il tool ha lo scopo di tenere traccia dei benefit, quali chiavi dell’ufficio, PC aziendali e cellulari 
aziendali, che vengono concessi alle risorse. Tramite il sotto-tool consegna viene gestita la 
consegna dei benefit, tram 

4.4.1 Consegna 

4.4.1.1 Introduzione 

Per accedere alla sezione è necessario selezionare Gestionale > Moduli > Consegna nel menu 

in alto (Figura 199). 

 

 
Figura 199: Moduli consegna – Accesso alla sottosezione Consegna  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 200). 

 

 
Figura 200: Moduli consegna – Home del tool Consegna 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo modulo consegna, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare un modulo consegna, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un modulo consegna, tramite il tasto ”Elimina” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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4. Stampare un modulo consegna, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei moduli consegna, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare un modulo consegna, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei moduli consegna utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.4.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo modulo consegna è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 201). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un modulo consegna.  Cliccando sul tasto “Crea Risorsa” si verrà rimandati alla 

creazione di un nuovo nominativo nell’apposita sezione (Figura 202). 

 

 
Figura 201: Moduli consegna – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 202: Moduli consegna – Crea Modulo consegna 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Per salvare i dati inseriti si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

 

4.4.1.3 Modifica 

Per modificare un modulo consegna, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
consegna d’interesse (Figura 203). 

 
Figura 203: Moduli consegna – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 204); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 204: Moduli consegna – Schermata per la modifica di un modulo consegna 
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4.4.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un modulo consegna, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo consegna 
d’interesse, nella pagina dei moduli consegna (Figura 205). 

 

 
Figura 205: Moduli consegna – Tasto Elimina modulo consegna 

 

 

Figura 206: Moduli consegna – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 206) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 207). 

L’eliminazione è possibile solo se non esiste un modulo restituzione associato. 
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Figura 207: Moduli consegna – Conferma eliminazione 

4.4.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei moduli consegna, elenco dei moduli 

consegna che iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo modulo consegna, stampa di 

un modulo consegna. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli consegna cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Moduli (Figura 208Figura 77). 

 
Figura 208: Moduli consegna – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli consegna che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 

209Figura 78). 
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Figura 209: Moduli consegna – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 210Figura 79): 

 

 
Figura 210: Moduli consegna – Stampa elenco Moduli consegna 

 

b. Stampa singolo modulo consegna 
Per stampare un singolo modulo consegna cliccare sul tasto  relativo al modulo consegna 

d’interesse (Figura 211Figura 80). 

 
Figura 211: Moduli consegna – Tasto stampa singolo modulo consegna 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 81) dove sono riepilogati i dati del modulo 

consegna: 
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Figura 212: Moduli consegna – Visualizzazione della sezione Stampa singolo modulo  

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 

213Figura 82). 
 

 
Figura 213: Moduli consegna – Formato stampa singolo modulo consegna 
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c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i moduli consegna: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 214Figura 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 215Figura 84). 

 

 
Figura 214: Moduli consegna – Risultati della ricerca 

  

 
Figura 215: Moduli consegna – Stampa selezione 

 

4.4.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 216). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri: 

 Risorsa 

 Oggetto 

 
Figura 216: Moduli consegna – Sezione Cerca 

  

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserita la risorsa alla quale è 

stato consegnato il modulo consegna da ricercare; se viene scelto il parametro “Oggetto”, si deve 

inserire nel campo a fianco la tipologia dell’oggetto relativa al modulo consegna da ricercare. Il 

sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del 
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cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

moduli consegna. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico rispetto all’attributo Risorsa. 

4.4.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 217Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo modulo consegna (Figura 218Figura 87). 
 

 
Figura 217: Moduli consegna – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 218: Moduli consegna – Visualizza Acquisto 

4.4.1.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco dei moduli consegna è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 

219Figura 88). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei moduli consegna 
(Figura 220Figura 89).  
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Figura 219: Moduli consegna – Tasto esportazione Excel 

 

  
Figura 220: Moduli consegna – Elenco dei moduli consegna esportato 

 
 

4.4.2 Restituzione 

4.4.2.1 Introduzione 

Per accedere alla sezione è necessario selezionare Gestionale > Moduli > Restituzione nel 

menu in alto (Figura 221). 

 
Figura 221: Moduli restituzione – Accesso alla sottosezione Restituzione 
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Figura 222: Moduli restituzione – Home del tool Restituzione 

 
Appare così la tabella (Figura 222) relativa ai moduli restituzione corrispondenti ai moduli 

consegna creati attraverso la sottosezione Consegna (paragrafo 4.4.1). Da qui è possibile: 

1. Modificare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Modifica” 

2. Eliminare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Stampare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Stampa” 

4. Stampare l’elenco dei moduli restituzione, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

5. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

6. Visualizzare un modulo restituzione, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei moduli restituzione utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.4.2.2 Creazione  
Nel campo Data della tabella è riportata la data relativa all’eventuale modulo restituzione 
dell’oggetto corrispondente. La stringa “//” riportata nel campo medesimo indica che non è stato 
creato alcun modulo restituzione. Cliccando sul tasto di visualizzazione relativo a tale modulo, 
infatti, viene visualizzato un messaggio di modulo restituzione non creato (Figura 223). 
 

 
Figura 223: Moduli restituzione – Messaggio di modulo non creato e tasto di creazione 

 
Nella stessa pagina è presente, nell’header, il tasto di creazione (Figura 223) che consente la 
creazione del modulo restituzione mancante. Appare così l’apposita maschera di creazione (Figura 
224); è possibile compilare tutti i campi. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 224: Moduli restituzione – Maschera di creazione modulo di restituzione 

 
Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. Nella colonna Data della 

tabella della home page del tool appare così la data relativa al modulo restituzione appena creato 

ad indicare la presenza di un modulo restituzione per l’oggetto considerato. 

4.4.2.3 Modifica 

Per modificare un modulo restituzione, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
d’interesse (Figura 225). 

 
Figura 225: Moduli restituzione – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 226); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 226: Moduli restituzione – Schermata per la modifica di un modulo 

4.4.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un modulo restituzione, è necessario cliccare sull’icona  relativa al modulo 
restituzione d’interesse, nella pagina dei moduli restituzione (Figura 227). 

 

 
Figura 227: Moduli restituzione – Tasto Elimina modulo 
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Figura 228: Moduli restituzione – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 228) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 229). 

 
Figura 229: Moduli restituzione – Conferma eliminazione 

4.4.2.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei moduli restituzione, elenco dei 

moduli restituzione che iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo modulo restituzione, 

stampa di un modulo restituzione. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i moduli restituzione cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Moduli (Figura 230). 
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Figura 230: Moduli restituzione – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i moduli restituzione che cominciano con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 

231). 

 
Figura 231: Moduli restituzione – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 232): 

 

 
Figura 232: Moduli restituzione – Stampa elenco Moduli 

 

b. Stampa singolo modulo 

Per stampare un singolo modulo restituzione cliccare sul tasto  relativo al modulo restituzione 

d’interesse (Figura 233). 
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Figura 233: Moduli restituzione – Tasto stampa singolo modulo 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 234) dove sono riepilogati i dati del modulo 
restituzione: 
 

 
Figura 234: Moduli restituzione – Visualizzazione della sezione Stampa singolo modulo 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 235). 
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Figura 235: Moduli restituzione – Formato stampa singolo modulo 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i moduli restituzione: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 236). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 237). 

 

 
Figura 236: Moduli restituzione – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 237: Moduli restituzione – Stampa selezione 
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4.4.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 238). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri: 

 Risorsa 

 Oggetto 

 
Figura 238: Moduli restituzione – Sezione Cerca 

  

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserita la risorsa alla quale è 

stato consegnato il modulo restituzione da ricercare; se viene scelto il parametro “Oggetto”, si deve 

inserire nel campo a fianco la tipologia dell’oggetto relativa al modulo restituzione da ricercare. Il 

sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del 

cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

moduli restituzione. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico rispetto all’attributo Risorsa. 

4.4.2.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 239) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
modulo restituzione (Figura 240). 
 

 
Figura 239: Moduli restituzione – Tasto “Visualizza” 
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Figura 240: Moduli restituzione – Visualizza Acquisto 

 

4.4.2.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco dei moduli restituzione è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
241). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei moduli restituzione (Figura 
242).  
 

 
Figura 241: Moduli restituzione – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 242: Moduli restituzione – Elenco dei moduli esportato 
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4.5 Allegati 

Il tool ha la funzione di gestire l’archiviazione e la conservazione di file permettendone una più 

facile consultazione. 

4.5.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Allegati (Figura 243). 

 
Figura 243: Allegati – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 244). 

 

 
Figura 244: Allegati – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Creare un nuovo allegato, tramite il tasto  “Crea” 

2. Eliminare un allegato, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare o scaricare un allegato  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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4.5.2 Creazione 

Per inserire un nuovo allegato è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 245). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un allegato (Figura 246). 

 

 
Figura 245: Allegati – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 246: Allegati – Crea Allegato 

La compilazione del campo Descrizione è obbligatoria; il valore di tale campo apparirà 

nell’attributo Descrizione della tabella della home. 

Per scegliere il file da inserire è necessario cliccare su  “Scegli file”. Appare così la finestra di 

scelta (Figura 247) nella quale è possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato. 

Cliccando poi su “Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare 

nel campo Allegato (Figura 248). 
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Figura 247: Allegati – Finestra di scelta 

 
Figura 248: Allegati – Compilazione dei campi 

Per inserire l’allegato si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 248). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 249). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo allegato appare inserito nella tabella in home (Figura 250). 
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Figura 249: Allegati – Alert di Inserimento Completato 

 
Figura 250: Allegati – Nuovo allegato inserito 

4.5.3 Eliminazione 

Per eliminare un allegato, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse nella 
tabella della home (Figura 251). 
 

 
Figura 251: Allegati  – Tasto Elimina Acquisto 

 

 
Figura 252: Allegati – Schermata Elimina 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 179 of 558 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 252) è possibile cancellare il documento 

selezionato. 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 253). 

 

 
Figura 253: Allegati – Conferma eliminazione 

 

4.5.4 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 254). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Descrizione 

 Data inserimento  

 Tipo file 

 
Figura 254: Allegati – Sezione Cerca dell’home page di Allegati 

 

Se viene scelto il parametro “Descrizione”, nel form a destra deve essere inserito il nome della 

descrizione del file da ricercare; se viene scelto il parametro “Data inserimento”, si deve inserire 

nel campo a fianco la data in cui l’allegato desiderato è stato inserito nel formato gg/mm/aaaa; se 

viene scelto il parametro “Tipo file” deve essere inserita l’estensione senza il punto. Il sistema non 

distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o 

nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti gli allegati. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di descrizione. 

4.5.5 Visualizzazione o download 

Per visualizzare o scaricare un allegato è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella 
colonna Allegato (Figura 255). 
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Figura 255: Allegati – Visualizzazione o download 

Appare così un menu nel quale è possibile selezionare tra due opzioni (Figura 256): 

 Visualizzare l’allegato online: selezionando questa opzione e cliccando il tasto 

“Conferma” l’allegato è aperto in una nuova scheda del browser (Figura 257); 

 Scaricare il file: selezionando questa opzione e cliccando il tasto “Conferma” 

l’allegato è scaricato nella cartella di download impostata sul browser. 

 
Figura 256: Allegati – Selezione tra visualizzazione e download 
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Figura 257: Allegati – Visualizzazione allegato 
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4.6 Hardware 

Il tool ha lo scopo di fornire un archivio dei dati relativi agli hardware presenti in azienda. In 

particolare il sotto-tool gestione dei PC fornisce un inventario dei PC mentre il il sotto-tool gestione 

delle periferiche fornisce un inventario delle periferiche 

4.6.1 Gestione dei PC 

4.6.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Hardware > Gestione dei PC nel 

menu in alto (Figura 258). 

 

 
Figura 258: Gestione dei PC  – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 259). 

 

 
Figura 259: Gestione dei PC – Home del tool 

Da qui è possibile: 
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1. Inserire un nuovo PC, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un PC, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei PC, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un PC, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei PC tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei PC utilizzando le lettere poste sopra la tabella 

e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.6.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo PC è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra (Figura 

260). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad un PC 

(Figura 261). 

 

 
Figura 260: Gestione dei PC – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 261: Gestione dei PC – Crea PC 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

4.6.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un PC, è necessario cliccare sull’icona  relativa al PC d’interesse 
(Figura 262). 
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Figura 262: Gestione dei PC – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 263); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 263: Gestione dei PC – Schermata per la modifica di un PC 

4.6.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un PC, è necessario cliccare sull’icona  relativa al PC d’interesse, nella pagina dei 
PC (Figura 264). 
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Figura 264: Gestione dei PC – Tasto Elimina PC 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 265) è possibile cancellare il PC selezionato.  

 

 

Figura 265: Gestione dei PC – Schermata di eliminazione 

 
Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 266). 
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Figura 266: Gestione dei PC – Conferma eliminazione 

4.6.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei PC, elenco dei PC il cui hostname 

comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo PC, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti i PC cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page di 

Gestione dei PC (Figura 267). 
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Figura 267: Gestione dei PC – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i PC il cui hostname comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 268). 

 
Figura 268: Gestione dei PC – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 269): 

 

 
Figura 269: Gestione dei PC – Stampa elenco dei PC 

 

b. Stampa singolo PC 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo PC è necessario cliccare sul tasto  relativo al PC 

d’interesse (Figura 270). 
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Figura 270: Gestione dei PC – Tasto Stampa singolo PC 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 271) dove sono riepilogati i dati del PC: 
 

 
 

Figura 271: Gestione dei PC – Visualizzazione della sezione Stampa singolo PC 

  

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 272). 
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Figura 272: Gestione dei PC – Formato stampa singolo PC 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i PC: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 273). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 274). 

 

 
Figura 273: Gestione dei PC – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 274: Gestione dei PC – Stampa selezione 

 

4.6.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 275). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Hostname 

 Tipologia 
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 Produttore 

 Modello 

 
Figura 275:  Gestione dei PC – Sezione Cerca dell’home page di Gestione dei PC 

 
Se viene scelto il parametro “Hostname”, nel form a destra deve essere inserito l’hostname del PC 
da ricercare; se viene scelto il parametro “Tipologia” deve essere inserita la tipologia; se viene 
scelto il parametro “Produttore”, si deve inserire nel campo a fianco il produttore del PC da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Modello”, si deve inserire nel campo a fianco il modello del 
PC 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 verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i PC. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 

4.6.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 276) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
documento (Figura 277). 
 

 
Figura 276: Gestione dei PC – Tasto “Visualizza” 
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Figura 277: Gestione dei PC – Visualizza PC 

 

4.6.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei PC è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 278). Cliccato il 
tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei PC (Figura 279).  
 

 
Figura 278: Gestione dei PC – Tasto esportazione Excel 
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Figura 279: Gestione dei PC – Elenco dei PC esportato 

4.6.2 Gestione periferiche 

4.6.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Hardware > Gestione periferiche nel 

menu in alto (Figura 280). 

 
Figura 280: Gestione periferiche – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 281). 
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Figura 281: Gestione periferiche – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova periferica, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto   ”Modifica” 

3. Eliminare una periferica, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle periferiche, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una periferica, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle periferiche tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle periferiche utilizzando le lettere poste sopra 

la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.6.2.2 Creazione 

Per inserire una nuova periferica è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 282). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una periferica (Figura 283). 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 282: Gestione periferiche – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 283: Gestione periferiche – Crea periferica 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

 

4.6.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una periferica, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
periferica d’interesse (Figura 284). 
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Figura 284: Gestione periferiche – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 285); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 285: Gestione periferiche – Schermata per la modifica di una periferica 

 

4.6.2.4 Eliminazione 

Per eliminare una periferica, è necessario cliccare sull’icona  relativa al periferiche d’interesse, 
nella pagina periferiche (Figura 286). 
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Figura 286: Gestione periferiche – Tasto Elimina periferiche 

 

Cliccando il tasto  “Elimina” (Figura 287) è possibile cancellare la periferica selezionata.  

 

 

Figura 287: Gestione periferiche – Schermata di eliminazione 

 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 288). 
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Figura 288: Gestione periferiche – Conferma eliminazione 

4.6.2.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco periferiche, elenco periferiche il cui 

hostname comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a una singola periferica, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutte le periferiche cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Gestione periferiche (Figura 289). 

 
Figura 289: Gestione periferiche – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le periferiche il cui hostname comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 290). 
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Figura 290: Gestione periferiche – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 291): 

 

 
Figura 291: Gestione periferiche – Stampa elenco periferiche 

 

b. Stampa singola periferica 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola periferica è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla  periferica d’interesse (Figura 292). 

 

Figura 292: Gestione periferiche – Tasto Stampa singola periferica 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 293) dove sono riepilogati i dati della periferica. 
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Figura 293: Gestione periferiche – Visualizzazione della stampa  

 
Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 
294). 
 

 
Figura 294: Gestione periferiche – Formato stampa singola periferica 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le periferiche: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 295). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 296). 
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Figura 295: Gestione periferiche – Risultati della ricerca 

 
Figura 296: Gestione periferiche – Stampa selezione 

 

4.6.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 297). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Hostname 

 Tipologia 

 Produttore 

 
Figura 297:  Gestione periferiche – Sezione Cerca dell’home page  

 
Se viene scelto il parametro “Hostname”, nel form a destra deve essere inserito l’hostname del 
periferiche da ricercare; se viene scelto il parametro “Tipologia” deve essere inserita la tipologia; 
se viene scelto il parametro “Produttore”, si deve inserire nel campo a fianco il produttore del 
periferiche 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 verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i periferiche. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 

4.6.2.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 298) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola periferica (Figura 299). 
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Figura 298: Gestione periferiche – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 299: Gestione periferiche – Visualizza periferiche 

 

4.6.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle periferiche è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 300). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle periferiche (Figura 301).  
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Figura 300: Gestione periferiche – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 301: Gestione periferiche – Elenco delle periferiche esportato 
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4.7 Software 

Il tool ha lo scopo di permettere la gestione dell’acquisto dei software tramite il sotto-tool acquisto 

software e di fornire un archivio dei dati relativi ai software presenti in azienda tramite il sotto-tool 

gestione software. 

4.7.1 Acquisti Software 

4.7.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Software > Acquisto Software nel 

menu in alto (Figura 302). 

 

 
Figura 302: Acquisti Software - Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 303). 

 

 
Figura 303: Acquisti Software - Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo acquisto, tramite il tasto  “Crea” 
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2. Modificare un acquisto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un acquisto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare un acquisto, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco degli acquisti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare un acquisto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli acquisti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.7.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo acquisto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 304). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un acquisto (Figura 202). 

 

 
Figura 304: Acquisti Software - Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 305: Acquisto Software - Crea Acquisto Software 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

4.7.1.3 Modifica 

Per modificare un acquisto, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’acquisto d’interesse 
(Figura 306). 
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Figura 306: Acquisto Software - Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 307); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 307: Acquisto Software – Schermata per la modifica di un acquisto 

4.7.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un acquisto, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’acquisto d’interesse, nella 
pagina degli acquisti (Figura 308). 
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Figura 308: Acquisto Software – Tasto Elimina Acquisto 

 

 

Figura 309: Acquisto Software – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 309) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 310). 
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Figura 310: Acquisto Software – Conferma eliminazione 

4.7.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli acquisti, elenco degli acquisti che 

iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo acquisto, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti gli acquisti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Acquisti (Figura 311). 
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Figura 311: Acquisto Software – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti gli acquisti che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 312). 

 
Figura 312: Acquisto Software – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 79): 
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Figura 313: Acquisto Software - Stampa elenco Acquisti 

 

b. Stampa singolo acquisto 
Per stampare un singolo acquisto cliccare sul tasto  relativo all’acquisto d’interesse (Figura 314). 

 
Figura 314: Acquisto Software – Tasto stampa singolo acquisto 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 315) dove sono riepilogati i dati dell’acquisto: 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 213 of 558 

 
Figura 315: Acquisto Software – Visualizzazione della sezione Stampa singolo acquisto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 316). 
 

  
Figura 316: Acquisto Software – Formato stampa singolo acquisto 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli acquisti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 317). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 318). 
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Figura 317: Acquisto Software – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 318:  Acquisto Software – Stampa selezione 

 

4.7.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 319). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso sei parametri diversi: 

 Nome 

 Categoria  

 Fornitore 

 Codice ID 

 Produttore 

 Cliente 

 
Figura 319:  Acquisto Software – Sezione Cerca dell’home page di Accessi 

Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome del software da 

ricercare; se viene scelto il parametro “Categoria”, si deve inserire nel campo a fianco la categoria 

del software da ricercare; se viene scelto il parametro “Fornitore” deve essere inserito il nome del 

fornitore, e così via. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 

inserendo solo parte del cognome o nome da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà 

visualizzato l’elenco di tutti gli acquisti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico. 
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4.7.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 320) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
acquisto (Figura 321). 
 

 
Figura 320: Acquisto Software – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 321: Acquisto Software – Visualizza Acquisto 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 216 of 558 

4.7.1.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco degli acquisti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 322). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli acquisti (Figura 323).  
 

 
Figura 322:  Acquisto Software - Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 323: Acquisto Software – Elenco degli acquisti esportato 

 

4.7.2 Gestione Software 

4.7.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Software > Gestione Software nel 

menu in alto (Figura 324). 
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Figura 324: Gestione Software – Accesso alla sezione 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 325). 

 

 
Figura 325: Gestione Software – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo software, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un software, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei software, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un software, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei software tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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È inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei software utilizzando le lettere poste sopra la 

tabella e stamparla tramite il tasto “Stampa Per lettera”. 

4.7.2.2 Creazione 

Per inserire un nuovo software è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 326). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un software (Figura 327). 

 

 
Figura 326: Gestione Software – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 327: Gestione Software – Crea Software 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 
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4.7.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un software, è necessario cliccare sull’icona  relativa al software 
d’interesse (Figura 328). 

 
Figura 328: Gestione Software – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 329); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 329: Gestione Software – Schermata per la modifica di un software 

4.7.2.4 Eliminazione 

Per eliminare un software, è necessario cliccare sull’icona  relativa al software d’interesse, nella 
pagina dei software (Figura 330). 
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Figura 330: Gestione Software – Tasto Elimina Software 

 

 

Figura 331: Gestione Software – Schermata Software 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 331) è possibile cancellare il documento 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 332). 
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Figura 332: Gestione Software – Conferma eliminazione 

4.7.2.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei software, elenco dei software che 

iniziano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo software, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i software cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Gestione Software (Figura 333). 

 
Figura 333: Gestione Software – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i software che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 78). 
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Figura 334: Gestione Software – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 335): 

 

 
Figura 335: Gestione Software – Stampa elenco Software 

 

b. Stampa singolo software 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo software cliccare sul tasto  relativo al software 

d’interesse (Figura 336). 

 
Figura 336: Gestione Software – Tasto stampa singolo Software 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 337) dove sono riepilogati i dati del software: 
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Figura 337: Gestione Software – Visualizzazione della sezione Stampa singolo software 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 338). 
 

  
Figura 338: Gestione Software – Formato stampa singolo software 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i software: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 339). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 84). 

 

 
Figura 339: Gestione Software – Risultati della ricerca 
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Figura 340: Gestione Software – Stampa selezione 

4.7.2.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 341). 

E’ possibile cercare tramite tre parametri diversi: 

 Nome 

 Produttore 

 Categoria 

 
Figura 341:  Gestione Software – Sezione Cerca dell’home page di Accessi 

 
Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome del software da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Produttore” deve essere inserito il nome del produttore; se 
viene scelto il parametro “Categoria”, si deve inserire nel campo a fianco la categoria del software 
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 verrà visualizzato 
l’elenco di tutti i software. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine crescente di ID. 

4.7.2.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 342) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
software (Figura 343). 
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Figura 342: Gestione Software – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 343: Gestione Software – Visualizza Software 

4.7.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei software è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 344). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei software (Figura 345).  
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Figura 344: Gestione Software – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 345: Gestione Software – Elenco dei software esportato 
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4.8 Trasferte 

Il tool ha lo scopo di gestire gli aspetti economici legati alle trasferte tramite il sotto-tool 
trasferte e di regolare le stesse tramite il sotto-tool normativa 

4.8.1 Trasferte 

4.8.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Trasferte > Trasferte (Figura 346). 

 
Figura 346: Trasferte – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 347). 

 

 
Figura 347: Trasferte – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova trasferta, tramite il tasto  “Crea” 
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2. Modificare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una trasferta, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle trasferte, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad una trasferta, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle trasferte tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle trasferte utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

4.8.1.2 Creazione 

Per inserire una nuova trasferta è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 348). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una trasferta (Figura 349). 

 

 
Figura 348: Trasferte – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 349: Trasferte – Crea Trasferta 

L’inserimento di un nuovo dipendente è possibile cliccando sul tasto “Crea dipendente”  

e accedendo così all’apposita sezione. 

Per inserire la trasferta si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 349). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 350). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

trasferta appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 350: Trasferte – Alert di Inserimento Completato 

 

4.8.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una trasferta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
trasferta d’interesse (Figura 351). 
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Figura 351: Trasferte – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 352); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 352: Trasferte – Schermata per la modifica di una trasferta 

 

4.8.1.4 Eliminazione 

Per eliminare una trasferta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla trasferta d’interesse 
nella tabella della home (Figura 353). 
 

 
Figura 353: Trasferte – Tasto Elimina Trasferta 
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Figura 354: Trasferte – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 354) è possibile cancellare la trasferta selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 355). 

 

 
Figura 355: Trasferte – Conferma eliminazione 

4.8.1.5 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle trasferte, elenco delle trasferte il 

cui dipendente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola trasferta, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
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Per stampare l’elenco di tutte le trasferte cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Trasferte (Figura 356). 

 
Figura 356: Trasferte – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le trasferte il cui dipendente comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 357). 

 
Figura 357: Trasferte – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 358): 
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Figura 358: Trasferte – Stampa elenco delle trasferte 

 

b. Stampa singola trasferta 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola trasferta è necessario cliccare sul tasto  relativo 

alla trasferta d’interesse (Figura 359). 

 

Figura 359: Trasferte – Tasto Stampa singola trasferta 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 360) dove sono riepilogati i dati della trasferta: 
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Figura 360: Trasferte – Visualizzazione della sezione Stampa singola trasferta 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 361). 
 

 
Figura 361: Trasferte – Formato stampa singola trasferta 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le trasferte: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 362). 
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Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 363). 

 

 
Figura 362: Trasferte – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 363: Trasferte – Stampa selezione 

4.8.1.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 364). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Dipendente 

 Cliente 

 
Figura 364: Trasferte – Sezione Cerca dell’home page di Trasferte 

 

Se viene scelto il parametro “Dipendente”, nel form a destra deve essere inserito il nominativo del 

dipendente da ricercare; se viene scelto il parametro “Cliente” nel form a destra deve essere 

inserito il nominativo del cliente da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 241 of 558 

minuscoli e funziona anche inserendo solo parte della stringa da cercare. Se il campo viene 

lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutte le trasferte. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nominativo del dipendente. 

4.8.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto  ”Visualizza” (Figura 365) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola trasferta (Figura 366). 
 

 
Figura 365: Trasferte – Tasto “Visualizza” 
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Figura 366: Trasferte – Visualizza trasferta 

 

4.8.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle trasferte è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 367). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle trasferte (Figura 368).  
 

 
Figura 367: Trasferte – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 368: Trasferte – Elenco delle trasferte esportato 
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4.8.2 Normativa 

4.8.2.1 Introduzione 

 
La normativa aziendale in materia di trasferte è consultabile cliccando sul percorso Gestionale > 
Trasferte > Normativa (Figura 369). Per scaricare il file con la normativa è necessario cliccare sul 
link “Clicca qui per aprire il file .doc” (Figura 370). 
 

 
Figura 369: Trasferte – Accesso alla sottosezione normativa 

 

 
Figura 370: Trasferte – Link per il download della normativa 

  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/gestionale/trasferte/normativa/allegati/Normativa_Trasferta_2007.doc
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4.9 Schede Progetto 
Lo scopo del tool è quello di gestire tutte le schede progetto relative alle commesse esterne che 
vengono inserite dai consulenti e tutte le scede progetto relativa alle commesse interne. 

4.9.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Gestionale > Schede Progetto (Figura 371). 

 
Figura 371: Schede progetto – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 372). 

 

 
Figura 372: Schede progetto – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova scheda progetto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Modifica” 

3. Eliminare una scheda progetto, tramite il tasto  ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle schede progetto, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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7. Visualizzare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle schede progetto tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca delle schede progetto per anno cliccando sugli anni posti 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Anno”. 

4.9.2 Creazione 

Per inserire una nuova scheda progetto è necessario cliccare sul tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 373). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad una scheda progetto (Figura 374). 

 

 
Figura 373: Schede progetto – Tasto “Crea” 
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Figura 374: Schede progetto – Maschera di creazione della scheda progetto 

 

 
Figura 375: Schede progetto – Alert di inserimento 

4.9.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
scheda progetto d’interesse (Figura 376). 
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Figura 376: Schede progetto – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 73); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  

 
Figura 377: Schede progetto – Schermata per la modifica di una scheda progetto 

 

4.9.4 Eliminazione 

Per eliminare una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla scheda progetto 
d’interesse nella tabella della home (Figura 378). 
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Figura 378: Schede progetto – Tasto Elimina Scheda progetto 

 

 
Figura 379: Schede progetto – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 379) è possibile cancellare la scheda progetto 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 380). 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 250 of 558 

 
Figura 380: Schede progetto – Conferma eliminazione 

4.9.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle schede progetto, elenco delle 

schede progetto relative ad un certo anno, stampa dei dettagli relativi ad una singola scheda 

progetto, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e Stampa Anno 
Per stampare l’elenco di tutte le schede progetto cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Schede Progetto (Figura 381). 

 
Figura 381: Schede progetto – Stampa Tutto 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 382): 
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Figura 382: Schede progetto – Stampa elenco delle schede progetto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le schede progetto di un certo anno occorre posizionarsi sull’anno 

desiderato e cliccare sul tasto  “Stampa Anno” (Figura 383). 

 
Figura 383: Schede progetto – Stampa Anno 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 384): 
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Figura 384: Schede progetto – Stampa elenco delle schede progetto 

 

b. Stampa singola scheda progetto 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola scheda progetto è necessario cliccare sul tasto  

relativo alla scheda progetto d’interesse (Figura 385). 

 
Figura 385: Schede progetto – Tasto Stampa singola scheda progetto 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 386) dove sono riepilogati i dati della scheda 
progetto: 
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Figura 386: Schede progetto – Visualizzazione della sezione Stampa singola scheda progetto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 387). 
 

  
Figura 387: Schede progetto – Formato stampa singola scheda progetto 
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c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le schede progetto: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 388). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 389). 

 

 
Figura 388: Schede progetto – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 389: Schede progetto – Stampa selezione 

 

4.9.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 390). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cliente 
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 Nome Commessa 

 
Figura 390: Schede progetto – Sezione Cerca dell’home page di Schede progetto  

Se viene scelto il parametro “Cliente” nel form a destra deve essere inserito il nominativo del 

cliente da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra deve essere 

inserito il nome della commessa 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 verrà visualizzato l’elenco di tutte le schede progetto. 

4.9.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 391) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola scheda progetto (Figura 392). 
 

 
Figura 391: Schede progetto  – Tasto “Visualizza” 
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Figura 392: Schede progetto – Visualizza scheda progetto 

 

4.9.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle schede progetto è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
393). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle schede progetto (Figura 
394).  
 

 
Figura 393: Schede progetto – Tasto esportazione Excel 
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Figura 394: Schede progetto – Elenco delle schede progetto esportato 
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5. Personale 

In questa sezione è possibile gestire i curriculum, la documentazione relativa gli stage, i contratti e 

tutti i documenti personali delle risorse.  

5.1 Curriculum 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Curriculum (Figura 395).  

 
Figura 395: Curriculum – Accesso al tool  

Sono presenti le quattro sottovoci di menu: 

 CV Candidati 

 CV Selezionati 

 CV Interni 

 CV Aziendali 

Nel seguito ci si riferirà sempre alla sottosezione CV Candidati in quanto il funzionamento del tool 

per le altre sottosezioni è del tutto analogo. 

 
Dopo aver scelto la sottosezione si accederà alla home page del tool (Figura 396). 
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Figura 396: Curriculum – Home del tool 

Da qui è possibile: 

13. Inserire un nuovo curriculum, tramite il tasto  “Crea” 

14. Modificare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Modifica” 

15. Eliminare un curriculum, tramite il tasto ”Elimina” 

16. Stampare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Stampa” 

17. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

18. Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Visualizza” 

19. Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite l’icona corrispondente nella colonna 

“Curriculum” 

20. Esportare in Excel l’elenco dei curriculum tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca per anno dei curriculum utilizzando gli anni posti sopra. 

5.1.1 Creazione 

Per inserire un nuovo curriculum è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 397Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad un curriculum (Figura 398Figura 6). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 397: Curriculum – Tasto “Crea” 

 

   
Figura 398: Curriculum – Crea Curriculum 

Per inserire il curriculum si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 398Figura 6). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 399Figura 9). Dopo aver cliccato sul 

tasto OK il nuovo curriculum appare inserito nella tabella in home. 
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Figura 399: Curriculum – Alert di Inserimento Completato 

 

5.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un curriculum, è necessario cliccare sull’icona  relativa al 
curriculum d’interesse (Figura 400Figura 72). 

 

 
Figura 400: Curriculum – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 401Figura 73); è possibile 

modificare tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 401: Curriculum – Schermata per la modifica di un curriculum 

 
Il tasto “Storicizza” permette la storicizzazione del curriculum e il trasferimento dello stesso nello 
storico curriculum. Il tasto “CV selezionati” presente nella sola sottosezione CV Candidati permette 
di spostare il curriculum nella lista dei curriculum selezionati accessibile dall’apposita sottosezione. 

 

5.1.3 Eliminazione 

Per eliminare un curriculum, è necessario cliccare sull’icona  relativa al curriculum d’interesse 
nella tabella della home (Figura 402 

Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

). 
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Figura 402: Curriculum  – Tasto Elimina Curriculum 

 

Figura 403: Curriculum – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Cancella” (Figura 403Figura 11) è possibile cancellare il curriculum selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 404Figura 12). 

 

 
Figura 404: Curriculum – Conferma eliminazione curriculum 

 

5.1.4 Stampa  

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo curriculum è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al curriculum d’interesse (Figura 405Figura 80). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 405: Curriculum – Tasto Stampa singolo curriculum 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 406Figura 81) dove sono riepilogati i dati del 
curriculum: 
 

 
Figura 406: Curriculum – Visualizzazione della sezione Stampa singolo curriculum 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 407Figura 82). 
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Figura 407: Curriculum – Formato stampa singolo curriculum 

 

5.1.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 

408Figura 13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso cinque parametri diversi: 

 Cognome 

 Anno di nascita 

 Titolo 

 Sesso 

 Data Inserimento 

 
Figura 408: Curriculum – Sezione Cerca dell’home page di Curriculum 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro “Anno di nascita” nel form a destra deve 

essere inserito l’anno di nascita relativo al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Titolo” nel form a destra deve essere inserito il titolo di studio relativo al curriculum da ricercare; e 

così via. 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 verrà visualizzato l’elenco di 

tutti i curriculum. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

5.1.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 409Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo curriculum (Figura 410Figura 87). 
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Figura 409: Curriculum – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 410: Curriculum – Visualizza curriculum 

 

5.1.7 Download 

Per scaricare il file allegato al curriculum è necessario cliccare sull’icona in corrispondenza del 
curriculum desiderato nella colonna “Curriculum” nella tabella della home (Figura 411). 
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Figura 411: Curriculum – Scarica curriculum 

 
Il file allegato al curriculum sarà così scaricato. 

 

5.1.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei curriculum è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 412Figura 88). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei curriculum (Figura 413Figura 89).  
 

 

 
Figura 412: Curriculum – Tasto esportazione Excel 
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Figura 413: Curriculum – Elenco dei curriculum esportato 

 

5.1.9 Storico curriculum 

Per accedere allo storico dei curriculum è necessario cliccare sul pulsante “Storico” (Figura 

414Figura 175). 

 
Figura 414: Storico curriculum – Accesso allo storico  

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico curriculum (Figura 415Figura 176). 
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Figura 415: Storico curriculum – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Stampa” 

2. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

3. Visualizzare i dati relativi ad un curriculum, tramite il tasto ”Visualizza” 

4. Scaricare il file allegato ad un curriculum tramite l’icona corrispondente nella colonna 

“Curriculum” 

5. Esportare in Excel l’elenco dei curriculum tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca per anno dei curriculum utilizzando gli anni posti sopra. 

 

5.1.10 Stampa  

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo curriculum è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al curriculum d’interesse (Figura 416). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 416: Storico curriculum – Tasto Stampa singolo curriculum 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 417) dove sono riepilogati i dati del curriculum: 
 

 
Figura 417: Storico curriculum – Visualizzazione della sezione Stampa singolo curriculum 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 418). 
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Figura 418: Storico curriculum – Formato stampa singolo curriculum 

 

5.1.11 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 419). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso cinque parametri diversi: 

 Cognome 

 Anno di nascita 

 Titolo 

 Sesso 

 Data Inserimento 

 
Figura 419: Storico curriculum – Sezione Cerca dell’home page di Curriculum 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro “Anno di nascita” nel form a destra deve 

essere inserito l’anno di nascita relativo al curriculum da ricercare; se viene scelto il parametro 

“Titolo” nel form a destra deve essere inserito il titolo di studio relativo al curriculum da ricercare; e 

così via. 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 verrà visualizzato l’elenco di 

tutti i curriculum. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

5.1.12 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 420) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
curriculum (Figura 421). 
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Figura 420: Storico curriculum – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 421: Storico curriculum – Visualizza curriculum 

 

5.1.13 Download 

Per scaricare il file allegato al curriculum è necessario cliccare sull’icona in corrispondenza del 
curriculum desiderato nella colonna “Curriculum” nella tabella della home (Figura 422). 
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Figura 422: Storico curriculum – Scarica curriculum 

 
Il file allegato al curriculum sarà così scaricato. 

 

5.1.14 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei curriculum è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 423). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei curriculum (Figura 424).  
 

 

 
Figura 423: Storico curriculum – Tasto esportazione Excel 
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Figura 424: Storico curriculum – Elenco dei curriculum esportato 
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5.2 Stage 

5.2.1 Anagrafica stage 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Stage > Anagrafica (Figura 425Figura 3). 

 
Figura 425: Anagrafica stage – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 426Figura 4). 

 
 

Figura 426: Anagrafica stage – Home del tool 

Da qui è possibile: 

21. Inserire un nuovo stage, tramite il tasto  “Crea” 

22. Modificare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Modifica” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
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23. Eliminare uno stage, tramite il tasto ”Elimina” 

24. Stampare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Stampa” 

25. Stampare l’elenco degli stage, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

26. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

27. Visualizzare i dati relativi ad uno stage, tramite il tasto ”Visualizza” 

28. Esportare in Excel l’elenco degli stage tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli stage utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

5.2.1.1 Creazione 

Per inserire un nuovo stage è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra (Figura 

427Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

uno stage (Figura 428Figura 6). 

 

 
Figura 427: Anagrafica stage – Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 428: Anagrafica stage – Crea Stage 

L’inserimento di una nuova società e di un nuovo nominativo sono possibili cliccando 

rispettivamente sui tasti “Crea società” e“Crea nominativo” e accedendo così 

alle apposite sezioni. 

Per inserire lo stage si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 428Figura 6). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 429Figura 9). Dopo aver cliccato sul 

tasto OK il nuovo stage appare inserito nella tabella in home. 

 
Figura 429: Anagrafica stage – Alert di Inserimento Completato 

 

5.2.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad uno stage, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo stage 
d’interesse (Figura 430Figura 72). 
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Figura 430: Anagrafica stage – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 431Figura 73); è possibile 

modificare tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

  
Figura 431: Anagrafica stage – Schermata per la modifica di uno stage 
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5.2.1.3 Eliminazione 

Per eliminare uno stage, è necessario cliccare sull’icona  relativa allo stage d’interesse nella 
tabella della home (Figura 432 

Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

). 

 

 
Figura 432: Anagrafica stage  – Tasto Elimina Stage 
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Figura 433: Anagrafica stage – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 433Figura 11) è possibile cancellare lo stage 

selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 434Figura 12). 

 

 
Figura 434: Anagrafica stage – Conferma eliminazione 

5.2.1.4 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli stage, elenco degli stage la cui 

società comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un singolo stage, stampa di 

una ricerca. 

d. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti gli stage cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Stage (Figura 435Figura 77). 
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Figura 435: Anagrafica stage – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti gli stage la cui società comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 436Figura 

78). 
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Figura 436: Anagrafica stage – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 437Figura 79): 

 

 
Figura 437: Anagrafica stage – Stampa elenco degli stage 

 
 
 
 
e. Stampa singolo stage 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 283 of 558 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo stage è necessario cliccare sul tasto  relativo allo 

stage d’interesse (Figura 438Figura 80). 

 
Figura 438: Anagrafica stage – Tasto Stampa singolo stage 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 439Figura 81) dove sono riepilogati i dati dello stage: 
 

 
 

Figura 439: Anagrafica stage – Visualizzazione della sezione Stampa singolo stage 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 

440Figura 82). 
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Figura 440: Anagrafica stage – Formato stampa singolo stage 

 
f. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli stage: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 441Figura 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 442Figura 84). 

 

 
Figura 441: Anagrafica stage – Risultati della ricerca 

  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 285 of 558 

 
Figura 442: Anagrafica stage – Stampa selezione 

 

5.2.1.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 443Figura 

13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Società 

 Periodo fine corsi 

 
Figura 443: Anagrafica stage – Sezione Cerca dell’home page di Stage 

  

Se viene scelto il parametro “Società”, nel form a destra deve essere inserita la società dello stage 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Periodo fine corsi” nel form a destra deve essere inserito 

il periodo fine corsi dello stage 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti gli stage. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di società. 

5.2.1.6 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 444Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi al 
singolo stage (Figura 445Figura 87). 
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Figura 444: Anagrafica stage – Tasto “Visualizza” 

 

 
 

Figura 445: Anagrafica stage – Visualizza stage 

5.2.1.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco degli stage è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 446Figura 88). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli stage (Figura 447Figura 89).  
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Figura 446: Anagrafica stage – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 447: Anagrafica stage – Elenco degli stage esportato 

 

5.2.2 Associazione stage 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Stage > Associazione (Figura 3). 
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Figura 448: Associazione stage – Accesso al tool  

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

 

 
 

Figura 449: Associazione stage – Videata 

Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuova associazione, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un’associazione, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle associazioni, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un’associazione, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle associazioni tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle associazioni utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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5.2.2.1 Creazione 

Per inserire una nuova associazione è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi 

ad un’associazione (Figura 6). 

 

 
Figura 450: Associazione stage – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 451: Associazione stage – Crea associazione 

L’inserimento di un nuovo nominativo e di un nuovo stage sono possibili cliccando rispettivamente 

sui tasti “Crea nominativo” e“Crea stage” e accedendo così alle apposite 

sezioni. 

Per inserire l’associazione si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 6). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 9). Dopo aver cliccato sul tasto OK 

la nuova associazione appare inserita nella tabella in home. 

 

 
Figura 452: Associazione stage – Alert di Inserimento Completato 
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5.2.2.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa 
all’associazione  d’interesse (Figura 72). 

 
Figura 453: Associazione stage – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 73); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 454: Associazione stage – Schermata per la modifica di un’associazione 

5.2.2.3 Eliminazione 

Per eliminare un’associazione, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’associazione 
d’interesse nella tabella della home ( 

Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

). 
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Figura 455: Associazione stage  – Tasto Elimina Associazione 

 

 
Figura 456: Associazione stage – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 11) è possibile cancellare l’associazione 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12). 

 

 
Figura 457: Associazione stage – Conferma eliminazione 

5.2.2.4 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle associazioni, elenco delle 

associazioni il cui cognome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una 

singola associazione, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
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Per stampare l’elenco di tutte le associazioni cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 

nell’home page di Associazione stage (Figura 77). 

 
Figura 458: Associazione stage – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le associazioni il cui cognome inizia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 78). 

 
Figura 459: Associazione stage – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 79): 

 

 
Figura 460: Associazione stage – Stampa elenco delle associazioni 

 
b. Stampa singola associazione 
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Per stampare i dettagli relativi ad una singola associazione è necessario cliccare sul tasto        

relativo all’associazione d’interesse (Figura 80). 

 
Figura 461: Associazione stage – Tasto Stampa singola associazione 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 81) dove sono riepilogati i dati dell’associazione: 

 
Figura 462: Associazione stage – Visualizzazione della sezione Stampa singolo stage 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 82). 
 

 
Figura 463: Associazione stage – Formato stampa singola associazione 

 
c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le associazioni: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 84). 
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Figura 464: Associazione stage – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 465: Associazione stage – Stampa selezione 

 

5.2.2.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cognome 

 Società 

 
Figura 466: Associazione stage – Sezione Cerca dell’home page di Associazioni stage 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome relativo 

all’associazione da ricercare; se viene scelto il parametro “Società” nel form a destra deve essere 

inserita la società relativa all’associazione 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 verrà visualizzato l’elenco di tutte le associazioni. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cognome. 

5.2.2.6 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 
associazione (Figura 87). 
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Figura 467: Associazione stage – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 468: Associazione stage – Visualizza associazione 

 

5.2.2.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle associazioni è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 88). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle associazioni (Figura 89).  
 

 
Figura 469: Associazione stage – Tasto esportazione Excel 
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Figura 470: Associazione stage – Elenco delle associazioni esportato 
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5.3 Contratti 

 
Il tool dei Contratti è suddiviso in Lettera, Contratto, Progetto, Variazione, Allegato A, Allegato B, 
Report.  

 

5.3.1 Lettera 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Lettera (Figura 471).  

 
Figura 471: Lettera - Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 472). 
 

 
Figura 472: Lettera - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

9. Inserire una nuova lettera, tramite il tasto  “Crea” 

10. Modificare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Modifica” 

11. Eliminare una lettera, tramite il tasto ”Elimina” 

12. Stampare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Stampa 

13. Stampare l’elenco delle lettere, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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14. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

15. Visualizzare i dati relativi ad una lettera, tramite il tasto ”Visualizza” 

16. Esportare in Excel l’elenco delle lettere tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle lettere utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

5.3.1.1 Creazione 

 

Per inserire una nuova lettera è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 473). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una lettera (Figura 474). 

 

 
Figura 473: Lettera – Tasto “Crea” 

 

 

 
Figura 474: Lettera – Crea lettera 
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Nel box della tipologia di lettera da compilare si può scegliere tra quelle presenti nel menù a 

tendina oppure è possibile creare una nuova tipologia attraverso il box situato nella medesima 

pagina. Per procedere alla creazione della lettera si clicca sul pulsante  “Procedi” (Figura 474). 

Viene quindi visualizzata la seguente pagina dove è possibile scrivere la lettera d’interesse; per 

inserirla si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 475). 

 

Figura 475: Lettera – Inserimento di una lettera 

 

Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 476). Dopo aver 

cliccato sul tasto OK la nuova lettera appare inserita nella tabella in home. 

 

Figura 476: Lettera – Alert di inserimento completato 
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Per creare una nuova tipologia di lettera occorre inserire il nome della tipologia di lettera standard 

desiderata nella schermata di “Crea lettera” (Figura 477) e cliccare sul tasto “Crea” in basso. 

 
Figura 477: Lettera – Creazione nuova tipologia di lettera 

 
A questo punto occorre scrivere il template e cliccare sul tasto “Crea template” in basso (Figura 
478). A questo punto la nuova tipologia di lettera appare inserita nella tendina delle varie tipologie.  
 

 

Figura 478: Lettera – Creazione del template di una nuova tipologia di lettera 
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5.3.1.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una lettera, è necessario cliccare sull’icona       relativa alla lettera  
d’interesse (Figura 479). 

 
Figura 479: Lettera – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo della lettera (Figura 480). 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. Oppure per storicizzare la lettera è 

necessario cliccare il tasto “Storicizza”. 
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Figura 480: Lettera – Schermata per la modifica di una lettera 

 

5.3.1.3 Eliminazione 

Per eliminare una lettera, è necessario cliccare sull’icona     relativa alla lettera d’interesse nella 
tabella della home (Figura 481). 

 
Figura 481: Lettera – Tasto Elimina 
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Figura 482: Lettera – Schermata Elimina 

 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 482) è possibile cancellare la lettera selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 483). 
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Figura 483: Lettera – Conferma eliminazione 

 

5.3.1.4 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle lettere, elenco delle lettere che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad una singola lettera, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutte le lettere cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Lettera (Figura 484). 
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Figura 484: Lettera – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutte le lettere che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 485). 

 
Figura 485: Lettera – Stampa per lettera 

 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 486): 
 

 
Figura 486: Lettera – Stampa elenco delle lettere 

 

 
b. Stampa singola lettera 

Per stampare i dettagli relativi ad una singola lettera è necessario cliccare sul tasto        relativo 

alla lettera d’interesse (Figura 487). 
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Figura 487: Lettera – Tasto Stampa 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 488) dove è mostrata la lettera: 
 

 
Figura 488: Lettera – Visualizzazione della sezione stampa singola lettera 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 489). 
 

 
Figura 489: Lettera– Formato stampa singola lettera 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 307 of 558 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutte le lettere: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 490). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 491). 

 
Figura 490: Lettera – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 491: Lettera – Stampa selezione 

 

5.3.1.5 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 492). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Risorsa 

 Template 

 
Figura 492: Lettera – Sezione Cerca dell’home page di Lettera 

 

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserito il nome della risorsa 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Template” deve essere inserito il template della lettera 

da ricercare. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche 
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inserendo solo parte del dato da cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato 

l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

5.3.1.6 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 493) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola lettera (Figura 494). 

 
Figura 493: Lettera – Tasto Visualizza 
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Figura 494: Lettera – Visualizza lettera 

 

A questo punto è possibile stampare la lettera tramite il tasto  “Stampa”, modificare la 

lettera tramite il tasto “Modifica”, eliminare la lettera tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  

 

5.3.1.7 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle lettere è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 495). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 496).  
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Figura 495: Lettera – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 496: Lettera – Elenco delle lettere esportato 

 

 

3.1. Storico lettere 

Per accedere allo storico delle lettere è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 497). 

 
Figura 497: Lettera – Accesso allo storico lettera 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico delle lettere (Figura 498). 
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Figura 498: Lettera – Home del tool storico lettera 

Da qui è possibile: 

1. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad una lettera tramite il tasto ”Visualizza” e il 

tasto ”Stampa”;  

2. Stampare l’elenco delle lettere storicizzate, tramite il tasto  “Stampa Tutto” ed 

è inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica delle lettere utilizzando le lettere poste 

sopra e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”; in 

quest’ultimo caso il procedimento è il medesimo per quello già descritto precedentemente. 

 

1.2.1. Visualizza e Stampa singola lettera 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 499)  è possibile visualizzare i dettagli 

relativi alla singola commessa e stampare (Figura 500). 

 

 
Figura 499: Lettera – Tasto Visualizza e tasto Stampa dello storico 

 
Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 500) dove è presente la lettera e da lì è possibile 
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.  
 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 500: Lettera – Visualizza e Stampa lettera nello storico 

 

5.3.2 Contratto 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Contratto (Figura 501).  

 
Figura 501: Contratto  – Accesso al tool 

 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 502). 
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Figura 502: Contratto - Home del tool 

 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo contratto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un contratto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco dei contratti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un contratto, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco dei contratti tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei contratti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

5.3.2.1 Creazione 

 

Per inserire un nuovo contratto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 503). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un contratto (Figura 504). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 503: Contratto – Tasto Crea 
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Figura 504: Contratto – Crea contratto 
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Per inserire il contratto si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 504). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 505). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo contratto appare inserito nella tabella in home. 

 

 
Figura 505: Contratto – Alert di inserimento completato 

5.3.2.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un contratto, è necessario cliccare sull’icona       relativa al contratto  
d’interesse (Figura 506). 

 
Figura 506: Contratto – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo della lettera (Figura 507). 
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Figura 507: Contratto – Schermata per la modifica di un contratto 

 
Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  
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5.3.2.3 Eliminazione 

Per eliminare un contratto, è necessario cliccare sull’icona     relativa al contratto d’interesse nella 
tabella della home (Figura 508). 

 
Figura 508: Contratto – Tasto Elimina 
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Figura 509: Contratto – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 509) è possibile cancellare il contratto selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 510). 

 

 
Figura 510: Contratto – Conferma eliminazione 

 

5.3.2.4 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei contratti, elenco dei contratti che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un contratto, stampa di una 

ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i contratti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Contratto (Figura 511). 
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Figura 511: Contratto – Stampa Tutto 

 

Per stampare l’elenco di tutti i contratti che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera del cognome del titolare del contratto desiderato e cliccare sul tasto “Stampa 

per Lettera” (Figura 512). 

 
Figura 512: Contratto – Stampa per lettera 

 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 513): 

 
Figura 513: Contratto – Stampa elenco dei contratti 

 
b. Stampa singolo contratto 
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Per stampare i dettagli relativi ad una singolo contratto è necessario cliccare sul tasto        relativo 

al contratto d’interesse (Figura 514). 

 
Figura 514: Contratto – Tasto Stampa 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 515) dove è mostrato il contratto: 
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Figura 515: Contratto – Visualizzazione della sezione stampa singolo contratto 

 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 516). 
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Figura 516: Contratto – Formato stampa singolo contratto 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti i contratti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 517). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 518). 

 
Figura 517: Contratto – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 518: Contratto – Stampa selezione 

 
 

5.3.2.5 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 519). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Risorsa 

 Contratto 
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Figura 519: Contratto – Sezione Cerca dell’home page di Contratto 

 

Se viene scelto il parametro “Risorsa”, nel form a destra deve essere inserito il nome della risorsa 

da ricercare; se viene scelto il parametro “Contratto” deve essere inserito il tipo di contratto 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i 

documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

5.3.2.6 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 520) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

contratto (Figura 521). 

 

 
Figura 520: Contratto – Tasto Visualizza 
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Figura 521: Contratto – Visualizza Contratto 

 

A questo punto è possibile stampare il contratto tramite il tasto  “Stampa”, modificare il 

contratto tramite il tasto “Modifica”, eliminare il contratto tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  
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5.3.2.7 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle lettere è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 522). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 523).  
 

 
Figura 522: Contratto – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 523: Contratto – Elenco dei contratti esportato 

 
 

3.1. Storico Contratto 

Per accedere allo storico dei contratti è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 524). 
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Figura 524: Contratto – Accesso allo storico contratto 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico dei contratti (Figura 525). 

 
Figura 525: Contratto – Home del tool storico contratto 

 

Da qui è possibile: 

3. Visualizzare e quindi stampare i dati relativi ad un contratto tramite il tasto ”Visualizza” e 

il tasto ”Stampa”;  

4. Stampare l’elenco dei contratti storicizzati, tramite il tasto  “Stampa Tutto” ed è 

inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei contratti utilizzando le lettere poste sopra 

e sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”; in 

quest’ultimo caso il procedimento è il medesimo per quello già descritto precedentemente. 

 

3.1.2. Visualizza e Stampa singolo contratto 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” oppure “Stampa” (Figura 526)  è possibile visualizzare i dettagli 

relativi alla singolo contratto e stampare (Figura 527). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 526: Contratto – Tasto Visualizza e tasto Stampa dello storico 

 

Cliccando i tasti si accede alla pagina (Figura 527) dove è presente il contratto e da lì è possibile 
stampare un file seguendo il medesimo procedimento descritto precedentemente.  
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Figura 527: Contratto – Visualizza e Stampa contratto nello storico 

 

5.3.3 Progetto 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Progetto (Figura 528).  
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Figura 528: Progetto – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 529). 
 

 
Figura 529: Progetto - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo progetto, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un progetto, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco dei progetti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Visualizzare i dati relativi ad un progetto, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel l’elenco dei progetti tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

5.3.3.1 Creazione 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Per inserire un nuovo progetto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 530). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un progetto (Figura 531). 

 

 
Figura 530: Progetto – Tasto Crea 

 

 
Figura 531: Progetto – Crea progetto 

 

Nel box della tipologia di progetto da compilare si può scegliere tra quelle presenti nel menù a 

tendina oppure è possibile creare una nuova tipologia attraverso il box situato nella medesima 

videata. Per procedere alla creazione di un progetto si clicca sul pulsante  “Procedi” (Figura 531). 

Viene quindi visualizzata la seguente videata dove è possibile scrivere il progetto d’interesse; per 

inserirlo si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 532). 
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Figura 532: Progetto – Inserimento di un progetto 

 

Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 533). Dopo aver 

cliccato sul tasto OK il nuovo progetto appare inserito nella tabella in home. 

 
Figura 533: Progetto – Alert di inserimento completato 

Per creare una nuova tipologia di progetto occorre inserire il nome della tipologia di progetto 

standard desiderato nella schermata di “Crea progetto” (Figura 534) e cliccare sul tasto “Crea” in 

basso. 
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Figura 534: Progetto – Creazione nuova tipologia di progetto 

 
A questo punto occorre scrivere il template e cliccare sul tasto “Crea template” in basso (Figura 
535). A questo punto la nuova tipologia di progetto appare inserita nella tendina delle varie 
tipologie.  
 

 
Figura 535: Progetto – Creazione del template di una nuova tipologia di progetto 

 

5.3.3.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un progetto, è necessario cliccare sull’icona       relativa al progetto  
d’interesse (Figura 536). 
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Figura 536: Progetto – Tasto Modifica 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica del testo del progetto (Figura 537). 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  

 

 
Figura 537: Progetto – Schermata per la modifica di un progetto 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 336 of 558 

5.3.3.3 Eliminazione 

Per eliminare un progetto, è necessario cliccare sull’icona     relativa al progetto d’interesse nella 
tabella della home (Figura 538). 

 
Figura 538: Progetto – Tasto Elimina 

 

 
Figura 539: Progetto – Schermata Elimina 
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Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 539) è possibile cancellare il progetto selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 540). 

 

 
Figura 540: Progetto – Conferma eliminazione 

 

5.3.3.4 Stampa 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei progetti, stampa dei dettagli relativi 

ad un singolo progetto. 

a. Stampa tutto 

Per stampare l’elenco di tutti i progetti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Progetti (Figura 541), verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 542). 

 
Figura 541: Progetto – Stampa Tutto 
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Figura 542: Progetto – Formato Stampa Tutto 

b. Stampa singolo progetto 
Per stampare i dettagli relativi ad un singolo progetto è necessario cliccare sul tasto        relativo al 

progetto d’interesse (Figura 543). 

 
Figura 543: Progetto – Tasto Stampa 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 544) dove è mostrato il progetto: 
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Figura 544: Progetto – Visualizzazione della sezione stampa singolo progetto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 545). 
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Figura 545: Progetto – Formato stampa singolo progetto 

 

5.3.3.5 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 546) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

progetto (Figura 547). 

 

 
Figura 546: Progetto – Tasto Visualizza 
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Figura 547: Progetto – Visualizza progetto 

A questo punto è possibile stampare il progetto tramite il tasto  “Stampa”, modificare il 

progetto tramite il tasto “Modifica”, eliminare il progetto tramite il tasto  

“Elimina”. A questo punto il procedimento è il medesimo di quello già riportato precedentemente.  

 

5.3.3.6 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei progetti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 548). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 549).  
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Figura 548: Progetto – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 549: Progetto – Elenco dei progetti esportato 

 
 

5.3.4 Variazione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Variazione (Figura 550).  

 
Figura 550: Variazione – Accesso al tool 
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In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 551). 
 

 
Figura 551: Variazione - Home del tool 

 

 
Da qui è possibile: 

1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione, tramite il tasto ”Visualizza”. 

5.3.4.1 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 552) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola variazione (Figura 553). 

 
Figura 552: Variazione – Tasto Visualizza 
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Figura 553: Variazione – Visualizza variazione 

 

A questo punto è possibile modificare il contratto aggiungendo sezioni tramite il tasto 

“Aggiungi riga” e salvare la modifica effettuata tramite il tasto “Salva”. 

5.3.4.2 Storico Variazioni 

Per accedere allo storico delle variazioni è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home 

page del tool (Figura 554). 

 
Figura 554: Variazioni – Accesso allo storico Variazioni 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico delle variazioni (Figura 555). 
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Figura 555: Variazioni – Home del tool storico variazioni 

 

Da qui è possibile: 

1. Visualizzare i dati relativi ad una variazione tramite il tasto ”Visualizza”;  

5.3.4.3 Visualizza singola variazione 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 556)  è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola variazione  (Figura 557). 

 
Figura 556: Variazioni – Tasto Visualizza dello storico 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 557) dove è presente la variazione e da lì è 

possibile scaricare la lettera di dimissioni tramite il tasto dell’allegato  .  
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Figura 557: Variazioni – Visualizza variazioni nello storico 

 

5.3.5 Allegato A 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Allegato A (Figura 558). 

 
Figura 558: Allegato A – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 559). 
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Figura 559: Allegato A - Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Modificare il template e salvare tramite il tasto “Modifica Template”, apparirà 

un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 560). 

 
 

 
Figura 560: Allegato A – Alert di modifica completata 

 

5.3.6 Allegato B 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Allegato B (Figura 561). 
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Figura 561: Allegato B – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 562). 

 
Figura 562: Allegato B - Home del tool 

 

Il funzionamento è il medesimo del tool “Allegato A” illustrato precedentemente.  

 

5.3.7 Report 

Il tool si divide in: Risorse e Scadenze.  
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5.3.7.1 Risorse 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Risorse (Figura 

563). 

 
 

 
Figura 563: Report Risorse – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 564). 

 
Figura 564: Report Risorsa– Accesso al tool 

Da qui è possibile: 
 

1. Visualizzare i dati relativi ad un report risorsa tramite il tasto ”Visualizza”. 
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5.3.7.2 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 565)  è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 

singola risorsa  (Figura 566). 

 
Figura 565: Report Risorsa – Tasto Visualizza 

 

Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 566) dove è presente il report dei tipi di contratto 

relativi alla risorsa d’interesse. Cliccando sul tasto   “Stampa Report” si aprirà la 

seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 567). 

 

 
Figura 566: Report Risorsa – Dettaglio relativo alla singola risorsa 

 

 
Figura 567: Report Risorsa – Formato Stampa Risorsa 
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5.3.7.3 Scadenze 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Contratti > Report > Scadenze 

(Figura 568). 
 

 
Figura 568: Report Scadenze – Accesso al tool 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 569). 

 
Figura 569: Report Scadenze – Home del tool Scadenze 

 

Cliccando sul tasto   “Stampa Report” si aprirà la seguente pagina che sarà possibile 
stampare (Figura 570). 
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Figura 570: Report Scadenze – Formato Stampa Scadenze 
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5.4 Documenti 

Per accedere al tool è necessario selezionare Personale > Documenti (Figura 3). 

 
Figura 571: Documenti – Accesso al tool  

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

 

 
Figura 572: Documenti – Videata 

 
Da qui è possibile: 

1. Inserire un nuovo documento, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare un documento, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco dei documenti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Visualizza” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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8. Esportare in Excel l’elenco dei documenti tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica dei documenti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

5.4.1 Creazione 

Per inserire un nuovo documento è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad un 

documento (Figura 6). 

 

 
Figura 573: Documenti – Tasto “Crea” 

 

 

 
Figura 574: Documenti – Crea Documento 

L’inserimento di un nuovo nominativo è possibile cliccando sul tasto “Crea nominativo” 

e accedendo così all’apposita sezione. 
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Per scegliere il file da inserire è necessario cliccare su  “Scegli file”. Appare così la finestra di 

scelta (Figura 7) nella quale è possibile selezionare il percorso e il file da inserire come allegato. 

Cliccando poi su “Apri” la finestra di scelta scompare e il nome del file selezionato compare 

nel campo Allegato (Figura 8). 

 

 
Figura 575: Documenti – Finestra di scelta 

 
Figura 576: Documenti – Compilazione dei campi 
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Per inserire l’allegato si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 8). Viene quindi visualizzato un 

alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 9). Dopo aver cliccato sul tasto OK il nuovo 

documento appare inserito nella tabella in home. 

 

 
Figura 577: Documenti – Alert di Inserimento Completato 

 

5.4.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un documento, è necessario cliccare sull’icona       relativa al 
documento d’interesse (Figura 72). 

 
Figura 578: Documenti – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 73); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 
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Figura 579: Documenti – Schermata per la modifica di un documento 

 

5.4.3 Eliminazione 

Per eliminare un documento, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’allegato d’interesse 
nella tabella della home ( 

Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

). 

 

 
Figura 580: Documenti – Tasto Elimina Documento 
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Figura 581: Documenti – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 11) è possibile cancellare il documento selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12). 

 

 
Figura 582: Documenti – Conferma eliminazione 

5.4.4 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco dei documenti, elenco dei documenti il 

cui nome comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi a un singolo documento, 

stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti i documenti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Documenti (Figura 77). 
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Figura 583: Documenti – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti i documenti il cui nome comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 78). 

 
Figura 584: Documenti – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 79): 
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Figura 585: Documenti – Stampa elenco dei documenti 

 
b. Stampa singolo documento 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo documento è necessario cliccare sul tasto  relativo 

al documento d’interesse (Figura 80). 

 
Figura 586: Documenti – Tasto Stampa singolo documento 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 81) dove sono riepilogati i dati del documento: 
 

 
Figura 587: Documenti – Visualizzazione della sezione Stampa singolo documento 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 82). 
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Figura 588: Documenti – Formato stampa singolo documento 

 
c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 84). 

 

 
Figura 589: Documenti – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 590: Documenti – Stampa selezione 
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5.4.5 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Nome 

 Categoria 

 
Figura 591: Documenti – Sezione Cerca dell’home page di Documenti 

Se viene scelto il parametro “Nome”, nel form a destra deve essere inserito il nome della 

descrizione del file da ricercare; se viene scelto il parametro “Categoria” il tipo di documento da 

cercare va selezionato dal menu a tendina a destra. Il sistema non distingue tra caratteri maiuscoli 

e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o nome da cercare. Se il campo 

viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nome. 

5.4.6 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
documento (Figura 87). 
 

 
Figura 592: Documenti – Tasto “Visualizza” 
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Figura 593: Documenti – Visualizza documento 

 

5.4.7 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco dei documenti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 88). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 89).  
 

 
Figura 594: Documenti – Tasto esportazione Excel 
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Figura 595: Documenti – Elenco dei documenti esportato 
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6. Commerciale 
In questa sezione è possibile gestire le offerte, gli ordini e l’avanzamento delle commesse.  È 
inoltre possibile gestire le richieste SAL tramite il tool autorizzazioni. 
 

6.1 Offerte 
Il tool ha lo scopo di gestire il processo di creazione e gestione delle offerte legate alle commesse 
 

6.1.1 Introduzione 

 
Per accedere al tool è necessario selezionare Commerciale > Offerte (Figura 596). 

 
Figura 596: Offerte – Accesso al tool 

 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 597). 

 

 
Figura 597: Offerte – Home del tool 
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Da qui è possibile: 

29. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

30. Visualizzare l’elenco delle offerte relative ad una commessa, tramite il tasto ”Visualizza” 

6.1.2 Ricerca 
 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 598). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Cliente 

 Codice commessa 

 Nome commessa 

 

 

Figura 598: Offerte –Cerca commessa 

 
Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente della 

commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Codice commessa” deve essere inserito il 

codice della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome commessa” deve essere 

inserito il nome della commessa 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

 

6.1.3 Visualizza elenco offerte 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 599) è possibile accedere alla pagina che contiene 

l’elenco di tutte le offerte relative alla commessa selezionata (Figura 600). 
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Figura 599: Offerte – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 600: Offerte – Elenco offerte relative ad una commessa 

 

Se non esistono offerte annesse a tale commessa si può inserirne una nuova tramite il tasto  

“Crea…”. 

6.1.3.1 Creazione 

Per inserire una nuova offerta è necessario utilizzare il tasto  “Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 601). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una offerta (Figura 602). 
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Figura 601: Offerte – Tasto Crea 

 

 

Figura 602: Offerte – Crea offerta 

 

Per inserire l’offerta si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 602). Viene quindi visualizzato 

un alert che comunica di creare il template e infine l’inserimento riuscito (Figura 603). Dopo aver 

cliccato sul tasto OK la nuova l’offerta appare inserita nella tabella in Visualizza. 

 

 
Figura 603: Offerte – Alert di inserimento completato 

 

Nel caso in cui esista già almeno un’offerta annesse a tale commessa dalla pagina “Visualizza 

offerta” è possibile: 

17. Modificare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto  ”Modifica” 

18. Eliminare una offerta, tramite il tasto  ”Elimina” 

19. Stampare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto  ”Stampa 

20. Stampare l’elenco delle offerte, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

21. Visualizzare o scaricare un allegato  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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22. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

23. Visualizzare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto  ”Visualizza” 

24. Esportare in Excel l’elenco delle offerte tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

6.1.3.2 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una offerta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse (Figura 604). 

 
Figura 604: Visualizza offerta – Tasto “Modifica” 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 605); è possibile modificare 

tutti i campi, ad eccezione di “codice commessa”, “cliente” e oggetto che risultano disabilitati.  
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Figura 605: Visualizza offerta – Schermata per la modifica di una offerta 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 606). 

 

 
Figura 606: Visualizza offerta – Conferma modifica 

 

6.1.3.3 Eliminazione 

Per eliminare una versione di offerta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 607). 
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Figura 607: Visualizza offerta – Tasto Elimina Versione 

 

 

Figura 608: Visualizza offerta – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 608) è possibile cancellare la versione di offerta 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 609). 

 

 

Figura 609: Visualizza offerta – Conferma eliminazione 
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6.1.3.4 Stampa 

 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: stampa singola offerta, stampa tutto e stampa 

di una ricerca. 

a. Stampa singola offerta 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola offerta è necessario cliccare sul tasto  relativo 

all’offerta  d’interesse (Figura 610). 

 

Figura 610: Visualizza offerta – Tasto Stampa singola offerta 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 611) dove sono riepilogati i dati del documento: 
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Figura 611: Visualizza offerta – Formato stampa singola offerta 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 612). 

 
Figura 612: Visualizza offerta – Visualizzazione della sezione Stampa singola offerta 
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b. Stampa tutto 

È possibile stampare l’elenco di tutte le offerte tramite il tasto nell’home page di 

Visualizza offerta (Figura 613). 

 

Figura 613: Visualizza offerta – Stampa Tutto 

 

Cliccato il tasto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (Figura 614): 

 
Figura 614: Visualizza offerta – Stampa elenco delle versioni di una offerta 
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c. Stampa ricerca 

È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 615). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 616). 

 
Figura 615: Visualizza offerta – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 616: Visualizza offerta – Stampa selezione 

 

6.1.3.5 Ricerca 

 
In questa sezione è possibile effettuare una ricerca relativa alle offerte collegate alla commessa 

selezionata, per farlo occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 617). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Versione 

 Data offerta 

 Presentata 

 

Figura 617: Visualizza offerta –Cerca offerte 
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Se viene scelto il parametro “Versione”, nel form a destra deve essere inserita la versione 

dell’offerta da ricercare; se viene scelto il parametro “Data offerta” nel form a destra deve essere 

inserita la data dell’offerta da ricercare; se viene scelto il parametro “Presentata” nel form a destra 

deve si deve selezionare “si” o “no”, a seconda se si vogliono le versioni dell’offerta presentate 

oppure no. 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 verrà visualizzato l’elenco di 

tutte le offerte. 

6.1.3.6 Visualizza 

Per visualizzare una versione di offerta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 618). 

 
Figura 618: Visualizza offerta – Tasto Visualizza Versione 
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Figura 619: Visualizza offerta – Schermata Visualizza 

 

6.1.3.7 Visualizzazione e download  

Per scaricare l’allegato di offerta è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella colonna 

Allegato (Figura 620). In questo modo il file è scaricato nella cartella di download impostata sul 

browser. 

 

Figura 620: Visualizza offerta - Download 

 

6.1.3.8 Esporta in Excel 
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Per esportare in Excel l’elenco delle versioni relative a una offerta di una prescelta commessa  è 

sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 621). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente 
l’elenco dei documenti (Figura 622). 
 

 
Figura 621: Visualizza offerta – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 622: Visualizza offerta – Elenco delle offerte esportato 

 

6.1.4 Storico offerte 

Per accedere allo storico delle offerte è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 623). 
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Figura 623: Storico offerte – Accesso allo storico 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico delle offerte (Figura 624). 

 

 
Figura 624: Storico offerte – Home dello storico 

 
Da qui è possibile: 

9. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

10. Visualizzare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto ”Visualizza”. 
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6.1.5 Ricerca 
 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 625). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Cliente 

 Codice commessa 

 Nome commessa 

 

 

Figura 625: Storico offerte –Cerca commessa 

 
Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente della 

commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Codice commessa” deve essere inserito il 

codice della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome commessa” deve essere 

inserito il nome della commessa 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

6.1.6 Visualizza elenco offerte 
 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 626) è possibile accedere alla pagina che contiene 

l’elenco di tutte le offerte relative alla commessa selezionata (Figura 627). 
 

 
Figura 626: Storico offerte – Tasto “Visualizza” 
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Figura 627: Storico offerte – Elenco offerte relative ad una commessa 

 

Da qui è possibile: 

1. Stampare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto  ”Stampa 

2. Stampare l’elenco delle offerte, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

3. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

4. Visualizzare i dati relativi ad una offerta, tramite il tasto  ”Visualizza” 

5. Visualizzare o scaricare un allegato  

6. Esportare in Excel l’elenco delle offerte tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

6.1.6.1 Stampa 

 
Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: stampa singola offerta, stampa tutto e stampa 

di una ricerca. 

a. Stampa singola offerta 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola offerta è necessario cliccare sul tasto  relativo 

all’offerta  d’interesse (Figura 628). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 628: Visualizza storico offerta – Tasto Stampa singola offerta 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 611) dove sono riepilogati i dati del documento: 
 

 
Figura 629: Visualizza storico offerta – Formato stampa singola offerta 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 630). 
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Figura 630: Visualizza storico offerta – Visualizzazione della sezione Stampa singola offerta 

 
b. Stampa tutto 

È possibile stampare l’elenco di tutte le offerte tramite il tasto nell’home page di 

Visualizza offerta (Figura 631). 
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Figura 631: Visualizza storico offerta – Stampa Tutto 

 

Cliccato il tasto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (Figura 632): 

 
Figura 632: Visualizza storico offerta – Stampa elenco delle versioni di una offerta 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 633). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 634). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 385 of 558 

 
Figura 633: Visualizza storico offerta – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 634: Visualizza storico offerta – Stampa selezione 

 

6.1.6.2 Ricerca 

 
In questa sezione è possibile effettuare una ricerca relativa alle offerte collegate alla commessa 

selezionata, per farlo occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 635). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Versione 

 Data offerta 

 Presentata 

 

Figura 635: Visualizza storico offerta –Cerca offerte 
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Se viene scelto il parametro “Versione”, nel form a destra deve essere inserita la versione 

dell’offerta da ricercare; se viene scelto il parametro “Data offerta” nel form a destra deve essere 

inserita la data dell’offerta da ricercare; se viene scelto il parametro “Presentata” nel form a destra 

deve si deve selezionare “si” o “no”, a seconda se si vogliono le versioni dell’offerta presentate 

oppure no. 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 verrà visualizzato l’elenco di 

tutte le offerte. 

6.1.6.3 Visualizza 

Per visualizzare una versione di offerta, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 636). 

 
Figura 636: Visualizza storico offerta – Tasto Visualizza Versione 
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Figura 637: Visualizza storico offerta – Schermata Visualizza 

 

6.1.6.4 Visualizzazione e download  

Per scaricare l’allegato di offerta è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella colonna 

Allegato (Figura 638). In questo modo il file è scaricato nella cartella di download impostata sul 

browser.  

 

Figura 638: Visualizza storico offerta - Download 
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6.1.6.5 Esporta in Excel 

 
Per esportare in Excel l’elenco delle versioni relative a una offerta di una prescelta commessa  è 

sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 639). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente 
l’elenco dei documenti (Figura 640). 
 

 
Figura 639: Visualizza storico offerta – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 640: Visualizza storico offerta – Elenco delle offerte esportato 
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6.2 Ordini 
 

Il tool “Ordini” è suddiviso in Ordini, Report.  
Il tool ha lo scopo di gestire il processo di creazione e gestione degl’ordini legati alle commesse 
tramite il sotto-tool ordini e di avere un riepilogo dei dati inseriti tramite il sotto-tool report.  

 

6.2.1 Ordini 

6.2.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Commerciale > Ordini > Ordini (Figura 641). 

 
Figura 641: Ordini – Accesso al tool 

 

In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 642). 
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Figura 642: Ordini – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Modificare i dati relativi ad un ordine, tramite il tasto ”Modifica” 

2. Eliminare un ordine, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Visualizzare o scaricare un allegato 

4. Stampare i dati relativi ad un ordine, tramite il tasto ”Stampa 

5. Stampare l’elenco degli ordini, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

6. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

7. Visualizzare i dati relativi ad un ordine, tramite il tasto ”Visualizza” 

8. Esportare in Excel l’elenco degli ordini tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

È inoltre possibile l’inserimento di un nuovo avanzamento tramite il tasto  “Crea…” e effettuare la 

ricerca alfabetica degli ordini utilizzando le lettere poste sopra e sotto la tabella e stamparla tramite 

il tasto  “Stampa Per lettera”. 

6.2.1.2 Creazione 
Per inserire un ordine relativo ad una commessa che non lo possiede è necessario utilizzare il 

tasto  ”Modifica”,  ”Elimina”,  ”Stampa” oppure  ”Visualizza” in corrispondenza della 
commessa prescelta (Figura 643). 
 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 643: Ordini – Accesso a pagina di creazione 

 

In questo modo si accede alla pagina in cui è presente il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 644). Premendolo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

un ordine (Figura 645). 

 

 
Figura 644: Ordini – Tasto “Crea” 
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Figura 645: Ordini – Inserisci ordine 

Per inserire l’ordine si clicca sul pulsante  “Inserisci” in basso (Figura 645). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 646). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK il nuovo ordine appare inserito nella tabella in Visualizza. 

 

 
Figura 646: Ordini – Alert di inserimento completato 

 

6.2.1.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad un ordine, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’ordine 
d’interesse (Figura 647). 
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Figura 647: Ordini – Tasto “Modifica” 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 648); è possibile modificare 

tutti i campi, tranne ovviamente quelli codice commessa, cliente e offerta.  

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 649). 

 
Figura 648: Ordini – Schermata per la modifica di un ordine 
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Figura 649: Ordini – Conferma modifica 

 

6.2.1.4 Eliminazione 

Per eliminare un ordine, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’ordine d’interesse nella 
tabella della home (Figura 650). 

 
Figura 650: Ordini – Tasto “Elimina” 
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Figura 651: Ordini – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 651) è possibile cancellare l’ordine selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 652). 

 

 
Figura 652: Ordini – Conferma eliminazione 

 

6.2.1.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli ordini, elenco degli ordini che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un ordine, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti gli ordini cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Ordini (Figura 653).  
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Figura 653: Ordini - Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti gli ordini che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 654). 
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Figura 654: Ordini – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 655): 
 

 
Figura 655: Ordini – Stampa elenco degli ordini 

 

b. Stampa singolo ordine 
 

Per stampare i dettagli relativi ad una singolo ordine è necessario cliccare sul tasto  relativo 

all’ordine  d’interesse (Figura 656). 
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Figura 656: Ordini – Tasto Stampa singolo ordine 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 657) dove sono riepilogati i dati del singolo ordine: 
 

 
Figura 657: Ordini – Visualizzazione della sezione Stampa singolo ordine 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 658). 
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Figura 658: Ordini – Formato Stampa singolo ordine 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli ordini: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 659). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 660). 

 

 
Figura 659: Ordini – Risultati della ricerca 
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Figura 660: Ordini – Stampa selezione 

 

6.2.1.6 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 661). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Cliente 

 Codice commessa 

 Data ordine 

 
Figura 661: Ordini – Sezione Cerca dell’home page di Ordini 

 
Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente dell’ordine da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Codice commessa” deve essere inserito il codice 
commessa dell’ordine da ricercare; se viene scelto il parametro “Data Ordine” deve essere inserita 
la data dell’ordine 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 verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

6.2.1.7 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 662) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

ordine (Figura 663). 
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Figura 662: Ordini – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 663: Ordini – dettaglio singolo ordine 
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6.2.1.8 Visualizzazione e download  

Per scaricare l’allegato dell’ordine è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella colonna 

Allegato (Figura 664). In questo modo il file è scaricato nella cartella di download impostata sul 

browser. 

 
Figura 664: Ordini - Download 

 

6.2.1.9 Esporta in Excel 

 
Per esportare in Excel l’elenco degli ordini  relativi a una prescelta commessa  è sufficiente 

utilizzare il tasto  (Figura 665). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco 
dei documenti (Figura 666).  
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Figura 665: Ordini – Tasto Esportazione Excel 

 

 
Figura 666: Ordini – Elenco degli ordini esportato 

 

6.2.1.10 Storico ordini 

Per accedere allo storico degli ordini è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella home page 

del tool (Figura 667). 
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Figura 667: Ordini – Accesso allo storico 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico degli ordini (Figura 668). 

 

 
Figura 668: Storico ordini – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

5. Stampare i dati relativi ad un ordine, tramite il tasto ”Stampa 

6. Stampare l’elenco degli ordini, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

7. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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8. Visualizzare i dati relativi ad un ordine, tramite il tasto ”Visualizza” 

9. Visualizzare o scaricare un allegato 

10. Esportare in Excel l’elenco degli ordini tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli ordini utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

6.2.1.11 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli ordini, elenco degli ordini che 

cominciano per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un ordine, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto e stampa per lettera 
Per stampare l’elenco di tutti gli ordini cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home page 

di Ordini (Figura 669). 

 

Figura 669: Storico ordini – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutti gli ordini che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 670). 
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Figura 670: Storico ordini – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 671): 
 

 
Figura 671: Storico ordini – Stampa elenco degli ordini 

 

b. Stampa singolo ordine 
 

Per stampare i dettagli relativi ad una singolo ordine è necessario cliccare sul tasto  relativo 

all’ordine  d’interesse (Figura 672). 
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Figura 672: Storico ordini – Tasto Stampa singolo ordine 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 673) dove sono riepilogati i dati del singolo ordine: 
 

 
Figura 673: Storico ordini – Visualizzazione della sezione Stampa singolo ordine 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 674). 
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Figura 674: Storico ordini – Formato Stampa singolo ordine 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli ordini: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 675). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 676). 

 

 
Figura 675: Storico ordini – Risultati della ricerca 
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Figura 676: Storico ordini – Stampa selezione 

 

6.2.1.12 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 677). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Cliente 

 Codice commessa 

 Data ordine 

 
Figura 677: Storico ordini – Sezione Cerca dell’home page di Ordini 

 
Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente dell’ordine da 
ricercare; se viene scelto il parametro “Codice commessa” deve essere inserito il codice 
commessa dell’ordine da ricercare; se viene scelto il parametro “Data Ordine” deve essere inserita 
la data dell’ordine 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 verrà 
visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

6.2.1.13 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 678) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

ordine (Figura 679). 
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Figura 678: Storico ordini – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 679: Storico ordini – Dettaglio singolo ordine 
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6.2.1.14 Visualizzazione e download  

Per scaricare l’allegato dell’ordine è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella colonna 

Allegato (Figura 680). In questo modo il file è scaricato nella cartella di download impostata sul 

browser. 

 
Figura 680: Storico ordini - Download 

 

6.2.1.15 Esporta in Excel 

 
Per esportare in Excel l’elenco degli ordini  relativi a una prescelta commessa è sufficiente 

utilizzare il tasto  (Figura 681). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco 
dei documenti (Figura 682).  
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Figura 681: Storico ordini – Tasto Esportazione Excel 

 

 
Figura 682: Storico ordini – Elenco degli ordini esportato 

 

6.2.2 Report 

Per accedere al tool è necessario selezionare Commerciale > Ordini > Report (Figura 683) 
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Figura 683: Report – Accesso al tool 

 

 
Figura 684: Report – Home del tool 

Da qui è possibile: 

1. Selezionare l’anno di interesse 

2. Stampare il report tramite il tasto  
 

6.2.2.1  Selezionare l’anno di interesse 
 

L’anno va selezionato tra i link disponibili sopra la tabella ( Figura 685). 

 
 Figura 685: Report – Selezione anno 
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6.2.2.2 Stampa Report 

 
Per stampare l’elenco dei report cliccare sul tasto  “Stampa Report” nell’home page di 

Report (Figura 686). 

 
Figura 686: Report – Tasto “Stampa Report” 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 687). 
 

 
Figura 687: Report – Stampa report 
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6.3 Autorizzazioni 
 

Il tool ha lo scopo di gestire il processo di richiesta e ricevimento del codice SAL da inserire 
all’interno delle fatture 
 

6.3.1 Introduzione 
 

Per accedere al tool è necessario selezionare Commerciale > Richiesta > Autorizzazioni 

(Figura 3). 

 

 
Figura 688: Autorizzazioni – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 689). 

 

 
Figura 689: Autorizzazioni – Home del tool 

 
Da qui è possibile: 

1. Inviare una richiesta di autorizzazione tramite il tasto  
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2. Ricevere un’autorizzazione tramite il tasto  

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica per cliente delle commesse utilizzando le lettere 

poste sopra e sotto la tabella, nonché il salvataggio dell’e-mail di richiesta di autorizzazione tramite 

il tasto  e l’inserimento di una SAL tramite il tasto . 

6.3.2 Invio 
 

Per inviare una richiesta di autorizzazione è necessario cliccare il tasto “Invia”  (Figura 690). 

Così facendo si accede alla schermata che permette la modifica dei dati relativi ad una richiesta di 

autorizzazione (Figura 691). 

 

 
Figura 690: Autorizzazioni – Tasto “Invia” 
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Figura 691: Autorizzazioni – Maschera di inserimento 

Per inviare la richiesta si clicca sul pulsante  “Invia richiesta” in basso (Figura 691). 

Si accede così alla pagina di riepilogo dei dati (Figura 692); cliccando sul pulsante  

“Salva” in basso la richiesta di autorizzazione viene salvata e compare un alert di inserimento 

avvenuto (Figura 693). 

 

 
Figura 692: Autorizzazioni – Tasto “Salva” 
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Figura 693: Autorizzazioni – Alert di inserimento completato 

 

Cliccando sul tasto  “Invia richiesta” in basso la richiesta di autorizzazione viene 
salvata, viene inviata la e-mail di richiesta di autorizzazione contenente tutti i dati e compare un 
alert di inserimento avvenuto (Figura 693). 

 

6.3.3 Ricezione e inserimento di una SAL 

Per ricevere un’autorizzazione è necessario cliccare sul tasto “Ricevi”  (Figura 694). 

 
Figura 694: Autorizzazioni – Tasto “Ricevi” 
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Figura 695: Autorizzazioni – Tasto “Inserisci SAL” 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 695).  

Per salvare le modifiche è necessario inserire il codice SAL nell’apposito campo in basso e 

cliccare il tasto  “Inserisci SAL”. Viene quindi visualizzato un alert che comunica 

l’avvenuto inserimento e l’invio della e-mail con tutti i dati (Figura 696). 

 

 
Figura 696: Autorizzazioni – Alert di inserimento completato e di e-mail inviata 
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6.4 Avanzamento 
 

Il tool ha lo scopo di visualizzare i dati relativi all’avanzamento consolidato. 
 

6.4.1 Introduzione 
 

Per accedere al tool è necessario selezionare Commerciale > Avanzamento (Figura 697). 

 
Figura 697: Avanzamento – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 698). 

 

 
Figura 698: Avanzamento – Home del tool 

Da qui è possibile: 

3. Stampare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto ”Stampa” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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4. Stampare l’elenco degli avanzamenti in formato A4 tramite il tasto  “Stampa 

Tutto A4”e in formato A3 tramite il tasto  “Stampa Tutto A3”  

5. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

6. Visualizzare i dati relativi ad un avanzamento, tramite il tasto ”Visualizza” 

7. Esportare in Excel l’elenco degli avanzamenti tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

6.4.2 Stampa 
 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli avanzamenti, elenco degli 

avanzamenti il cui cliente comincia per una stessa lettera, stampa dei dettagli relativi ad un singolo 

avanzamento, stampa di una ricerca. 

a. Stampa tutto  
 

Per stampare l’elenco di tutti gli avanzamenti è necessario, a seconda del formato desiderato, 

cliccare sul tasto   “Stampa Tutto A4” oppure sul tasto “Stampa Tutto A3” 

nell’home page di Avanzamento (Figura 699). 

 
Figura 699: Avanzamento – Stampa Tutto 

 
Cliccato il tasto scelto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (formato A4 in Figura 700, 

formato A3 in Figura 701). 
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Figura 700: Avanzamento – Stampa tutto in formato A4  

 

 
Figura 701: Avanzamento – Stampa tutto in formato A3 
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b. Stampa singolo avanzamento 
 

Per stampare i dettagli relativi ad un singolo avanzamento è necessario cliccare sul tasto  

relativo all’avanzamento d’interesse (Figura 702). 

 
Figura 702: Avanzamento – Tasto Stampa singolo avanzamento 

 
Verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare (Figura 703). 
 

 
Figura 703: Avanzamento – Formato stampa singolo avanzamento 
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c. Stampa ricerca 
d.  
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli avanzamenti: dopo aver effettuato una ricerca, a seconda del formato 

desiderato, si clicca sul tasto   “Stampa Tutto A4” oppure sul tasto “Stampa Tutto A3” 

 (Figura 704). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 705 e Figura 

706). 

 

 
Figura 704: Avanzamento – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 705: Avanzamento – Stampa selezione in A4 
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Figura 706: Avanzamento – Stampa selezione in A3 

 

6.4.3 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 707). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso due parametri diversi: 

 Cliente 

 Cod. commessa 

 
Figura 707: Avanzamento – Sezione Cerca dell’home page di Avanzamento 

 

Se viene scelto il parametro “Cliente”, nel form a destra deve essere inserito il cliente 

dell’avanzamento da ricercare; se viene scelto il parametro “Cod. commessa” nel form a destra 

deve essere inserito il codice commessa dell’avanzamento 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti gli avanzamenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

6.4.4 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 708) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 
avanzamento (Figura 709). 
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Figura 708: Avanzamento – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 709: Avanzamento – Visualizza avanzamento 

 
Cliccando sui campi “ID” e “Commessa” è possibile accedere alla visualizzazione della commessa 
relativa all’avanzamento, mentre con il pulsante “Stampa” è possibile visualizzare una pagina 
stampabile contenente la commessa stessa. 

 

6.4.5 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco degli avanzamenti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 710). 
Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli avanzamenti (Figura 711).  
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Figura 710: Avanzamento – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 711: Avanzamento – Elenco degli avanzamenti esportato 
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7. Amministrazione 
In questa sezione è possibile gestire le fatture di vendita e di acquisto, la prima nota e il cash flow 
aziendale tramite i tool pianificazione e pianificazione previsionale. È inoltre possibile monitorare le 
presenze dei consulenti tramite il tool report consuntivi, infine è presente una rubrica specifica per 
le banche. 

 

7.1 Fatture 

 
Il tool Fatture è suddiviso in Fatture di vendita e fatture d’acquisto. 
Lo scopo del tool è quello di gestire il processo di fatturazione attiva, tramite il tool fatture di 
vendita, e passiva, tramite il tool fatture di acquisto. 

 

7.1.1 Fatture di vendita 

 

7.1.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Fattura > Fatture di vendita 

(Figura 712). 

 
Figura 712: Fatture di vendita – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 713). 
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Figura 713: Fatture di vendita – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

31. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

32. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Visualizza” 

7.1.1.2 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 714). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un più parametri: 

 Cliente 

 Avanzamento 

 Codice commessa 

 Nome commessa 

 Codice ordine 

 

 
Figura 714: Fatture di vendita – Sezione Cerca dell’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 può 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 
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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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di cliente. 

7.1.1.3 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 715) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

cliente e in particolare le varie fatture emesse (Figura 716). 

 

 
Figura 715: Fatture di vendita – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 716: Visualizza Fatture – dettaglio singolo cliente 
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7.1.1.4 Creazione 

 

Per inserire una nuova fattura di vendita è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a 

destra (Figura 717).  

 

 
Figura 717: Visualizza fatture – Tasto Crea 

 

Così facendo si accede alla schermata che permette l’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 718). 
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Figura 718: Visualizza fatture – Tipologia fattura 

 

In particolare per la tipologia “Generica” la schermata che si presenta è diversa dall’immagine 
precedente (Figura 719); in questo caso è sufficiente compilare i campi prestabiliti e la descrizione 
è libera. 
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Figura 719: Visualizza fatture – Schermata per la tipologia “Generica” 

 

Per inserire la fattura di vendita si clicca sul pulsante “Crea” in basso (Figura 720). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 721). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK la nuova fattura di acquisto appare inserita nella tabella in Visualizza. 

 

 
Figura 720: Visualizza fatture – Tasto “Crea” 

 

 
Figura 721: Visualizza fatture – Alert di inserimento completato 

 

Dal “Visualizza fattura” è possibile: 

25. Modificare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto ”Modifica” 

26. Inserire il pagamento fatture, tramite il tasto   “Pagamento” 

27. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

28. Esportare in Excel l’elenco delle fatture tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

29. Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto ”Visualizza” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
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30. Stampare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto   “Stampa” 

31. Stampare l’elenco delle fatture, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

7.1.1.5 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una fattura, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse (Figura 722). 
 

 
Figura 722: Visualizza Fatture – Tasto “Modifica” 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 723); è possibile modificare 

tutti i campi, tranne ovviamente i dati anagrafici del cliente.  

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 724). 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 723: Visualizza Fatture – Schermata per la modifica di una fattura 

 

 
Figura 724: Visualizza Fatture – Conferma modifica 

 

7.1.1.6 Pagamento 

Per inserire il pagamento di una fattura di vendita, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
fattura d’interesse nella tabella della home (Figura 725). 
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Figura 725: Visualizza Fatture – Tasto “Pagamento” 

 

 
Figura 726: Visualizza Fatture – Schermata Pagamento 
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Cliccando il tasto  ”Pagamento” (Figura 726) è 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 727). 

 

 
Figura 727: Visualizza Fatture – Alert di conferma pagamento 

 

7.1.1.7 Ricerca 

 
In questa sezione è possibile anche effettuare una nuova ricerca inerente alle varie fatture di 

vendita, occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 728). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Numero fattura 

 Data fattura 

 Oggetto 

 Stato fattura 

 

 
Figura 728: 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 l’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 verrà visualizzato l’elenco di tutte le fatture. 

7.1.1.8 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle fatture di vendita è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
729). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 730).  
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Figura 729: Visualizza Fatture – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 730: Visualizza Fatture – Elenco delle fatture esportato 

 

7.1.1.9 Stampa 

 
Su Gesteam è 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 è necessario cliccare sul tasto  relativo alla 

fattura  d’interesse (Figura 731). 

 
Figura 731: Visualizza Fatture – Tasto Stampa singola fattura 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 732) dove sono riepilogati i dati del documento: 
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Figura 732: Visualizza Fatture – Formato stampa singola fattura 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 733). 
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Figura 733: Visualizza Fatture – Visualizzazione della sezione Stampa singola fattura 

 

b. Stampa tutto 
È possibile stampare l’elenco di tutte le fatture tramite il tasto nell’home page di 

Visualizza fatture (Figura 734). 
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Figura 734: Visualizza Fatture – Stampa Tutto 

 

Cliccato il tasto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (Figura 735): 

 
Figura 735: Visualizza Fatture – Stampa elenco fatture di acquisto 

 

c. Stampa ricerca 
 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 736). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 737). 

 

 
Figura 736: Visualizza Fatture – Risultati della ricerca 
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Figura 737: Visualizza Fatture – Stampa selezione 

 

7.1.1.10 Storico fatture di vendita 

Per accedere allo storico delle fatture di vendita è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella 

home page del tool (Figura 738). 

 

 
Figura 738: Storico fatture di vendita – Accesso allo storico 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico delle offerte (Figura 739). 
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Figura 739: Storico fatture di vendita – Home dello storico 

 

Da qui è possibile: 

11. Stampare i dati relativi ad una fattura di vendita, tramite il tasto ”Stampa” e tramite il 

tasto ”Visualizza” (Figura 740).  

Il procedimento è il medesimo di quello già illustrato nei paragrafi precedenti. 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42


 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 444 of 558 

 
Figura 740: Storico fatture di vendita – Schermata stampa fattura 

 

7.1.2 Fatture di acquisto 

 

7.1.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Fattura > Fatture di acquisto 

(Figura 741). 

 
Figura 741: Fatture di acquisto – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 742). 
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Figura 742: Fatture di acquisto – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

2. Visualizzare i dati relativi ad un documento, tramite il tasto ”Visualizza” 

7.1.2.2 Ricerca 

 
Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 743). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso un solo parametro: 

 Fornitore 

 

 
Figura 743: 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti i 
documenti. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di fornitore. 

7.1.2.3 Visualizza 

 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 744) è possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo 

fornitore e in particolare le varie fatture ricevute (Figura 745). 
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Figura 744: Fatture di acquisto – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 745: Visualizza Fatture  – dettaglio singolo fornitore 

 

7.1.2.4 Creazione 

 

Per inserire una nuova fattura di acquisto è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto 

a destra (Figura 746). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati 

relativi ad una fattura (Figura 747). 
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Figura 746: Visualizza Fatture – Tasto Crea 

 

 
Figura 747: Visualizza Fatture – Crea Fattura 

Per inserire la fattura di acquisto si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 747). Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 748). Dopo aver cliccato sul tasto 

OK la nuova fattura di acquisto appare inserita nella tabella in Visualizza . 
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Figura 748: Visualizza Fatture – Alert di inserimento completato 

 

Dal “Visualizza fatture” è possibile: 

1. Modificare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto ”Modifica” 

2. Eliminare una fattura, tramite il tasto ”Elimina” 

3. Stampare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto   “Stampa” 

4. Visualizzare o scaricare un allegato  

5. Inserire il pagamento fatture e storicizzarle, tramite il tasto   “Pagamento” 

6. Stampare l’elenco delle fatture, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

7. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

8. Esportare in Excel l’elenco delle fatture tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

9. Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto ”Visualizza” 

7.1.2.5 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una fattura, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse (Figura 749). 

 
Figura 749: Visualizza Fatture – Tasto “Modifica” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 750); è possibile modificare 

tutti i campi, tranne ovviamente la ragione sociale.  

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica (Figura 751). 

 

 
Figura 750: Visualizza Fatture – Schermata per la modifica di una fattura 

 
Figura 751: Visualizza Fatture – Conferma modifica 

 

7.1.2.6 Eliminazione 

Per eliminare una fattura di acquisto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla versione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 752). 
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Figura 752: Visualizza Fatture – Tasto Elimina fattura 

 

 
Figura 753: Visualizza Fatture– Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 753) è possibile cancellare la fattura d’acquisto 

selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 754). 
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Figura 754: Visualizza Fatture– Conferma eliminazione 

 

7.1.2.7 Visualizzazione e download  

Per scaricare l’allegato è necessario cliccare sull’icona corrispondente nella colonna Allegato 

(Figura 755). In questo modo il file è scaricato nella cartella di download impostata sul browser. 

 
Figura 755: Visualizza Fatture – Download 

 

7.1.2.8 Pagamento 

Per storicizzare una fattura di acquisto, è necessario cliccare sull’icona   relativa alla versione 
d’interesse nella tabella della home (Figura 756). 
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Figura 756: Visualizza Fatture – Tasto “Pagamento” 

 

 
Figura 757: Visualizza Fatture– Schermata Storicizza 

 

Cliccando il tasto ”Storicizza” (Figura 757) è possibile inserire come pagata la fattura 

d’acquisto selezionata e quindi storicizzarla. Viene quindi visualizzato un alert che comunica 

l’avvenuto pagamento e il saldo restante da pagare (Figura 758). 
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Figura 758: Visualizza Fatture – Alert di conferma pagamento 

 

7.1.2.9 Ricerca 

 
In questa sezione è possibile anche effettuare una nuova ricerca inerente alle varie fatture di 

acquisto occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 759). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Anno inserimento 

 Mese inserimento 

 Categoria 

 Stato pagamento 

 

 
Figura 759: Visualizza Fatture – Sezione Cerca dell’home page di Visualizza Fatture 

Se viene scelto il parametro “Anno inserimento”, nel form a destra deve essere inserita l’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 può scegliere fra “pagato” o “da 

pagare” in base allo stato della fattura di acquisto da ricercare. Se il campo viene lasciato vuoto 

verrà visualizzato l’elenco di tutte le offerte. 

7.1.2.10 Esporta in Excel 

 

Per esportare in Excel l’elenco delle fatture di acquisto è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
760). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco dei documenti (Figura 761).  
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Figura 760: Visualizza Fatture – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 761: Visualizza Fatture – Elenco delle fatture esportato 

 

7.1.2.11 Stampa 
Su Gesteam è 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 è necessario cliccare sul tasto  relativo alla 

fattura  d’interesse (Figura 762). 
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Figura 762: Visualizza Fatture – Tasto Stampa singola fattura 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 763) dove sono riepilogati i dati del documento: 
 

 
Figura 763: Visualizza Fatture – Formato stampa singola fattura 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 764). 
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Figura 764: Visualizza Fatture – Visualizzazione della sezione Stampa singola fattura 

 

b. Stampa tutto 
È possibile stampare l’elenco di tutte le fatture tramite il tasto nell’home page di 

Visualizza fatture (Figura 765). 

 
Figura 765: Visualizza Fatture – Stampa Tutto 

 

Cliccato il tasto si aprirà la pagina che sarà possibile stampare (Figura 766): 
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Figura 766: Visualizza Fatture – Stampa elenco fatture di acquisto 

 

c. Stampa ricerca 
 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 767). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 768). 
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Figura 767: Visualizza Fatture – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 768: Visualizza Fatture – Stampa selezione 
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7.1.2.12 Storico fatture di acquisto 

Per accedere allo storico delle fatture di acquisto è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella 

home page del tool (Figura 769). 

 
Figura 769: Storico fatture di acquisto – Accesso allo storico 

 

In questo modo si accederà alla home page dello storico delle offerte (Figura 770). 

 

 
Figura 770: Storico fatture di acquisto – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

11. Visualizzare i dati relativi ad una fattura, tramite il tasto ”Visualizza”. 

7.1.2.13 Visualizza 
Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 771) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola società fornitrice (Figura 772). 
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Figura 771: Storico fatture di acquisto – Tasto “Visualizza” 

 

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

 
Figura 772: Storico fatture di acquisto – Dettaglio fatture di acquisto per singolo fornitore 

 

Da qui è possibile: 

1. Visualizzare o scaricare un allegato 

2. Stampare i dati relativi ad una fattura di acquisto, tramite il tasto ”Stampa 

3. Stampare l’elenco delle fatture di acquisto, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

4. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

5. Esportare in Excel l’elenco delle fatture di acquisto tramite il tasto  ”Esporta in Excel”. 

6. Visualizzare i dati relativi ad una fattura di acquisto, tramite il tasto ”Visualizza” 

Per tutte le sezioni sopra elencate il procedimento è il medesimo di quello già illustrato 

precedentemente.  

  

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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7.2 Prima nota 

 
Il tool Prima nota è suddiviso in Prima nota cassa e Prima nota banca 
Lo scopo del tool è quello di gestire l’inserimento e la gestione della prima nota aziendale. 

 

7.2.1 Prima nota – Cassa 

 

7.2.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Prima nota > Cassa nel menu 

in alto, (Figura 773). 

 

 
Figura 773: Prima nota Cassa - Accesso alla sezione 

 
Una volta che si accede a questa sezione si visualizzerà il seguente foglio di calcolo (Figura 774): 
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Figura 774: Prima nota Cassa – Foglio di calcolo 

 

Da qui è possibile: 

1. Selezionare il metodo di pagamento 

2. Selezionare il giorno e il mese di interesse  

3. Inserire e modificare dati, salvandoli tramite il tasto  “Salva”. 

4. Stampare la prima nota, tramite il tasto  ”Stampa”. 

5. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

7.2.1.2 Selezione del metodo di pagamento 
Il metodo di pagamento (“Valuta”, “Assegni” o “Contanti”) va selezionato nel menu a tendina sopra 

la tabella (Figura 775).  
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Figura 775: Prima nota Cassa – Selezione metodo di pagamento 

 

7.2.1.3 Selezione del mese e dell’anno 

 
Il giorno e il mese vanno selezionati tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 776). 
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Figura 776: Prima nota Cassa – Selezione mese e anno 

 

7.2.1.4 Inserimento e modifica dei dati 
Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione è sufficiente compilare o 

modificare i campi della tabella (Figura 2). Il campo Saldo è compilato in automatico. Per salvare 

gli inserimenti e le modifiche è necessario cliccare sul tasto “Salva” in fondo alla pagina 

(Figura 777). 
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Figura 777: Prima nota Cassa – Tasto “Salva” 

 

7.2.1.5 Stampa 

Per stampare la prima nota è necessario cliccare sul tasto  “Stampa” in fondo alla pagina 

(Figura 778). Si apre così un file PDF (Figura 779). 
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Figura 778: Prima nota Cassa – Tasto “Stampa” 

 

 
Figura 779: Prima nota Cassa – File PDF stampabile 

 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 467 of 558 

7.2.1.6 Esportazione in Excel 

Cliccando sul tasto  ”Esporta in Excel” (Figura 780) si può scaricare l’esportazione in Excel 
(Figura 781). 
 

 
Figura 780: Prima nota Cassa – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 781: Prima nota Cassa – Output esportazione Exce 
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7.2.2 Prima nota – Banca 

 

7.2.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Prima nota > Banca nel menu 

in alto (Figura 782): 

 

 
Figura 782: Prima nota Banca - Accesso alla sezione 

 

Una volta che si accede a questa sezione sarà visualizzato il seguente foglio di calcolo (Figura 

783): 
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Figura 783: Prima nota Banca – Foglio di calcolo 

Da qui è possibile: 

33. Selezionare il mese di interesse 

34. Inserire e modificare dati, salvandoli tramite il tasto  “Salva”. 

35. Stampare la prima nota, tramite il tasto ”Stampa” 

36. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

7.2.2.2 Selezione del mese e dell’anno 
Il mese e l’anno relativi alla prima nota che si vuole visualizzare devono essere selezionati 

cliccando sul corrispondente pulsante in alto (Figura 784). 
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Figura 784: Prima nota Banca – Selezione del mese e dell’anno 

 

7.2.2.3 Inserimento e modifica dei dati 
Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione è sufficiente compilare o 

modificare i campi della tabella (Figura 783). Il campo Saldo è compilato in automatico, mentre il 

campo Gruppo è modificabile mediante selezione sull’apposito menu a tendina. Per salvare gli 

inserimenti e le modifiche è necessario cliccare sul tasto  “Salva” in fondo alla pagina 

(Figura 784). 
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Figura 785: Prima nota Banca - Tasto "Salva" 

 

7.2.2.4 Stampa 

Per stampare la prima nota è necessario cliccare sul tasto  “Stampa” in foglio alla 

pagina (Figura 786). Si apre così un file PDF (Figura 787). 
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Figura 786: Prima nota Banca - Tasto "Stampa" 

 

 
Figura 787: Prima nota Banca - File PDF Stampabile 
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7.2.2.5 Esportazione in Excel 

Cliccando sul tasto  ”Esporta in Excel” (Figura 788) si può scaricare l’esportazione in Excel 
(Figura 789). 
 

 
Figura 788: Prima nota Banca – Tasto esportazione Excel 

 
 

 
Figura 789: Prima nota Banca – Output esportazione Excel 
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7.3 Rubrica Banche 
Il tool Rubrica banche ha lo scopo di gestire l’anagrafica delle banche di interesse. 

 

7.3.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Rubrica Banche (Figura 3). 

 
Figura 790: Rubrica Banche – Accesso al tool  

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

 

 
Figura 791: Rubrica Banche – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 

1. Inserire una nuova banca, tramite il tasto  “Crea” 

2. Modificare i dati relativi ad una banca, tramite il tasto ”Modifica” 

3. Eliminare una banca, tramite il tasto ”Elimina” 

4. Stampare i dati relativi ad una banca, tramite il tasto ”Stampa” 

5. Stampare l’elenco delle banche, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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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 l’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”. 

7.3.2 Creazione 

Per inserire una nuova banca è necessario utilizzare il tasto “  Crea…”, posto in alto a destra 

(Figura 5). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad 

una banca (Figura 6). 

 

 
Figura 792: Rubrica Banche – Tasto “Crea” 

 

 

 
Figura 793: Rubrica Banche – Crea Banca 

Per inserire la banca si clicca sul pulsante  “Crea” in basso (Figura 6). Viene quindi visualizzato un 

alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 9). Dopo aver cliccato sul tasto OK la nuova 

banca appare inserita nella tabella in home. 
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Figura 794: Rubrica Banche – Alert di Inserimento Completato 

 

7.3.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una banca, è necessario cliccare sull’icona       relativa alla banca 
d’interesse (Figura 72). 

 
Figura 795: Rubrica Banche – Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 73); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 796: Rubrica Banche – Schermata per la modifica di una banca 
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7.3.4 Eliminazione 

Per eliminare una banca, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla banca d’interesse nella 
tabella della home ( 

Figura 10: Allegati – Tasto Elimina Acquisto 

). 

 

 
Figura 797: Rubrica Banche  – Tasto Elimina Banca 

 

 
Figura 798: Rubrica Banche – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 11) è possibile cancellare la banca selezionata.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 12). 
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Figura 799: Rubrica Banche – Conferma eliminazione 

7.3.5 Stampa 

Su Gesteam è 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 l’elenco di tutte le banche cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Rubrica Banche (Figura 77). 

 
Figura 800: Rubrica Banche – Stampa Tutto 

 
Per stampare l’elenco di tutte le banche il cui nominativo comincia con una certa lettera occorre 

posizionarsi sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa per Lettera” (Figura 78). 
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Figura 801: Rubrica Banche – Stampa per lettera 

 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 79): 

 

 
Figura 802: Rubrica Banche – Stampa elenco delle banche 

 

b. Stampa singola banca 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola banca è necessario cliccare sul tasto  relativo alla 

banca d’interesse (Figura 80). 

 

 
Figura 803: Rubrica Banche – Tasto Stampa singola banca 
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Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 81) dove sono riepilogati i dati della banca: 
 

 
Figura 804: Rubrica Banche – Visualizzazione della sezione Stampa singola banca 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 82). 
 

 
Figura 805: Rubrica Banche – Formato stampa singola banca 

 

c. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è 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 83). 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 84). 

 

 
Figura 806: Rubrica Banche – Risultati della ricerca 
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Figura 807: Rubrica Banche – Stampa selezione 

 

7.3.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 13). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Nominativo 

 Indirizzo 

 IBAN 

 
Figura 808: 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 l’IBAN 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 verrà visualizzato l’elenco di tutte le banche. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di nominativo. 

7.3.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 86) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla singola 
banca (Figura 87). 
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Figura 809: Rubrica Banche – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 810: Rubrica Banche – Visualizza banca 

 

7.3.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle banche è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 88). Cliccato 
il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle banche (Figura 89).  
 

 
Figura 811: Rubrica Banche – Tasto esportazione Excel 
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Figura 812: Rubrica Banche – Elenco delle banche esportato 
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7.4 Report Consuntivi  
Il tool Report consuntivi ha lo scopo di monitorare la compilazione dei consuntivi da parte dei 
consulenti. 

 

7.4.1 Introduzione 

 
Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Report consuntivi (Figura 
813). 

 

 
Figura 813: Report Consuntivi – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 814). 

 

 
Figura 814: Report Consuntivi – Home del tool 

 

In questa sezione è possibile inserire il nome del consulente e cliccando sul tasto  
“Visualizza”. Così facendo si accede a un ulteriore pagina nella quale è possibile selezionare la 
commessa e il periodo di interesse (Figura 815) e stampare i consuntivi della risorsa associata a 
una data commessa oppure tutte le commesse associate alla risorsa presa in considerazione 
(Figura 816). 
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Figura 815: Report Consuntivi – consuntivi stampa 
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Figura 816: Report Consuntivi – Tasto stampa 

 

Cliccando sul tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 817). 
 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 487 of 558 

 
Figura 817: Report Consuntivi – Formato stampa consuntivo  
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7.4.2 Storico Report consuntivi 

Per accedere allo storico dei report consuntivi è necessario cliccare sul pulsante “Storico” nella 

home page del tool (Figura 818). 

 

 
Figura 818: Storico Report Consuntivi – Accesso allo storico 

 
In questo modo si accederà alla home page dello storico dei consuntivi (Figura 819). 
 

 
Figura 819: Storico Report Consuntivi – Home dello storico 

 

In questa sezione è possibile inserire il nome del consulente e cliccando sul tasto  
“Visualizza” si accede a un ulteriore pagina nella quale è possibile selezionare la commessa e il 
periodo di interesse (Figura 820) e stampare i consuntivi della risorsa associata a una data 
commessa oppure tutte le commesse associate alla risorsa presa in considerazione (). 
 

 
Figura 820: Storico Report Consuntivi – consuntivi stampa storico 
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Figura 821: Storico Report Consuntivi – Tasto stampa 
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Figura 822: Storico Report Consuntivi – Formato stampa report consuntivo 
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7.5 Pianificazione 

 
Scopo del tool è quello di gestire il cashflow aziendale. 

 

7.5.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione (Figura 823). 

 
Figura 823: 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 riferirà sempre alla sottosezione Costi - Categorie in quanto il funzionamento del 

tool per le altre sottosezioni è del tutto analogo. 

 

7.5.2 Categorie 

Cliccando sulla voce “Categorie” (Figura 824) si accede al seguente foglio di calcolo (Figura 825).  
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Figura 824: Pianificazione – Accesso al tool “Categorie” 

 

 
Figura 825: Pianificazione – Foglio di calcolo “Categorie” 

 

Da qui è possibile: 

1. Selezionare l’anno di interesse  

2. Selezionare la categoria di interesse  

3. Stampare la pianificazione, tramite il tasto  ”Stampa”. 

7.5.2.1 Selezione dell’anno 
L’anno va selezionato tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 826). 

 
Figura 826: Pianificazione – Selezione anno 

 

7.5.2.2 Selezione della categoria 
La categoria va selezionata tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 827). 
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Figura 827: Pianificazione – “Categorie” 

 

7.5.2.3 Stampa 

 
Per stampare la pianificazione è necessario cliccare sul tasto  “Stampa” in fondo alla 

pagina (Figura 828). Si apre così un file PDF (Figura 829). 

 
Figura 828: Pianificazione – Tasto “Stampa” 

 

 
Figura 829: Pianificazione – Formato Stampa Categorie 

 

7.5.2.4 Grafici 

Per creare un grafico della pianificazione è necessario cliccare sul tasto  “Grafico a 

linee” o  “Grafico a barre” in fondo alla pagina (Figura 830). Si apre così una pagina con 
il grafico (Figura 831 e Figura 832). 
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Figura 830: Pianificazione - Tasto Grafico 

 
Figura 831: Pianificazione - Grafico a linee 

 

 
Figura 832: Pianificazione - Grafico a barre 
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7.6 Pianificazione Previsionale 

 
Il tool della Pianificazione Previsionale è suddiviso in Pianificazione Aziendale e Pianificazione 
Privata. 
Scopo del tool è 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. 

 

7.6.1 Pianificazione Aziendale 

 

7.6.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione Previsionale > 

Pianificazione Aziendale (Figura 833). 

 
Figura 833: 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 riferirà sempre alla sottosezione Costi - Categorie in quanto il funzionamento del 

tool per le altre sottosezioni è del tutto analogo. 

 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 496 of 558 

7.6.1.2 Categorie 
Cliccando sulla voce “Categorie” si accede al seguente foglio di calcolo nel quale è possibile 

l’inserimento dei dati (Figura 834).  

 

 
Figura 834: Pianificazione Aziendale – Foglio di calcolo “Categorie” 

 

Da qui è possibile: 

1. Selezionare l’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”. 

7.6.1.3 Selezione dell’anno 
L’anno va selezionato tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 835). 
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Figura 835: Pianificazione Aziendale – Selezione anno 

 

7.6.1.4 Selezione della categoria 

 
La categoria va selezionata tra i link disponibili sopra la tabella (Figura 836). 
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Figura 836: Pianificazione Aziendale – “Categorie” 

 

7.6.1.5 Inserimento e modifica dei dati 

 
Per inserire o modificare i dati relativi ad una stessa operazione è sufficiente compilare o 

modificare i campi della tabella (Figura 834). Il campo dei totali e le somme delle colonne sono 

compilate in automatico. Per salvare gli inserimenti e le modifiche è necessario cliccare sul tasto 

“Salva” in fondo alla pagina (Figura 837). 
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Figura 837: Pianificazione Aziendale – Tasto “Salva” 

 

7.6.1.6 Stampa 

 
Per stampare la pianificazione è necessario cliccare sul tasto  “Stampa” in fondo alla 

pagina (Figura 838). Si apre così un file PDF (Figura 839). 
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Figura 838: Pianificazione Aziendale – Tasto “Stampa” 
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Figura 839: Pianificazione Aziendale – File pdf stampabile 

 

7.6.1.7 Resetta 
 

Per cancellare tutti i dati  della pianificazione è necessario cliccare sul tasto   “Resetta” in 

fondo alla pagina (Figura 840).  
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Figura 840: Pianificazione Aziendale – Tasto “Resetta” 

 

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 841).  
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Figura 841: Pianificazione Aziendale – Conferma eliminazione 

 

7.6.2 Pianificazione Privata 

 

7.6.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Amministrazione > Pianificazione Previsionale > 

Pianificazione Privata (Figura 842). 
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Figura 842: Pianificazione Privata – Accesso al tool 

Sono presenti le seguenti sottovoci: 

- Costi Abitazioni,  

o Categorie Abitazioni 

- Costi Familiari,  

o Categorie Familiari 

- Totali.  

o Totali per Categoria 

Nel seguito ci si riferirà sempre alla sottosezione Costi abitazioni- Categorie abitazioni in quanto 

il funzionamento del tool per le altre sottosezioni è del tutto analogo. 

 

7.6.2.2 Costi Abitazioni  

 
Cliccando sulla voce “Categorie AB” si accede al seguente foglio di calcolo nel quale è possibile 

l’inserimento dei dati (Figura 843).  
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Figura 843: Pianificazione Privata – Foglio di calcolo “Categorie Abitazioni” 

 
In questo caso il tool è il medesimo di quello già illustrato precedentemente per le “Categorie” in 
Pianificazione Aziendale. 
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8. Produzione 
Le risorse esterne possono inserire i loro consuntivi e consultare lo storico della commessa o della 
risorsa. Sono gestibili anche le schede progetto. 

8.1 Consuntivi  
Il tool è suddiviso in “Inserisci” e “St. Risorsa”.  
Il tool ha lo scopo di permettere ai consulenti la compilazione dei consuntivi finalizzati al 
monitoraggio delle presenze presso i clienti tramite il sotto-tool “inserici” e la verifica dei dati inseriti 
tramite il sotto-tool “St.Risorsa”. 

8.1.1 Inserisci 

8.1.1.1 Introduzione 
Per accedere al tool è necessario selezionare Produzione > Consuntivi > Inserisci (Figura 844). 

 

 
Figura 844: Inserisci – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 845). 

 

 
Figura 845: Inserisci – Home del tool 

 
In questa sezione è possibile creare o modificare una scheda; è possibile spuntare il campo 
“Commessa” e “Periodo” e compilare i campi necessari.  
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8.1.1.2 Creazione 

Per inserire il consuntivo occorre cliccare sul tasto  “Crea” in basso. A questo punto è 

possibile procedere alla compilazione della tabella e cliccare sul tasto “Salva” (Figura 
846). Verrà visualizzato un alert che comunica l’avvenuto inserimento.  
 

 
Figura 846: Inserisci – Creazione consuntivo 

 

8.1.2 St. Risorsa 

8.1.2.1 Introduzione 

 
Per accedere al tool è necessario selezionare Produzione > Consuntivi > St. Risorsa (Figura 
847). 
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Figura 847: St.Risorsa – Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 848). 

 

 
Figura 848: St.Risorsa – Home del tool 

 
In questa sezione è possibile visualizzare/stampare una scheda scegliendo dalla tendina i campi di 

interesse. Per visualizzare il consuntivo si clicca sul tasto  “Visualizza” in basso 
(Figura 849).  
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Figura 849: St.Risorsa – Visualizza consuntivo 

 

Cliccando sul tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 850). 
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Figura 850: St.Risorsa – Formato stampa consuntivo 
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8.2 Schede Progetto 
Lo scopo del tool è quello di permettere alle risorse l’inserimento e la gestione delle schede 
progetto finalizzate alla descrizione delle attività svolte presso i clienti. 

8.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Produzione > Schede Progetto (Figura 851). 

 
Figura 851: Schede progetto – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 852). 
 

 
Figura 852: Schede progetto – Home del tool 

Da qui è possibile: 

37. Modificare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Modifica” 

38. Eliminare una scheda progetto, tramite il tasto  ”Elimina” 

39. Stampare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto  ”Stampa” 

40. Stampare l’elenco delle schede progetto, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

41. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

42. Visualizzare i dati relativi ad una scheda progetto, tramite il tasto ”Visualizza” 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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43. Esportare in Excel l’elenco delle schede progetto tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

È inoltre possibile creare una nuova scheda progetto mediante il tasto “  Crea…”. 

8.2.2 Creazione 

Per inserire una nuova scheda progetto è necessario accedere alla schermata per la modifica, 

l’eliminazione, la stampa o la visualizzazione (Figura 853) e cliccare sul tasto “  Crea…”, posto in 

alto a destra (Figura 854). Così facendo si accede alla schermata che permette l’inserimento dei 

dati relativi ad una scheda progetto (Figura 855). 

 
Figura 853: Schede progetto – Tasti che permettono l’accesso alla creazione 

 

 
Figura 854: Schede progetto – Tasto “Crea” 
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Figura 855: Schede progetto – Maschera di creazione della scheda progetto 

 
Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito (Figura 856). 

 

 
Figura 856: Schede progetto – Alert di inserimento 

 

8.2.3 Modifica 

Per modificare i dati relativi ad una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla 
scheda progetto d’interesse (Figura 857). 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 514 of 558 

 
Figura 857: Schede progetto – Tasto "Modifica" 

 
Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 858); è possibile modificare 
tutti i campi. 

Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. Viene quindi 
visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica.  
 

 
Figura 858: Schede progetto – Schermata per la modifica di una scheda progetto 
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8.2.4 Eliminazione 

Per eliminare una scheda progetto, è necessario cliccare sull’icona  relativa alla scheda progetto 
d’interesse nella tabella della home (Figura 859). 

 

 
Figura 859: Schede progetto – Tasto Elimina Scheda progetto 

 

 
Figura 860: Schede progetto – Schermata Elimina 

 

Cliccando il tasto “Elimina” (Figura 860) è possibile cancellare la scheda progetto 
selezionata.  
Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 861). 
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Figura 861: Schede progetto – Conferma eliminazione 

8.2.5 Stampa 

Su Gesteam è possibile effettuare diverse stampe: elenco delle schede progetto, stampa dei 
dettagli relativi ad una singola scheda progetto, stampa di una ricerca. 
 

g. Stampa tutto 
Per stampare l’elenco di tutte le schede progetto cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” 
nell’home page di Schede Progetto (Figura 862). 
 

 
Figura 862: Schede progetto – Stampa Tutto 
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Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 863): 
 

 
Figura 863: Schede progetto – Stampa elenco delle schede progetto 

 

h. Stampa singola scheda progetto 
Per stampare i dettagli relativi ad una singola scheda progetto è necessario cliccare sul tasto  
relativo alla scheda progetto d’interesse (Figura 864). 
 

 

Figura 864: Schede progetto – Tasto Stampa singola scheda progetto 

 
Cliccando il tasto si accede alla pagina (Figura 865) dove sono riepilogati i dati della scheda 
progetto: 
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Figura 865: Schede progetto – Visualizzazione della sezione Stampa singola scheda progetto 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 866). 
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Figura 866: Schede progetto – Formato stampa singola scheda progetto 

 

i. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 
stampa dell’elenco di tutte le schede progetto: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca”, al fondo della pagina (Figura 867). 
Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 868). 
 

 
Figura 867: Schede progetto – Risultati della ricerca 

 

 
Figura 868: Schede progetto – Stampa selezione 
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8.2.6 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 869). 
E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 
 

 Cod. Commessa 

 Nome Commessa 

 Cliente 

 
Figura 869: Schede progetto – Sezione Cerca dell’home page di Schede progetto 

  
Se viene scelto il parametro “Cod. Commessa”, nel form a destra deve essere inserito il codice 
della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome Commessa” nel form a destra 
deve essere inserito il nome della commessa da ricercare; se viene scelto il parametro “Cliente” 
nel form a destra deve essere inserito il nominativo del cliente 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 verrà visualizzato l’elenco di tutte le schede progetto. 
I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine decrescente di codice commessa. 

8.2.7 Visualizza 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 870) è possibile visualizzare i dettagli relativi alla 
singola scheda progetto (Figura 871). 
 

 
Figura 870: Schede progetto – Tasto “Visualizza” 
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Figura 871: Schede progetto – Visualizza scheda progetto 

 
Se alla commessa relativa alla scheda progetto da visualizzare non è associata alcuna scheda 
progetto appare un alert. 

 

8.2.8 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel l’elenco delle schede progetto è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 
872). Cliccato il tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco delle schede progetto (Figura 
873).  
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Figura 872: Schede progetto – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 873: Schede progetto – Elenco delle schede progetto esportato 
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8.3 Calendario 

Per accedere al tool è necessario selezionare Produzione > Calendario (Figura 874). 

 
Figura 874: Calendario – Accesso al tool  

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 875). 

 

 
Figura 875: Calendario – Home del tool 

 

Da qui è possibile: 
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1. Stampare il calendario annuale, tramite il tasto   “Stampa anno” 

2. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

3. Accedere al calendario mensile e settimanale 

4. Visualizzare gli eventi previsti in un dato giorno 

5. Eliminare le ferie inserite tramite il tasto  

6. Esportare in excel la tabella degli eventi di un determinato anno tramite il tasto  ”Esporta 

in Excel” 

Sono possibili, accedendo alle apposite sezioni, la stampa mensile tramite il tasto  

”Stampa Mese” e la stampa settimanale tramite il tasto ”Stampa Settimana”. 

8.3.1 Visualizzazione dei calendari 

Selezionando sulla home uno degli anni visibili in alto (Figura 876) è possibile visualizzare: 

 il calendario relativo ad un determinato mese cliccando sul corrispondente link 

sull’intestazione della tabella  

 il calendario relativo ad una determinata settimana cliccando sul numero alla sinistra dei 

giorni che compongono la settimana desiderata  

 

   
Figura 876: Calendario – Selezione del mese o della settimana 

a. Calendario mensile 
Se la selezione è stata effettuata su un mese compare una tabella con il calendario mensile 

(Figura 877). 
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Figura 877: Calendario  – Calendario mensile 

 

b. Calendario settimanale 
Se la selezione è stata effettuata su una settimana compare una tabella con il calendario 

settimanale (Figura 878).  
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Figura 878: Calendario  – Calendario settimanale 

8.3.2 Gestione degli eventi 

Cliccando sul tasto  “Visualizza” in corrispondenza del giorno desiderato sul calendario 
annuale, mensile o settimanale (Figura 879) si accede alla tabella degli eventi del giorno stesso 
(Figura 880).  
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Figura 879: Calendario  – Accesso alla gestione degli eventi 
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Figura 880: Calendario  – Tabella degli eventi del giorno selezionato 

 

Da qui è possibile creare, modificare ed eliminare un evento rispettivamente con i tasti  “Crea”, 

 “Modifica” ed  “Elimina”; la creazione è possibile anche cliccando sulla casella corrispondente 
ad un giorno privo di eventi. 

 

8.3.3 Creazione 

Per inserire un nuovo evento occorre effettuare una delle seguenti operazioni (Figura 881): 

 cliccare sui trattini in corrispondenza di un giorno privo di eventi sul calendario annuale 

 cliccare sul numero in corrispondenza di un giorno nel quale vi sia inserito almeno un 
evento, poi sul link “Inserisci un nuovo evento” sotto la tabella che appare in seguito 
(Figura 882) 

 cliccare sul tasto ”Crea” in corrispondenza del giorno desiderato sul calendario mensile 
oppure sul calendario annuale 

 
Compare così la videata che va compilata per l’inserimento di tutti dati relativi all’evento (Figura 
883). Dopo aver cliccato sul tasto “Inserisci” appare l’alert di avvenuto inserimento dell’evento 
(Figura 884). 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
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Figura 881: Calendario – Selezione del giorno 
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Figura 882: Calendario  – Link “Inserisci un nuovo evento” 

 

 
Figura 883: Calendario  – Maschera di creazione 

 

 
Figura 884: Calendario – Alert di inserimento completato 

 

8.3.4 Modifica 

La modifica di un evento è possibile cliccando sul tasto  sulla tabella relativa al giorno nel quale 

questo è stato inserito (Figura 885). 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
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Figura 885: Calendario – Tabella degli eventi di un giorno 

 
Sarà così visualizzata la maschera di modifica dell’evento desiderato (Figura 886); è possibile 

modificare tutti i campi. Per salvare le modifiche è necessario cliccare il tasto  “Modifica”. 

Viene quindi visualizzato un alert che comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 886: Calendario – Modifica evento 

 

8.3.5 Eliminazione 

Per eliminare un evento, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’evento d’interesse nella 
tabella relativa al giorno in cui questo è stato inserito (Figura 887). 

 
Figura 887: Calendario  – Tasto Elimina Evento 
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Cliccando il tasto  “Elimina” è possibile cancellare l’evento selezionato (Figura 888). 

L’eliminazione dell’evento dal sistema sarà confermato da un apposito alert (Figura 889). 

 

 
Figura 888: Calendario – Maschera di eliminazione 

 

 
Figura 889: Calendario – Conferma eliminazione 

 

8.3.6 Gestione delle ferie 

a. Inserimento  
L’inserimento di un periodo di ferie è possibile accedendo alla maschera di inserimento degli eventi 
e selezionando la categoria “Ferie” dall’apposito menu a tendina (Figura 890). 
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Figura 890: Calendario – Selezione opzione Ferie 

 

Appare così la maschera di inserimento di un periodo di ferie (Figura 891). 
 

 
Figura 891: Calendario – Inserimento ferie 

 
Per inserire il periodo di ferie è sufficiente cliccare sul tasto  “Conferma”. 
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Figura 892: Calendario – Alert di inserimento ferie completato 

 

Dopo l’inserimento le caselle relative ai giorni di ferie sono colorati di verde nel calendario (Figura 
893). 
 

 
Figura 893: Calendario – Visualizzazione delle ferie del calendario 

 

b. Eliminazione 
L’eliminazione del piano ferie di un dato anno è possibile selezionando l’anno desiderato tra quelli 

indicati in alto e cliccando il tasto  “Elimina Ferie” in basso (Figura 894). Verrà 
visualizzata la maschera di eliminazione sulla quale è necessario selezionare i giorni di ferie da 
eliminare e cliccare sul tasto “Elimina” (Figura 895). Apparirà un popup di eliminazione 
prima dell’eliminazione dei dati dal sistema (Figura 896). 
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Figura 894: Calendario – Tasto “Elimina Ferie” 

 

 
Figura 895: Calendario – Tasto “Elimina” 
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Figura 896: Calendario – Popup di conferma eliminazione 

8.3.7 Stampa  

a. Stampa Anno 
Selezionando l’anno di interesse è possibile stamparne il calendario cliccando sul tasto  
“Stampa Anno” (Figura 897). Verrà così visualizzato un file che è possibile stampare (Figura 898). 
 

 
Figura 897: Calendario – Stampa Anno 
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Figura 898: Calendario – File stampabile 

 

a. Stampa Mese 
Accedendo alla tabella relativa al mese desiderato e cliccando sul tasto  “Stampa mese” 
(Figura 899) si apre un file con il calendario relativo al mese prescelto che è possibile stampare 
(Figura 900). 
 

 
Figura 899: Calendario – Tasto “Stampa mese” 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 538 of 558 

 
Figura 900: Calendario – Calendario mensile stampabile  

 
Cliccando su “Stampa Annuale” (Figura 901) si apre un file PDF con tutti i calendari 
mensili dell’anno relativo al mese selezionato (Figura 902). 
 

 
Figura 901: Calendario – Stampa annuale 
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Figura 902: Calendario – File stampabile con tutti i dodici calendari mensili dell’anno 

 
b. Stampa Settimana 

Accedendo alla tabella relativa alla settimana desiderata e cliccando sul tasto “Stampa 
settimana” (Figura 903) si apre un file con il calendario relativo alla settimana prescelta che è 
possibile stampare (Figura 904). 
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Figura 903: Calendario – Tasto “Stampa Settimana”  

 

 
Figura 904: Calendario – Calendario settimanale stampabile  

8.3.8 Ricerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto  “Cerca” posto in alto a destra (Figura 905). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso otto categorie di eventi diversi: 

 Appuntamento 

 Pranzo-Cena 

 Riunione 

 Compleanno-Ricorrenza 

 Automobili 

 Memo 

 Scadenza  
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 Pagamento 

 
Figura 905: Calendario – Sezione Cerca dell’home page di Calendario  

Se viene scelto il parametro “Appuntamento”, nel form a destra deve essere inserito il titolo 

dell’evento di categoria “Appuntamento” da ricercare; analogamente per le altre categorie. 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 verrà visualizzato l’elenco di tutti gli 

eventi appartenenti alla categoria selezionata. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico di titolo. 

8.3.9 Visualizzazione del singolo evento 

Cliccando sul tasto ”Visualizza” (Figura 906) nella tabella relativa al giorno desiderato è 
possibile visualizzare i dettagli relativi al singolo evento (Figura 907). 
 

 
Figura 906: Calendario – Tasto “Visualizza” 

 

 
Figura 907: Calendario – Visualizza evento 
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8.3.10 Esporta in Excel 

Per esportare in Excel la tabella gli eventi relativi ad un certo anno è sufficiente selezionare l’anno 

tra quelli indicati in alto ed utilizzare il tasto  (Figura 908). Cliccato il tasto, viene creato un file 
Excel contenente l’elenco degli eventi inseriti nell’anno prescelto (Figura 909).  
 

 
Figura 908: Calendario – Tasto esportazione Excel 

 

 
Figura 909: Calendario – Elenco degli eventi 

 
  



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 543 of 558 

9. Sistemi 
In questa sezione è possibile gestire gli account utente per l’accesso all’applicativo e creare nuove 
password tramite un generatore di password. 

9.1 Accessi 
Il tool ha la funzione di gestire i dati relativi agli accessi all’applicativo controllando inoltre quali 
sezioni possono essere viste dagli utenti e quali no. 

9.1.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Sistemi  > Accessi nel menu in alto (Figura 910). 
 

 
Figura 910: Accessi - Accesso al tool 

 
In questo modo si accederà alla home page del tool (Figura 911): 
 

 
Figura 911: Accessi – Home del tool 
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Da qui è possibile: 

44. Inserire un nuovo utente, tramite il tasto  “Crea” 

45. Modificare un utente, tramite il tasto ”Modifica” 

46. Eliminare un utente, tramite il tasto ”Elimina” 

47. Stampare un utente, tramite il tasto ”Stampa” 

48. Stampare l’elenco degli utenti, tramite il tasto  “Stampa Tutto” 

49. Effettuare una ricerca, tramite il tasto  “Cerca” 

50. Visualizzare un utente, tramite il tasto ”Visualizza” 

51. Esportare in Excel i dati tramite il tasto  ”Esporta in Excel” 

E’ inoltre possibile effettuare la ricerca alfabetica degli utenti utilizzando le lettere poste sopra e 

sotto la tabella e stamparla tramite il tasto  “Stampa Per lettera”. 

9.1.2 Creazione 

Per inserire un nuovo utente è necessario utilizzare il tasto  “Crea…”, posto in alto a sinistra 

(Figura 912).  

Cliccato il tasto, si accede alla schermata che permette l’inserimento dei dati relativi ad un utente 

(Figura 913) 

 

 
Figura 912: Accessi - Tasto “Crea” 

 

http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?modifica_societa&id_cliente=42
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?elimina_societa&id_cliente=218
http://www.mcteam.it/gesteam_beta/home.php?stampa_societa&id_cliente=42
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Figura 913: Accessi - Crea Utente 

 

Per salvare i dati inseriti, si clicca sul pulsante  “Crea” in basso. Viene quindi 

visualizzato un alert che comunica l’inserimento riuscito. 

9.1.3 Modifica 

Per modificare un utente, è necessario cliccare sul tasto  (Figura 914) relativa all’utente 
d’interesse, nella pagina delle società. 
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Figura 914: Accessi - Tasto "Modifica" 

Cliccato il tasto, si accede alla pagina per la modifica dei dati (Figura 915); è possibile modificare 

tutti i campi. 

Per salvare le modifiche si clicca il tasto  “Modifica”. Viene quindi visualizzato un alert che 

comunica l’avvenuta modifica. 

 

 
Figura 915: Accessi - Modifica di un utente 
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9.1.4 Elimina 

Per eliminare un utente, è necessario cliccare sull’icona  relativa all’utente d’interesse, nella 
pagina degli utenti (Figura 916). 
 

 
Figura 916: Accessi - Tasto “Elimina” 

 

Una volta cliccato si accederà alla pagina di eliminazione (Figura 917). 
 

 
Figura 917: Accessi - Elimina utente 



 

 

Manuale operativo 

GesTeam - Globale 

11/12/2014 

Version V.0 

 

 

  

Questo documento è riservato e non può 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 548 of 558 

Cliccando il tasto  “Elimina” è possibile cancellare il documento selezionato.  

Verrà richiesta la conferma prima dell’eliminazione definitiva dal sistema (Figura 918). 

 

 
Figura 918: Accessi - Conferma eliminazione 

 

9.1.5 Stampa 

Su GesTeam è possibile effettuare diverse stampe: elenco degli utenti, elenco degli utenti che 

iniziano per una stessa lettera, stampa di un singolo utente, stampa di una ricerca. 

j. Stampa tutto e stampa per lettera 

Per stampare l’elenco di tutti gli utenti cliccare sul tasto  “Stampa Tutto” nell’home 

page di Accessi, (Figura 919). 
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Figura 919: Accessi – Tasto “Stampa Tutto” 

 
Per stampare l’elenco di tutti gli utenti che cominciano con una certa lettera occorre posizionarsi 

sulla lettera desiderata e cliccare sul tasto “Stampa Per Lettera” (Figura 920). 

 
Figura 920: Accessi – Tasto “Stampa per Lettera” 
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Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 921): 
 

 
Figura 921: Accessi - Stampa Utenti 

 

k. Stampa singolo utente 

Per stampare un singolo utente cliccare sul tasto  relativo all’utente d’interesse (Figura 922). 

 
Figura 922: Accessi - Tasto “Stampa” 

 
Una volta cliccata l’icona si accede alla pagina dove sono riepilogati i dati dell’utente(Figura 923): 
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Figura 923: Accessi – Riepilogo stampa singolo utente 

 

Cliccando il tasto  “Stampa” verrà visualizzato un file che sarà possibile stampare 
(Figura 924). 
 

 
Figura 924: Accessi - Stampa singolo utente 

 

l. Stampa ricerca 
È infine possibile stampare il risultato di una ricerca. Per fare ciò, il procedimento è analogo alla 

stampa dell’elenco di tutti gli utenti: dopo aver effettuato una ricerca, si clicca sul tasto 

“Stampa Ricerca” (Figura 925), al fondo della pagina. 

Cliccato il tasto si aprirà la seguente pagina che sarà possibile stampare (Figura 926). 
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Figura 925: Accessi – Tasto “Stampa Ricerca” 

 

 
Figura 926: Accessi - Stampa Ricerca 

9.1.6 Cerca 

Per effettuare una ricerca occorre utilizzare il tasto “Cerca” posto in alto a destra (Figura 927). 

E’ possibile effettuare la ricerca attraverso tre parametri diversi: 

 Cognome 

 Nome 

 Abilitato 

 
Figura 927: Accessi - Cerca 

Se viene scelto il parametro “Cognome”, nel form a destra deve essere inserito il cognome 

dell’utente da ricercare; se viene scelto il parametro “Nome”, si deve inserire nel campo a fianco il 

nome dell’utente da cercare; se viene scelto il parametro “Abilitato” compare un menu a tendina 

che permette di filtrare i risultati  per utenti abilitati oppure per non abilitati. Il sistema non distingue 
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tra caratteri maiuscoli e minuscoli e funziona anche inserendo solo parte del cognome o nome da 

cercare. Se il campo viene lasciato vuoto verrà visualizzato l’elenco di tutti gli utenti. 

I risultati ottenuti saranno visualizzati in ordine alfabetico. 

9.1.7 Visualizza 

Per visualizzare i dati relativi ad un utente è necessario utilizzare il tasto  ”Visualizza” (Figura 
928). Cliccato il tasto, si accede alla pagina per visualizzare i dati relativi all’utente (Figura 929). 
 

 
Figura 928: Accessi - Tasto “Visualizza” 
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Figura 929: Accessi - Visualizza Utente 

9.1.8 Esporta in Excel 

Per espotare in Excel l’elenco degli utenti è sufficiente utilizzare il tasto  (Figura 930). Cliccato il 
tasto, viene creato un file Excel contenente l’elenco degli utenti (Figura 931).  
 

 
Figura 930: Accessi - Tasto “Esporta in Excel” 
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Figura 931: Accessi - Elenco degli utenti esportato 
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9.2 Password 
 
Il tool ha la funzione di permettere la generazione di password permettendo all’utente la scelta di 
quantità, lunghezza e tipo di caratteri da inserire. 

9.2.1 Introduzione 

Per accedere al tool è necessario selezionare Sistemi  > Password nel menu in alto (Figura 932). 

 

 
Figura 932: Password - Accesso alla sezione 

 
Compare così una maschera di inserimento dalla quale è possibile generare una o più password, 

specificando negli appositi campi il numero di caratteri numerici, alfabetici o speciali dei quali 

ciascuna password deve essere composta (Figura 933). 

 
Figura 933: Password - Videata 
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9.2.2 Generazione 

Per generare le password desiderate è necessario compilare i campi presenti nella home (Figura 

933). Una volta compilati i form, si può procedere alla generazione cliccando sul pulsante “Genera 

password” (Figura 933). Appare così una videata nella quale appaiono in output le password 

desiderate (Figura 934). 

 

 
Figura 934: Password - Output della generazione delle password 

9.2.3 Esportazione in Excel 

Per esportare su file Excel l’elenco delle password appena generate è necessario cliccare sul tasto 
”Salva in Excel” (Figura 934). Cliccato il tasto, viene creato il file Excel contenente le password 
desiderate (Figura 935). 
 

 
Figura 935: Password - Output dell’esportazione su file Excel 

9.2.4 Generazione di un nuovo insieme di password 

Cliccando sul tasto ”Indietro” (Figura 936) si ritorna alla maschera di inserimento (Figura 932) ed è 
così possibile generare un nuovo insieme di password. Nei form sono inseriti in automatico i 
parametri dell’ultima generazione di password, ma possono essere reimpostati. 
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Figura 936: Password - Tasto “Indietro” 

 


