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2.1 Archivi di base
«

La funzione Archivi di base porta a un menù di voci relative alla gestione di tabelle che
riguardano la procedura nel complesso. Tuttavia, non tutte le tabelle di codifica dei dati sono
raccolte in questa funzionalità; per esempio, il piano dei conti, i clienti e i fornitori, si trovano
raccolti in contesti differenti. Negli «archivi di base» la tabella più importante è quella che
descrive i dati principali dell’azienda, con l’associazione ad altre tabelle, come il piano dei
conti, per l’esecuzione di operazioni automatiche.

Una caratteristica importante e particolare della gestione di Gazie è costituita dal modo in
cui vengono numerati e protocollati i documenti della compravendita. Questo concetto deve
essere noto prima di poter affrontare gli «archivi di base», perché vi si fa riferimento già nella
configurazione dell’azienda.

Gazie numera i documenti relativi alla vendita (DDT, fatture e note di accredito o di addebito)
in modo indipendente; pertanto, la numerazione che deve poi apparire nei registri IVA (in tal
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caso i DDT non vengono considerati) deve essere riattribuita con un numero di protocollo. In
altri termini, il numero di emissione dei documenti della vendita non può essere equivalente al
numero di protocollo del registro IVA.

I registri IVA possono essere suddivisi in serie. Convenzionalmente, la serie di numerazione
dei registri si effettua con una lettera alfabetica, per cui il documento 21/C delle vendite è il
ventunesimo del registro IVA «C» delle vendite. Gazie però definisce le serie di numerazione
come «sezioni» e le numera con una cifra numerica. Pertanto, il documento 21/C viene rap-
presentato come 21/3. Inoltre, con Gazie la serie (la sezione) appare sempre e non è possibile
farne a meno se se ne intende gestire una sola.

2.1.1 Azienda
«

La funzione Archivi di base, Azienda, consente di accedere alla scheda di configurazione
dei dati anagrafici dell’azienda e tante altre informazioni, collegate alle altre tabelle di confi-
gurazione. Si tratta della parte della configurazione più importante e delicata di tutto il sistema
di gestione.

I dati in questione si riferiscono all’azienda attiva. Eventualmente, con la voce
Archivi di base, Azienda, Lista aziende installate, è possibile accedere all’elenco
delle aziende esistenti per intervenire nei dati di un’azienda non attiva.

|Figura 2.4. Esempio di compilazione della funzione Archivi di base, Azienda.
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|Tabella 2.5. Alcuni campi relativi alle informazioni anagrafiche e generali dell’azienda.

Campo Compilazione
Ragione sociale Ragione sociale dell’azienda amministrata.

Logo aziendale

È necessario attribuire un logo aziendale, costituito da una
piccola immagine in formato PNG, la quale deve essere priva
di trasparenze e può avere al massimo una dimensione di
64 Kibyte.

Sesso o persona giuridica. Con una lettera, ‘M’, ‘F’ o ‘G’, si indica il sesso della persona
o il fatto che si tratti di una personalità giuridica.

REA
Si tratta del codice dell’attività, per fini fiscali: si veda
eventualmente 〈http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/
ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf 〉.

http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
http://www1.agenziaentrate.it/documentazione/atecofin/ATECOFIN2004_Tavola_di_raccordo.pdf
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|Tabella 2.6. Informazioni relative alla gestione del magazzino.

Campo Compilazione

Numero decimali sulla quantità
Cifre decimali da usare per esprimere le quantità caricate e
scaricate. È possibile scegliere anche una rappresentazione in
virgola mobile.

Numero decimali sui prezzi Cifre decimali da usare per i prezzi.
Metodo di valorizzazione del magaz-
zino.

Valorizzazione del magazzino, la quale può essere al costo
medio, LIFO o FIFO.

Ricerca articoli per

Consente di specificare in che modo deve essere fatta la ri-
cerca degli articoli, quando è necessario selezionarli. Questa
ricerca avviene attraverso l’inserimento di un prefisso inizia-
le, il quale può essere riferito alla descrizione dell’articolo, al
codice di questo, oppure al codice a barre.

Contabilità magazzino
Si specifica se si vuole una contabilizzazione automatica in
magazzino, oppure manuale, o nulla. In generale è opportuna
una contabilizzazione automatica.

|Tabella 2.7. Definizione dei conti di mastro di clienti, fornitori e banche

Tipo di conto Annotazioni

Mastro clienti Codice del mastro utilizzato per raccogliere i clienti nel piano
dei conti.

Mastro fornitori
Codice del mastro utilizzato per raccogliere i fornitori nel
piano dei conti.

Mastro banche Codice del mastro utilizzato per raccogliere i conti correnti
bancari.

|Tabella 2.8. Associazione a conti della contabilità generale.

Tipo di conto Annotazioni
Cassa Conto usato per il denaro in cassa.
IVA sugli acquisti Conto usato per l’IVA sulle fatture di acquisto.
IVA sulle vendite Conto usato per l’IVA sulle fatture di vendita.
IVA sui corrispettivi Conto usato per l’IVA sui corrispettivi di vendita.
IVA liquidazione Conto usato in qualità di «IVA c/liquidazione».
Imponibile delle vendite Conto economico usato per le vendite di materie o di merci.
Spese di trasporto Spese di trasporto addebitate nelle fatture di vendita ai clienti.
Spese di imballo Spese di imballo addebitate nelle fatture di vendita ai clienti.

Spese di incasso effetti Spese di incasso addebitate nelle fatture di vendita ai clienti,
per i pagamenti che prevedono l’emissione di effetti.

Spese varie Spese di altro genere, addebitate nelle fatture di vendita ai
clienti.

Bolli su effetti Spese per bolli su effetti (cambiali tratte), addebitate nelle
fatture di vendita ai clienti.

Omaggi Omaggi dai fornitori.
Imponibile acquisti Conto economico usato per gli acquisti di materie o di merci.
Acquisto trasporti Costi di trasporto nelle fatture di acquisto.
Acquisto imballaggi Costi per imballaggi nelle fatture di acquisto.
Acquisti vari Costi vari nelle fatture di acquisto.
Resi su acquisti Conto usato per i resi su acquisti.

Portafoglio RiBa

Conto usato per la contabilizzazione delle ricevute bancarie
(RiBa). Utilizzando il conto «cambiali all’incasso», si intende
che l’emissione viene fatta per portare gli effetti in banca per
l’incasso.
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Tipo di conto Annotazioni

Portafoglio tratte

Conto usato per la contabilizzazione delle cambiali tratte.
Utilizzando il conto «cambiali all’incasso», si intende che
l’emissione viene fatta per portare gli effetti in banca per
l’incasso.

Portafoglio cambiali Conto usato per la contabilizzazione di cambiali attive.
Ritenute subite Conto usato per i crediti derivanti da ritenute subite.

|Tabella 2.9. Registri e serie di numerazione. È possibile distinguere la numerazione dei
documenti che vanno annotati nei registri IVA, in tre serie distinte, definite «sezioni».
In pratica, ammesso che si vogliano gestire numerazioni separate, conviene utilizzare le
tre serie per distinguere tra fatture differite, fatture immediate (semplici o accompagnato-
rie), fatture a privati. Al momento dell’emissione di una fattura differita, viene proposto
l’inserimento nella sezione uno; per la fattura immediata si prende in considerazione la
configurazione prevista nella tabella dell’azienda, ma anche questa può essere modificata
all’ultimo momento.

Campo Compilazione

Ultime pagine di: riepilogo IVA, libro
giornale, libro degli inventari

Si tratta di tre campi, per annotare il numero dell’ultima pagi-
na stampata nel riepilogo IVA, nel libro giornale e nel libero
degli inventari. Il valore iniziale è zero.

Ultime pagine dei registri delle fatture
di vendita

Si tratta di tre campi, per annotare il numero dell’ultima pa-
gina stampata nei registri IVA delle vendite, nelle tre serie o
sezioni disponibili.

Ultime pagine dei registri delle fatture
di acquisto

Si tratta di tre campi, per annotare il numero dell’ultima pa-
gina stampata nei registri IVA degli acquisti, nelle tre serie o
sezioni disponibili.

Descrizione sezione 1
La descrizione sintetica del ruolo della prima sezione. La con-
figurazione originale di Gazie prevede per questa sezione le
fatture differite.

Descrizione sezione 2
La descrizione sintetica del ruolo della seconda sezione. La
configurazione originale di Gazie prevede per questa sezione
le fatture immediate (normali o accompagnatorie).

Descrizione sezione 3
La descrizione sintetica del ruolo della terza sezione. La con-
figurazione originale di Gazie prevede per questa sezione le
fatture ai privati, con scontrino.

Sezione fatture immediate

Per consentire la gestione corretta degli automatismi nelle re-
gistrazioni delle fatture, questa voce serve a stabilire quale
deve essere la sezione (serie) per le fatture immediate. Tra le
opzioni disponibili merita attenzione quella denominata «se-
zione del report». Quando ci si trova alla funzione Vendite,
Fatture, si ottiene un elenco delle fatture già emesse (ammes-
so che ce ne siano) e la possibilità di selezionare tale elen-
co in base alla sezione. Se da lì si richiede di emettere una
fattura immediata e nella tabella azienda è attiva la voce già
menzionata, tale fattura viene emessa nella stessa sezione.
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|Tabella 2.10. Altre informazioni.
Campo Compilazione

Percentuale d’acconto IVA Percentuale dell’acconto IVA da versare.
Importo bollo su ricevute Importo del bollo sulle ricevute di pagamento.

Aliquota imposta di bollo su tratte

Percentuale dell’imposta di bollo sulle tratte. Per esempio, il
12 ‰ si scrive ‘1.2’, ovvero il 1,2 %. Nella versione 4.0.3 di
Gazie non è possibile specificare l’arrotondamento del bollo,
che quindi è fisso.

Spese incasso RiBa da addebitare

Si tratta delle spese di incasso da addebitare per ogni tipo di
effetto. Fino alla versione 4.0.3 di Gazie, l’addebito automa-
tico delle spese di incasso non funziona e in tal caso è bene
lasciare a zero questo valore.

Periodicità liquidazione IVA Serve a specificare la cadenza con cui vanno prodotte le
stampe dei registri IVA.

Aliquota IVA preminente L’aliquota IVA usata più frequentemente.

Interessi su IVA trimestrale Interessi da calcolare quando l’IVA viene calcolata trimestral-
mente.

2.1.1.1 Lista aziende installate
«

La voce Archivi di base, Azienda, Lista aziende installate, consente di accedere ai dati
anagrafici di tutte le aziende, anche se non si tratta di quella attiva. Nella figura successiva ne
appare disponibile una sola.

|Figura 2.12. La funzione Archivi di base, Azienda, Lista aziende installate, porta
alla visualizzazione dell’elenco delle aziende gestite.

2.1.1.2 Crea nuova azienda
«

La voce Archivi di base, Azienda, Crea nuova azienda, consente di creare una nuova
azienda, copiando il piano dei conti ed eventualmente gli altri «archivi di base».
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|Figura 2.14. La funzione Archivi di base, Azienda, Crea nuova azienda, porta
all’inserimento di una nuova azienda.

2.1.2 Banche di appoggio
«

La gestione delle banche è suddivisa in tre parti: il mastro del piano dei conti, specificato
nella tabella riepilogativa dei dati dell’azienda; la tabella delle banche di appoggio e la tabel-
la dei conti correnti bancari. La tabella delle banche di appoggio serve a elencare le banche
dei clienti, con le informazioni necessarie per la compilazione delle fatture di vendita e per
l’emissione degli effetti attivi. Si accede alla gestione delle banche di appoggio con la funzio-
ne Archivi di base, Banche; per inserire una nuova banca di appoggio si aggiunge la voce
Nuova banca di appoggio.

|Figura 2.16. La funzione Archivi di base, Banche, porta alla visualizzazione dell’elenco
delle banche di appoggio esistenti, le quali possono essere selezionate per visualizzarne i
dettagli ed eventualmente per modificarne i dati.
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|Figura 2.17. Maschera per la visualizzazione e modifica di una banca di appoggio.

2.1.3 Conti correnti bancari
«

I conti correnti bancari sono quelli intrattenuti dall’azienda gestita con i rispettivi istituti di
credito. Le banche presso le quali sono gestiti tali conti correnti, dovrebbero essere già elencate
tra le banche di appoggio. Si accede alla gestione dei conti correnti bancari con la funzione
Archivi di base, C/C bancari, da dove si ottiene la tabella con l’elenco di tali conti; per
inserire un nuovo rapporto si aggiunge la voce Nuovo conto corrente bancario.

|Figura 2.19. La funzione Archivi di base, C/C bancari, porta alla visualizzazione del-
l’elenco dei conti intrattenuti con gli istituti di credito, già catalogati. Selezionando un
rapporto si ottiene la visualizzazione dei dettagli relativi e la possibilità di modificarli
contestualmente.
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|Figura 2.20. Maschera per la visualizzazione e modifica di un conto corrente bancario.

I conti correnti bancari definiti in questo modo, appartengono in pratica ai conti della con-
tabilità generale, nel mastro stabilito per questo nella tabella che descrive i dati principali
dell’azienda. In altri termini, i codici dei conti correnti bancari sono in pratica i conti usati nel
piano dei conti.

Nell’elenco dei conti correnti bancari che si vede nella prima figura, la colonna denominata
«visualizza o stampa» contiene dei riferimenti ipertestuali che portano alla visualizzazione del
partitario (mastrino) del conto bancario relativo, ottenuto in pratica dalle scritture presenti in
contabilità generale.

2.1.4 Aliquote IVA
«

La funzione Archivi di base, Aliquote IVA, porta alla tabella dei vari tipi di IVA utilizzabili.
Eventualmente, l’aggiunta della voce Nuova aliquota IVA porta alla maschera di inserimento
di una nuova aliquota.
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|Figura 2.22. La funzione Archivi di base, Aliquote IVA, porta alla visualizzazione del-
l’elenco dei tipi di aliquote già definiti. Selezionando il codice di un’aliquota si ottiene la
visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.

|Figura 2.23. Maschera per la visualizzazione e modifica di un’aliquota IVA.

2.1.5 Pagamenti
«

La funzione Archivi di base, Pagamenti, porta alla tabella dei vari tipi di pagamento uti-
lizzabili, in relazione ai dati da inserire nelle fatture. Eventualmente, l’aggiunta della voce
Nuova condizione di pagamento porta alla maschera di inserimento di un nuovo tipo da
inserire.



Manuale sintetico delle funzionalità principali di Gazie 61

|Figura 2.25. La funzione Archivi di base, Pagamenti, porta alla visualizzazione dell’e-
lenco dei tipi di pagamento già definiti. Selezionando il codice di un pagamento si ottiene
la visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.

|Figura 2.26. Maschera per la visualizzazione e modifica di un tipo di pagamento.

2.1.6 Spedizioni
«

La funzione Archivi di base, Spedizioni, porta alla tabella che descrive i tipi di spedizione.
Eventualmente, l’aggiunta della voce Nuova spedizione porta alla maschera di inserimento
di una voce aggiuntiva.
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|Figura 2.28. La funzione Archivi di base, Spedizioni, porta alla visualizzazione del-
l’elenco dei tipi di spedizione già definiti. Selezionando il codice di una spedizione si
ottiene la visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.

|Figura 2.29. Maschera per la visualizzazione modifica di un tipo di spedizione.

2.1.7 Vettori
«

La funzione Archivi di base, Vettori, porta alla tabella che descrive i vettori, relativamente
alla compilazione delle fatture o dei documenti di trasporto. Eventualmente, l’aggiunta della
voce Nuovo vettore porta alla maschera di inserimento di una voce aggiuntiva.

|Figura 2.31. La funzione Archivi di base, Vettori, porta alla visualizzazione dell’elen-
co dei vettori già definiti. Selezionando il codice di un vettore si ottiene la visualizzazione
dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.

|Figura 2.32. Maschera per la visualizzazione e modifica di un vettore.
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2.1.8 Imballi
«

La funzione Archivi di base, Imballi, porta alla tabella che descrive i tipi di imballaggio
utilizzati, relativamente alla compilazione delle fatture o dei documenti di trasporto. Eventual-
mente, l’aggiunta della voce Nuova descrizione imballo porta alla maschera di inserimento
di una voce aggiuntiva.

|Figura 2.34. La funzione Archivi di base, Imballi, porta alla visualizzazione dell’e-
lenco dei tipi di imballaggio già definiti. Selezionando il codice di un tipo di imballaggio
si ottiene la visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.

|Figura 2.35. Maschera per la visualizzazione e modifica di un tipo di imballaggio.

2.1.9 Porti
«

La funzione Archivi di base, Porti, conduce alla tabella che descrive i tipi di trasporto, sia
per le vendite, sia per i resi. Eventualmente, l’aggiunta della voce Nuovo porto-resa consente
l’inserimento di una voce aggiuntiva.

|Figura 2.37. La funzione Archivi di base, Porti, offre la visualizzazione dell’elen-
co dei tipi di trasporto già definiti. Selezionando il codice di uno dei tipi si ottiene la
visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.
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|Figura 2.38. Maschera per la visualizzazione e modifica di un tipo di trasporto.

2.1.10 Utenti
«

La funzione Archivi di base, Utenti, porta alla tabella che descrive gli utenti dell’azienda,
nel senso di coloro che possono intervenire per introdurre e modificare dati della gestione.
Eventualmente, l’aggiunta della voce Nuovo utente porta alla maschera di inserimento di una
voce aggiuntiva.

|Figura 2.40. La funzione Archivi di base, Utenti, porta alla visualizzazione dell’elenco
degli utenti della gestione aziendale, già definiti. Selezionando il codice di un utente si
ottiene la visualizzazione dei dettagli e la possibilità di modificarli contestualmente.
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|Figura 2.41. Maschera per la modifica di un utente. Si vedono i dati di un amministra-
tore, con la facoltà di intervenire in tutti gli ambiti della gestione aziendale. Tuttavia
l’amministratore non può cambiare il proprio nominativo (nickname) che deve rimanere
‘amministratore’.

I permessi degli utenti vengono associati in base all’azienda. Nella figura precedente e in quella
successiva, è disponibile una sola azienda; diversamente, l’elenco dei permessi visibile sarebbe
riprodotto per ogni altra azienda esistente.
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|Figura 2.42. Maschera per l’inserimento di un utente. Si vedono i dati di un utente che
può intervenire esclusivamente nei moduli delle vendite e degli acquisti. In questo caso,
il nominativo utente viene fissato espressamente.

Gli utenti si distinguono in base ai privilegi che hanno nella gestione aziendale di Gazie. L’u-
tente che viene considerato «amministratore», al di là del nome utilizzato effettivamente per
accedere, è quello che ha un livello di abilitazione pari a nove e può intervenire in tutti gli
ambiti della procedura, inclusa la possibilità di aggiungere e modificare i dati degli altri utenti.
Gli utenti con un livello di abilitazione inferiore a nove non possono intervenire sui dati degli
altri.

Ogni utente può avere una foto, la quale va inserita in formato JPG, purché sia al massimo da
10 Kibyte.
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2.2 Home
«

La funzione Home porta alla pagina di benvenuto dell’utente, dalla quale è possibile chiedere
esplicitamente la chiusura della sessione di lavoro, oppure si può cambiare azienda attiva.

|Figura 2.44. Pagina di benvenuto dell’utente, raggiungibile anche con la funzione Home.
Facendo un clic sulla foto dell’utente (o sulla nota che la sostituisce), si accede alla modifi-
ca dei propri dati, ammesso di averne il privilegio. Con un clic sul bottone che rappresenta
il nome dell’azienda attiva, è possibile accedere alla selezione di un’azienda differente.

2.3 Contabilità
«

La funzione Contabilità porta al menù delle funzioni relative alla contabilità generale.

2.3.1 Piano dei conti
«

La funzione Contabilità, Piano dei conti, porta all’elenco completo dei conti, mettendo in
evidenza le eccedenze contabili:
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Facendo un clic sul codice di un conto, si accede alla maschera di modifica dello stesso:
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2.3.1.1 Nuovo conto
«

L’inserimento di un nuovo conto si ottiene attraverso la funzione Piano dei conti,
Nuovo conto; in questo caso occorre anche stabilire il codice del conto:

2.3.1.2 Stampa piano dei conti
«

Tra le voci del menù del piano dei conti, ne appare anche una per la stampa:
Stampa piano dei conti. Questa funzione produce un file PDF con l’elenco dei conti, evi-
denziando l’associazione alle voci di bilancio e le annotazioni eventuali che possono essere
state inserite per i conti o per i mastri.
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|Figura 2.53. Due pagine della stampa del piano dei conti: le annotazioni relative ai mastri
appaiono nella colonna «note».

2.3.1.3 Partitario
«

Con la funzione Piano dei conti, Visualizza/stampa partitari del menù Contabilità,
oppure facendo un clic sulla colonna «visualizza o stampa», in corrispondenza di un certo
conto dell’elenco dei conti, si ottiene la maschera per la visualizzazione ed eventualmente la
stampa del partitario.

|Figura 2.55. Selezione del partitario di un conto, a partire dall’elenco.
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|Figura 2.56. Anche dalla maschera di inserimento o modifica della prima nota e
dall’elenco di clienti e fornitori si può accedere al partitario.

|Figura 2.57. Maschera di selezione dei conti di cui si vuole il partitario: in questo caso si
vuole la situazione di un conto soltanto.
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|Figura 2.58. Maschera di selezione dei conti di cui si vuole il partitario: in questo caso la
selezione riguarda tutti i conti, ma il riepilogo mostra solo le eccedenze di questi.

Con un clic sul bottone STAMPA , si ottiene il file PDF del partitario richiesto. Ciò si traduce
normalmente nella visualizzazione del file stesso, il quale può poi essere stampato realmente
su carta, oppure può essere salvato per una gestione elettronica dei documenti.

2.3.2 Prima nota
«

La funzione Contabilità, Prima nota, porta all’elenco delle registrazioni in contabilità
generale, già esistenti. Naturalmente, all’inizio tale elenco è vuoto.
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|Figura 2.60. Elenco con alcune registrazioni contabili.

Selezionando il numero di registrazione, si passa alla visualizzazione e modifica della scrittura
a cui si riferisce.

2.3.2.1 Nuovo movimento contabile
«

Con la funzione del menù Contabilità, Prima nota, Nuovo movimento contabile, si ottiene
la maschera di inserimento di una scrittura.

|Figura 2.62. Maschera iniziale per l’inserimento di una scrittura in prima nota: la
compilazione parte dalla data di registrazione.

Nella parte superiore della maschera di inserimento di una scrittura contabile vanno inseriti: la
data di registrazione, la sua descrizione e l’indicazione se la scrittura vada annotata o meno nei
registri IVA. La descrizione può essere guidata attraverso l’uso di una causale già predispo-
sta, ma inizialmente, per le scritture fatte manualmente, conviene avvalersi di una descrizione
libera.

Se la scrittura fa riferimento a un documento che viene conservato, va attivata la voce
Richiedi dati documento; se c’è un documento da annotare, è possibile indicare un regi-
stro IVA in cui l’operazione deve essere riportata. Se si usa un registro IVA, al suo interno,
l’operazione può comportare l’aggiunta o la sottrazione del valore relativo.
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|Figura 2.63. Inserimento di una descrizione libera.

Se l’operazione non richiede i dati del documento, e di conseguenza nemmeno l’annotazione in
un registro IVA, la maschera si presenta come nella figura precedente, dove è possibile inserire
solo i conti che costituiscono la scrittura. Per tale inserimento si procede da una sorta di barra
di inserimento.

|Figura 2.64. Inserimento del conto «Denaro in cassa», utilizzando la barra di inserimento.

Per confermare l’inserimento del conto, occorre un clic sul bottone grafico 3 , indicato dalla
scritta «Aggiungi rigo!».

|Figura 2.65. Il conto «Denaro in cassa» è stato inserito.

I dati del conto inserito possono essere modificati ulteriormente e sul lato destro appare anche
un altro pulsante, X , di colore rosso, con il quale si può eliminare il rigo in caso di necessità.
Nelle figure successiva si procede all’inserimento del conto «Banca x c/c», ma in questo caso
si omette l’importo, il quale può essere calcolato automaticamente dopo l’inserimento.
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|Figura 2.66. Inserimento del conto in avere.

A questo punto si può correggere l’inserimento mettendo il valore mancante, oppure ci si può
fare aiutare per questo da Gazie. A fianco del campo privo del valore, appare un bottone con
una freccia verso l’alto, ↑ , per indicare che presumibilmente lì c’è un valore da aumentare.
È sufficiente fare un clic sopra quel bottone per ottenere l’inserimento automatico di quanto
necessario a far bilanciare la scrittura allo stato attuale di inserimento.

|Figura 2.67. Inserimento confermato del conto in avere: mancando l’indicazione del
valore, il campo corrispondente risulta evidenziato, perché da completare.

A questo punto la scrittura, così semplice, è terminata e si può concludere con un clic sul
bottone INSERISCI . Si torna all’elenco delle scritture esistenti.
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|Figura 2.68. Conferma dell’inserimento della scrittura.

Dopo l’inserimento di una scrittura si torna all’elenco delle scritture esistenti. Dall’elenco delle
scritture esistenti si può passare alla visualizzazione e modifica di una di queste. Per farlo basta
un clic sul numero identificativo della scrittura scelta.

|Figura 2.69. Selezione di una scrittura per ottenerne la maschera di modifica.

|Figura 2.70. Maschera di visualizzazione e modifica di una scrittura già inserita.

Per inserire una scrittura collegata a un registro IVA, si procede in modo analogo, aggiungendo
però i dati del documento e quelli degli imponibili.

In questo caso, però, conviene sfruttare una causale già impostata, perché in tal modo la
maschera di inserimento appare già impostata con dei dati di massima.

|Figura 2.71. Selezione della causale contabile.
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Dopo la conferma, la causale interviene automaticamente nella richiesta dei dati del docu-
mento, per cui appaiono dei campi aggiuntivi, per l’indicazione dei dati del documento e per
l’inserimento degli imponibili.

|Figura 2.72. Inserimento dei dati del documento e dell’imponibile.

Il rigo dell’imponibile, anche se è unico, va inserito selezionando il bottone 3 ; i dati del
documento, invece, non richiedono conferma. Si può osservare che i conti associati alla causale
scelta risultano già compilati parzialmente; ciò che manca sicuramente è l’indicazione del
fornitore, il quale va scelto cominciando dall’inserimento della parte iniziale del suo nome,
oppure con due caratteri di percentuale (‘%%’), se si è sicuri di avere un elenco ridotto di nomi.

|Figura 2.73. Ricerca del fornitore, utilizzando due caratteri di percentuale.
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|Figura 2.74. Selezione del fornitore dall’elenco ottenuto.

Al termine si conferma con il bottone INSERISCI! , con il quale si viene mandati nuovamente
all’elenco delle scritture esistenti in prima nota.

Se si utilizza una causale già predisposta, ma si vogliono apportare delle modifiche nei conti
previsti, occorre intervenire con un po’ di attenzione in più. Nell’esempio seguente si registra
un acquisto, nel quale si annotano dei bolli (IVA esclusa art. 15) e vi si associa un costo
specifico.

|Figura 2.75. Inserimento di un secondo imponibile.
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|Figura 2.76. Aggiunta di un conto.

|Figura 2.77. Correzione del valore delle merci acquistate, a seguito dello sbilancio
introdotto dal conto inserito in precedenza.

2.3.3 Causali contabili
«

La funzione Contabilità, Causali contabili, porta all’elenco delle causali di contabili-
tà codificate. Inizialmente, l’elenco riporta le causali obbligatorie, in quanto necessarie alla
contabilizzazione automatica delle fatture e di altre operazioni prevedibili.
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Per inserire una nuova causale si deve utilizzare la funzione del menù Contabilità,
Causali contabili, Nuova causale.

|Figura 2.80. Maschera di inserimento di una nuova causale contabile.

Quando ci si trova a visualizzare l’elenco delle causali contabili, facendo un clic sul codice
di una causale si accede alla visualizzazione dei dettagli del suo contenuto, con la possibi-
lità di modificarne la configurazione. Va fatta molta attenzione alla modifica eventuale delle
causali predefinite e obbligatorie, perché da loro dipende la registrazione automatica di varie
operazioni.
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|Figura 2.81. Visualizzazione o modifica di una causale. In questa fase non è possibile
modificare il codice della causale.

Le informazioni che compongono una causale consentono di facilitare l’inserimento di una
scrittura in prima nota, come si vede nella sezione 2.3.2.

2.3.4 Libro giornale
«

La funzione Contabilità, Libro giornale, porta a una maschera per la richiesta della stampa
del libro giornale. In tale maschera è possibile specificare il periodo e altri dati necessari.

|Figura 2.83. Maschera per la richiesta della stampa del libro giornale.

Con il bottone STAMPA si ottiene il file PDF del libro giornale, il quale può essere salvato o
stampato effettivamente.
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|Figura 2.84. Libro giornale.

2.3.5 Registri IVA
«

La funzione Contabilità, Registri IVA, porta a una maschera per la richiesta della stampa di
un registro IVA. In tale maschera è possibile specificare il tipo di registro, il periodo e gli altri
dati necessari. Con la compilazione dei campi si ottiene subito un’anteprima del contenuto del
registro.

|Figura 2.86. Maschera per la richiesta della stampa dei registri IVA, compilata per il
registro IVA degli acquisti.

Con il bottone STAMPA si ottiene il file PDF del registro IVA selezionato, il quale può essere
salvato o stampato effettivamente.
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|Figura 2.87. Registro IVA.

2.4 Fine anno
«

La voce Fine anno porta al menù delle funzioni relative alle operazioni che si svolgono comu-
nemente alla fine dell’anno di gestione. In particolare, da qui è possibile ottenere un bilancio e
produrre la chiusura e riapertura dei conti in contabilità generale.

2.4.1 Bilancio
«

Dalla funzione del menù Fine anno, Bilancio, si giunge a una maschera di selezione di un
periodo della contabilità generale, con il quale si vuole generare un bilancio di verifica.

|Figura 2.90. Maschera per la richiesta di un bilancio di verifica. Con un clic sul bottone
ANTEPRIMA si vede il contenuto del bilancio, prima di richiedere la generazione della
stampa in formato PDF con il bottone STAMPA BILANCIO
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|Figura 2.91. Con un clic sul bottone STAMPA BILANCIO si ottiene il file PDF del bilancio
di verifica, che può essere salvato o stampato effettivamente.

Trattandosi di un bilancio ottenuto da poche scritture, ciò che appare è la sola variazione dei
conti; diversamente, per avere un bilancio di verifica vero e proprio, occorrerebbe la contabilità
precedente, partendo dall’apertura dei conti.
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2.4.2 Bilancio CEE
«

La funzione del menù Fine anno, Bilancio CEE, consente di ottenere la stampa del bilancio
secondo la forma del codice civile, noto storicamente come «bilancio CEE». Per ottenere il bi-
lancio in questa forma è necessario che nel piano dei conti siano state fatte tutte le associazioni
necessarie, tra conti e voci del bilancio.

|Figura 2.93. Maschera per l’indicazione del periodo della contabilità da utilizzare per
produrre il bilancio.

Mentre la stampa di un bilancio di verifica è sempre possibile, il bilancio secondo la forma del
codice civile richiede che sia stata fatta una preparazione dei conti attraverso le scritture in con-
tabilità generale. Se si verificano incongruenze, queste sono segnalate in modo appariscente,
con frasi come quella successiva:

Sono stati riscontrati i seguenti errori che non ne giustificano la stampa ma la sola
visualizzazione:

Il conto 197000020 Banca x c/c non è stato riclassificato per l’eccedenza ain avere!

Se il bilancio non riporta errori, è possibile ottenere il file PDF con un clic sul bottone STAMPA .
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|Figura 2.94. Bilancio secondo codice, ottenuto con dati coerenti.



Manuale sintetico delle funzionalità principali di Gazie 87

2.4.3 Chiusura e apertura conti
«

La voce del menù corrispondente a Fine anno, Chiusura-apertura conti, consente di
produrre automaticamente le scritture di chiusura e di riapertura dei conti.

|Figura 2.96. Maschera per ottenere la chiusura e la riapertura contabile.

I riferimenti ai conti da usare per la chiusura e riapertura appaiono già se sono stati indicati
nella scheda dell’azienda (Archivi di base, Azienda). Con un clic sul bottone ANTEPRIMA

si produce una bozza della chiusura e riapertura, la quale va eventualmente confermata
successivamente con CONFERMA CHIUSURA-APERTURA CONTI .

L’operazione produce le scritture di chiusura e di riapertura dei conti. Successivamente, la
contabilità (la gestione) del nuovo anno prosegue senza bisogno di cambiare «archivi».

2.5 Magazzino
«

La voce Magazzino porta al menù delle funzioni relative alla contabilità di magazzino.

2.5.1 Causali
«

Con la selezione della voce del menù Magazzino, Causali, si ottiene l’elenco delle causali di
magazzino già predisposte.



88 Manuale sintetico delle funzionalità principali di Gazie

|Figura 2.99. Causali di magazzino predefinite.

Per inserire una nuova causale di magazzino si utilizza la funzione Magazzino, Causali,
Nuova causale di magazzino. Per modificare una causale basta fare un clic sul numero della
causale, dall’elenco.

|Figura 2.100. Visualizzazione e modifica di una causale di magazzino.

2.5.2 Categorie merceologiche
«

Gli articoli di magazzino sono catalogati in base all’appartenenza a una certa categoria merceo-
logica. Se la suddivisione in categorie non serve, occorre comunque definirne una generica. Si
accede a questa funzione dalla voce Magazzino, Cat. merceologiche, con la quale si ottiene
l’elenco delle categorie esistenti.

|Figura 2.102. Elenco delle categorie merceologiche.

Per inserire un’altra categoria, si utilizza la funzione Magazzino, Cat. merciologiche,
Nuova categoria merciologica. Per modificarne una esistente, basta un clic sul codice
corrispondente, dall’elenco.
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|Figura 2.103. Visualizzazione e modifica di una categoria merciologica.

2.5.3 Articoli
«

La funzione Magazzino, Articoli, porta all’elenco degli articoli di magazzino già predisposti.

|Figura 2.105. Articoli di magazzino.

La funzione Magazzino, Articoli, Nuovo articolo di magazzino, consente l’inserimento di
una voce aggiuntiva all’elenco esistente, mentre con un clic sul codice di un articolo, dall’e-
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lenco, si passa alla maschera di visualizzazione e modifica di quello. Inoltre, se si fa un clic
su ciò che appare nella colonna ‘Duplica’, si passa all’inserimento di un nuovo articolo di
magazzino, partendo dai dati di quello selezionato, scelto opportunamente per la similitudine
con quello nuovo.

|Figura 2.106. Visualizzazione e modifica di un articolo di magazzino.

Durante la visualizzazione dell’elenco degli articoli (che si ottiene con Magazzino, Articoli),
se si fa un clic sul numero del codice a barre, si ottiene un file PDF con tanti codici a barre
uguali, dell’articolo scelto. Questo foglio potrebbe essere stampato su carta adesiva, per poter
applicare il codice sul prodotto.
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|Figura 2.107. Foglio con il codice a barre di un prodotto.

2.5.3.1 Rivalutazione esistente
«

La funzione Magazzino, Articoli, Rivalutazione esistente, porta a una maschera di se-
lezione dell’anno, con la quale si genera la rivalutazione sulla base del criterio stabilito nella
scheda dell’azienda (Archivi di base, Azienda).
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|Figura 2.109. Rivalutazione; in questo caso al costo medio.

2.5.4 Movimenti
«

La funzione Magazzino, Movimenti, porta all’elenco dei movimenti di magazzino già inseriti.
Da questo elenco è possibile eliminare un movimento o accedere in visualizzazione e modifica,
attraverso i collegamenti che si trovano sul numero progressivo attribuito automaticamente.

|Figura 2.111. Magazzino, Movimenti, con un elenco contenente alcune scritture.

|Figura 2.112. Visualizzazione e modifica di un movimento.
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2.5.4.1 Nuovo movimento di magazzino
«

Per inserire un movimento di magazzino serve la funzione Magazzino, Movimenti,
Nuovo movimento di magazzino.

In questa maschera di inserimento vanno osservati i campi di inserimento del cliente o del
fornitore, e del codice articolo: in tutti i casi vanno indicati i primi caratteri (per clienti o
fornitori servono almeno due caratteri, mentre per l’articolo di magazzino ne serve almeno
uno). Se l’elenco complessivo non è eccessivamente lungo, al posto di questi caratteri iniziali
si può usare il carattere ‘%’ (due volte o una volta soltanto).
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Va osservato che il prezzo complessivo si calcola automaticamente, quando vengono inseriti
almeno la quantità e il prezzo unitario.

La maschera di inserimento dei movimenti di magazzino, in modo manuale, non prevede
automatismi, a parte il calcolo dell’importo complessivo.

2.5.4.2 Genera movimenti di magazzino
«

La configurazione consigliata di Gazie, prevede che l’emissione di documenti che si asso-
ciano al carico o allo scarico di magazzino, generino automaticamente il movimento di ma-
gazzino corrispondente. La configurazione viene fatta nella scheda dell’azienda, alla voce
Archivi di base, Azienda. Nel caso invece si preferisca che tali movimenti non vengano
prodotti in modo automatico e simultaneo, si può richiedere un inserimento «manuale», con
il quale va ordinato espressamente tale l’inserimento. Con la funzione Magazzino, Articoli,
Genera movimenti di magazzino.
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|Figura 2.119. Anteprima dei movimenti da generare.

Confermando il periodo con il bottone grafico ANTEPRIMA si ottiene l’elenco dei documenti
che potrebbero essere tradotti in movimenti di magazzino. È sufficiente un clic sul bottone
GENERA MOVIMENTI DI MAGAZZINO DA DOCUMENTI per procedere e concludere l’operazione.

2.5.4.3 Stampa giornale di magazzino
«

Attraverso la funzione Magazzino, Movimenti, Stampa giornale di magazzino, si giunge a
una maschera con la quale è possibile specificare un periodo per la stampa del giornale di
magazzino.

|Figura 2.121. Maschera per l’inserimento del periodo da stampare nel giornale di
magazzino: dopo la visualizzazione dell’anteprima, si può richiedere la stampa.

Selezionando il bottone STAMPA si ottiene il file PDF del giornale, che può essere salvato o
stampato effettivamente.

|Figura 2.122. Esempio di giornale di magazzino.
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2.5.4.4 Stampa schedari articoli di magazzino
«

Per ottenere le schede di magazzino, si deve selezionare la voce Magazzino, Movimenti,
Stampa schedari articoli di magazzino. Si deve poi selezionare il gruppo di articoli e il
periodo.

|Figura 2.124. Maschera per la selezione del periodo e il gruppo di articoli di cui si vuole
ottenere la scheda.

|Figura 2.125. Esempi di schede di articoli di magazzino.



Manuale sintetico delle funzionalità principali di Gazie 97

2.5.5 Listini
«

Con la funzione Magazzino, Listini, è possibile selezionare un intervallo di articoli di cui
si vuole stampare un listino. Gli articoli di magazzino possono disporre di diversi prezzi di
vendita e possono annotare anche un prezzo di acquisto (se ciò può essere utile). Pertanto, la
stampa di un listino implica la scelta del gruppo di prezzi.

|Figura 2.127. Selezione di un insieme di articoli di cui si vuole stampare un certo listino.

Confermando con il bottone STAMPA si ottiene il listino in formato PDF.

|Figura 2.128. Esempio di listino finale.

2.5.6 Modifica prezzi
«

È possibile intervenire sistematicamente sui prezzi di listino, modificandoli secondo un certo
criterio. Per questo serve la funzione Magazzino, Modifica prezzi; si ottiene una maschera
di selezione dell’intervallo di articoli desiderato e dei criteri di modifica di un certo listino.
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|Figura 2.130. Maschera per la modifica sistematica di un certo listino. Con il bottone
ANTEPRIMA si ottiene una bozza della modifica dei prezzi, la quale va eventualmente
confermata successivamente con il bottone CONFERMA .

2.5.7 Cataloghi
«

È possibile generare un catalogo, in formato PDF, di un gruppo di articoli, includendo even-
tualmente l’immagine di ogni articolo. Si ottiene con la funzione Magazzino, Catalogo, la
quale porta a una maschera di selezione.
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|Figura 2.132. Maschera di selezione degli articoli per la produzione di un catalogo.

|Figura 2.133. Esempio di un catalogo prodotto da Gazie.
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2.5.8 Statistiche
«

È possibile produrre delle statistiche sui carichi per acquisto o gli scarichi per vendita, metten-
do in evidenza le quantità o il valore. Si accede a questa statistica con la funzione Magazzino,
Statistiche.

|Figura 2.135. Statistiche di vendita, evidenziando le quantità scaricate.

2.6 Vendite
«

La voce Vendite porta al menù delle funzioni relative alla gestione della fatturazione di
vendita.

2.6.1 Clienti
«

Le informazioni sui clienti fanno parte del piano dei conti della contabilità generale, ma l’ac-
cesso a tali dati (per la creazione, la modifica, e per la situazione dei crediti verso di loro) è
possibile solo dalla funzione Vendite, Clienti. Va osservato che il codice dei clienti è in pra-
tica la porzione finale del codice del conto. Per esempio, se il mastro dei clienti (come definito
nella tabella Archivi di base, Azienda) è 103000000, il conto effettivo del cliente che ha
codice 000001, è in pratica 103000001.

Dalla voce Vendite, Clienti, del menù di Gazie, si ottiene una tabella riepilogativa dei dati
dei clienti, come si vede nella figura successiva.
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|Figura 2.138. Elenco dei clienti, ottenuto da Vendite, Clienti.

Da questa tabella, selezionando il codice di un cliente, si passa alla modifica dei dati dello
stesso; la colonna «Riscuoti» contiene invece dei riferimenti che portano a produrre automa-
ticamente delle ricevute e le scritture contabili relative di riscossione dei crediti; la colonna
«Visualizza o stampa», porta alla maschera per la produzione del partitario, già compilata per
il cliente considerato.

Per inserire un nuovo cliente si deve procedere con la voce Vendite, Clienti, Nuovo cliente.
La maschera di immissione è sostanzialmente uguale a quella di modifica dei dati. La figura
successiva mostra la modifica del cliente Alberoni & C.
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|Figura 2.139. Modifica del cliente Alberoni & C.
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2.6.2 D.d.T.
«

La voce Vendite, D.d.T., conduce alla gestione dei documenti di trasporto, dove si ottiene
l’elenco dei documenti già inseriti.

|Figura 2.141. Elenco dei documenti di trasporto già inseriti che si ottiene da Vendite,
D.d.T..

Selezionando i riferimenti che si trovano in corrispondenza dei numeri di documento, si ac-
cede in visualizzazione o modifica dei documenti stessi. Va osservato che la modifica di un
documento di trasporto già fatturato, comporta la modifica della fattura stessa.

Da questo elenco è possibile ottenere la stampa di una copia ulteriore dei documenti, selezio-
nando l’icona con la stampante; inoltre, è possibile eliminare l’ultimo documento di trasporto
inserito, purché non risulti già fatturato: solo l’ultimo, per evitare problemi nella sequenza di
numerazione.

2.6.2.1 Emetti D.d.T.
«

Per l’inserimento di un documento di trasporto si procede precisamente con la funzione
Vendite, D.d.T., Emetti D.d.T.. Si ottiene una maschera di immissione, dove si comincia
la compilazione dall’indicazione del cliente, fornendo le prime due lettere del nominativo,
oppure (se l’elenco dei clienti è breve) mettendo due segni di percentuale (‘%%’). Una vol-
ta confermato il cliente (con il bottone grafico 3 ), i dati della sua configurazione vengono
acquisiti automaticamente e la maschera si popola di conseguenza.
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Si passa quindi all’indicazione dei dati del corpo del documento, compilando il riquadro suc-
cessivo a quello dei dati del cliente. Le righe del corpo del documento possono essere di vario
tipo: una riga «normale» riguarda un articolo di magazzino che viene inviato per la vendita; gli
altri tipi di righe consentono, tra le altre cose, l’indicazione di valori forfettari e le annotazioni
libere. L’inserimento di una riga «normale» richiede l’indicazione dell’articolo di magazzino
coinvolto. L’articolo va inserito tramite la ricerca di alcuni caratteri iniziali (almeno uno), rife-
riti alla descrizione, al codice, oppure al codice a barre, selezionando opportunamente ciò che
si intende. Anche in questo caso, se l’elenco degli articoli è limitato, si può utilizzare sempli-
cemente il carattere ‘%’, con cui si ottiene una tendina di selezione completa di tutti gli articoli.
Quando la compilazione di una riga del corpo è completa, la si deve confermare con il bottone
grafico 3 .

Le righe del corpo che vengono immesse, appaiono progressivamente, sotto allo stesso riqua-
dro di immissione. Alla fine di tali righe appare il bottone grafico X , con il quale è possibile
annullare completamente la riga relativa. Verso il centro delle righe appare il bottone grafico
↑ , con il quale è possibile spostare la riga relativa in una posizione superiore. A sinistra, appa-
re un bottone con l’indicazione del codice articolo (se si tratta di una riga «normale») oppure
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del tipo di riga; selezionando tale bottone grafico, si riportano i dati della riga inserita nella
riga di immissione, per la modifica di ciò che eventualmente non può essere fatto sulla riga già
inserita: dopo la modifica, la riga va inserita nuovamente.

La parte inferiore della maschera di inserimento riguarda le informazioni relative all’accom-
pagnamento della merce. Queste informazioni vengono impostate in modo predefinito sulla
base della configurazione del cliente scelto e da quanto può essere ottenuto dall’anagrafica di
magazzino. La data di inizio del trasporto può essere uguale a quella di emissione del docu-
mento, oppure può essere successiva (evidentemente non può essere antecedente). I dati che
eventualmente fossero omessi, possono essere aggiunti a mano sul documento stampato. La
conferma dell’immissione produce un file PDF, da stampare successivamente.

|Figura 2.149. Dettagli relativi al corpo del DDT: l’articolo sotto scorta viene mostrato in
rosso; il bottone grafico ↑ consente di spostare in alto una voce; il bottone X permette di
eliminare un rigo.
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|Figura 2.150. Risultato dell’inserimento del documento di trasporto compilato negli
esempi delle figure precedenti.

L’inserimento di un documento di trasporto implica l’aggiornamento automatico del magazzi-
no, per lo scarico, se, alla voce Archivi di base, Azienda, è specificato tale automatismo (si
deve vedere precisamente il campo Contabilità magazzino, al quale deve essere associato il
valore ‘Automatica’).

2.6.3 Fatture
«
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La voce Vendite, Fatture, conduce alla gestione delle fatture di vendita, oltre che delle note
di accredito e di addebito a cliente. Se ci sono già dei documenti inseriti in precedenza, se
ne ottiene l’elenco, dal quale è possibile accedere in variazione degli stessi, oppure è possi-
bile ottenerne una nuova stampa. Dall’elenco è possibile anche eliminare l’ultimo documento
inserito: solo l’ultimo, per evitare problemi nella sequenza di numerazione.

|Figura 2.152. Elenco delle fatture: solo l’ultima fattura inserita può essere rimossa.

2.6.3.1 Emetti fattura
«

Per l’inserimento di una fattura si procede precisamente con la funzione Vendite, Fatture,
Emetti fattura, dove si ottiene una maschera di inserimento molto simile a quella del
documento di trasporto.
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|Figura 2.154. Maschera già compilata per una fattura immediata, non accompagnatoria
(definita da Gazie come «normale»).
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|Figura 2.155. Risultato dell’inserimento della fattura «normale», il cui contenuto appare
nella figura precedente.
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|Figura 2.156. Risultato dell’inserimento di una fattura accompagnatoria.

L’inserimento diretto di una fattura, «normale» o accompagnatoria, implica l’aggiornamento
automatico del magazzino, per lo scarico, se, alla voce Archivi di base, Azienda, è speci-
ficato tale automatismo (si deve vedere precisamente il campo Contabilità magazzino, al
quale deve essere associato il valore ‘Automatica’). Va osservato --infatti-- che se una fattura
viene generata da un documento di trasporto, con la funzione apposita, tale scarico automatico
non avviene, perché già fatto in fase di emissione del documento di trasporto stesso.
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2.6.3.2 Fatturazione D.d.t.
«

Per produrre le fatture differite, relative ai documenti di trasporto emessi, si usa la voce
Vendite, Fatture, Fatturazione D.d.T..

|Figura 2.158. Maschera per la fatturazione dei documenti di trasporto emessi: Vendite,
Fatture, Fatturazione D.d.T..
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|Figura 2.159. La fattura ottenuta dal documento di trasporto.

La vita delle fatture differite, per Gazie, è strettamente legata a quella dei documenti di tra-
sporto da cui derivano. In particolare: la cancellazione di una fattura differita rende possibile
la generazione di una nuova fattura differita equivalente; i documenti di trasporto fatturati non
possono essere cancellati; la modifica di una fattura differita non è possibile direttamente; la
modifica di un documento di trasporto fatturato comporta la modifica implicita della fattura
che lo riguarda.

2.6.3.3 Contabilizza fatture
«
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Per contabilizzare le fatture (e le note di accredito o di addebito) in contabilità generale, si
utilizza la funzione Vendite, Fatture, Contabilizza fatture; tuttavia è disponibile anche
una scorciatoia nell’elenco delle fatture.

|Figura 2.161. Richiesta di contabilizzazione dall’elenco delle fatture, invece che dal
menù.

|Figura 2.162. Maschera di conferma della richiesta di contabilizzazione.

2.6.3.4 Emetti nota credito
«

La voce Vendite, Fatture, conduce alla gestione delle fatture di vendita e delle note di credito
o di debito a cliente. Le note di credito (o note di accredito) si ottengono con la voce Vendite,
Fatture, Emetti nota credito; le note di debito si ottengono con la voce Vendite, Fatture,
Emetti nota debito.

Le note di debito o di credito a cliente si inseriscono, si stampano e si contabilizzano esatta-
mente come le fatture di vendita; dal punto di vista pratico possono essere considerate come
dei casi particolari di fattura.
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2.6.3.5 Modifica della numerazione
«

La numerazione dei documenti della vendita è una questione delicata in generale; Gazie, in
più, consente un utilizzo concorrenziale da parte di più utenti. Per questa ragione, sia per i
documenti di trasporto, sia per le fatture e gli altri documenti assimilati (note di accredito,
di addebito e parcelle), è possibile annullare soltanto l’ultimo documento e non è possibile
intervenire nel numerazione che così viene gestita solo in modo automatico dalla procedura.

In situazioni eccezzionali, nonostante i controlli interni alla procedura, l’errore umano può
portare a creare disordine nella numerazione, alla quale, a volte, per porre rimedio può essere
necessario intervenire direttamente nelle tabelle, senza alcun controllo da parte di Gazie.

Per poter intervenire direttamente sulla numerazione dei documenti della vendita, occorre mo-
dificare il contenuto della tabella «tesdoc», ovvero ‘gaz_nnntesdoc’, dove nnn è il numero
dell’azienda interessata. Nella figura successiva si vedono i campi significativi a tale proposito.

|Figura 2.164. Campi significativi della tabella ‘tesdoc’, per la modifica della
numerazione dei documenti della vendita.

Il campo id_tes contiene un numero che serve a distinguere univocamente le righe (le tuple) e
non può assolutamente essere modificato. Il campo seziva contiene il numero di «sezione IVA»
attribuito al documento; questo numero viene assegnato inizialmente in base alla configurazio-
ne dell’azienda, ma può essere modificato in fase di inserimento del documento. Il numero
numero di protocollo dipende dalla sezione IVA a cui si fa riferimento. Il campo tipdoc con-
tiene una sigla che definisce sinteticamente il tipo di documento; anche questo campo non
dovrebbe essere mai modificato.

Prima di valutare gli altri campi significativi, occorre chiarire che una fattura può essere stata
ottenuta da un documento di trasporto. Ma in tal caso, si distingue tra la data e il numero del
documento originario (il documento di trasporto) e la data e il numero della fattura; inoltre, pro-
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prio per questo motivo, una fattura singola può utilizzare più righe di questa tabella, in quanto
derivante da più documenti di trasporto emessi per lo stesso cliente, alle stesse condizioni.

I campi datemi e datfat, rappresentano, rispettivamente, la data di emissione del documento
e la data di fatturazione. Logicamente, quando si tratta di una fattura immediata, o di un altro
documento simile, queste date coincidono, mentre sono diverse se si tratta di un documento di
trasporto fatturato successivamente.

Il campo protoc rappresenta ilnumero di protocollo, relativo alla sezione IVA a cui si trova
abbinato il documento. Il numero di protocollo deve essere univoco e sequenziale, in base alle
date di fatturazione, per la sezione IVA a cui si riferisce.

I campi numdoc e numfat individuano, rispettivamente, il numero del documento originario
e il numero della fattura. Generalmente, questi due numeri coincidono, a parte quando si tratta
di un documento di trasporto fatturato. Va però considerato che questo numero viene attribuito
con sequenze differenti, per tipologia di documento. Si distinguono quattro gruppi: documenti
di trasporto, fatture (immediate, differite e parcelle), note di credito, note di debito.

Per fare un esempio molto semplice che possa creare effettivamente un problema di numera-
zione, si pensi all’inserimento di una fattura immediata, ma con un anno sbagliato, scoprendo
l’errore solo dopo che sono state inserite altre fatture, ma con l’anno giusto. In questo caso, per
rimediare, occorrerebbe eliminare tutte le fatture inserite successivamente, modifcare l’anno
nella fattura errata e reinserire le altre fatture. Per evitare questo problema, occorre intervenire
direttamente nella tabella ‘tesdoc’.

Per esempio, si parte all’inizio dell’anno 2011 con alcune fatture, una nota di accredito e un
documento di trasporto, già inseriti correttamente:

Viene emessa una nuova fattura, ma si indica un anno errato: la numerazione che acquisisce la
fattura è quella dell’anno indicato:

Ignari dell’errore commesso, si emette una nuova fattura, corretta, ma con una numerazione
che non tiene conto di quella abbinata per sbaglio all’anno precedente:
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Quindi, attraverso phpMyEdit si interviene nella tabella ‘tesdoc’. Inizialmente si vede questa
situazione:

Vengono modificati gli ultimi due documenti, per ciò che riguarda la data e la numerazione; i
cambiamenti sono evidenziati da un segno giallo:

Ecco il risultato nell’elenco delle fatture; anche in questo caso sono state evidenziati i
cambiamenti alla data e ai numeri:

2.6.3.6 Eliminazione di un documento intermedio
«

L’eliminazione di un documento intermedio (non l’ultimo) comporta delle difficoltà in più,
rispetto a quello della sistemazione della numerazione, perché oltre alla tabella ‘tesdoc’ vie-
ne coinvolta ‘rigdoc’ ed eventualmente anche ‘body_text’, se il documento da eliminare
contiene un corpo descrittivo impaginato. Nell’esempio successivo si considera l’eliminazione
di un documento privo di un corpo descrittivo che coinvolga la tabella ‘body_text’.
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Si parte dalla situazione che si può vedere nella figura appena apparsa, dove la terza fattura de-
ve essere eliminata. Questa fattura ha un corpo con tre righe: due articoli e una riga descrittiva
semplice. Con l’aiuto di phpMyEdit si analizza la tabella ‘tesdoc’, dove si determina che il
numero identificativo del documento da cancellare è il quattro:

Avendo chiarito il numero identificativo (campo id_tes) del documento, si procede a
cancellarlo dalla tabella ‘tesdoc’:
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A questo punto, nella tabella ‘rigdoc’ occorre cancellare tutti i contenuti che si riferiscono
alla fattura eliminata nella tabella della testata:

Una volta cancellata la fattura, sia come testata, sia come corpo, è necessario correggere la
numerazione, nella tabella ‘tesdoc’:

Ecco il risultato finale:
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2.6.4 Effetti
«

La gestione degli effetti attivi avviene attraverso la voce Vendite, Effetti, da dove si ottiene
già l’elenco di quelli esistenti.

|Figura 2.178. Elenco degli effetti disponibili.

2.6.4.1 Emetti effetto
«

Generalmente, gli effetti attivi dovrebbero essere prodotti automaticamente dalle fatture di
vendita, ma in casi eccezionali possono essere inseriti manualmente, con la voce Vendite,
Effetti, Emetti effetto.
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|Figura 2.180. Stato iniziale della maschera di immissione di un effetto, in modo manuale.
Si ottiene da Vendite, Effetti, Emetti effetto.

La prima cosa richiesta per la compilazione manuale di un effetto è l’indicazione del cliente a
cui risulta addebitato. La modalità di selezione del cliente è la stessa usata per le fatture e la
contabilità generale.

|Figura 2.181. Esempio di compilazione completa della maschera di immissione di un
effetto.

Al termine dell’inserimento manuale si torna all’elenco degli effetti già presenti.

2.6.4.2 Genera effetti da fatture
«
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Se sono state emesse fatture con condizioni di pagamento che prevedono effetti, si possono
generare gli effetti relativi con la funzione Vendite, Effetti, Genera effetti da fatture.

Con il bottone ANTEPRIMA si ottiene l’elenco degli effetti che possono essere generati, in base
al periodo selezionato (ed eventualmente anche in base al cliente scelto). Al termine si deve
confermare con il bottone CONFERMA .

2.6.4.3 Stampa effetti
«

Quando sono disponibili degli effetti, è possibile ottenerne la stampa, singolarmente, dall’e-
lenco che viene mostrato selezionando la funzione Vendite, Effetti, con un clic sull’icona
della stampante.

Diversamente è possibile richiedere la stampa di un insieme di effetti, specificando l’interval-
lo di date di scadenza e l’intervallo di numeri di effetti, con la funzione Vendite, Effetti,
Stampa effetti.

|Figura 2.186. Esempio di cambiale tratta prodotta da Gazie.
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2.6.4.4 Distinta effetti
«

Dopo la stampa degli effetti, si deve procedere con quella della distinta, oppure con la genera-
zione del file RiBa (in caso di effetti RiBa) per la loro presentazione. La stampa della distinta
si ottiene con la funzione Vendite, Effetti, Distinta effetti.

Nella maschera da compilare per ottenere la distinta effetti, occorre specificare la data della
distinta, la quale non può essere successiva alla prima scadenza utile. Si deve specificare anche
la banca presso la quale gli effetti si vanno a presentare e l’intervallo di numeri di effetto
da considerare (tale intervallo è obbligatorio; eventualmente si può scrivere da 1 a 9999 per
includerli tutti). Richiede attenzione il campo denominato Effetti già distintati: il fatto
di avere emesso una distinta rimane memorizzato nei dati degli effetti, in modo da evitare di
produrre una nuova distinta con un effetto già preso in considerazione in precedenza; tuttavia,
se si vuole ripetere la stampa della distinta, occorre mettere ‘Si’ in questo campo. Va osservato
che il fatto di avere messo ‘Sì’ nel campo Effetti già distintati consente comunque di
ottenere la distinta di effetti che non sono ancora stati presi in considerazione.

Con il bottone grafico ANTEPRIMA si ottiene l’elenco degli effetti che corrispondono alla
selezione fatta; successivamente, il bottone CONFERMA produce il file PDF della distinta effetti.
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2.6.4.5 Contabilizza effetti
«

Solo dopo la stampa della distinta effetti, oppure dopo la generazione del file RiBa che si
ottiene con lo stesso tipo di procedimento, è possibile procedere con l’aggiornamento della
contabilità generale, con la funzione Vendite, Effetti, Contabilizza effetti.

Con il bottone VISUALIZZA L’ANTEPRIMA si ottiene l’elenco degli effetti che possono esse-
re registrati in contabilità generale, in base alla selezione fatta nella maschera. Successiva-
mente, con il bottone CONFERMA (precisamente: «Conferma la contabilizzazione degli effetti
soprastanti»), si conclude l’operazione. La contabilizzazione non può essere ripetuta per gli
stessi effetti e, in caso di problemi, occorre intervenire manualmente nella prima nota della
contabilità generale.

2.6.4.6 Annullamento e ripristino di un effetto attivo
«

Se si annulla un effetto attivo, ottenuto da una fattura di vendita, questo non può essere rige-
nerato, ma va eventualmente inserito manualmente. Per poter ottenere una nuova generazione
di un effetto annullato, si può comunque intervenire a mano nella tabella ‘gaz_nnntesdoc’
della base di dati, cancellando la lettera «S» dal campo geneff .

|Figura 2.192. Dal menù PhpMyEdit si seleziona la voce Modifica tabelle e qui si sceglie
di accedere alla tabella ‘gaz_nnntesdoc’.
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|Figura 2.193. Nel campo geneff deve essere cancellata la lettera «S», la quale indica che
per quella fattura l’effetto è già stato generato.

2.6.5 Ordini
«

2.6.5.1 Ordini da cliente
«

Gazie acquisisce gli ordini da clienti attraverso l’emissione di una «conferma d’ordine», at-
traverso la selezione della funzione Ordini, Ordini da cliente. La compilazione di una
conferma d’ordine è equivalente a quella di un documento di trasporto o di una fattura
immediata.
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2.6.5.2 Evadi ordini
«

Un ordine inserito attraverso la procedura di Gazie, in forma di «conferma d’ordine», può
essere evaso, producendo automaticamente un documento di trasporto, una fattura o anche solo
una ricevuta. Per farlo si può selezionare dal menù Ordini la voce Evadi ordini, oppure si può
selezionare il collegamento apposito che si trova nell’elenco degli ordini esistenti, denominato
Evadi.
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Una volta generato un documento di trasporto o una fattura immediata, questi documenti
vengono trattati nel modo già descritto per quelli inseriti direttamente.

2.6.6 Agenti
«

Gazie prevede la gestione degli agenti di vendita, i quali potrebbero essere abbinati anche per
prodotto o per gruppo di prodotti. Tuttavia, in pratica al momento gli agenti possono essere ab-
binati solo ai clienti, con la possibilità di modificare al volo questo abbinamento nel momento
in cui si emette un documento di vendita.

Per poter inserire un agente, questo deve già essere stato classificato nell’elenco dei fornitori;
poi, qui, acquisisce anche il ruolo di agente di vendita. Inoltre, dal momento che l’abbinamento
degli agenti agli articoli di magazzino non è ancora efficace, conviene limitarsi a specificare
l’entità della provvigione normale, concordata con quell’agente.
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|Figura 2.203. Maschera per a modifica di un agente, sostanzialmente equivalente a quella
di inserimento di uno nuovo.

Dall’elenco degli agenti che si ottiene selezionando semplicemente la voce Agenti del menù
delle vendite, è possibile produrre l’elenco delle provvigioni spettanti, con un clic sull’icona
della stampante. Va però ricordato che le provvigioni non sono attribuite automaticamente:
ogni volta che si emette un documento di vendita, occorre prestare attenzione all’agente e alla
provvigione che si applica.

|Figura 2.204. Elenco degli agenti.

|Figura 2.205. Esempio di stampa delle provvigioni spettanti all’agente Sonne. In questo
caso si tratta di una sola vendita.

2.7 Acquisti
«

La voce Acquisti porta al menù delle funzioni relative alla gestione degli acquisti. Qui si trova,
in particolare, l’anagrafica dei fornitori, la gestione ordini e dei resi a fornitori. Rispetto alla ge-
stione delle vendite, qui non ci sono documenti che possono essere prodotti automaticamente:
ogni documenti va trattato in modo particolare.
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2.7.1 Fornitori
«

Le informazioni sui fornitori fanno parte del piano dei conti della contabilità generale, ma
l’accesso a tali dati (per la creazione, la modifica, e per la situazione dei crediti verso di loro)
è possibile solo dalla funzione Acquisti, Fornitori. Va osservato che il codice dei fornitori è
in pratica la porzione finale del codice del conto. Per esempio, se il mastro dei fornitori (come
definito nella tabella Archivi di base, Azienda) è 212000000, il conto effettivo del fornitore
che ha codice 000001, è in pratica 212000001.

Dalla voce Acquisti, Fornitori, del menù di Gazie, si ottiene una tabella riepilogativa dei
dati dei fornitori, come si vede nella figura successiva.

|Figura 2.208. Elenco dei fornitori, ottenuto da Acquisti, Fornitori.

Da questa tabella, selezionando il codice di un fornitore, si passa alla modifica dei dati dello
stesso; la colonna ‘Paga’ contiene invece dei riferimenti che portano a produrre automatica-
mente le scritture contabili dei pagamenti dei debiti ancora presenti; la colonna ‘Visualizza
o stampa’, porta alla maschera per la produzione del partitario, già compilata per il fornitore
considerato.

Per inserire un nuovo fornitore si deve procedere con la voce Acquisti, Fornitori,
Nuovo fornitore. La maschera di immissione è sostanzialmente uguale a quella di modifica
dei dati. La figura successiva mostra la modifica del fornitore Tutto hardware.
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|Figura 2.209. Modifica del fornitore Tutto hardware.
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2.7.2 Preventivi e ordini
«

2.7.2.1 Richiedi preventivo
«

La gestione ordini relativa agli acquisti, parte dalla richiesta di preventivo, a cui può se-
guire un ordine vero e proprio. Per emettere la richiesta di preventivo si usa la funzione
Preventivi e ordini, Richiedi preventivo.
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2.7.2.2 Ordina a fornitore
«

L’inserimento di un ordine procede nello stesso modo di una richiesta di preventivo, con l’u-
nica differenza che questa volta si specifica il prezzo di acquisto concordato. In questo caso si
deve selezionare dal menù la voce Preventivi e ordini, Ordina a fornitore.
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2.7.3 Documenti di trasporto relativi all’acquisto
«

Il menù D.d.t. degli acquisti riguarda la gestione di documenti di trasporto inviati a for-
nitori, per reso o in conto lavorazione, e l’acquisizione di documenti del genere ricevuti da
fornitori. Tuttavia, la selezione della voce D.d.t. porta al solo elenco dei documenti emessi,
escludendo quelli di acquisto eventualmente acquisiti, per i quali invece c’è una voce apposita:
Lista D.d.t. di acquisto.

La numerazione dei documenti di trasporto inviati ai fornitori fa parte della stessa sequenza di
quelli di vendita.

2.7.3.1 Emetti D.d.t. di reso
«

Dal menù D.d.t. degli acquisti, è possibile inserire un documento di trasporto emesso per un
reso a fornitore, con la voce Emetti D.d.t. di reso. Il funzionamento è identico a quello del
documento di trasporto emesso per la vendita a un cliente.
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2.7.3.2 Ricevuto D.d.t. di acquisto
«

Nel menù D.d.t. si trova anche la voce Ricevuto D.d.t. di acquisto, dove è possibile inse-
rire i dati di un documento di trasporto ricevuto da un fornitore, producendo automaticamente
il carico in magazzino. Tuttavia, si tratta di una facoltà che la procedura mette a disposizione,
in quanto si potrebbe semplicemente registrare il carico in contabilità di magazzino, senza altre
complicazioni.

Va osservato che nel menù Fatture esiste una funzione analoga per l’acquisizione delle fatture
da fornitore; tuttavia, anche quel tipo di registrazione comporta la modifica automatica del ma-
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gazzino, pertanto, se si intende sfruttare la possibilità che offre Gazie di acquisire i documenti
dell’acquisto, occorre decidere se inserire il DDT o la fattura.

2.7.4 Fatture
«

La voce Fatture degli acquisti potrebbe servire per acquisire i dati di fatture e note di accre-
dito ricevute da fornitore. L’utilità di ciò starebbe nel fatto che si otterrebbe automaticamente
la registrazione in magazzino del carico o del reso e si potrebbero generare le scritture relati-
ve anche in contabilità generale. Tuttavia, trattandosi di acquisti, ci sono delle complicazioni.
In particolare, l’acquisizione di una fattura non tiene conto del fatto che ci possa essere stato
un documento di trasporto acquisito nello stesso modo o emesso per un reso, per cui si otter-
rebbero registrazioni in magazzino doppie; inoltre, anche i documenti di trasporto di acquisto
possono generare una registrazione in prima nota della contabilità generale. In pratica, va con-
siderato che se si acquisisce un documento di trasporto di acquisto o se ne emette uno di reso,
non si deve poi inserire anche la fattura o la nota di accredito, e viceversa.

Pertanto, queste funzioni vanno considerate solo quando si ha un’ottima conoscenza dell’ap-
plicativo e si sa bene in che modo si intendono sfruttare; in tutti gli altri casi, il ricevimento di
un documento di trasporto di acquisto va registrato come carico in magazzino, mentre il rice-
vimento di fatture o di note di accredito va registrato in contabilità generale ed eventualmente
anche nella contabilità di magazzino, se il contesto lo richiede.
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