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PREMESSA
Questo manuale descrive le principali funzioni. Nella pagina di supporto del prodotto

www.powerwolf.it/powerpra supporto.htm

e nella schermata principale del software, sono presenti diverse guide che integrano que
manuale.


http://www.powerwolf.it/powerpra_supporto.htm
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INSTALLAZIONE, ATTIVAZIONE E CONFIGURAZIONE INIZIALE (torna all'indice

Prima di utilizzare il programma e necessario eseguire la procedura di installazione e inizializzazione. F
installare il programma inserire il supporto fornito al momento dell'acquisto o, nel caso di downloac
cliccare sul file di installazione. Seguire la procedura guidata.

Maggi or i i nformazioni sull a procedur a dihelpidnst
installazione e pmo utilizzo del software

Terminata | "installazione, i programma crea u
Windows:

Start A Programmi A Powerwolf A PowerPRAT Gestione pratiche

A

PowerPRA -
Gestione ...

Alla prima esecuzione del software verra richiestgpdacedura di inizializzazione e installazione dei
databasecome mostrato nella seguente schermata:

[ § Inizializzazione Database = ®
INIZIALIZZAZIONE DATABASE ﬂ
. ; Utilizza . Installa Ricerca Usa Database
wr Cnn.ﬁgu.r. f: Database L Nuovo 28 LAN 3 Tltimo 3 Remoto
Automatica Esistente Database Database MySQL
Szleziona la modalita di inimializzamione dei database. -
¥| Condivisione DB =] B R . Change language

Nella scheda sono disponibili diverse opzioni.

A) Configurazione Automatica Consente di installare automaticamente i database nella cartella
predefinita. Normalmente questa opzione € la migliore, soprattutto se si prevede di utilizzare il databe
esclusivamente dal computer su cui € stato installato il prograbanpocedura@omatica controlla se nel
percorso standard é gia presente un database. In tal caso utilizza quello esistente; in caso contrario prov
a inizializzare un nuovo databas®i alcuni da nostri software il pulsante di configurazione automatica
consente di scegliere se installare automaticamente un databalseo remoto su Cloud. Un database
locale € un file memorizzato sul proprio computer, che consente edexecai dati esclusivamente dal
proprio compugr o da eventuali computer connessi alla rete ldcaM (IGaccesso ai dati € piu veloceam
non & possibile accedere al databasalttacomputer non connessi in rete logalgn database remoto su
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http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.pdf
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Cloud, invece, utilizza la connessione ad internet per accedere ad un datab@kmidsul@accesso e
leggermente piu lento ma e possibile adoperare il software e condividere i dati su qualsiasi compu
connesso ad inteet. Maggiori informazioni su

https://www.powerwolf.it/Acquisto DB Remoto.htm

B) Utilizza Database Esistente Consente di adoperare un database precedentemstaiato (con una
precedente installazione, o su un altro computer della rete locale). Questa opzione va normalmente utiliz:
dopo la reinstallazione del programma (nel caso in cui i database non sono stati rimossi), oppure nel cas
cui si sta instdando il programma in uno dei computer della rete locale e si vuole aggiungere il databas
presente su un altro computer della rete.

C) Installa Nuovo Database Consente di installare e inizializzare un nuovo database (privo di dati), in un
percorso scett dall'utente. Questa procedura va adoperata nel caso in cui si vuole installare un datab:
pulito del programma in un nuovo percorso, senza rimuovere quello precedente, oppure se si vuole rese
tutti i dati del programma, rimuovendo il precedent@abase e inizializzandone uno nuovo.

D) Ricerca LAN. Consente di ricercare e configurare i database memorizzati sui computer della rete loce
(LAN).

Maggiori dettagli sono riportat. nell 6apposita

Terminata la fasdi inizializzazione, apparira la schermata di login:

r© N
il ~ - e ]
File Meodifica Impostaziconi 7
Powerwolf Software Solutions
- 3 Ao
il
d Utente: |E|
Password:
. — | - [
(LA S Y e | A | . il_::%q'l i ,,-I'
a ] © ] vy =
Inserisci Usermame = Password per accederes al programma
Accadi Account Demo Attiva Acquista

b

Se il prodotto non é stato mai attivato, appare la seguente schermata:


https://www.powerwolf.it/Acquisto_DB_Remoto.htm
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Il software non & stato ancora attivato.

Per adoperare tutte l= funzionalita del programma & necessario attivare il prodotto.

22 = desidera valstare il prodotto prima di proceders ad vn eventvale acqusto, premere su Prosesm (o tasto EEC) e adoperare il programma
in modalita dimostrativa (Demo).

Per acquistare vna licenza, clicears sul pulsants Acquista, per attivare il prodotto vtilizzare il pulsante Attiva.

Beriale / Chiave di attivazione

| Attiva | | Acpista | | Prosesi |

La precedente schermata é visualizzata anche quando la licenza & scaduta, oppure I'hardware (in partic
scheda madre e hhdisk) del computer su cui € installato il programma & cambiato. In quest'ultimo caso
possibile ricevere una nuova licenza gratuitamente, nel primo caso € necessario rinnovare la licenza
continuare ad adoperare il programma.

Per attivare il softwa i nserire il codice seriale o | a chia

O in una successiva comunicazione ( Atevhde f ohe gcuai

procedura guidata: se | 0ditzatoun messaggio simile @ segueritteu o n f
rE ....m...-‘

Il prodotto & stato attivato correttamente.

Conservare la serpenty informazioni:
- proeramma; PowerFIT

- codies seriale: 1oz 2l

- Licenze residue: 00

Utilizza il tasto SALVA per zalvare le informazioni sv file.

| ok | [salvasusite|

Maggi or i I nformazioni sulla procedura di acqui
procedura di acquisto e attivazione peddotta

Maggi or i i nformazi oni sull 6utilizzo del | :aelpsdc he
utilizzo della schermata di login



http://www.powerwolf.it/Help/Help_Attivazione.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Login.pdf
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Login.pdf

PowerPRAI Gestione praticheManuale

ESECUZIONE DEL SOFTWARE (torna all'indice

Per eseguire il software € necessario cliccare sulla relativa icona nel desktop o subTA®IL di
Windows nel seguente percorso:

PROGRAMMI A POWERWOLF A PowerPRAT Gestione pratiche

A

PowerPRA -
Gestione ...

Terminato il caricamento, sara visualizzatéinastra di login:

(0 E=EE)

— - | — — - | — -

File Moeodifica Impostazioni 7

Powerwolf Software Soclutions

Rl i\ S -

Password:

== - FoNzNz]

Inserizoi Usermams = Password per accedsrs= al programma

Accedi Account Demo Attiva Acquista

L

Inserire iINome Utentee laPassworde pr emer e Adcddio pul sant e 0

ALLA PRI MA | NSTALLAZI ONE DEL PROGRAMMA EO6 PRES
AMMI NI STRATORE, AL QUALE EO P MEEANBH L SEGUWECTEDE |
PARAMETRI DI ACCESSO:

UTENTE: AMMINISTRATORE - PASSWORD: AMMINISTRATORE

Si consiglia in ogni caso di creare un account di amministratore personalizzato e di modificare la
password di quello esistente, per evitare accessi non autowiiiza informazioni riservate.

La finestra di login NON distinque tra lettere maiuscole e minuscole

Dopo aver eseguito | 6accesso, si apre | a schern
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[ 1 PowerPRA v23.1 (user; amministratore. - Lt admin) - 02/02/2017 05:00 - DE: CA..\Documents\Powerwolf\PowerPRA\database.md = | @ |

File Contatti Pratiche Scadenzaric Tabelle Modifica Configurazione Strumenti Finestre 7

Principale | Scadenze | Suggerimenti | Documentazione |

5]

Barcode

®

|

[

s
Pratiche

Scadenzaio

Strumenti

Tabelle

Configuazione

) 02/02/2017 - 05:00. "Caricamentc mend orizzontsle dal file: C:\Users\admin)Documents)Powsrwolf)PowsrPRA\menu\menu.ini”. -
A)02/02/2017 - 05:00. "DB Comuni OK ——> C:\Usexrs)admin\Documents\Powerwolf\PowerPRA\comani. mdb" .
» |20 02/02/2017 - 05:00. "Datsbase prinmcipale: C:\Users\admin\Documents)Powerwolf\PowerPRA\database.mdb™.

+ [y 02/02/2017 - 04:53. "Database utenti: <C:\Users\admin\Documents)\Bowerwolf\PowerPRA\utenti mdb>"._

La schermata principale € composta da diverse sezioni:

T Menu orizzontale, che consente di eguire la maggior parte delle funzioni del programma;

Menu verticale, con cui € possibile eseguire rapidamente le funzioni di uso piu frequente;

1 Desktop, € una riproduzione del desktop di Windows, in cui € possibile creare icone e colldgame
alle funziani piu adoperate;

T Pannello di controllo, in cui sono presenti le scadenze, la documentazione e altre informazioni.

=

Tasti comuni: screenshot, modifica font, segnalazione bug.

Sono riportati di seguito alcune combinazioni di tasti con la relativa funZienr@mbinazioni non sono
disponibili in tutte le schede):

- |l tasto ESC pu0 essere adoperato per chiudere rapidamente la maggior parte delle finestre c
programma.

- Il tastoF1 apre, quasi dovunque, una scheda in cui € possibile visualizzare il maegakdase un
bug ed effettuare altre operazioni utili;

- La combinazion€€TRL -F12 (scheda screenshot) consente di salvare su file o stampare il contenut
della finestra attiva;

- La combinazion€TRL -PagUpe CTRL -PgDownconsentono di variare la dimensione aitf

- La combinazioneCTRL -F11 consente di aprire la scheda per la segnalazione dei bug/proposte ©
mi gl i oramento, come spiegato nell dapposita s
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INSERIMENTO E GESTIONE CLIENTI (torna all'indice

Il software consente djestire un archivio di contatticlienti. Ad ogni contatto & possibile associare una o
piu pratiche.

Contatt

contatto

Per inserire un nuovo contatto, adoperare la ©ostatti A Inserisci contattopresente nei menu della
schermata principale:

=B x

gg_

Rosi  fhae |[F

Dati | Altro | Datifiscali | Documenti | File | Locaz. | Foto | Note | Campi custom | Relazioni | Pratiche | Opzioni | +

Seazp Data di nascita Comune di nascita Prov.
M w| | & | =l Bl
F3 Ctrl+F3
Tipologia di contatto Nazione Eta Codice Fiscale
| =] | S | He
B Comune di residenza CAP Prov.
[ ~| [ | |
F4
Indirizzo N° civico Email
| | ] e | &2
Telefono abitazione Cellulare Ufficio / Altro N di FAX
[ | ] I[s] | | ] |
Note addizionali Ente Pagina WEB _
| | 5 | I2
Agg. ai preferiti Codice Barcode / ID Autom.
] 4 & | 2]

Nella scheda e pasdle inserire i principali dati anagrafici dei contatti, i dati fiscali, eventuali file associati,
foto e cosi via.
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Nella parte superioré presente un pulsante+p@r inserire rapidamente una nuova pratica al contatto in
fase di modifica / visualizzaane.

Archivio contatti. L6éelenco dei contattdi memorizzati pr

Contatti4 Archivio contatti

[ 1l Archivio Contatti.. = | E
Nuovo Modifica Elimina Esci Aggiorna Esporta
1 ™ [ ™ r r
2 =, { 3 |
| & = | = (B 1 Lo
Telefono ufficia Cellulare Email + || Datiprincipai Altri dati | Note | o) | Teires |
Telefono abitazione Telefono ufficio
GNENMAR40D4 3335381 | | | |
GNSNTNS1R0 ~
ENSENCEEHL Cellulare FAX
GNEGHGSSLO 3281231 | | | |
GNSPRLE3HZ
GSTNNAG4HE WWW
LLRABRN43MZ | ‘
LLATRT90CS
LLASUTE4HZ
LENGNN74P2 Codice
LENMNN7SS4 [ |
LENMHLS1P1
LLCMRRS15S Barcode
LAOCCTZ0RS T |
LNGCMNTZL4
MLECRTA9A? -
D Eta Peso [Kg] Altezza [cm]
« G
Scadenze contatto Documenti
Data /ora Titelo RE:) Tipo documento Data rilasci Data a Descrizion Rilasciacto da a
« n v « n v
Carca: @ | Tuitc ke parcle. [ | | S & [ Preferii?  [v]Carica allavvio? 885/885  (Contatti

Nella scheda € possibileercare rapidamente un contatto ed eventualmente modificarlo o eliminarlo.
Sono presenti nella parte alta della scheda i pulsanti per inserire un nuovo contatto, per mibdibiceito
selezionato, eliminarne uno e ampare @sportare i dati su file.

Sono disponibilj inoltre, le precedenti funzioni e altre funzioni adidnali nel menu che si attiva cliccando

con il tasto destro de¢gdontextonanie su una voce del |l o
E6 possibile modificare rapidamente un contat:
del |l el enco.

Selezionando un contatto, relbarte bassa della scheda sono visualizzate, se presenti, le sue pratiche e
possi bile aggiungere rapidamente una nuova pra
doppio click sulla corrispondente vo&ono inoltre riportate le scadene i documenti associati al contatto
selezionato (con un doppio click & possibile aprire la relativa scheda).
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INSERIMENTO E GESTIONE DELLE PRATICHE (torna all'indicg

Nella seziond’ratichedel menu principale sono presenti le funzioni per la gestione delle pratiche:

Pratiche

=

MHuova pratica

s

Elenco pratiche

In particolare, la funzion&lenco praticheconsente di aprire la scheda per la visualizzazione e gestione
delle pratiche inserite:

N
[ 1 Elenco pratiche — =@ = |

N. Aperturz Cliente Datz presentaziocne Codice / Titolo Descrizicne ca

Tp.Prat. Assistit Cod.Prat. Descrizicne 17 —

€53203 VERDE MI 16/07/2014 B40000251 16/07/2014 30/07/2014 RICHIESTA PERMESE 1 07/10/2014

A53300 CALIFRNO 08/08/2014 B4000028% 08/08/2014 08/08/2014 RICHIESTA DUPLICI 1

[[]A53400  BARBIERI 23,/08/2014 B40000313 25/08/2014  04/03/2014 RATEI MATURATI E 1

[ AS2111  CONTE FA 11/09/2014 B40001110 11/09/2014  23/01/201% ASDI + ANF - ASS11 10/10/2014 |
a0 o7/1 0ls

352112 TRAENI FR 31/12/2014 B40001157 3171272014 19/01/2015 MINIASEI - ASSICT 1

352110 DELLA VE 05/01/2015 B50000085 05/01/2015 28/01/2015 ASPT - ASSICURAZ] 1

[[]aslé0s  FERRANDT 31/07/2015 B50000257 31/07/2015  21/08/2015 RICOSTITUZIONE PE 1|g

DEELO0  D'AMEROS 30/03/2018 BE00000ZE 30/03/2016  31/03/2016 PROCEDURA DIMISSI 1

HUEUU DI COSTA 0&/04/20l16 Be0004546 06/04/2018 Q3/08/2017 PENSIONE DI ANZIZ 1

RAZ0702 AMBROSIN 14/05/201& B&0000040 14/05/2018 16/05/201% PENSIONE AI SUPEE 1

D30301 DI MEGLI 23/0&/2016 B&0000048 23/06/2018 15/07/201% ASSEGNC ACCOMPAGH 1

Dz0200 13/01/2017 E70000114 13/01/2017 2370172017 ASSEGNG SOCIALE 1

[[]AL0100  LOMBARDI 31/03/2017 E70000505 31/08/2017  14/04/2018 PENSIONE DI INAE] 1

A40500 MONTUORI 14/08/Z017 B78422222 14/06/2017 24/08/2017 RICOSTITUZIONE PE 1

D10101 MIGLIRCC 1&/086/2017 B70000140 16/06/2017 19/09/2017 PENSIONE INVALID] 1

BEEIIB MONTI GI' 03/11/2017 B70000331 03/11/2017 1471272017 NASPT - NUOVA BS: 1

[[]aslsoo  TRANI CE 07/12/Z017 B70000475 07/12/2017  07/05/2018 RICOSTITUZIONT PE 1

[[] 251600  IACCARIN 13/12/2017 B70000525 15/12/2017  15/06/2018 RICOSTITUZIONE FE 1

DSUSUU DI SCALA 01/01/Z018 BE1515742 01/01/2018 0z/01/2018 INDENNITA' ACCOMI 1

Dzﬂﬁﬂﬂ MATTERA . 01/01/2018 BB1515744 01/01/2018 0z/01/2018 INDENNITZ' DI FRE 1

352121 DI COSTR 08/01/2018 BBO000013 2 08/01/2018 NASPI-COM - COMUF 1

= a2nans TMDASTTA 8/A1 4IRS BOAARAARTE ed-Wiat T LN-] 21 /A irn1e TARSTANWRTTOANE T 1

4 n 3

settembre 2018

4 osto 2018
I | IR — 2 o :
v
lun mar mer gio ven sab doem lun mar mer gio ven sab dom
w31 1 2 3 4 5
dooaeevy @) dpoaerviy i@l [
~

6 7 g g 10 11 12 3 4 5 6 7
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14
20 21 2 23 4 25 26 17 18 19 20 2

28
5

27 1% 29 30 AN 24 25 1w

In questa scheda e possibile appkcaiversi filtri (ad esempio per ricercare le pratiche di un singolo
contatt o, o di una determinata sede, tipologia
per selezionare un intervallo temporale (verranno visualizzate soltgntatishe la cui data di validitaal /

al rientra nel periodo specificato.

Per resettare tutti i filtri adoperare il pulsante F5.
Léopzciaone a ,algluGad vowiao atti vata, consente di cari

s ¢ h e dparaziprigidhiededel tempo per la lettura e pertanto conviene disabilitarla se sono presenti molt:
pratiche).

10
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Per modificare una pratica, adoperare il pulsdeifica dopo aver selezionato una voce o un doppio click
del mouse sulla corrispondente voce dell el enco

Per creare una nuova pratica adoperare il pul$émd@oo la shortcut di tastiera3.

Alcune funzionalita sono attivabili cliccando con il tasto destedb mouse sulla corrispondente voce
del |l el enco.

Per inserire una nuova pratica e possibile adoperare anche ldwoee praticadel menu principale.

Scheda per | 6inserimento e modifica di wuna prat
[ 11 Pratica 2 - 2018) =)
Dati | Importi | Scadenze | File | Annotaz. | Parti | Udienze | Foro | Info | Campi personaliz. | WWW | Opzioni | + | -

Data apertura Data chiusura Data presentazione Data creazione

$[14/08/2018 | Jooamevyyy (&) +[14/08/2018 | 2[14/08/2018 &l

Tipologia pratica Stato pratica

| ~J@l[] 4 2]

Cliente Codice / Oggetto pratica

| El[2] ] ~|[&]

Numero apertura (*obbligatorio) Numero chiusura -

B [ET & (M Cuindi

Luogo / Foro Sede / Ente

| ~l[e] | ~|[2l[2]

Agente Canale di acquisizions

| & Ad

Responsabile / collaboratore Informazioni / note addizionali

| 1] :

Banca

| [l =

Preferiti Ricevuta N° Barcode / ID Colore Disahilita

0 | | Ll & -

r 3 Ultima modifica

[3, Salva (F10) ] {ﬂ Anulla ] = Stampa Nominativo = DD/MM/YYYY 00:00:00 |

La scheda & composta da diverse sezioni. Seltéone principal®ati sono presenti i principali dati (data di
apertura e chiusura, numero di apertura e chiusura, il nominativo associato alla pratica, la sede
appartenenza, il luogo ed eventuali informazioni addizionali.

Tra le varie funzionalit& disponibilejn fase di creazione di una nuova pratieapossibilita di associare la
pratica in fase di inserimento a due o piu clienti. Questo semplifica le operazioni di creazione di praticl
simili, destinate a differenti clienti. A tale scopo egamte il pulsante di selezione dei contatti, che in fase di
creazione di una nuova pratica, consente di selezionare uno o piu clienti.

La numerazione di apertura e chiusura € progressiva e il primo numero disponibile viene sugger
automaticamente dal sa war e dur ante | 6i nseri mento di una
pulsanti per inserire automaticamente il numero disponibile (per maggiori info vedi sezione relativa al

11
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tabella delle numeraziordi questa guida). La numerazione € funzidne | | 6 anno ( di ape.l
numero di apertura e di chiusura pratica per il numero di chiusura) e del cadig®/ oggetto pratica

Il pulsanteChiudi consente di generare automaticamente il numero di chiusura e inserire la data di chiust
ddla pratica in fase di modifica.

Ogni pratica ha un sustatg ovveroaperta chiusg € EO® possi bile editare
mediante la tabella degli stati della pratica (vedi apposita sezione delle tabelle di questa guida).

Sono poi disponibilie seguenti principaBezioni:

- File (per associare file, immagini e documenti alla pratica);

- Scadenze (per gestire scadenze e adempimenti associati alla pratica);

- Parti, Wienze e forp

- Annotazionj

- Importi( di scussi in unbdbappgsita sezione di quest
- Campi personalizzat.i (per associare alle pra

Alcune di queste sezioni sono disponibili dopo aver salvato la pratica.

Ecco alcuni esempi:

01 Pratica (1 - 2017) . Pq
Dati ( Parti ) Documenti | Scadenze | Udienze | Foro | Annotazioni | Pagamenti | Info | Campipersonlizzati | Opzioni | + | (@)
Ragione sociale C_F. Tipo Codice Posizione Note -
(01 parti S |
Nominativo (*obbligatorio) Pratica (*obbligatorio)
[ | [T 02/02/2017 |
Codice Posizione
[ ke ~JlE)
Tipo
[ ~J)|
Descrizione [B]
4
o —

[3 Salva (F10)

@-ow
(o]

A Salva (F10) . ’ [ | Annulla (Esc)

1 orizzontale dal file: C:'\Useri 1

» C:\Users‘\admin‘\Documents' Powe

Gestione dellgarti

12
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[TV

"1 Pratica (1 - 2017) l=[=] = |

Dati | Parti | Documenti| Scadenze J Udienze | Foro | Annotazioni | Pazamenti | Info | Campipersonalizzati | Opzioni | + @)

Data / Ora Titolo Note Ewvasa? Tipologia -

#/Quasiasi
(@)~ 0 @
& e {0 e T e e |

1 orizzontale da: ile:

Gestione scadenze associate alle pratiche

0 U Pratica (1 - 2017)

Dati | Parti | Documenti r:i'-uu' Foro | Annotazioni | Pagamenti | Info | Campipersonalizzati | Opzioni | +

Datz / Ora Rutorit:

I 1 Udienza BT
Y W

ooy
- i ]

S02/0212017 06:34 &

[¥)

4

OEET

(& s | @

[

' - 06:27. "Caricamento menl o

Gestione delle udienze

13
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L B Pratica (1 - 2017) (=]E] = ]

7 - 06:27. "Caricamento menu oriz

Gestione dei fori associati alle pratiche

Contatti

Pratiche LN Pratica (1 - 2017)

=

*

1021022017 j

Annotazioni delle pratiche

14
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Per ingrire parti, scadenzeforoe cos3® vi a, sono present. dei pul
| 6el enco pratiche:

- Alcune funzioni sono disponibili con il tast
- Con un doppio click & possibile modificare i dati delb@e selezionata.

15
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NUMERAZIONE DELLE PRATICHE (torna all'indicé

Durantel 6i nser i ment o di una nuova ©pratica i/l soft
apertura (e analogamentiirante la chiusura, un numero di chiusura).

Sono inoltre disponibili, nella scheda di inserimento / modifica pratica dei pulsanti per generar
automaticamentean numero progressivo (vedi scheda inserimento pratica)

La numerazione € progressiva e ureadipende da:
- Léanno di ap e (thwsua naado diaumprazeoneidickusura);

- Dalla codifica della pratic&che corrisponde al campodice / oggetto praticaresente nella scheda
di inserimento della pratica).

Qualorasia necessarimodificare B numerazione corrente (ad esempio a causa di un errore), € disponibile
la scheda delle numerazioni, mostrata di seguito:

Pagamenti Agenti 5c
Muowva pratica i
Elenco pratiche

Mumerazione pratiche

I 0 Numerazioni... — X

In questa scheda & possibile variare la numerazione attuale (numero di A
apertura e numero di chiusura pratica) nell'anno specificato, per la

codifica selezionata. Selezionare I'anno e la codifica, apportare le
modifiche, se necessario, al numero di apertura o di chiusura e cliccare sul
tasto salva.

Attivando la casella di 'numerazione indipendente’, le numerazioni
dipenderanno soltanto dall'anno delle pratica e non piU dalla codifica. Vv
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Per modificare la numerazione corrente sel ezi onar e nel | a scheda |
corrispondent@umero di apertura o chiusura e salvare.

Numerazione indipendente da codifica.

Nell a scheda numerazione = MNMumeroamzibode iumdiopen
che, qualora abilitata, consente di rendere la numerazione indipendente dalla codifica della pratice
di pendente quindi esclusivamente dall éanno del |

17
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SCADENZARIO (torna all'indicé

La scheda scadenzario pu0 esseregyate dal menu verticale o dal menu orizzontale della schermata
principale, con | 6omonima voce del me n %.

Si apre la seguente scheda:

[ I Scadenzario -_— - = | S
Data Titolo Descrizione Evasa Tipologia -
CONS. DS 56 DI DELLA DERUTA ENZO DEL 03706 HO Appuntamento E
01/05/1322 00:00 FARE TRASF.DI NUZZO FRANCESCA 55 NO Adempimento
04/02/1941 00:00 FRRE SOLL. ACC. MAT. VIGLIOTTI MARTIA CARMI NO Adempimento
17/12/1550 00:-00 FARE DENS. DI VECCHIATA VARONE ROSZ DEL 50 HO Adempimento
0271015356 00:00 CONS. DS 56 BOVE CRESCENZO 56 NO Adempimento
03/02/2000 0%:00 CHIEDERE SENIENZIA NO Udienza
15/03/2000 05:00 GIURAMENTO C_T-U. - INV. CIV. sI Udienza
22/03/2000 09:00 LIQUIDATA NO Udienza
24/03/2000 0%:00 CHIEDERE SENTENZIA NO Udienza
24/03/2000 0%:00 CHIEDERE SENIENZIA NO Udienza
20/04/2000 09:00 CONTR. CONF. ASS. INV. DI NUZZO ELISABETTR HO Appuntamento
10/05/2000 0%:00 GIA' LIQUIDATZ AMMINISTRATIVAMENTE NO Udienza
21/08/2000 0%:00 CHIEDERE SENTENZIA NO Udienza
04/07/2000 09:00 LASCIARE ESTINGUERE - RISOLTA AMMINISTR. SI Udienza
0&/07/2000 0%:00 LASCIARE ESTINGUERE - RISOLTA AMMINISTR.T S5I Udienza
15/05%/2000 0%:00 CHIEDERE SENIENZIA NO Udienza
19/09/2000 09:00 CHIEDERE SENTENZA NO Udienza
25/10/2000 00:00 ESPLETATA VISITA C/0 EX PRETURAR DI 5. MARI NO Rdempimento
02/11/2000 0%:00 CHIEDERE SENTENZIA NO Udienza
02/11/2000 05:00 CHIEDERE SENTENZA NO Udienza
02/11/2000 0%:00 CHIEDERE SENTENZIA NO Udienza
25/11,/2000 0%:00 D5. RER. 82/8%€ - STESSO PETITUM ALTRO AVV HNO Udienza
04/12/2000 16:00 AVVISARE NATALE ANTONIA FER VISITA. NO Appuntamento
1T SFON0_NS-00 MNOMTNRE NEFT. & T 1T Lilal A3 anw= ad
< nr *
‘ febbraio 2017 marzo 2017 v Tipo
lun mar mer gic wven sab dom lun mar mer gio ven sab dom | Esporta (F12) I ﬂlQuaSiaa |
30 3 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12 [ 7 g 9 10 11 12
13 14 15 18 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19 Data iniziale Data finale Scadenze evase
i 20 21 2 23 24 25 % 20 21 22 23 24 5 % alDDNDJ.YYYY | alDDNB{YYYY | ﬁlQUZlEiE{Si |
27 8 27 28 29 30 3n 1 2
3 4 5 6 1 8 9
Oggi: 02/02/2017 Anno
2017 [2]
.

La scheda consente di visualizzare nel periodo selezionato (tramite calendario o tramite gli appositi contr
di selezione del mese o con data iniziale / finale) le princspatienzelele pratiche.

Sono gestite le seguenti scadenze delle pratiche:

- Adempimenti;
- Appuntamenti;
- Udienze

- Attivita;

- Altro

EG6O present e, iTipopér dacidere saivisualizzalte éuttetleoscadenze o solo quelle relative ac
una determinata categoria (adempi menti, appunt a
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GESTIONE TABELLE DATI ( torna all'indice

Contatti
Pratiche

Scadenzario

Strumenti
T abelle

Tipologia pratica

Stato pratica

|1 software consente di editare alcune tabell e

- Tipologia di pratica,;
- Stato della pratica (aperta, chiusa, cancell
- Codice / oggetto pratica

Per editare i valori sono disponibili le corrispondenti voci nel menu principale, sezatmedie In alcuni
casi le tabelle dei valori possono essere editate direttamente dalla scheda di inserimento e modifica di
pratica:

Data apertura Data chiusura Data presentazione Data creazione

A17/072019 I DDAMMYYYY " dToinote | 17072019 &l
Tipologia pratica Stato pratica
| () 4

| Ctiente Codice / Oggetto pratica

| E&lfe] |
Numero apertura (*obbligatorio) Numero chinsura
1 & B (W s

Luogo / Foro

| ~I[e] |

Agente Canale di acquisizione

| ~l& |

Responsabile / collaboratore Informazioni / note addizionali

| &l[2]
=&

Barcode / ID Colore Disabilita

[ -

Banca

19
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Di seguito sono riportategli esempi:

Tipologia dipratiche

r |
[ 1 Tipologia pratica E@ﬂ
D Tipo pratica -

[ 2 Amministrativa
1 Giudiziaria
Aggiongi (F2) | |  Rimuwovi(F7) | |  Modifica(F4) | | Esporta |
L

Tabella delle tipologie di pratica

Stato delle pratiche

-
iD Statoc pratica Tipologie di pratiche associate -
s RAccettata
{1 Rperta
3 Chiusa Amministrativa
& Declinata
7 Erogata I
711 Incompleta
(g Inoltrata
e Perfezionata
] 4 Raccolta documentazion
10 Ritirata
[ 2 Soapeaa

r
Rimuovi (F7) | |  Modifica(F4) | | Esporta | ~ | Tipotogia

Tabella degli stati associati alle pratiche

Gli stati delle pratiche possono essere associati a tutte le tipologie di pratica, oppure € pessibidee
uno o piu stati ad alcune tipologie, come mostrato di seguito:
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I n questo esempio, |l o stato 6chiusaé  visibile

Tabellecodifiche:

Codice / Oggetto Tipologie di pratiche associate

Tabella codici delle pratiche

Anche per icodici / oggetto pratica € possibile definire elementi visibili esclusivamente dalla tipologia di
pratica associata.

Tabelle enti e sedi
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2

Nome Descrizione D. IVh Telefono FRY -

Tabella enti e sedi

anali di acquisizione (5 Voci) = B %8
ID Nome s
1 Acquisizione diretta
2 Agente / Intermediario
5 Rltro
E] Motore di ricerca
| ‘ & Pubblicitd

i
Tabella canali di acquisizione pratica

22
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RUBRICA TELEFONICA (torna all'indicé

Consente di visualizzare in maniera semplice e rapida tutti i contatti telefonici ed elettronici (email, pagir
web). Solo i contatti che possiedono almeno un numero telefonico, pagina web o un'email valida so
riportati nella scheda.

r .
I 1 Rubrica... = | B |
Esporta (F9) ] N° Contatt:. 9878
Cognoms Nome Telefo Cellulare Telaefo Fax Email Web -
ARDEL SAMII 380795 B
RBBRGNARAE RNGE] 333123 ™
REBAMUNDO DOME?
BBBATE FRANI
REBATE MICHELR FRAN( 334/36
BRBBATIELLO BNGE] 0823/4 331419
REBATIELLO RNTCl 0B23/4
REBATIELLO COMCE 0823/4
BBBATIELLO FRAN 333755
REBATIELLO GIUS 0823/4
RBBATIELLO GIUS! 0B23/4
REBATIELLO MICH! 0B23/3
REBATIELLO ANTONIETTZ dece: 0823/4
RBBATIELLO FIORINA DECE] 0823/4
RBBATIELLO GRBRIELE WILL. 333755
RBBATIELLO MARIA CARM D823/4
REBATIELLO MRRIA GRAZ. 0B23/4
REBATIELLO MARIA CRAZ] OBZ23/3 327/12
RBBUNTO LUIG. 328203
RBDELBASET ELSAI 329841 i
4 [T | 2
VisualizzaRisultati ||~ | Sms (F8) || Email (F6) || Web F7) || Info
h
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CONFIGURAZIONE e OPZIONI

Riportiamo di seguito le principali opzioni del programma:

Opzioni generali.

(torna all'indicé

lodifica Strumenti

Finestre 7

PowerPRAI Gestione praticheManuale

Seleziona database / Gestione database
Wizard configurazione database

Gestione utenti

El Configura permessi
hivio con Backup dei dati 4
. Aggicrnamento automatico..,
U Posta elettronica...
‘mportant; Parametri di accesso

Esegui automaticamente all'avvio

TR

O

Nella scheda opzioni (menu verticatenfigurazione4 altre opzion) e possibile:

a. Abilitare o disabittare i TIP;
b. Abilitare o disabilitare la modalita di velocizzazione, che rende piu rapido il caricamento delle
schede e altre operazioni (impiedarmaggiori risorse di memoria);

c. EO

possibile deci

formattazione del codice associato ai contatti.

der e

a

formatt a pratche @ lad e

I H Opzioni...

| N

456

& s |0 smneo
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ALTRE FUNZIONALITA' (torna all'indicé

Riduci ad Icona. Consente di minimizzare il programma nella Tray Icon, ossia nell'apposita zona a destt
della Barra delle Applicazioni di Windows in cui si trovano le icone dei programmi in esecuzione. Quand
si riduce ad icona il programma, non avviene nessuna perditboanazione, né chiusura del programma.

Il programma resta in memoria con tutti i dati. Per ripristinare il programma e visualizzare nuovamente
schermata principale, € sufficiente un click sulla corrispondente icona, che viene automaticamente cre
nella Tray Icon. Tale funzione é utile quando si desidera mantenere in esecuzione il programma per me
tempo, senza occupare la barra delle applicazioni con il nome della finestra o il desktop;

Cambia Utente - Restart. Questa voce del menu ha la duplfcezione di riavviare il programma ed
eventualmente cambiare utente;

Calcolo Codice Fiscale e Ricerca CAP/Comuniel programma sono disponibili due schede per eseguire
il calcolo automatico del Codice Fiscale (a partire dai dati anagrafici) e per rearsacomune (ed
eventualmente visualizzare il CAP e la relativa provincia);

[ N Codice Fiscale... Iil_léj
Cognome Nome
Seszo Data di Nascita CAP
7w
Comune di Nascita Prov.
Codice Fiscale ’
i ¥® e

I 0 Ricerca CAP, Comuni, ... I.il_léj
Comune CAP
Provincia Codice Catastale
Regione / Stato Nazione
O cCalcola®7) | | Info
Nl =
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Partita IVA. La scheda consente di controllare la validita della partita IVA (controllo dedaksum e
numero di cifre).

~

)
I 1 Partita IVA... Same

Partita IVA

| @

Digita un numero di partita IVA. Il LED -
Verde indica [3
che il numero inserito & vatido. It LED |15
Rosso indica

che il codice inserito non ha 1a ohusta

Database dei Comuni.E' una scheda che consente di visualizzare ed eventualmente modificare |
informazioni sui comuni presenti nel database del programma.

7 ~
[ § Database dei comuni.. = | E S
Aggiongi (F2) | |  Modifica®6) | | Rimuovi(®F3) | | Espora | | Impota | |  Rimuovimsto |

Comune Provincia CRP Codice catastale Stato Eegione s
[[] ARCINAZZO ROMANO BM z0 A370 IT

[[] BAGNARA DI ROMAGNA BR 48010 AS51 IT

[[] BAGHC DI ROMAGNR FO 47021 AS&S IT L
D BARBARANO ROMANO VT 1010 AG28 IT T
[[] BASSENG ROMANG VT

[[] cAMPAGNANOG DI ROMA M

CRRPINETC ROMANO
[[] casaLroMANO M
[[] CASTEL ROMANO RM

CASTEL SEN PIETRO ROMRNO
D CRSTELROMAENG 1s 88170 IT ML

CERVAEA DI ROMR

D CINETC ROMANO BEM Z0 C70z IT

D CIVITELLZ DI ROHMAGHA FO 47012 c777 IT

D FABRICA DI ROMR wT 1034 D45z IT

D FELLETTE DI ROMANO D'EZZELLINC wI 38080 IT H

D FIRNO ROMANO BEM &5 DSel IT

D FUSINE IN VALRCOMANA Ly 33010 Da3l IT

|:| GENZANCG DI ROMR BEM 45 DsS7Z IT

D GIULIZNC DI ROMR FR 230z0 EOST IT

D MAGLIANC ROMANOC BM &0 EB13 IT -
4 3
roma Cerca (F%) Tutd Comumi:| 73

26


file:///C:/Powerwolf/Progetti/Help/PowerAG/Help/agenda.JPG

PowerPRAI Gestione praticheManuale

Tabella festivita. E' una scheda in cui € possibile inserire e visualizzare le festivita:

r N
[ | Gestione Festivita... E@ﬂ
Data Festivita Ricorrente? -

] o1s01 Capodanno 51
[[] o&ro1 Epifania 51
[[] 18704 Pasgua HO
|:| 17,04 Lunedi dell'Angelo oLl
|:| 25504 Anniversario Liberazione 51
D 017505 Fegta dei Lavoratori! 51
D 0z 08 Festa della Repubbklica 51
D 15708 Assunzione M. Vergine 51
] o112 Ognissanti 51
D ags1z Immacolata Concezione 51
[[] 25712 55 Natale 5I
[[] 28r12 5. Stefano 5I
I
Amno: | 2017 | | Aggungi®9) | | Modifica®2) | | Rimwovi@3) | | Espora@12) |
b
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Importazione dati da file (torna all'indicé

PowerPRA v3.1.
— i

Contatti  Pratiche Pagamenti Agenti  Sca

Disconnetti - Cambia utente

Importa contatti da file

Importa pratiche da file

Importa contatti e pratiche da file

Importa database 'Gestione Studio Legale'

Minimizza nella tray icon

Esci

Nella seziond-ile del menu principale sono disponibili alcune voci per importare i contatti e / otiehpra
da file esterni, ad esempio da fitecelo CSV.

Per maggiori informazioni consultare la guida presente nella pagina di supporto del software e
informazioni riportate nella scheda di importazione che si apre dopo aver cliccato su una dellegdiced
importazione.
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Agenti e provvigioni (torna all'indicé

Nella sezioneAgenti del menu principale il software consente di gestire gli agenti (o intermediari) e le
relative provvigioni:

Modifica

Scadenzaric  Tabelle

Storico provvigioni

Tabella degli agenti / intermediari

EG6 necessario innanzitutto defTabeiladegliagento o pi % a
F -

I 1 Agenti... (1 Voce) Lo | B et

ID Nome Recapiti Percentuale MNote .

@1 Agente predefinito 10%

4 F

Aggiungi (F2) Rimuovi (F7) Modifica (F4) Esporta dati Provvigioni

A

Adoperare il pulsanté\ggiungi per aggiungere un nuovo agente o gli altri pulsanti per modificare o
eliminare un agente inserito in precedenza.

Il pulsante Provvigioni(o la voce del menu principafgenti4 Storico provvigioni consente invece di apre
la scheda delle provvigioni degli agenti:
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== = |7

| I Prowvigioni agenti..

0.00€ ' 0.00€ o [

Importe maturato .

Zgente / Intermediario Numerc pratiche Importo pratiche

[Agente predefinito = | Agente «| ZotoL2018 1l 2311222018 ke -] -/

Per gestire le provvigioni e indispensabile associare ad un agente le relative pratiche, tramite d selett
Agentenella scheda della pratica, come evidenziato di seguito:

[ 1 Pratica (A52112 - BA00D1157 - 2014) T —— x|
[ Pratica (AS2112 - BA00O1157 - 2014) - Y
- —_——— s

Data chiusura Data presentazione Data creazione
231122014 *[19/012015 | & punmni | *[14/08/2018 &l )
I Tipologia pratica Stato pratica
| ~2[2] 4 2]
Cliente Codice / Oggetto pratica
[TRANI FRANCESCA (TRNFNCO1S50E320W - | [B40001157 M|

Numero apertura (*obbligatorio) Numero chivsura
[a52112 & | k2 | B Chid
Luogo / Foro

| | Mt

sente Canale di acquisizione

|Agente predefinito ] | j'

Informaziom / note addizionali
MINIASPI - ASSICURAZIONE SOCIALE PER L'IMPIEGO =

I T 20 OOl Ol E W . [l W W W W W W
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EO6 necessar i o valamef/impatoakapratica; neltaisezionmporti.

A

Valore + IVA Importo collaboratore
| | 0,00€ [ 0,00€
Compenso + IVA Importo agente
| | 0.00€ [ 0.00€

Importo ivato Iva% Iva Descrizione Da pgare M. Bicewv. Categoria

& swaco [ (B am | swms ([ ommawo

L6i mporto dell 6agente viene cal col at o pratica @adeltao m:
percentual e associata all dagente:
Il Inserimento / Modifica agente..

|F|.gente predefinito

31



PowerPRAI Gestione praticheManuale

Gestione importi e pagamenti(torna all'indicée

Il software consente di gestire e inserire i pagamenti, sia quelli associati ai contatti / clienti, che que
relativi all e pr at iRajamentdddendprircipateni bi |l e | a sezio

Agenti  Scadenzaric  Tabell

Elenco / storico dei pagamenti

Muove pagamento

Scadenzaric pagamenti

La voceElenco / storico dei pagamerdonsente di aprireal s eguent e scheda che
pagamenti inseriti:

l=sl@ = |

. | | Pagamenti / Importi (F5: reset filtri e aggiorna)

Importe (iva esclusa) Pratica Contatto Descrizione -

La scheda consente di filtrare i pagamenti in un determinato periodo o per una determinata categori
specifico contatto. EG6 possibil e amediarfte ilcpulsaate u |

Modificao con un doppio click sulla corrispondente voce.

Si riporta di seguito |l a scheda per | 6inseri men
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I 1l Pagamento = P

[‘%] [ ] [ =1 | = Gestione pagamenti <

= (X = N.B. Per gl importi, un valore positivo indica un'entrata, un valore negativo, es. -100.00€, indica |
Salva Esci Stampa un'uscita

Pagamento | Descrizione |

Pratica associata

[D20800 13/01/2017 23/01/2017 ~|
Confatto associato

[ ~|
Categoria di pagamento

| ~|

Data imzio (*obbligatorio) Data fine . - . - - . - . N
[ 17/08/2018 1 17/08/2018 |m | A ] 10 || .6 )[4 |3 )2 .1 )15 @
Importo Ivato VA IVA %

3 1000,00 € | 4 122000 € | [22000€ | [ 22 | | Salda |
Acconton.1 Data acconto

| 0.00€ | i DDAMAYYYY = | Resetta |

Acconto n.2 Data acconto Ricevuta

| 0,00€ B DD/MM/YYYY &l | Resetta | | &
Saldo Data saldo

el 000€ | 4 ooawvvyy |[&] | Resetta | ESadaauto

Si fa notare che un importo positivaopiersdai ma uwnmi
generale.

La scheda consente la gestione degli acconti ed & presente inoltre unaSaldallautoper indicare al
software se saldare automaticamente un pagamer
guesta operazioneanualmente al momento desiderato.

Un pagamento pud essere associato a una pratica e / o ad uno dei contatti inseriti nel database.

Per visualizzare e modificare i pagament i asso
seziondmporti presente nella scheda di modifica di una pratica, come mostrato nella seguente schermata
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-
[ N Pratica (C53203 - B40000251 - 2014) = | —
P

Daﬁ@ Scadenze | File | Annotaz. | Parti | Udienze | Foro | Info | Campipersonaliz. |:w.w | Opzioni | +

Valore pratica VA Valore + IVA IVA % Importo collaboratore

| 0.00€ | | 0.00€ | | 0,00€ | [0 | | 0,00€
Compenso VA Compenso + IVA Importo agente
| 0,00€ | | 0,00€ | | 0,00€ | | 0,00€

Elenco importi

Dal 21 Importo ivato Iwva% Iva Descrizione Da pgare N. Ricev. Categoria

In basso € presente il tasto + che consente di aggiungere rapidamente un pagamento alla pratica in fa
modifica.

Scadenzario dei pagamenti
Nella sezione €i pagamenti & disponibile una voce per controllare lo scadenzario dei pagamenti:

itiche Agenti  Scadenzaric  Tabe

|

Elenceo / storico dei pagamenti

Muove pagamento

Scadenzario pagamenti

il
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EE] i i... [PowerPRA_SchedaSc iarioPa..] Front Panel [ o= e S|
File Edit View Project Operate Tools Window Help E

N [t Appicson Fot_~[f T [ 6 = By =nc

|| D1 a1 Data saldo RAcconto 1 Acconto 2 Tipo scadenza Importo Pratica Contatto Descrizione Pagato? Da pagare Categoria

¥

¥

|

W

W

W

W

W

W

W

W

W

W

W

W

I -
! < "

I A
|

4 agoste 2018

lun mar mer gio wven sab dom
30 31 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 18 19 DDA YYY = [DDMM/YYYY
20 2 2 2B 4 5 %
27 28 ® 30 31 L 2

3 4 5 6 7 8 9 4 o i
[ Oggi 17082018 Tute e scadenze

In questa scheda e possibile controllare tutte le scadenze ed eventi relativi ai pagamenti, come le date
saldo e degli acconti ed e possibile ovviamente filtearescludere i pagamenti gia saldati.

35



PowerPRAI Gestione praticheManuale

Gestione modelli di pratica (orna all'indicé

Il software consent e dnbdellet.i cUme tnoalred | wn a purnaat iscpa
alcune operazioni puo essere adoperatae modello di riferimento per creare pratiche simili e associarle
ad esempio a differenti clienti.

Per etichettare o creare una pratica modello, seguire le normali procedure di creazione di una nuova prati
spunt ar e mddeld ¢ a £ ® Imoali sem§te: r a

"1 1 Pratica (1 - 2019) (RS = e
| Da |Impor|1| Scadenze | File | Annotaz. | Parti | Udienze | Foro | Info | Campipersonaliz. | www | Opzioni | + | (@]
; Data apertura Data chiusura Data presentazions Data creazione
L 413072019 & iooamivyyy & 4013/07/2019 @] 43072019 &l
E Tipologia pratica Stato pratica
| | -@E 3 2]
| Cliente Codice / Oggetto pratica

| [&EZ] | ~l[e]
Numero aj a (*obbligatorio Numero chiusura .
—— T (W cma | E
Luogo / Foro Sede / Ente
| - | |
Agente Canale di acquisizione
| Al | A
Responsabile / collaboratore Informazioni / note addizionali
| | &l[2] :
Banca
-~ =
Barcode / ID Colore Disabilita Modello
| I
— — . tima modifica |
Annulla ] {5 Stampa } {ﬁ Nominativo | [ DD/MM/YYYY 00:00:00

EG6 anche possi bil e mrudvopaelladipatdaa voce del me n %

Pagamenti Agenti [

Mucva pratica
Elenco pratiche

Muove medello di pratica

Murnerazicne pratiche

Un possibile uso dei modelli e il seguente:
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0 0O 8 B A B B--m -

N. Apertura Cliente Modello?

L m | b

| T[] [

Al luglio 2019 agosto 2019 L3

@ | mmeesor [

lun mar mer gio wven sab dom lun mar mer gio wven sab dom |

24 25 2% 27 % 29 N 1 2 3 4
l— - 1 2 3 4 5 6 7 5 6 7 & 9 10 1
o a v~ 5 sowonn 3w o381 |

15 16 17 18 19 20 24 18 20 21 22 23 24 25

2 B M B X 7 8B % 21 8B 29 30 32 1

29 30 31 2 3 4 5 6 7 8

4poanoyyy @) sooaey || | T -1

Nell a scheda con | 6ar chi vsolo malelper\esuapizzasetsolodehpeties i s
etichettate come modelli. Si seleziona una pratica modello e si usa il p@seaer associare un cliente
alla pratica: il software crea un clone della pratica modello e la associa al cliente selezionato.
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Annotazioni / attivita associate alle pratiche orna all'indicé

Nella scheda di inserimento e modifica di una pratica e presente la séaootazioniche
consente di registrare una o piu annotazioni alla pratica seleziona@nuoostrato di seguito:

NEIE
1
N [ — 3 Vi Fl v ]
11 Pratica (1 - 2020) - =N EEN X
W. Rpertura Codice / Tif - — —
- Dati | Importi | Scadenze dle  Annotaz. Udienze | Foro | Info | Campipersonaliz. | www | Opzioni | +
Data Titolo Descrizicne Data inizic Data fine Ti & |
-
[ B Annotazione =8
Incontro con avvocato j e
419012020 & 4eoot2020 B 4zr012020 &
2| [108/01/2020 00/01/2020 | N
oF,
d 4 I ‘
| (2] (B = ] ,
b dom
— 2
" & saaEo) [|B 5
= — 16
& saaEw (=]} Anmitia ! 23
1
4 DDAMYYYY Gl {ooaMyYYY — — - — 3

Undannotazione pu, essere una particol are
gualsiasi informazione associata alla pratica e al relativo cliente.

Undannotazione ha una daitnamirgtivo e lmpratica assoeiatafei
soprattutto la descrizione.

Le annotazioni possono anche essere associate esclusivamente a un contatto (e non ac
specifica pratica). Per | 6archivio di t ut
menu principale:

v Scadenzanio Tabelle

Archivio annotazioni

Muova annotazione

La scheda con | 6archivio delle annotazioni
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-
[ Il Gestione annotazioni - F8: Reset Filtri (1/1 Voce)

™ = fiE

F arll ooay (R s e fons [ s e g | s [ ago st f ot [ o ic |

in data 12/12/2021

Pratica Contatto Titolo De: e Data Data inizio Datz fine

-

Nella scheda é possibile ricercare e filtrare le annotazioni inserite ed apportare eventualme
modifiche.
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FATTURAZIONE ELETTRONICA (torna allindice)

Il software € in grado di generare fatture elettroniche in diverse schede. Alcune informazioni a caratte
generale sono reperibili dal seguente link:

http://www.powerwolf.it/Help/Help Fattura Elettronica.pdf

Configurazione delle opzioni per la fatturazione elettronica.

Users\strat\Documents\Powerwolf\PowerPRA\database.mdb

rio Tabelle Modifica Strumenti Finestre ?

Seleziona database / Gestione database
Wizard configurazione database

Gestione utenti
Configura permessi

Backup dei dati >

Aggiornamento automatico...
Posta elettronica...

Parametn di accesso

Esequi automaticamente all'avvio

Opzioni fattura elettronica

Altre opzioni

Si apre la seguente scheda:

[l 1 Opzioni fattura elettronica — X

Opzioni | Fattura di cortesia | Utility |
Progressivo numerico Numero fattura
Al | |
b b

Denominazione Intermediario

Codice Fiscale Intermediario

Salva fatture di cortesia in PDF

[&_m- I [n Annm [G Guida -_}
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Il progressivo numerico e il numero di fattura sono incrementati automaticamentegemefazione di una
fattura. EO6 sempre possibile in questa scheda n

Scheda generica di fatturazione elétonica.

Con la voceGenera fattura elettronicaella seziond?agamentidel menu principale, & possibile aprire la
scheda generica di fatturazione elettronica:

[ ¥ PowerPRA v3.6.19 EXTENDED (user: ‘administrator' - L: admin) - 18/11/2022 1€
File Contatti Pratiche Agenti Documentazione Annotazion

Elenco / storico dei pagamenti
Nuovo pagamento

Genera fattura elettronica

Schedario fatturazione

Scadenzario pagamenti

Archivio contatn

Si apre la seguente scheda:

[ I Parametri fattura elettronica — ] X

Vendita J

Quantitad Importo unitario (€) Importo totale (€) A

Soron |8 I

T

lompamnge |[#)
Joomwnny () |

&

In questa scheda & possibile inserire nella parte destra una o piu voci con relativo importo e quantita. N
sezione a sinistra & possibile inserire la causale della fattura, il numero fattura e il numero progressivo
cliente ed eventuali altri paratnie

E6O possibile generare una fattura elettronica
invariati ), tramiteTedtbatibd .| i Parzi oheuadlil taarcaslkd¢|
pulsanteFatture Test

41



PowerPRAI Gestione praticheManuale

Il pulsante Opzioni consente di editare diverse opzioni relative alla fattura elettronica, come il numerc
progressivo e altri valori.

Il pulsanteCartella Fattureapre la cartella dove sono memorizzate le fatture elettroniche e le relative fatture
di coreesia.

Per la corretta compilazione della fattura elettronica:

- € necessario selezionare un cliente che possiede tutti i campi obbligatori (codice SDI, partita 1V,
dati anagrafici obbligatori;

- Il cedente / prestatore che emette la fattura. | cedenestgiori sono i dati aziendali del club,
editabili con | 6appoHBabetleaClubdAssociadienl/ Enmien?% pr i nc
Maggiori informazioni al seguente link:

http://www.powerwolf.it/Help/Help Fattura Elettronica.pdf

Generazione fattura elettronica da elenco pagamenti
Il software consente di generare una fattura elettronica a partire da uno o piu pagamenti: dopo aver aper

scheda con | 6archivio dei pagament i , s Eattugazconoen a r
mostrato di seguito:

i

- = = | J = = Pagato Contatto Ordina Categoria Modalita
Nuovo Modifica Elimina Esporta Ricewta  Stampa M ‘ j‘ M ‘ j‘ | j‘
Cerca Periodo Dal Al Anno
[ _Anno Corrente w|SSS[ DD/MM/YYYY @J 2| DD/MM/YYYY @J 2022 |v||gen | fob | mar | apr |mag giv | lug | ago | set | ot dic

Data inizio Data fine Importo (iva esclusa) Pratica Contatto Descrizione Iva Iva & A

19/08/2021 |

Data fine
18/08/2022 |

Importo (IVA esclusa)
100,00 € \

Importo Ivato

100,00 €
IVA VA%
0.00€ | o |
Categoria

Modalitd di pagamento

v |

< >

N° Voci Entrate Uscite Differenza Da pagare Colore? Data saldo Ricerca inclus. ,
1/3 100,00 € 0.00 € 100,00 € 100,00 € ] ] ] o

Dopo ave cliccato sul pulsantBatturasi apre la seguente scheda:
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[ ¥ Parametri fattura elettronica X

Vendita

fomn () |

Soommry [ Monspecicatn ]

Fattura elettronica w Privato (FPR) v

La scheda, come per la precedente, consente di selezionare i principali parametri relativi alla fattt
elettronica. Il pulsant€ontinuaconsente di generare la fattura elettronica o laratdi test (se abilitata la
casellaTest Fatturd.

Il numero fattura e il progressivo numerico sono incrementati automaticamente (tranne nel caso di fatt
elettronica di test).

Generazione fattura elettronica da pratiche

Il software consente djenerare una fattura elettronica a partire dalla selezione di una o piu pratiche nell
scheda el enco pratiche (o nell el enco dell e pra

Ecco un esempio:
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BB Elenco pratiche (1/1 Voce)

Codice / Titolo Stato pratica

e
| ]
Soommry B Soonm @)

[—
I
fi—

[ — -

Nella scheda elenco pratiche, selezionare (vedi precedeh&mata) una o
pul s Baturad . 0

Per la generazione della fattura elettronica sono adoperati gli importi
dmport6 ) , come mostrato di seguito:

piu pratiche e adoperare |l

associati alla pratica (sezio

— |

0 W Pratica (1 - pratica test - 2020)
Dc1l Scadenze [ File [ Annotazioni [ Parti [ Udienze I Foro I Info I Campi personaliz. [ WWW [ Opzioni

2

Vi ica IVA % Auto IVA Valore + IVA Importo colloboratore
' 820 € | D22 | M | 1,80 € | 10,00 € [ | | 0,00 € |
Compenso Compenso % IVA Compenso + IVA Importo agente

| 0,00 € | [0 | [ oooe | | 0,00 € | | [ 0,00 € | &
Modalitd di pagamento

| ~|[&l[2]

Elenco 1/ rate

1 21 Importo ivato Iva$
1 2021 1%/08/2021 8,20 €

<

Iva Descrizione Da pgare N. Ricev. Categoria A
8,20 € 3

Ordinamento Importo complessivo

Importo da pagare

@ = | @ | % Wizard | Data decrescenfe| [ 820€

8,20 €

| @

19/11/2022 08:18:33
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Dopo | a pr essiFatnrad i epeella spheda pa latsadeziame dei parametri di fatturazione
(come discusso nei punti precedenti):

Dopo aver selezionato i parametri di fatturazione elettronica, il software chiede la modalita di generazio
degl iimporti:

Pertanto e possibilscegliere se generare la fattura elettronica adoperando come impéatorg pratica
(campo presente nella sezidngorti della pratica), oppure se adoperare | pagamenti associati alla pratica.
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