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PREMESSA

Cos'e PROFISweb

PROFISweb é I'insieme di applicazioni e di servizi su Internet che completano la

tradizionale offerta di PROFIS. PROFISweb comprende:

- Studio in Rete

- Accesso aInfocam a condizioni privilegiate: informazioni camerali e commerciali acquisite
da CERVED e Infocamere

- Accesso a Assistente On Line a condizioni privilegiate: servizio di formazione e
aggiornamento professionale, erogato da SISTEMI tramite la societa DIALOGO.

Cos'e Studio in Rete

Studio in Rete e la componente tecnologica di PROFISweb che assicura il collegamento
telematico tra lo Studio, i Professionisti dello Studio e i Clienti e permette la gestione strutturata del
flusso di informazioni in questo sistema. Studio in Rete € composto da:

1. Sito dello Studio

2. Archivio in Rete

3. Posta

La terminologia
Riportiamo nel seguito il significato di alcuni dei termini piu utilizzati nella presente guida.

Studio - Lo Studio utente PROFIS, abilitato ai servizi PROFISweb.

Professionista - Un titolare o collaboratore dello Studio abilitato a Studio in Rete con particolari
diritti di accesso.

Cliente - Il cliente dello Studio che lo Studio ha abilitato ad accedere all'area Studio in Rete del
suo sito.

Sistema-Studio - Insieme costituito dallo Studio, dai Professionisti che ne fanno parte e dai Clienti
che, mediante Studio in Rete, diventano un unico sistema interconnesso.

Sito Studio - Sito Internet che lo Studio realizza tramite I'applicazione Studio in Rete; e accessibile
all'indirizzo nomestudio.profisweb.it.

Area Studio in Rete del Sito Studio - Area del sito dello Studio ad accesso riservato ai Clienti
abilitati. All'interno di quest’area avviene lo scambio di documenti e comunicazioni tra lo Studio e i
suoi Clienti.

Documenti - Si intendono gli elaborati in formato elettronico, ottenuti con applicazioni PROFIS,
strumenti di Office o altri prodotti software, che lo Studio mette a disposizione dei Clienti tramite
Studio in Rete. Rientrano naturalmente nella definizione di documenti anche gli elaborati che i
Clienti trasmettono allo Studio.

Archivio in Rete - applicazione Internet tramite la quale lo Studio gestisce il servizio Studio in
Rete. L’ area di lavoro e raggiungibile all'indirizzo www.profisweb.it

Attivazione - Procedura che consente allo Studio di attivare i servizi PROFISweb.

Abilitazione - Procedura che consente allo Studio di abilitare i Professionisti e i Clienti al servizio
Studio in Rete.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

Questa GUIDA ha lo scopo di aiutare lo Studio al corretto utilizzo di tutte le gestioni previste in
ARCHIVIO IN RETE.

Dalla voce di menu “Archivio in Rete” si accede all'area all'interno della quale lo Studio puo:

» abilitare i Clienti a Studio in Rete

» gestire le comunicazioni e il flusso di tutti i documenti e i file da e verso i suoi Clienti
» abilitare i Professionisti dello Studio alla gestione dei propri Clienti

e gestire I'archiviazione dei documenti.

| Clienti potranno visionare le comunicazioni e prelevare i documenti che lo Studio ha messo a loro
disposizione all'interno dell'area Studio in Rete del sito dello Studio.

Il form “GESTIONE Clienti” consente di visualizzare I'elenco dei Clienti dello Studio, gestire le
abilitazioni dei Clienti stessi a Studio in Rete, assegnarli ad uno o piu Professionisti e raggrupparli.
La gestione tramite gruppi di Clienti semplifica I'invio di comunicazioni e documenti.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

GESTIONE CLIENTI

La GESTIONE CLIENTI consente allo Studio di abilitare i suoi Clienti al servizio Studio in Rete, di
gestire alcuni dati anagrafici ed identificativi dei Clienti e di visualizzare tutti i Clienti abilitati.

E' possibile comporre Gruppi omogenei di Clienti.

La gestione tramite Gruppi semplifica le operazioni di distribuzione di comunicazioni e documenti.

Per gestire i Clienti cliccare il bottone GESTIONE CLIENTI

GESTIONE CLIEMNTL

Aer abilitaee Un nuowo Cliente 3 semizio PROFISKeb diccark sui Muowo Chenhs |
I
|

I prssibds cemnporre Gruppl emngens & Client.
Lo geshone framnts Srappl semplifics e spemzioni dionvie dil sormarisssion & Geshans Eruppl |
deocummsrbe

Elarce di kukki | Clissk dalls Sktudie abilikaki & PROFISwak @ ardinatl par Oodbes Clavda. In guaslurnigues moamaeankte & peaaikila
wliminare | dati di wva Clianta o modificadi.

COD.CLIENTE DESCRIZIOME GRUFFI di appartenenza
-r ..-'I.E_J. alfa 5.paf. .l:--: atabilitd semplioe
[ laz = Zatla S Cenbabilita deppia
[ I .I-I.E_E Sarmema Sor.l. Centabilts deppia
'F .F 4 Delty Sop.s .':-: skabilits semplice

ELIMIMA: Eliminia dall'aschivio il recerd dal Clisnts selezicnata,
WODIFICA: Apee il formn pes medificese | dati del Cliente selezionato,
STAMPA: Stampa il Forn compilato,

PAGIMA PRIMCIPALE: Riporta all'ares di lavors di PROFISHab.

Elirnirg hodifica Sharnga Fagina Fincgoale

Dalla pagina di GESTIONE CLIENTI lo Studio ha a disposizione I'elenco dei Clienti abilitati, in
forma tabellare con i seguenti campi: Codice Cliente, Descrizione, Gruppi di appartenenza.

Finche lo Studio non inserisce il primo Cliente la tabella si presenta vuota.

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 Clienti per pagina. Se il n° dei Clienti inseriti e
maggiore di 10 compare in testa alla tabella I'indice delle pagine cliccabile.
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Le funzionalita dell’area GESTIONE CLIENTI.

1) CODIFICARE, ASSEGNARE e ABILITARE i Clienti al servizio PROFISweb.

Cliccando il bottone | IMuown Cliente si apre un form che consente, per ciascun Cliente
dello Studio, la gestione delle seguenti informazioni:

Informazioni Tipo campo | Obbligatorio
Codice Cliente Testo Si
Descrizione Testo Si
Cellulare Numerico No
E-mail Testo Si
Dimensioni Max documenti (Kb) Numerico Si
Abilita compressione dei file Si/No No
N° Max download per documento Numerico No
Abilita accesso ai documenti dell’Archivio Storico Si/No No
Abilitato Si/No No
Nome Login Testo Si
Password Testo Si

L'impostazione da parte dello Studio di parametri che regolamentano alcune caratteristiche legate
ai documenti scambiati con i Clienti, sono utili al fine di ottimizzare queste operazioni (Es.
impostazione della dimensione massima dei documenti che il Cliente puo inserire, definizione
del n° di volte che il Cliente puo prelevare un documento inserito dallo Studio).

| campi Nome Login e Password sono i dati che lo Studio deve comunicare al Cliente per
consentirgli l'accesso a Studio in Rete; in caso di errore nell'attribuzione del Nome Login (ad
esempio un codice gia utilizzato per un altro Cliente) comparira un messaggio che avverte lo
Studio dell’errore impedendogli di salvare i dati.

Selezionando I'apposita casella

F Invia comunicazione wia Email al Cliente

il Cliente ricevera via e-mail la comunicazione del suo Nome Login e Password per accedere a
Studio in Rete.

La selezione del campo Abilitato consente allo Studio di attivare il Cliente a Studio in Rete. Il
Cliente potra quindi accedere all’area riservata omonima presente sul sito dello Studio.

Lo Studio puo decidere di disabilitare un Cliente al servizio, deselezionando il campo ‘Abilitato’: il
Cliente non potra piu accedere all’area riservata del sito dello Studio, ma i dati inseriti in fase di
abilitazione verranno conservati.

Lo Studio puo assegnare il Cliente a uno o piu Professionisti.

| Professionisti potranno pertanto gestire lo scambio di comunicazioni e documenti esclusivamente
con i Clienti a loro assegnati dallo Studio.

Per selezionare i Professionisti a cui assegnare il Cliente cliccare il bottone

Elenco Professionist

si apre un form all'interno del quale si devono selezionare le caselle corrispondenti ai Professionisti
interessati e confermare I'operazione.
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E' inoltre possibile associare il Cliente a uno o pit GRUPPI omogenei precedentemente creati
attraverso I'apposito form raggiungibile cliccando il bottone ‘Gestione Gruppi’ (vedi paragrafo 2)
Per selezionare i Gruppi cliccare il bottone

Elenco Gruppi

si apre un form all'interno del quale si devono selezionare le caselle corrispondenti ai gruppi
interessati e confermare 'operazione.

2) GESTIRE GRUPPI DI CLIENTI

E’ possibile comporre Gruppi omogenei di Clienti.
La gestione tramite Gruppi semplifica le operazioni di distribuzioni di comunicazioni e documenti.
Per creare/madificare un gruppo cliccare il bottone

Si apre, in forma tabellare, I'elenco dei Gruppi creati. Se non € stato creato nessun Gruppo la
tabella si presenta vuota.

CESTIONE GRLUWPI
Far cresrm un nurss Groppes Tierds cheoara au H.IEHI’DGF.IH:'J |

Elanoa di ==l i Groppl ossti delky Shidio & codine® par Codios. In guakonigus maments & pocoisd s slimisees | el doun
Sroppn o il e

fORICE DESCEITLOME [LIEHTE appartent al Crugpo
M it Bilano 2398 scavie scid
[ bz ontabilgd WL s R d s

sdwnin wzd

Per creare un nuovo Gruppo cliccare il bottone
Muowa Gruppo |

si apre un form all'interno del quale & previsto I'inserimento di un Codice e Descrizione del nuovo
Gruppo e la scelta dei Clienti da associare attraverso un elenco raggiungibile cliccando il bottone

Elenco Clienti |

2) ELIMINARE il record relativo ad un CLIENTE

Per eliminare un Cliente, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al Cliente che si intende eliminare spuntando I'apposita
casella a sinistra del Codice Cliente

COD.CLIENTE

¥ A2 Bet

..........

> cliccare il bottone
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Elirmina

compare un awviso sull'effettiva intenzione di eliminare il record selezionato; se I'operazione
viene confermata saranno eliminati tutti i dati relativi al Cliente selezionato e tutti i documenti
associati a quel Cliente.

| record relativi ai Clienti inseriti possono essere eliminati soltanto uno alla volta.

3) MODIFICARE i dati relativi ad un CLIENTE

Per modificare i dati relativi ad un Cliente, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al Cliente interessato spuntando l'apposita casella a
sinistra del Codice Cliente

COD.CLIENTE

™ AZ_Bet

..........

> cliccare il bottone
bodifica

si apre il form con tutti i dati del Cliente selezionato che lo Studio pud modificare.

Selezionando I'apposita casella

IF Invia comunicazione via Email al Cliente

il Cliente ricevera via e-mail la comunicazione della modifica.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

GESTIONE PROFESSIONISTI

Il form GESTIONE PROFESSIONISTI consente allo Studio di inserire i dati relativi ai Professionisti
e abilitarli a:

- Gestione diretta dei Clienti.

- Accesso agli Archivi Storici (Archivio storico Studio - Archivio storico Clienti).

Per gestire i PROFESSIONISTI cliccare il bottone GESTIONE PROFESSIONISTI

GERTIONE PROFESRIGNIETI

I guaita dazicnae a possibile insanre | daki ralativi & v-ulu"l-\.lmﬂ.i @ mbiilitacs &:

- Gaelicne dinskita dei Clients.
- Accesso gl Archivi Stosoi Larchivio stomoe Shadie - archivio storios Chant ).

Far caricare & abilitsre yn nuoves Profecsioniess cliocars: Muoeo |

AL 1] Frofermonicts smilibate pud arceders sole sl docwments ded Chient che lo Shedic gl s ssasgnata,

COGHOME FDssi
woMEs I5sballs

E-MalL: izabellarossidprofisweb. it aoria Dati |

ARILITATO: Mo Eleriins |

Ahilrtatn furchivi starici; MO

COGHOME: FOssl
Assegna Client |

WOME: Mano

E-MAIL: mariorossdiprofiswebat Yara Dati |

ABILITATO: Si
Eberiins |
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Le funzionalita dell’area GESTIONE PROFESSIONISTI.

1) INSERIRE | PROFESSIONISTI e ABILITARLI ALLA GESTIONE DEI CLIENTI

. . Moo . . o . L
Cliccando il bottone si apre il form che consente allo Studio di inserire il nominativo

e l'indirizzo e-mail di un Professionista.

All'interno del form e inoltre possibile Abilitare il Professionista:

« alla gestione dei suoi Clienti

» agli Archivi Storici dei documenti. Questa abilitazione e subordinata alla precedente.

2) ASSEGNARE i Clienti ad un PROFESSIONISTA

Per assegnare uno o piu Clienti ad un Professionista, lo Studio deve accedere all'apposito form

Assegna Client | dunque selezionare il/i Cliente/i da assegnare attraverso

Elenco Clienti

ciccando

un elenco raggiungibile cliccando il bottone

3) VARIARE i dati relativi ad un PROFESSIONISTA o eliminare un PROFESSIONISTA

Yaria Dati

> Per variare i dati relativi ad un Professionista gia inserito ciccare
si apre il form con tutte le informazioni inerenti il Professionista selezionato che lo Studio puo
modificare.

Elirnina

2 Per eliminare un Professionista cliccare compare un awviso sull'effettiva
intenzione di eliminare il nominativo del Professionista selezionato.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

COMUNICAZIONI RISERVATE

II form di gestione COMUNICAZIONI RISERVATE consente allo Studio di
comunicazioni da distribuire a uno o piu Clienti.

inserire le

I Clienti potranno visionare le comunicazioni all'interno dell'area Studio in Rete del sito internet

dello Studio.

Per gestire le COMUNICAZIONI RISERVATE cliccare 'omonimo bottone

COMUNICAZIONT AT CLIEMTI

La tabells che segue riports Pelenco delle comunicazion redabte & 'elenco dei Cliantl destinatad,
Ir qualunigus Fromeants & porpihils madehcare, pemplicemsalE viauahzz s, shmansme o variaes | decbnistan diuns
COMmiUnICERDIOME.

fSar mAasrire uns nUGYs comamcazions cliccars o [l it 00T Iun  CEEID M [
Poge 1
OGLGETTO ATA PUBBELICAZIOMNE DATA SCADENZA DESTIMNATARI
I r Lawara in arrive il Baits urite par 171452001 I e et [
fars codine sulls zicurezzs
- Tramientl bixr & reacands sccorts 1671172001 bl Wt T [
[ R [ ]-T-2.L1 8
A 10 20a1 bl W e [ | N P .
I lirprese due vie sul fisoo UE, ALl Rd_L AL A AL 4

ELIMIHA: Elimina s comunscazions palezionats.

MODIFICA: Apre ol form che conrente di reodificare (o semplicerments vicuslizzaral la sormunicspone selazionsts,

Elimina odifica | Fagma Frincipals

Dalla pagina di COMUNICAZIONI RISERVATE lo Studio ha a disposizione l'elenco di tutte le
comunicazioni rese disponibili e per ciascuna comunicazione trova indicati: 'oggetto, la data di

inserimento della comunicazione e quella di scadenza e i codici dei Clienti destinatari.

Finche lo Studio non inserisce una comunicazione la tabella si presenta vuota.

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 Comunicazioni per pagina. Se il n° delle
Comunicazioni inserite € maggiore di 10 compare in testa alla tabella I'indice delle pagine

cliccabile.
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Le funzionalita dell’area COMUNICAZIONI RISERVATE.

1) INSERIRE e INDIRIZZARE le COMUNICAZIONI

. . Muowa Comunicazione .
Cliccando il bottone si apre un form che consente allo

Studio di inserire le comunicazioni destinate ai Clienti.
Per ogni comunicazione lo Studio puo impostare le seguenti informazioni:

Informazioni Tipo Obbligatorio
Oggetto della comunicazione Testo Si
Testo della comunicazione Testo Si
Data di pubblicazione Data Si — non modificabile
Data di scadenza Data No
Indirizzo internet Testo No

Per Indirizzo internet si intende un link ad una pagina web o ad un sito Internet inerente
'argomento trattato nella comunicazione. Deve essere scritto necessariamente nel modo
seguente: http://www.nomesito.it

Le comunicazioni inserite in questo form sono riservate e possono essere indirizzate a uno o piu
Clienti. Per impostare uno o piu destinatari o gruppi di destinatari cliccando il bottone

Elenco Clienti |oppure Elenco Gruppi

che aprono entambe dei form all'interno dei quali lo Studio sceglie i destinatari (singoli Clienti o
Gruppi omogenei di Clienti).

2) ELIMINARE una COMUNICAZIONE

Per eliminare una comunicazione, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente alla comunicazione che si intende eliminare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Oggetto

Il Consiglic dei Ministri ha

|7 approvata il proveedimenta che

ripropone la Trermonti
r Scadenza luglio 2001 -
Conguagli 730
> cliccare il bottone
Elimina

compare un awviso sull'effettiva intenzione di eliminare la comunicazione selezionata; se
I'operazione viene confermata la comunicazione non sara piu visibile né allo Studio né ai suoi
Clienti.

E’ possibile selezionare ed eliminare pit comunicazioni contemporaneamente.
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3) MODIFICARE una COMUNICAZIONE

Per modificare i dati relativi ad un Cliente, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente alla comunicazione che si intende eliminare spuntando
'apposita casella a sinistra del campo Oggetto

Pag: 1

|DGGE'ITD |

N1l Consiglio dei Ministri ha
ilapprovato il proveadimenta che

ripropone la Trarmonti

r Scadenza luglio 2001 -
Conguagli 730

> cliccare il bottone

kodifica

si apre il form con tutte le informazioni inerenti la comunicazione selezionata che lo Studio puo
modificare.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

INSERISCI DOCUMENTI

Il form di gestione INSERISCI DOCUMENTI conlsente allo Studio di distribuire ai suoi Clienti gli
elaborati in formato elettronico, ottenuti con applic'pzioni PROFIS, strumenti di Office o altri prodotti
software. I

|

|
Per gestire I'inserimento dei documenti da mettere a disposizione dei Clienti cliccare il bottone
INSERISCI DOCUMENTI

v

INSERISCT DIOCLUMEMTI

Uihizzare questo farm pet mgEing il docummante da endere disponibile, B possibile impostare slosne nfgerazioni
aggiurtive

® 1l HODELLD del docurnenta che siuts lo Studio nella rcenca,
# Una DEECEITIONE cha amuta il Clisnts & identificars || contanuts del dooumenic.

® Lo DATA & SCROENTA del docurnerto, Lo 5budo deyve obbligatorareente assegnare una data di scadenza al
dacumente cha non déwve andars oltra Fanne dolars suctaddive allea data di indarimanie.

& Lot ko la dats di pcadenca.

MU Condigliams di Cormpramaca A O [Fermate gip) & Fine & ridaes i berps di grabave deal decumants da parks dal Clianta,

JLU | < trarragoets daltart [*) rowms cdbiigators
LOCUMENTD DA THSERTRE: I Selerons Docurmento
DIMEHSIONE FILE:
i by
CEIMBPHIND FELA I—

MODELLD DOCUMENTO: " IGEII'lBFIEA:I 3

DESCRIZTOME DOCUMENTO:" I

I Clienti potranno visionare e prelevare i documenti all'interno dell'area Studio in Rete del sito
internet dello Studio.
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Le funzionalita dell’area INSERISCI DOCUMENTI.
1) SELEZIONE del DOCUMENTO da rendere disponibile ai Clienti

Per inserire il documento da rendere disponibile ai Clienti cliccare il bottone
oeleziona Docurmento

si apre, in una nuova finestra, un form all'interno del quale & possibile selezionare il documento e
inserirlo su Studio in Rete affinché i Clienti destinatari possano visualizzarlo e prelevarlo.

SELETIONE DOCUMENTO DA INFERIRE

Selaricrats || dacurmerta du inesrire cliccsnds g Sfeqls.

Conterm 5ke [ fracteimenta sy FREOFISesh, diccanda || Beobans COMPAPRMA
BICERE A BOCUMESTO; Clogha | i |

La conferma dei dati inseriti autocompila i campi ‘Documento da inviare’ e ‘Dimensione file’ .
Consigliamo di comprimere il file (formato zip) al fine di ridurre i tempi di prelievo del documento da
parte del Cliente, selezionando la casella ‘Comprimi file'.

DOCUEPSTO kA INVTARE: |rr|.:|—c. dac Selenions File |
GIHERSIORE FILE 55
|. i .

LR AT FILE: =

2) INFORMAZIONI aggiuntive sul DOCUMENTO da rendere disponibile ai Clienti
Ad ogni documento & possibile associare:

» una breve descrizione che aiuta il Cliente ad identificare il contenuto del documento;

* il modello del documento che aiuta lo Studio nella ricerca;

» ladata di scadenza del documento e la possibilita di impostare I'archiviazione alla scadenza.
La data di scadenza é obbligatoria!

3) SELEZIONE CLIENTI DESTINATARI del DOCUMENTO

Per ogni documento inserito possono essere impostati uno o piu destinatari o gruppi di
destinatari cliccando il bottone

| Elenco Clienti | gppure  Elenco Gruppi

che aprono entambe dei form all’interno dei quali lo Studio sceglie i destinatari (singoli
Clienti o Gruppi omogenei di Clienti). E’ obbligatorio inserire almeno un destinatario.

4) INSERIMENTO DEL DOCUMENTO in STUDIO IN RETE

Iz , il documento e visibile nell'area Studio in Rete ai Clienti

Cliccando il bottone
selezionati come destinatari.
Ad ogni documento che lo Studio deposita segue un messaggio automatico di avviso

all’'indirizzo e-mail dei Clienti destinatari.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

DOCUMENTI STUDIO

Il form di gestione DOCUMENTI STUDIO consente allo Studio di visualizzare I'elenco di tutti i
documenti distribuiti ai suoi Clienti e di effettuare operazioni di prelevamento, archiviazione,
eliminazione e scadenza dei documenti.

E’ inoltre prevista la possibilita da parte dello Studio di decidere se i documenti che inserisce in
guest’area devono essere visibili 0 no ai Clienti.

| documenti presenti in questo elenco sono quelli che i Clienti destinatari vedono nell’area
Studio in Rete del sito dello Studio.

Per visualizzare i documenti inviati dallo Studio ai suoi Clienti cliccare il bottone DOCUMENTI
STUDIO.

1
1
1
t
1
1
1
DCUIMIERSTD ST D 1
1
In u@sts Ferm & posfibile treware Malence dai documents meerl dalle Studee ¢ & disposizona dai Clhant.
Lo Studie pud successivarente dediders di rerdere wisibili o nog visibili | docurmenti oon i bottond Y Wisibie” o “Hon visibile™,
Salezicnats s document da viruslizzare ulla bace det param r-tr:| impartatl nsls RICTRCA.
Codice Clinnte Mpedelln Documentn v DeacrTicins
[ = I B |
Data muprmienta dal C.. al L el e ) WVimanlizza:
| | & rurm1 O oereLevatr T HOM PRELEVATL
Cercs |
Pag: 0
Prgllewl /
Data Dats
Cod.Clante |Visibile |  Descrisione doc, Fiedello. dioc, M file Scadenza
nserimento | L
- Dichiarazionl Sizcali a1 gt s || o ' = B
. AI_1 i anme 3000 dich_2000. doe A1 A P00 | 2 ans2an 1301203001
,._" i F-::;.il\..l\.-lu ardfE & I .. . i =g N - ™
[T az_4 & bilano anne 000 sgg_anal_bilxls 251202008 | S17100Z3001 M
[ &z i [|4nico TEO anno urice_Te0.pdf /132002 | 311062001 e
- Bilancie Z001 (26 e onod et i i
[ &z 4 gi pagine] bil_2001, pdl ILAAZ00E | E1MA00 2001 (Mo

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 documenti per pagina. Nel caso in cui ci siano
pit di 10 documenti compare in testa alla tabella con I'elenco dei documenti I'indice delle pagine
cliccabile.
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Le funzionalita dell’area DOCUMENTI STUDIO.

1) RICERCA DOCUMENTI dello Studio

E' possibile effettuare una ricerca all'interno dell'elenco dei documenti messi a disposizione dei
Clienti attraverso l'utilizzo di alcuni paramentri di selezione: Codice Cliente, Modello, Data di
inserimento del documento. La ricerca puo essere effettuata all'interno di tutto I'elenco dei
documenti oppure solo tra quelli prelevati o non prelevati.

Codice Cliente
| ]v
Data inserdimento dal ...

prenmemte

Modello ocumento

Descrizione

al ... (9q/mmiazaa)

=l

Visualizza:

& T

O pRELEVATI

" MoK PRELEVATI

Cerca

Cliccando il bottone
pagina.

Cerca | il risultato della ricerca viene visualizzato all'interno della stessa

2) PRELEVA DOCUMENTI dello Studio

Per prelevare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Page 1

Diusericsomne doc.

Codl. Dl b |iwibils

Dichiarazieni hacali

[z s ahime 2000

> cliccare il bottone

Frelewa

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, pud anche essere rinominato.

E’ possibile prelevare solo un documento alla volta.

3) ARCHIVIA DOCUMENTI dello Studio

Per archiviare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al documento che si intende archiviare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pags 1

Cod [henbe Wisibile Dascricsonme do-d.

- Dichiarazion fizcall

> I sz 2 2000

ANric
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Archivia |

Il documento viene eliminato dall’elenco e inserito nell’ARCHIVIO storico Studio.
Il documento archiviato continuera ad essere visibile solo ai Clienti abilitati all’Archivio
storico Studio .

E’ possibile archiviare piu documenti contemporaneamente.

4) ELIMINA DOCUMENTI dello Studio

Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Page 1
Cod. Chumte | Wisibils Diusericsomne doc.

o Dichiarazieni hacali
[z = ahime 2000

> cliccare il bottone

Elimina |

compare un awiso sull'effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato; se
I'operazione viene confermata il documento non sara piu visibile né allo Studio né ai Clienti.

E’ possibile eliminare pit documenti contemporaneamente.

5) SCADENZA | DOCUMENTI dello Studio

L'impostazione della data di scadenza di un documento &€ OBBLIGATORIA! E' possibile
variare la scadenza impostata in fase di inserimento del documento.

Per modificare la scadenzare di un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al documento che si intende scadenzare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Paige 1
Conil Chamie  Wisibile Dz rRERD i il .

I_ a7 1 - Dichiarazionl fizcall
F- anne 2000

> cliccare il bottone

Scadenza

si apre un form che consente di impostare una data di scadenza diversa da quella
precedentemente associata al documento selezionato; la data deve essere indicata nel
formato gg/mm/aaaa (Esempio: 14/06/2001).
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Pagz 1
DESCRITTOMNE DO, MODRELLD DO, HOME FILE DATA THYID SCADENTA
Dichimraesoni fizcel anno H00d0 dich_2000, dot FLAA0S 000 |31 300E
INSERIRE LA DATA GBI STADENEA: ¥

-
o s—— (107017200

6) RENDERE VISIBILE 0 NON VISIBILE un documento ai Clienti

Lo Studio pud decidere in qualsiasi momento di rendere NON VISIBILE un documento ai Clienti
destinatari anche se, in fase di inserimento, al suddetto documento era stata impostata I'opzione
VISIBILE e viceversa.

Per modificare I'impostazione di un documento circa la visibilita o no ai Clienti destinatari, lo Studio

deve effettuare le seguenti operazioni:

> selezionare il record corrispondente al documento che si intende scadenzare spuntando
'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag 1
Cod Chembe |Wisibile | Descrcsone doc,

I_ a7 1 - Dichiarazionl fizcall
F- * anne 2000

> cliccare il bottone

Mon wisikile oppure Yisihile
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

DOCUMENTI CLIENTI

Il form di gestione DOCUMENTI CLIENTI consente allo Studio di visualizzare I'elenco di tutti i
documenti inseriti dai Clienti e di effettuare operazioni di prelievo, archiviazione, eliminazione dei

documenti.

Per visualizzare i documenti inseriti dai Clienti cliccare il bottone DOCUMENTI| CLIENTI.

DO UMEMNTL CLIEMNT]

Codice Clisnta Descrzinne

[ quasts form & pessibile trovara 'alance des docunsenti indediti dai Clhienti @ & dspoesiziona dallo Studia,

Belezionate | docurmerdt da visualizzare sulla base del aar:vbl ropostati nella RICERLA

| H |
Lk marrimenta dal ..,

Ii
Carca |

al L. fgafmensrasa)

Lot

Fag: 1

Cod Ll vt Doescrrione dod,

[T llaz_1 wesifics bilanc
PRELEVA: Praleva il doosmants salezionate.

nellBreturss rhorios Clant,

Fraleva

ELIMIMME Elirina fisicarnente § docurnente selezionato,
ARCHIVIAL Archivia il docunnents selezionato, || docurnerts siene cancellato dalla lists Oecemant Clasd’ o trasferto

Archivia

Wesniakera

F e O paecsvaTt U MO PRELEVATI

Dok
Horee file S Pprelowato Dats Prelievo
csll | )

nil. BCOF JnfaLrsIong Ka

Elimina Fagma Frincipals

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 documenti per pagina. Nel caso in cui ci siano
pit di 10 documenti compare in testa alla tabella con I'elenco dei documenti 'indice delle pagine

cliccabile.
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Le funzionalita dell’area DOCUMENTI CLIENTI.
1) RICERCA DOCUMENTI dei Clienti

E' possibile effettuare una ricerca all'interno dell’elenco dei documenti inseriti dai Clienti, attraverso
I'utilizzo di alcuni paramentri di selezione: Codice Cliente, Modello, Data di inserimento del
documento. La ricerca puo essere effettuata all'interno di tutto I'elenco dei documenti oppure solo
tra quelli prelevati o non prelevati.

Codice Clienta Modello Documento Descrizione
[ = | 1
Data inserimento dal ... al ... (ggfmmiazaa) Visualizza:

I I @ Uttt PRELEVATT  © MOM PRELEVATI
Cerca

Cliccando il bottone Carca | il risultato della ricerca viene visualizzato all'interno della
stessa pagina.

2) PRELEVA DOCUMENTI dei Clienti

Per prelevare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag: 1

Cod.Cliente||DescHzione doc.

W ilaz_pet Dichiarazioni

> cliccare il bottone

Freleva

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, puo anche essere rinominato.

E’ possibile prelevare solo un documento alla volta.

3) ARCHIVIA DOCUMENTI dei Clienti

Per archiviare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende archiviare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag: 1

Cod.Cliente |Descrizione doc.

¥ ilaz_pet Dichiarazioni
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> cliccare il bottone

Archivia |

Il documento viene eliminato dall’elenco e inserito nell’ARCHIVIO storico Clienti. Il documento
archiviato continuera ad essere disponibile solo allo Studio .

E’ possibile archiviare piu documenti contemporaneamente.

4) ELIMINA DOCUMENTI dei Clienti

Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag: 1

Cod.Cliente |Descrizione doc.

W ilaz_pet Dichiarazioni

> cliccare il bottone

Elimina |

compare un awviso sull'effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

E’ possibile eliminare pit documenti contemporaneamente.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

ARCHIVIO STORICO STUDIO

Il form di gestione ARCHIVIO STORICO STUDIO contiene I'elenco di tutti i documenti inseriti dallo
Studio e che lo Studio ha deciso di archiviare.

E’ inoltre prevista la possibilita da parte dello Studio di decidere se i documenti che inserisce in
guest’area devono essere visibili 0 no ai Clienti.

Il documento archiviato sara visibile solo ai Clienti abilitati all’Archivio storico Studio nell’area
Studio in Rete del sito dello Studio.

Per visualizzare i documenti contenuti in questo archivio cliccare il bottone ARCHIVIO STUDIO
STORICO.

ARCHIVIO STORICD STUDIO

Im quacks raciane & porcibils revsrs tukh 1 doourmend ohes Inlﬁhlrhn ha spadrtn si propr Chend o archiviats so PLOF [9aehb.
Lo Studio put anche deciders se reandere wsibili ai Clant i #unwnt- prasanti nal propric archivie. oon i bottoni "Wisibile'™ «
"ron wisibile™,
E' porzibile selezicnare @ document ds visashzzare sulla base dei parare b impostat nella RICERCA.
Codice Clicnte Hodello Documiznto DescHzlane
[ = | =l
Data Inserrnente dal ... al o, fagimrdeess)
| | Carca ||
Pag! 1

Prlicwi s
Lnd cl Eal FMndella doc. eacnzicns dac. Hoamee file Eata inaerimentn Dty
ultirna
r AZ_1 i Dichlaraziont fizcall § 4y spn0. dee F1/10/ 2004 Q-
= anAe ZOO0G = T - 13312001

™ - ] Bilancie 2001 (28 | .o . . [

r nZ_1 5i pagine] il_z001, pdf o K Rl pealuk § Ho

. ; Bilansio 20001 (26 . - F e
r AZ_3 i Faginal sil_2a0i. pf FifA00 2001 He
= - Bilancio 2001 (25 o [ [
i =
[ AI_a 5 paging) il _Z004, paf e M Ralgecaluk § Hi

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 documenti per pagina. Nel caso in cui ci siano
piu di 10 documenti compare in testa alla tabella con I'elenco dei documenti I'indice delle pagine
cliccabile.
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Le funzionalita dell’ARCHIVIO STORICO STUDIO.

1) RICERCA DOCUMENTI in archivio

E' possibile effettuare una ricerca all'interno dell’elenco dei documenti, attraverso I'utilizzo di alcuni
paramentri di selezione: Codice Cliente, Modello, Data di inserimento del documento. La ricerca
puo essere effettuata all'interno di tutto I'elenco dei documenti oppure solo tra quelli prelevati o non
prelevati.

Codice Cliente Modello ocumento Descrizione
[ = | =
Data inserdimento dal ... al ... (9q/mmiazaa) Visualizza:

I I @ 1yt pRELEWATT 0 MON PRELEVATI

Cliccando il bottone Cerca il risultato della ricerca viene visualizzato all'interno della
stessa pagina.

2) PRELEVA DOCUMENTI dall’archivio

Per prelevare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Page 1
Coil, DBl | Wisibile D rRERDmviE s .

I— AT 1 ] Dichilarazion fiscall
F- * snrm FO00

> cliccare il bottone

Frelewa

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, pud anche essere rinominato.

E’ possibile prelevare solo un documento alla volta.

4) ELIMINA DOCUMENTI dall’archivio

Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Paige 1
Conil Chamie  Wisibile Dz rRERD i il .

I_ a7 1 - Dichiarazionl fizcall

anmio FO0H Pa922




> cliccare il bottone

Elimina |

compare un awviso sull'effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

E’ possibile eliminare piu documenti contemporaneamente.

5) RENDERE VISIBILE o0 NON VISIBILE un documento dell’archivio ai Clienti

Lo Studio pud decidere in qualsiasi momento di rendere NON VISIBILE un documento ai Clienti
destinatari anche se, in fase di archiviazione, al suddetto documento era stata impostata I'opzione
VISIBILE e viceversa.

Per modificare I'impostazione di un documento circa la visibilita o no ai Clienti destinatari, lo Studio

deve effettuare le seguenti operazioni:

2 selezionare il record corrispondente al documento che si intende scadenzare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Paige 1
Conil Chamie  Wisibile Dz rRERD i il .

- & ichisrazionl fizcall
™ Az 1 51 .
- anmo SO0E

> cliccare il bottone
Man wisibile Yisibile
oppure
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

ARCHIVIO STORICO CLIENTE

Il form di gestione ARCHIVIO STORICO CLIENTE contiene I'elenco di tutti i documenti che i
Clienti hanno inserito e che lo Studio ha deciso di archiviare.

Per visualizzare i documenti contenuti in questo archivio cliccare il bottone ARCHIVIO STORICO
CLIENTI.

ARCHIYID STORICO CLIENTI

[n gquarts pszicns & poppdils trovsrs butkl | document che lo Stadic b ricswuto dai propn Chartt s scchiviato su PROF1Swak.
£ poaisibila andhie selazichnara o dofurmant da sidualies ara :ullv.i i@ dal paramatrl imaciteb malls ricarca.

Codice Cliente [he s CHE o
Dty nsedmento dal... b (g’ saaa)

[ Carca |

Pag: 1
Cadirs (hentn Dpacrriane doe, Homee fils Diaks nasrimento
N a2 1 Warifica Bilarei 2511 &il.PODF 000172002

PRELEVA: fralsva il documisnto salszioriatc.
ELIMIMA: Elimina il decummants salazionats,

Frelewa | Elirmin= | Pagina Pincpala |

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 documenti per pagina. Nel caso in cui ci siano
piu di 10 documenti compare in testa alla tabella con I'elenco dei documenti I'indice delle pagine
cliccabile.
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Le funzionalita dell’ARCHIVIO STORICO CLIENTI.
1) RICERCA DOCUMENTI in archivio

E' possibile effettuare una ricerca all'interno dell’elenco dei documenti, attraverso I'utilizzo di alcuni
paramentri di selezione: Codice Cliente, Modello, Data di inserimento del documento. La ricerca
puo essere effettuata all’interno di tutto I'elenco dei documenti oppure solo tra quelli prelevati o non
prelevati.

Codice Clienta Modello Documento Descrizione
[ = | 1
Data inserimento dal ... al ... (ggfmmiazaa) Visualizza:

I I @ Uttt PRELEVATT  © MOM PRELEVATI
Cerca

Cliccando il bottone Carca | il risultato della ricerca viene visualizzato all’interno della
stessa pagina.

2) PRELEVA DOCUMENTI dall’archivio

Per prelevare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
> selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag: 1

Cod.Cliente |Descrizione doc.

[laz_Bet Dichiarazioni

> cliccare il bottone

Frelewa

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, pud anche essere rinominato.

E’ possibile prelevare solo un documento alla volta.
4) ELIMINA DOCUMENTI dall’archivio
Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:

> selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando
I'apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

Pag: 1

Cod.Cliente |DescHzione doc.

[az_Bet Dichiarazioni

Elirmina |

compare un awviso sull'effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

E’ possibile eliminare piu documenti contemporaneamente.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

CICLO DI VITA DEI DOCUMENTI

DOCUMENTI INSERITI dai CLIENTI

Tutti i documenti che il Cliente mette a disposizione dello Studio rimangono all'interno di Studio in
Rete 3 mesi.

Se in questo periodo lo Studio non archivia i documenti, questi vengono automaticamente
eliminati.

7 giorni prima dell'eliminazione, lo Studio riceve un awviso in merito alla/e scadenza/e imminenti
per dargli la possibilita di archiviare il documento.

Se lo Studio decide di mantenere un documento su Studio in Rete in modo permanente deve
dunque procedere allARCHIVIAZIONE. In questo caso l'eliminazione del file viene gestita
esclusivamente dallo Studio.

DOCUMENTI INSERITI dallo STUDIO

Lo Studio deve obbligatoriamente asseghare una data di scadenza al documento che inserisce in
Studio in Rete.

Lo Studio pud impostare una data di scadenza valida fino all'anno solare successivo a quello
dell'inserimento.

Lo Studio puo tuttavia archiviare in automatico, selezionando l'apposita voce, il documento in
scadenza.
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