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PREMESSA

Cos'è PROFISweb
PROFISweb è l’insieme di applicazioni e di servizi su Internet che completano la
tradizionale offerta di PROFIS. PROFISweb comprende:
- Studio in Rete
- Accesso a Infocam 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 società DIALOGO.

Cos'è Studio in Rete
Studio in Rete è 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 è composto da:
1. Sito dello Studio
2. Archivio in Rete
3. Posta

La terminologia
Riportiamo nel seguito il significato di alcuni dei termini più 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 l’applicazione Studio in Rete; è 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 è 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 menù “Archivio in Rete” si accede all’area all’interno della quale lo Studio può:

•  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
•  gestire l’archiviazione dei documenti.

I 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 l'elenco dei Clienti dello Studio, gestire le
abilitazioni dei Clienti stessi a Studio in Rete, assegnarli ad uno o più Professionisti e raggrupparli.
La gestione tramite gruppi di Clienti semplifica l'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

Dalla pagina di GESTIONE CLIENTI lo Studio ha a disposizione l'elenco dei Clienti abilitati, in
forma tabellare con i seguenti campi: Codice Cliente, Descrizione, Gruppi di appartenenza.
Finchè 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 è
maggiore di 10 compare in testa alla tabella l’indice delle pagine cliccabile.
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Le funzionalità dell’area GESTIONE CLIENTI.

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

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

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

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 può inserire, definizione
del n° di volte che il Cliente può prelevare un documento inserito dallo Studio).

I 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 già utilizzato per un altro Cliente) comparirà un messaggio che avverte lo
Studio dell’errore impedendogli di salvare i dati.

Selezionando l’apposita casella

il Cliente riceverà 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 potrà quindi accedere all’area riservata omonima presente sul sito dello Studio.
Lo Studio può decidere di disabilitare un Cliente al servizio, deselezionando il campo ‘Abilitato’: il
Cliente non potrà più accedere all’area riservata del sito dello Studio, ma i dati inseriti in fase di
abilitazione verranno conservati.

Lo Studio può assegnare il Cliente a uno o più Professionisti.
I 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

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

si apre un form all’interno del quale si devono selezionare le caselle corrispondenti ai gruppi
interessati  e confermare l’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/modificare un gruppo cliccare il bottone

Si apre, in forma tabellare, l’elenco dei Gruppi creati. Se non è stato creato nessun Gruppo la
tabella si presenta vuota.

Per creare un nuovo Gruppo cliccare il bottone

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

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 l’apposita

casella a sinistra del Codice Cliente

� cliccare il bottone
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compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare il record selezionato; se l’operazione
viene confermata saranno eliminati tutti i dati relativi al Cliente selezionato e tutti i documenti
associati a quel Cliente.

I 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

� cliccare il bottone

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

Selezionando l’apposita casella

il Cliente riceverà 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
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Le funzionalità dell’area GESTIONE PROFESSIONISTI.

1) INSERIRE I PROFESSIONISTI e ABILITARLI ALLA GESTIONE DEI CLIENTI

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 è inoltre possibile Abilitare il Professionista:
•  alla gestione dei suoi Clienti
•  agli Archivi Storici dei documenti. Questa abilitazione è subordinata alla precedente.

2) ASSEGNARE i Clienti ad un PROFESSIONISTA

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

ciccando , dunque selezionare il/i Cliente/i da assegnare attraverso

un elenco raggiungibile cliccando il bottone .

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

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

� Per eliminare un Professionista cliccare   compare un avviso sull’effettiva
intenzione di eliminare il nominativo del Professionista selezionato.
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

COMUNICAZIONI RISERVATE

Il form di gestione COMUNICAZIONI RISERVATE consente allo Studio di inserire le
comunicazioni da distribuire a uno o più Clienti.
I Clienti potranno visionare le comunicazioni all'interno dell'area Studio in Rete del sito internet
dello Studio.

Per gestire le COMUNICAZIONI RISERVATE cliccare l’omonimo bottone

Dalla pagina di COMUNICAZIONI RISERVATE lo Studio ha a disposizione l’elenco di tutte le
comunicazioni rese disponibili e per ciascuna comunicazione trova indicati: l’oggetto, la data di
inserimento della comunicazione e quella di scadenza e i codici dei Clienti destinatari.

Finchè 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 è maggiore di 10 compare in testa alla tabella l’indice delle pagine
cliccabile.
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Le funzionalità dell’area COMUNICAZIONI RISERVATE.

1) INSERIRE e INDIRIZZARE le COMUNICAZIONI

Cliccando il bottone                      si apre un form che consente allo
Studio di inserire le comunicazioni destinate ai Clienti.
Per ogni comunicazione lo Studio può impostare le seguenti informazioni:

Informazioni Tipo Obbligatorio
Oggetto della comunicazione Testo Sì
Testo della comunicazione Testo Sì
Data di pubblicazione Data Sì – 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
l'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 più
Clienti. Per impostare uno o più destinatari  o gruppi di destinatari cliccando il bottone

  oppure

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

l’apposita casella a sinistra del campo Oggetto

� cliccare il bottone

compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare la comunicazione selezionata; se
l’operazione viene confermata la comunicazione non sarà più visibile né allo Studio né ai suoi
Clienti.

E’ possibile selezionare ed eliminare più 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

l’apposita casella a sinistra del campo Oggetto

� cliccare il bottone

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

INSERISCI DOCUMENTI

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

Per gestire l’inserimento dei documenti da mettere a disposizione dei Clienti cliccare il bottone
INSERISCI DOCUMENTI

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 funzionalità 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

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

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’.

2) INFORMAZIONI aggiuntive sul DOCUMENTO da rendere disponibile ai Clienti

Ad ogni documento è 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;
•  la data di scadenza del documento e la possibilità di impostare l’archiviazione alla scadenza.

 La data di scadenza è obbligatoria!

3) SELEZIONE CLIENTI DESTINATARI del DOCUMENTO

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

  oppure
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

Cliccando il bottone , il documento è visibile nell’area Studio in Rete ai Clienti
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 l’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 possibilità da parte dello Studio di decidere se i documenti che inserisce in
quest’area devono essere visibili o no ai Clienti.

I 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.

E' possibile visualizzare fino ad un massimo di 10 documenti per pagina. Nel caso in cui ci siano
più di 10 documenti compare in testa alla tabella con l’elenco dei documenti l’indice delle pagine
cliccabile.
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Le funzionalità 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 può essere effettuata all’interno di tutto l’elenco dei
documenti oppure solo tra quelli prelevati o non prelevati.

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

2) PRELEVA DOCUMENTI dello Studio

Per prelevare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, può 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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone



Pag.16

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

E’ possibile archiviare più documenti contemporaneamente.

4) ELIMINA DOCUMENTI dello Studio

Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato; se
l’operazione viene confermata il documento non sarà più visibile né allo Studio né ai Clienti.

E’ possibile eliminare più documenti contemporaneamente.

5) SCADENZA I DOCUMENTI dello Studio

L’impostazione della data di scadenza di un documento è 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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

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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6) RENDERE VISIBILE o NON VISIBILE un documento ai Clienti

Lo Studio può 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 l’opzione
VISIBILE e viceversa.

Per modificare l’impostazione di un documento circa la visibilità o no ai Clienti destinatari, lo Studio
deve effettuare le seguenti operazioni:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende scadenzare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

           oppure
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

DOCUMENTI CLIENTI

Il form di gestione DOCUMENTI CLIENTI consente allo Studio di visualizzare l’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.

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

1) RICERCA DOCUMENTI dei Clienti

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

Cliccando il bottone    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:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende scaricare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, può 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:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende archiviare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente
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� cliccare il bottone

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

E’ possibile archiviare più documenti contemporaneamente.

4) ELIMINA DOCUMENTI dei Clienti

Per eliminare un documento, lo Studio deve effettuare le seguenti operazioni:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende eliminare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

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

ARCHIVIO STORICO STUDIO
Il form di gestione ARCHIVIO STORICO STUDIO contiene l’elenco di tutti i documenti inseriti dallo
Studio e che lo Studio ha deciso di archiviare.
E’ inoltre prevista la possibilità da parte dello Studio di decidere se i documenti che inserisce in
quest’area devono essere visibili o no ai Clienti.

Il documento archiviato sarà 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.

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

1) RICERCA DOCUMENTI in archivio

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

Cliccando il bottone    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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, può 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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente
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� cliccare il bottone

compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

E’ possibile eliminare più documenti contemporaneamente.

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

Lo Studio può 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 l’opzione
VISIBILE e viceversa.

Per modificare l’impostazione di un documento circa la visibilità o no ai Clienti destinatari, lo Studio
deve effettuare le seguenti operazioni:
� selezionare il record corrispondente al documento che si intende scadenzare spuntando

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

           oppure
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Gestione ARCHIVIO IN RETE

ARCHIVIO STORICO CLIENTE
Il form di gestione ARCHIVIO STORICO CLIENTE contiene l’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.

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

1) RICERCA DOCUMENTI in archivio

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

Cliccando il bottone    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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

e scegliere in quale cartella di lavoro del PC si vuole salvare il file relativo al documento
prelevato che, in questa fase, può 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

l’apposita casella a sinistra del campo Codice Cliente

� cliccare il bottone

compare un avviso sull’effettiva intenzione di eliminare il documento selezionato.

E’ possibile eliminare più 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 avviso in merito alla/e scadenza/e imminenti
per dargli la possibilità di archiviare il documento.

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

DOCUMENTI INSERITI dallo STUDIO

Lo Studio deve obbligatoriamente assegnare una data di scadenza al documento che inserisce in
Studio in Rete.
Lo Studio può impostare una data di scadenza valida fino all'anno solare successivo a quello
dell'inserimento.
Lo Studio può tuttavia archiviare in automatico, selezionando l'apposita voce, il documento in
scadenza.
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