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Gestione Consulenze

Software gestionale attivita di consulenza
yersione 1.0

Aukore! Dir, Matkeo Rapparini

Tutki i diritki risersati - Copwright: Edirama
wia F.lli Cervi 1506 - 40129 - Bologna - Tel, 051-35,38.38

Presentazione

Gestione Consulenze ¢ il software per gestire correttamente 1’attivita del consulente aziendale
OVVero:

__gestione del progetto consulenza:

__gestione della fatturazione:

__gestione delle attivita per ogni singolo progetto

__gestione pagamenti

__gestione preventivo

Funzioni

_ Gestione clienti, responsabili progetto, preventivi

_ Gestione progetto consulenza

_ Gestione fatturazione

_ Gestione pagamenti

_ Esportazione dati in formato MS Word, MS Excel o MS Access

Requisiti: Presenza di Windows XP o VISTA
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Installazione

1) Scaricare il file gestioneconsulenze.zip sul proprio pc

2) Decomprimerlo in una directory con il programma Winzip

3) Lanciare il file setup.exe

ﬁ' Gestione consulenze Setup

[ % |

Welcome to the Gestione
consulenze Setup Wizard

The Setup Wizard will install Gestione consulenze on your
computer, Clidk Mext to continue or Cancel to exit the Setup
Wizard.

Appare la seguente Maschera.
Cliccare su Next.

Customer Information

Please enter vour customer information

‘%’ Gestione consulenze S_ ﬁ_

User Mame:

IMario Rossi

Organization:

i o

< Back i Mext = I Cancel

Inserire il proprio nome e
cognome nel campo User Name e
la propria societa/ragione sociale
nel campo Rganization
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5 Gestione consulenze Setup Selezionare Typlcal

Choose Setup Type
Choose the setup type that best suits your needs

Typical
Installs the most common program features. Recommended for
mast users.

Custom

Allows users to choose which program features will be installed
and where they will be installed. Recommended for advanced
' USErs.

<Badk || MNexts | Cancel

748 Gestione consulenze Setip T_—_—_—-——— Cliccare su Install

Ready to Install
The Setup Wizard is ready to begin the Typical installation

Click Install to begin the installation. If you want to review or change any of your
installation settings, dick Back, Click Cancel to exit the wizard,

[ <Bage || mstal | | cancel |

Al termine dell’installazione
appare la seguente maschera.
Premere su OK.

: " T
Gestone consulerc NN [ E

W
| B

E Gestione consulenze Setup has completed successfully.

OK
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Guida all’uso
Una volta avviato il software appare la seguente schermata in cui nella parte superiore 1’utente puo
accedere alla barra menu e alle differenti funzioni di Gestione Consulenze.

4 Gestione Consulenze 1.0 - [Avvio : Maschera]
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Gestione Consulenze

Software gestionale attivita di consulenza
versione 1.0

Autare: Dr, Matbea Rapparini

)

Tutti i diritki riservati - Copyright Edirama
wia F.lli Cervi 1506 - 40129 - Bologna - Tel, 051-35.35.35

Avvio iniziale del software Gest. Consulenze

Archivi | Progetti  Ricerca Fy

Dal menu Archivi si accede a quattro maschere:
Azienda, Archivio clienti, Responsabili
progetto, Fase di lavoro, Documenti.

T
(i

Azienda

Archivio clienti

T
(171}

i
(1

Responsabili progetto

Fase lavoro

[acf [

Docurnenti
E Azienda [i=]/E3 Attraverso la Maschera Azienda si
Y . ———— Py inseriscono i dati della societa di
Fagione Sociale icUrezza e qualits .
|ndirizzo via della Tartaruga, 22 consulenza 0 de‘l‘cons‘ulente. I_da’tl
Can 0100 verranno pol utilizzati successivamente
Loselffs e per la redazione della fattura.
Pr L]
Telefono 023436379
Telefax 02345675
Ermnail info@zicurezzagqualita2 biz
Partita lva 02537R0E0504
Codice fiscale 02537R0E0504
todalits pagamenta  |Baonifico bancario 30 gg.
fatture: Barca di credito
bolognesze ARI 07032
CaR 03495 CC 010290
w
Record: @ 1 [I][E dil
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Clanie

M ominativa

Riuola

P Gl al

T

Filf i

Iraizan A5 F B Gl 11
Cap a2

Localte Hokgra

HO

E= Responsabili

Pastita box

TN AT

Cogdoeleogky | ZRA5CTN ENOG

La Maschera Cliente consente di
inserire 1 dati anagrafici dei singoli
clienti. Attraverso il menu a tendina ¢
possibile ricerca la singola anagrafica e
modificare o cancellare 1 dati.

Silver zrl
Gald =l
Salvarani zpa
Fippo

—_

Direttore Area 150 3001

La maschera Responsabili consente di
inserire 1 dati relativi ai singoli
responsabili/esecutori del progetto o
delle singole fasi, indicando il
nominativo e il ruolo.

Descrizione

(A= elazione t

Piano di sicurezza

La maschera Documenti consente di
inserire tutti 1 tipi di documenti
utilizzati per I’attivita professionale.

__|Fattura
*

Dezcrizione fase Costo arario
| £100.00
Misurazioni rumaore | £2500
\Redazione manuale 26 | £3500
Formazione addetti | £10.00
|Stesura relazione ASL | | £1 ELEIEI|
|Trasferiment|:| Auto | | £ 2,EIEI|
it 626 | £35.00
Wisite mediche | £60.00
Prova 191 I £0.00
*(| | €000

ol

La maschera Fase lavoro consente di
inserire le singole fasi dei progetti di
consulenza e il relativo costro/prezzo
orario.
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Inserimento/modifica di un progetto di consulenza

Dalla barra menu cliccare su Progetti e selezionare (con doppio click) Nuovo prodotto o Gestione
progetti nel caso in cui occorra modificare i dati di progetti di consulenza preesistenti.

Progetti | Ricerca Fatturz

| E MNuovo progetko

E Geskione progetk

dentificativa ilve arl 150 9001 Dallg mgschgra Nt}oyo progetto ¢ pOSSIb.ﬂe
_ : inserire 1 dati relativi al nuovo progetto di
Cliente |S||ver gl w | . . . . .

_ — consulenza, attribuendo un identificativo, il
Responsabile Mancini Ugo v cliente, il responsabile/esecutore, titolo ed
Titolo Pragetto qualits | eventuali note, I’importo del progetto.

Mate
Importo: £ E.EIEIEI,EIEI|

Una volta inserita I’anagrafica del progetto si passa alla fase successiva in cui il consulente puo
inserire le varie fasi del progetto. Dal menu Progetti/Gestione progetti si accede alla maschera
Pratica, in cui I'utente puo inserire tutte le informazioni relative al progetto di consulenza.

La procedura prevede I’inserimento della singola fase del progetto e dei documenti relativi.

Paglica - Pagageiin Bostosy Ll PapdicaPesgeiin
ﬁ?ﬂlﬁ i | Fae= | Pespormshie | 0 |  DOsamima | Ciaka firs
Sz b| - NEECEMCEN - Tuch Lus 5 om0 m
&

1) Selezionare il
progetto di
consulenza dalla
maschera Pratica-
Progetto

2) Inserire le fasi del progetto indicando per
ognuna il responsabile/esecutore, la quantita (ad
es. numero di ore), la data di inizio, la data di fine
progetto, eventuali note. Per ogni fase del progetto
¢ possibile associare un numero infinito di
documenti (es. relazioni tecniche, analisi, appunti)
in qualsiasi formato (pdf, MS Word, MS Excel,
ecc.). Per aggiungere una nuova fase fare doppio
click sul campo Fase: si apre la maschera in cui
inserire la descrizione e il costo unitario della fase
di progetto inserita.

Per i dettagli si veda la pagina successiva.
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Prams - Fiogesis Iesatiane las PrataosPiogens
m::ﬁgﬂn | Fase | Forponeabile | Gwanlid | Dalminizio | Ciala fin
- P | Formazirne eddaili Turchi Luca 5 010272007 ol

d dopumenta | Lirk [ Maiw
L4

| s P e O LT |

| Sl oo kit | 3) Cliccando a lato della singola fase si

apre la sottomaschera Documenti allegati
in cui € possibile associare i documenti
relativi, il link diretto (cliccando sul
quale poi si aprono tali documenti) ed
eventuali note. Cio consente di avere
sempre a disposizione i documenti
specifici per singola fase del progetto di
consulenza.

Recort [H] [ 1 (EJEEH] AL

Come linkare un documento/file presente nel pc alla fase del progetto.
Posizionarsi sul campo Link della sottomaschera Documenti allegati, poi dal menu Record
selezionare il comando Inserisci. ..

La funzione Ricerca

Ricerca | Fatturazione  Scadenze Dal menu Ricerca ¢ possibile accedere alla ricerca dei
B Ricerca per inizio periodo progetti e delle relative fasi di realizzazione, per data di
inizio e data di fine progetto.

Bl Ricerca per fine periodao

La funzione Fatturazione
Scadenze Dal menu Fatturazione/Menu fatture si accede al menu per
=53] Meni Fatture la gestione e la stampa delle fatture di consulenze.

Fatturazione

La Maschera di gestione consente di

Pustica - Pragatin Faltusa con gecsoes BIFS mupasta 1) Selezionare il progetto
'E‘;ﬂgﬁxm | PR | 2) Inserire numero e data fattura
| —— | 3) Stampare la singola fattura o
tutte le fatture scegliendo tra
Faitine cort xmeae periderciale 2% due tipologie: gestione INPS
I ; [TE— separata o con cassa ‘
previdenziale 2% (es. ingegneri

Dats lameia TR
| 4 larspa i |

iscritti all’albo)
4) Ricercare le singole fatture per
numero

Facerca lafera pa sumss

-

Recod (W] 4 [ v [ ] s
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La gestione delle scadenze

Scadenze | Report  Tabele

g Insetisci scadenze
B2l Scadenze per data

42l Report Scadenze

ES Scadenze

Dal menu Scadenze si accede alla
gestione delle scadenze per
singolo progetto di consulenze.
Tale funzione consente di avere
sempre sottomano tutte le
scadenze relative ai singoli
progetti di consulenza.

Dezchizione

Data 01242007

Frogetto ||3|:|II:I =l B26

Progetto

Dal menu Inserisci scadenze si
accede alla relativa maschera
dove inserire la descrizione della
scadenza, la data di scadenza e il
progetto di consulenza associato.

vl D1A2/2007 Gold =l 626
Telefonare ASL 30/11/2007 Gold sl 626
Riunione con YWvFF 12122007 | Silve srl 150 9001

Record: [14] [ 1 [ Jr1]r] diz

Dal menu Scadenze per data si
accede alle scadenze. Il software
richiede di inserire I’intervallo di
tempo (es. da 1-1-07 a 2-2-07) in
cui ricercare le scadenze.

Il menu Report Scadenze
consente di stampare le scadenze
definite dall’utente nell’intervallo
di tempo (da...a...)
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La gestione dei pagamenti

Incassi | Report  Tabele

| g estione incassi

Dal menu Incassi, ’'utente pud gestire tutti i pagamenti
relativi al singolo progetto.

Storico incassi

Residuo da pagare
Irmporto
€ 2 800,00

Record: [14] 4 1 F [k din

| Stampa tutto

Stampa ‘

Progetto
Titolo | Progetto quality | I | Dzl | ot
3 €300000  01/07/2007 Bonifica CRO 097392010
gy | BB | || £20000  01/08/2007 Assegno Unicredit n® 349
* £0,00

Record: E 4 1 E][E diz

Cliccando su Gestione Incassi si apre la maschera sopra riportata ove 1’utente puo registrare ogni
pagamento ricevuto (dalla sezione Storico incassi) e verificare dalla sezione Residuo da pagare,
I’importo ancora da incassare. E’ possibile stampare la situazione dei pagamenti per singolo
progetto (Stampa) o per tutti i progetti (Stampa tutto).

I report

Report | Tabelle

g2l analisi aktivitd responsabili
45l Ricerca per periodo

g2 Document

Dal menu Report I’utente puod stampare o
esportare in formato MS Word tre tipoologie di
documenti: Analisi Attivita responsabili,
Ricerca per periodo, Documenti.

Le tabelle esportabili

Tabelle |

| Elenco progetti
] | Cliente
]| Fase lavaoro

1] Responsabili

11 software consente di esportare in formato MS Excel
o MS Access quattro tipologie di tabelle, per essere poi
eventualmente personalizzate: Elenco progetti, Cliente,
Fase lavoro, Responsabili

Le funzioni generiche

Menu File — Modifica — Record

Il menu File comprende i seguenti comandi:
_ Salva

_ Chiudi (chiude applicazione, finestre, ecc)
_ Imposta pagina (per la stampa di report,
tabelle, maschere)

_ Anteprima di stampa

_ Stampa

_ Pubblica con Microsoft Office Word
(consente di esportare in formato Word i report
e il registro infortuni)

_ Esci (per uscire dal programma)

~ Esporta (per esportare le tabelle del menu

analisi dati
MaIlsC+F12

File | Fecord  Inserisci Repc

Salva

Chiudi

Imposta pagina. ..
Ankeprima di stampa

Skarmpa

'E W & L

Pubhblica con Microsaft Office Mard
E=ci

Esporta...
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Gestione Archivi in formato MS Excel o0 MS
Access — per ulteriori personalizzazioni)

Il menu Modifica permette di accedere alle Modifica | Record  Archivi
funzioni generali sulle operazioni eseguite, quali annula | »

Annulla, Ripristina, Taglia, Copia, Incolla,

.. Ripristina |>
Elimina, Trova..

Taglia CTRL+x
Copia CTRL4+CZ
Incalla CTRL+Y
24 Elimina

34 Trova.. CTRL+F

Il menu Record comprende tutti i comandi di Record | Inserisci  Analisidati  Re
Ordinamento, agglunta, ellmlnaZIOHC I‘ela'[lVl alla l Ordinarmento crescente
gestione dei record nelle maschere e nelle :
l Crdinamentn decrescente
tabelle.
M Primo
Precedente
SLCCESSIvO
M Ulkirma
Fuowo record CTRL++

Elimina record
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MODULO D’ORDINE DA INVIARE VIA FAX ALLO 051-74.50.786

Con la presente desidero acquistare Gestione Consulenze al prezzo speciale di 199,00 euro +
Iva anziché 399 euro + Iva

Nominativo Azienda
Indirizzo Cap-Loc-Pr
Telefono Telefax
Email P.I

Servizi compresi nella licenza: aggiornamento e assistenza via email per 12 mesi

Modalita di pagamento

O) in contrassegno alla consegna

O) mediante versamento su ccp 24570400 intestato a Edirama di M. Rapparini
Via F.1li Gruppi, 11 — 40129 — Bologna

O) mediante bonifico bancario ABI 07082 CAB 02400 CC 604344

O) mediante carta di credito - VISA/MASTERCARD

Titolare Numero

Scadenza /

Spese di spedizione: nessuna
Consegna: entro 5gg. lavorativi data ordine

Data Firma
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