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PUBBLICAZIONE DOCUMENTI

INTRODUZIONE

La funzione “Azienda — Docuvision — PUBBLICA DOCUMENTI PER AZIENDA” consente allo studio
di mettere a disposizione del cliente, che accede al programma con idesk azienda/fattura
self/fattura self pro, documenti salvati in Docuvision.

La funzionalita e quindi disponibile solo in Passcom.

PUBBLICAZIONE CLASSI

Da “Azienda — Docuvision — Impostazioni Docuvision — Classi documento”, & presente il pulsante
Pubblicazione documenti [F7]; attivo sia per le classi personalizzate che predefinite.

Classi documento personalizzate >

wdice  Descrizione Conservaz.  Pub Ges

2001 Generica N{R
2002 Ricevute s[rR
2003 QY MR
2004 Estratti conto MR
2005 Comunicazioni SR

Configurazione pubblicazione documenti docuvision =] }y
Pubblica documenti classe 2005 v
Considera document! Tutti gli anni -

~ ok X annulla

La videata consente di abilitare la classe per la pubblicazione; nonché di definire di quali anni
considerare i documenti in essa archiviati. Le opzioni possibili sono: “Ultimo anno gestito e
precedente” (default), “Ultimo anno gestito”, “Tutti gli anni”.

La pubblicazione o meno di una classe viene evidenziata nella colonna “Pub”.

Alcune classi predefinite hanno un’ulteriore suddivisione di dettaglio, come ad esempio, la
classe 200 dei bilanci, la 800 dei dichiarativi/versamenti o la 900 delle stampe fiscali. Questa
consente di abilitare alla pubblicazione solo alcune tipologie di documento di quella classe (es.
si abilita la classe 200 dei Bilanci ma di questi solo il bilancio di verifica e il Bilancio UE).
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Configurazione pubblicazione documenti docuvision 4= 3 X
|PubbUca docurment classe 200 v |
Considera docurmenti Ultimo anno gestito e precedente-
Dettaglio tipo documento v
Descrizione Ricerca

| Libri imventari Mo
Il Mote integrative Mo
R Rendiconto finanziario Mo
T Bilancia Interattivo TP
u Bilanci UE Swsi
W Bilancio di verifica Sesi

Elenco ok X annulla

FUNZIONALITA LATO STUDIO

Tutti i documenti archiviati in una classe abilitata alla pubblicazione, sono visibili nella funzione
“Pubblica documenti per azienda”.

Per agevolarne la consultazione, questi sono innanzitutto suddivisi per anno di creazione; per
ogni anno e indicato il numero totale di documenti presenti.

Elenco documenti per anno )

Anno | Totali doc.

2021 6
2020 12
2019 z

o Dettaglio . X chiudi

NOTA BENE: la presenza o meno di un anno é legata allimpostazione del
parametro “Considera documenti” di ogni classe che si é deciso di pubblicare.
Se per un’azienda che gestisce anno 2019-2020-2021, tutte le classi hanno il
parametro a “Ultimo anno gestito e precedente”, in elenco non viene
visualizzato I'anno 2019.

Posizionato il cursore sull’anno di interesse, con Dettaglio [Invio] viene aperta una videata che
mostra in elenco il numero totale dei documenti dell’anno, organizzati in base alla classe di
appartenenza, sia questa personalizzata o predefinita.
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aziendz  Contabilita' Magazzing  Stampe Apnuali  Dichiarativi Sendzi  Alute @ Cerca ¥Recenti
® E0D BF X OONE @ABPR &
PUB - 10/05/2020 pubblica documenti Pubblica documenti - Anno 2020 | Cambio azienda AZIENDA ANNO PRECEDENTE

one  ~

aae

Bilanci-Bilancio di verifica
Comunicazioni
DichiarativijVersamenti-Versamenti
Stampa generica

Stampe Fiscali-Libro giomale

Stampe Fiscali-Registro acquisti

PO

Stampe Fiscali-Registro vendita

K« < > »

o vettegio | X inietro

Scelta la tipologia, con un ulteriore Dettaglio [Invio], si apre la lista di tutti i documenti salvati in
Docuvision per quella specifica combinazione “classe —anno”.

Azienda  Contabilits’ Magazzino  Stampe Aprusli  Dichiarati Servizi  Aito @.Cerca T2Recenti
@ ¥8B B2 X 0ONE @HELY &
PUB - 10/05/2020 pubblica documenti Pubblica documenti - Anno 2020 - Dichiarativi i- Cambio aziend: AZIENDA ANNO PRECEDENTE

F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/01/2020/52 20/01/2020  DichiarativifVersamenti 15 2 g
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16/03/2020/53 17/03/2020  DichiarativifVersamenti 1% 2 g
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/03/2020/52 17/03/2020  DichiarativifVersamenti 17 = |
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/000017/02/2020/52 18/02/2020  DichiarativifVersamenti 18 2 g
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16/06/2020/52 16/06/2020  DichiarativifVersamenti 20 2 s

A
Wisualizs Insio Hodifica Disabilita
soumento | mat ¥ coamento ) pusbiiamone | X e

Per ogni documento é riportato: Descrizione, Data, Classe, Id documento di Docuvision; I'elenco
e ordinato per numero documento in forma crescente.

World Trade Center - via Consiglio dei Sessanta 99 47891 Dogana (RSM)

Codice Operatore Economico SIM03473 —Iscrizione Registro Societa n°6210 del 6 agosto 2010

Capitale Sociale € 2.800.000 iv. 3
tel. 0549 978011 Fax 0549 978005 | www.passepartout.net - info@passepartout.sm
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Nella videata sono attivi i pulsanti:

. Visualizza documento [F8], per visualizzare I'anteprima del documento;

o Invio mail [Shift+F4], per inviare mail di comunicazione al cliente quando un documento &
disponibile;

o Nota documento [F6], per inserire una nota da comunicare al cliente azienda;

. Modifica documento [F7], per accedere all’anagrafica del documento;

. Abilita/Disabilita pubblicazione [Invio], per consentire o0 meno la pubblicazione del
documento.

ABILITA/DISABILITA PUBBLICAZIONE SINGOLO DOCUMENTO

La colonna “Pubblica” identifica se il documento deve o meno essere pubblicato, ossia reso
disponibile all’azienda cliente. Di default i documenti presenti nella funzione hanno la
pubblicazione attiva, in quanto appartenenti ad una classe abilitata alla pubblicazione. Di fatto il
pulsante Abilita/Disabilita pubblicazione [Invio] consente di gestire le eccezioni.

Disabilitando la pubblicazione, in corrispondenza del documento, la colonna Pubblica viene
impostata a NO.

L'attivazione o la disabilitazione & gestibile anche dall’anagrafica del singolo documento di
Docuvision, tramite il parametro “Pubblicazione”, presente nella videata Parametri.

NOTA BENE: tutti i documenti hanno in anagrafica il flag sul parametro
“Pubblicazione” in quanto, discriminante per la loro presenza nella funzione
“Pubblica documenti”, é I'attivazione della classe.



P, PASSEPARTOUT.

ftware e servizi gestionali

Aziends  Contabilits' Magszzine  Stampe Apnusli  Dichiasativi Servizi  Alsta @.Cerca rRecenti
@ ¥0B B¢ X eANE 0AaELa R
PUB - 10/05/2020 pubblica documenti Pubblica documenti - Anno 2020 - Dichiarativi - Cambio aziend: AZIENDA ANNO PRECEDENTE
a5 @
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16,01,/2020/52 20/01/2020  DichiarativifVersamenti 15 8 g
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16/03/2020/53 17/03/2020  DichiarativifVersamenti 18 =2 s
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16,03/2020/52 17/03/2020  DichiarativifVersamenti 17 2 g
F24CONT:2020 56320001474 Versi000/0000 17,02 /202052 18/02/2020  DichiarativifVersamenti 18 2 g
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16,06/2020/52 16/06/2020  DichiarativifVarsamenti 20 =]
Gestione documento ¥
Ricerca documenta 20 =
Descrizione FZACONT : 2020 56320001474 Vers:00/00/0000r Data  10/05/20=
Classe e tipologia BOD=Dichiarativi/versamenti ¥V =AzPUB=
Cliente/Fornitore =
Rag sociale/Cogn PUBBLICA DOCUMENTT
Nome
Codice fiscale 56320001474 Pha 1756320601474 I:l
Mok
Pri Pagine R

Parametri documento

Data acquis. Autore Totale Pag. Est Volume
10/05/21 ADMIN 1 pdf Gestione revisioni
Gestione pagine v

Pubblicazione

ok X Amals

NOTA DOCUMENTO

La colonna “Nota” mostra I'eventuale annotazione inserita dallo studio, da comunicare al
cliente relativamente a quello specifico documento.

Il pulsante Nota documento [F6] apre una videata in cui poter specificare un testo di massimo
255 caratteri alfanumerici.

Agenda documenti - Anno 2020 - Dichiarativi/Versamenti - Versamenti

Nota delega F24 ritenute e iva 2°trim. addebito in c/c

ok X chiudi

La nota inserita viene memorizzata come nota nell’anagrafica documento.
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ienda  Contabilits' Magazzino Stampe Apnuali  Dichiarativi Servizi  Alsta @.Cerca rRecenti

B2 ¥ e@NE AP &

/05/2020 pubblica documenti Pubblica documenti - Anno 2020 - Dichiarativi/Ve:
Data C

enti - Versamenti Cambio azienda

AZTENDA ANNO PRECEDENTE

Q5@
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/000016/01/2020/52 20/01/2020 D i Mersamenti 15 =R
F24CONT.2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16/03/2020/53 17/03/2020  DichiarativifVersamenti 15 = s
F24CONT.2020 56320001474 Vers:00/D0/0000 16/03/2020/52 17/03/2020  Dichiarativi/Versamenti 17 =
F24CONT.2020 56320001474 Vers:00/00/000017,02/2020/52 18/02/2020  DichiarathifVersamenti 13 = s
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/06/2020/52 16/06/2020  DichiarativifVersamenti zu =2 s
SE X
Ricercadocumento 20 = Pagine.
Descrizione F2ACONT : 2020 56320001474 Vers:00/00/0000» Data  10705/20=
Classe e tipologia 800=Dichiarativi/Versamenti V  =AzPUB= Allegatoa
ClientejFarnitore
Ragsaciale/Cogn PUBBLICA DOCUMENTL Compt ggtuntivi <
Nome
Codice fiscale 56320001474 Plhva ITS6320001474 Parametri
[Meta delega F24 ritenute e 1va 2°trim. adoebito in cic |
Pratica =
Pagine =
)ata acquis Autore Totsle Pag. Est
10/05/21 ADMIN 1 pdf

P e o X awa

VISUALIZZAZIONE DEL DOCUMENTO DA PARTE DEL CLIENTE
(COLONNA LETTURA)

La colonna “Lett.” (Lettura) indica la presa visione o meno del documento da parte del cliente.

Un documento pubblicato dallo studio, fintanto che non viene visualizzato dall’utente azienda,
€ caratterizzato dalla presenza di una busta chiusa in prossimita della colonna Lett; questa
scompare nel momento in cui il cliente visualizza il documento.

NOTA BENE: se lo studio revisiona un documento(aggiunta di una revisione o
una sostituzione, anche a seguito di una ristampa) il documento torna da
leggere.

Se il documento é gestito a pagine ed composto da diverse pagine il pulsante Visualizza
documento viene rinominato in Visualizza pagina successiva alla visualizzazione della prima.

INVIO MAIL AL CLIENTE

La funzione di Invio mail [Shift+F4] consente di utilizzare la prima stampante email configurata

nel programma, per comunicare al cliente la disponibilita, nella funzione “Documenti pubblicati
da studio”, del documento su cui si & posizionati.

In base alla configurazione della stampante, viene aperto I'editor dell’account scelto.
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Email X
Da Opzio
A pub@mailis
Cc.. Allegs
Cen..
Oggetto | Nuowo documento disponibile
Paragrafo v . BvAlv AvBA- B I U S Ovx xXt @ ZTviTv=Evy = = @v

Il documento "F24CONT: 2020 56320001474 Vers:00/0/0000 16/05/2020/52" del 180820 &' disponibile

Vimviz X Annulla

FUNZIONALITA’ LATO AZIENDA (IDESK AZIENDA/FATTURA
SELF/FATTURA SELF PRO)

Tutti i documenti che lo studio ha deciso di pubblicare vengono visualizzati dal cliente dalla
funzione “Azienda — Docuvision — DOCUMENTI PUBBLICATI DA STUDIO”.

Analogamente alla gestione lato studio, i documenti sono suddivisi in base all’lanno di
creazione, la classe e tipologia di appartenenza.

L’elenco dei documenti ¢ riportato in ordine decrescente in base alla “lettura”; in questo modo
i documenti ancora da visualizzare saranno in cima alla lista (caratterizzati dalla presenza della
busta nella colonna “Lett.”).

Nella videata sono attivi i pulsanti:

. Visualizza documento [F8], per visualizzare I'anteprima del documento;

o Visualizza nota [F6], per visualizzare la nota inserita dallo studio.

Quando un documento viene visualizzato, dalla colonna “Lett.” scompare 'icona della busta.
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a  Contabilita' Magazzino Stampe  Apnusl
e X e@NE 0P 3
/05/2021 pubblica documenti Pubblica documenti - Anno 2020 - Dichiarativi/Versamenti - Versamenti | Cambio azienda

Auto @Cerca ¥ Recenti

F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/05/2020/52
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 17/02/2020/52
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/03/2020/52
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00,00/0000 16/03/2020/53
F24CONT:2020 56320001474 Vers:00/00/0000 16/01/2020/52

16/06/2020
18/02/2020
17/03/2020
17/03/2020
20,01/2020

delegaF24 ritenute eiva 2t ..

008 Q[

Visualizza
Gocumento

NOTA BENE: se l'utente azienda e all’interno della funzione “Documenti
pubblicati da studio” e lo studio mette a disposizione nuovi documenti o ne
disabilita la pubblicazione di altri, per avere la lista con i totali corretti e
necessario uscire e rientrare nella funzione.

FATTURA SELF

Visualizza

nota

Q5@

K & < >

X nsietro

Come per altre funzioni, per poter accedere a “Documenti pubblicati da studio”, occorre

chiudere prima la lista documenti.

Fattura Self

Fattura Self

Irnport Fatture emesse PA-B2ZB

Docurnenti pubblicati da studio
Account posta invio decurnenti

Modifica password

Modifica aspetto interfaccia (H)
Fine lavoro
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FATTURA SELF PRO

In Fattura Self Pro il cliente ha a disposizione una nuova mattonella, nella sezione dei

Documenti.
PU2 - 12/05/2021 pubblica documenti pro PASSCOM
B A 'l' ™m = X
- - S @, = =
— . ’ P4 = mﬂ
& o A <
N €2
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