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Guida all’installazione

BOLFAT è un programma sviluppato Access il database della Microsoft e Visual Basic, per installarlo è pertanto necessario possedere Microsoft Office 97 o superiore.

Il file di BOLFAT occupa poco spazio ma può contenere più di 64.000 fatture per ogni anno, per eseguire il programma basterà un doppio click con il mouse su di esso.

Presentazione
BOLFAT permette, con il supporto di un’Anagrafica Clienti e di un Archivio di Magazzino, la registrazione, la numerazione automatica e la stampa di Bolle e Fatture. I primi passi all’interno del programma sono facili ed accessibili, grazie all’intuitiva interfaccia grafica. Useremo un’azienda fittizia la “Premiata Ditta ABCD” per illustrare le funzionalità dell’applicativo. Potrete ingrandire le immagini snapshot per visualizzare meglio le schermate.

Menù iniziale
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Aprendo il programma viene visualizzato il menù iniziale (completamente personalizzabile) dal quale è possibile accedere a tutte le funzioni di BOLFAT: la registrazione Clienti, il Magazzino, le Bolle e la Fatturazione. Ogni pulsante nell’applicazione ha una piccola descrizione che apparirà se fermiamo per qualche secondo su di essa il puntatore del mouse. Sulla destra della pagina vi è una tabella, aggiornata in tempo reale, che contiene un riassunto di tutte le nostre operazioni e del numero di clienti/prodotti registrati.

Anagrafica Clienti
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Selezioniamo l’Anagrafica Clienti, nella parte bassa dello schermo è presente una struttura con due pulsanti al suo interno: Nuovo Cliente e Cerca Cliente.

Per registrare un nuovo cliente fare click su Nuovo Cliente.

Nuovo cliente
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La struttura che compare davanti a noi è molto intuitiva: nella parte cliente schermo si inserisce, come prima cosa, la ragione sociale.

Successivamente, spuntando le due icone a fianco della partita I.V.A. e del codice fiscale, sarà possibile inserirli. Nota bene che vanno inseriti interamente se no un messaggio del programma non ci farà proseguire.
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Nella parte dei recapiti vanno inseriti l’indirizzo del cliente ed il suo comune di residenza. Per scegliere il comune fare click sulla freccetta vicino alla voce aggiungi comparirà così una lista da cui si può scegliere. Se il comune del cliente non compare nella lista fare click su Aggiungi ed immettere il nuovo comune. Una volta immesso confermare e ritornare [image: image6.png]L=[8] ]
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all’Anagrafica Clienti selezionando l’icona con la freccia e la porta (in alto a destra).

E poi possibile inserire il numero di telefono, il fax e l’indirizzo email del nostro cliente.
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Nella parte delle informazioni possiamo indicare quali condizioni di pagamento effettuare, specificare la banca d’appoggio ed il tipo d’attività svolta dal cliente. Per selezionare queste voci cliccare sulle apposite frecce per visualizzare una lista di possibilità; se la nostra scelta non compare sulla lista fare click su Aggiungi ed inserire manualmente. Vi sono poi le note per inserire qualsiasi informazione o commento e la scelta della resa porto franco o assegnato.

Sulla destra della pagina vi sono diverse opzioni:

Conferma: permette di registrare il nostro cliente dopo aver compilato l’anagrafica

Annulla: per cancellare le impostazioni del cliente selezionato
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Ricerca: per aprire la sezione dedicata alla Ricerca Clienti già registrati

Stampa: per stampare la pagina,

Preview: mostra l’anteprima di stampa per poter visualizzare la pagina prima di stamparla; nota bene che l’applicativo è completamente personalizzabile e consente anche l’inserimento del logo della ditta.

Elimina: elimina la registrazione del cliente selezionato.

Esci: per tornare al menù iniziale.

Cerca Cliente
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Cliccando sul secondo pulsante della tabella dedicata ai clienti si accede alla Ricerca Clienti già registrati. Grazie ad un motore di ricerca costruito sulla base di filtri specifici è possibile trovare un cliente in modo veloce e pratico. Vediamo come:

La ricerca può essere effettuata tramite la sezione cliente, recapiti o informazioni.

Se clicchiamo su clienti dovremmo scegliere la ragione sociale del cliente tra quelli già registrati.

Se ricerchiamo tramite recapiti potremmo selezionare il comune di residenza del cliente cercato, altrimenti usando le informazioni potremmo selezionare le condizioni di pagamento, la banca d’appoggio o l’attività del cliente che vogliamo trovare.

Dopo aver scelto il metodo con cui si intende svolgere la ricerca premere l’icona trova per far comparire nella lista sottostante tutti i clienti che hanno il particolare selezionato.

A fianco d’ogni cliente nella lista appare una freccia che, se selezionata, ci porta all’anagrafica clienti per poter effettuare le eventuali modifiche.

Il pulsante esci ci fa tornare al menù iniziale.

Magazzino
Impariamo ora ad utilizzare il magazzino. Questa sezione si compone di due parti : Nuovo prodotto dove possiamo inserire e registrare i nostri prodotti e Tutti i prodotti dove, in ordine alfabetico, è tenuta una lista di tutti i prodotti registrati. Vediamo il tutto in dettaglio.

Nuovo prodotto
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Quando selezioniamo l’icona nuovo prodotto dal menù iniziale ci appare la sezione dedicata alla registrazione dei nostri prodotti.

La prima opzione è il codice dell’articolo dove noi possiamo indicare il nome del prodotto, segue uno spazio per la descrizione dell’articolo necessaria per proseguire. Nella tabella sottostante si può scrivere nella casella Da caricare la quantità di merce in arrivo dai fornitori, fatto ciò clicchiamo sull’icona Carica in Magazzino, e vedremo aggiornato il campo Caricata (ricordiamo che il campo Scaricata è aggiornato automaticamente dalle Bolle); il saldo è la somma algebrica dei due campi precedenti,  l’unità di misura del prodotto. Successivamente si dovrà indicare il prezzo unitario, lo sconto e l’Iva applicata. Una volta immessi questi tre valori la tabella a destra sarà aggiornata automaticamente. Anche qui, come per l’anagrafica clienti, abbiamo sulla destra svariate opzioni selezionabili:

Conferma: per registrare il prodotto.(Nota bene che, se alcuni parametri non sono stati indicati es. descrizione, il prodotto non potrà essere registrato)

Annulla: per cancellare le impostazioni del prodotto selezionato

Ricerca: per aprire la sezione Tutti i prodotti.
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Stampa: per stampare la pagina,

Preview: mostra l’anteprima di stampa per poter visualizzare la pagina prima di stamparla.

Elimina: elimina la registrazione del prodotto selezionato.

Esci: per tornare al menù iniziale.

Tutti i prodotti
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In questa sezione sono elencati per ordine alfabetico di codice tutti i prodotti da noi registrati. Se clicchiamo su ogni intestazione di colonna BOLFAT ci ordina i prodotti secondo il campo selezionato. Per accedere ed eventualmente modificare un prodotto che ci interessa basta fare click sulla freccetta che gli compare a lato.

Gestione bolle
Torniamo al menù iniziale: a sinistra vi è la tabella relativa alla redazione delle bolle.

In questa tabella dobbiamo selezionare l’anno in cui vogliamo numerare le bolle (BOLFAT permette di numerare bolle fino al 2020 (nella versione definitiva fino al 2099); un messaggio d’informazione comparirà ogni volta che selezioniamo un anno), possiamo inserire una Nuova bolla, Ricercare una bolla già registrata o Stamparne una vuota per essere compilata manualmente. Vediamo in dettaglio le varie opzioni.
Nuova Bolla
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Per prima cosa selezioniamo sempre dal menù iniziale l’anno in cui vogliamo numerare la nostra bolla, dopo facciamo click su Nuova bolla.

Entriamo così nella sezione gestione bolle. La strutturazione della pagina è simile a quelle già incontrate. Le bolle sono numerate automaticamente e progressivamente in base all’anno.
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Iniziamo con l’inserire il destinatario/intestazione bolla : selezioniamo, tramite l’apposita freccia, il nome di un nostro cliente precedentemente registrato in anagrafica; così facendo sarà compilata automaticamente parte della tabella con tutti i dati registrati del cliente. Noi dovremmo poi inserire i dati nelle parti mancanti (nota bene che non si potranno inserire i dati che dovrebbero già essere stati inseriti in anagrafica clienti, es. Partita I.V.A., resa, note, ecc.…).

Continuiamo inserendo il Luogo di destinazione della merce, per fare ciò il programma ci viene in aiuto mettendoci a disposizione due utili icone: 1^ una mano serve per copiare tutti i dati dal destinatario/intestazione bolla così da evitarci inutili lavori di copiatura in caso di uguaglianza. 2^ è un cestino che permette di cancellare i dati in luogo di destinazione merce. Ovviamente possiamo modificare manualmente qualsiasi valore per eventuali cambiamenti.

In centro alla pagina appaiono il Numero sequenziale della bolla, la Data modificabile, ed i vari parametri del cliente già inseriti in anagrafica (Condizioni di pagamento, Banca d’appoggio, Partita I.V.A., Resa ed eventuali Note) (Se facciamo click sulla data ci sarà mostrata la data e l’ora corrente) ed altri parametri che andranno inseriti se disponibili:

Causale del Trasporto: indicare la causale del trasporto, possiamo scegliere tra quelle proposte o inserirne una manualmente..

Vs. Ordine: il numero dell’ordine e la data gg-mm-aaaa.

Aspetto Esteriore: indicare l’aspetto esteriore della vostra merce,. possiamo scegliere tra quelle proposte o inserirne una manualmente..

Numero Colli: il numero esatto dei colli.

Vettore: selezionare se Vettore, Cedente o Cessionario.

Nella parte bassa della pagina troviamo la parte dedicata alla merce ed alle spese/totale bolla. Qui possiamo scegliere il Codice dell’articolo da quelli registrati nel magazzino, dobbiamo specificare la Quantità di prodotto che vogliamo inserire nella bolla ed il suo Prezzo. Per fare tutto questo basta cliccare sull’apposita freccia nella casella Codice Articolo per far apparire una lista dei prodotti che noi abbiamo in magazzino; una volta scelto un prodotto la tabella si aggiornerà con tutti i dati già inseriti in Magazzino, immettiamo ora la quantità di merce scrivendone il numero, con l’invio si passa al prezzo ed il programma aggiorna automaticamente la quantità di merce scaricata dal magazzino. Il Prezzo può essere modificato a piacimento (Attenzione si può cambiare il prezzo, rispetto al valore del Magazzino, SOLO cambiando nell’ordine: Articolo, Quantità e POI prezzo). E’ possibile eliminare gli articoli inseriti erroneamente con l’apposito pulsantino.

Inseriamo ora, se necessario, i vari costi di Trasporto/Imballo e Spese Bancarie e la nostra bolla è pronta!

Sulla destra appaiono le consuete opzioni:

Conferma: per registrare la bolla.

Annulla: per cancellare le impostazioni della bolla inserita. 

Ricerca: per aprire la sezione Ricerca Bolla.

Stampa: per stampare la pagina, la stampa della bolla è completamente personalizzabile con il logo della ditta, vi sono inoltre gli spazi da compilare e firmare a cura del vettore, conducente, cessionario.

Preview: mostra l’anteprima di stampa per poter visualizzare la pagina prima di stamparla.

Esci: per tornare al menù iniziale.

Ricerca Bolla
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La seconda icona della tabella è dedicata alla visualizzazione ed alla ricerca di tutte le Bolle già registrate. Se entriamo in quest’elenco entriamo nella sezione Bolle-Tutte: in alto troviamo l’opzione per Stampare l’elenco delle bolle suddivise per fatturate, non fatturate e bolle di reso. Avere una Preview della pagina stessa oltre all’icona Esci che ci permette di tornare al menù iniziale. Se clicchiamo su ogni intestazione di colonna BOLFAT ci ordina i prodotti a seconda del campo selezionato.

Nell’elenco delle bolle possiamo trovarle in ordine di registrazione con il numero, la ragione sociale, la data, se è già stata fatturata ed il valore netto della merce. A fianco di ogni bolla vi è una freccia che se selezionata, in caso di eventuali modifiche, ci porta alla sezione Modifica Bolla (un messaggio ci informerà se quella bolla è stata o no fatturata o se una bolla di reso).

Stampa vuota
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Permette la stampa di una bolla vuota per poter essere compilata manualmente.

Gestione Fatture
Torniamo al menù iniziale: al centro vi è la tabella relativa alla fatturazione.

In questa tabella dobbiamo selezionare l’anno in cui vogliamo fatturare (BOLFAT permette di fatturare fino al 2020; un messaggio d’informazione comparirà ogni volta che selezioniamo un anno), possiamo Fatturare una bolla emessa, Ricercare una fattura già registrata o Stamparne una vuota per compilarla manualmente. Vediamo in dettaglio le varie opzioni.

Fattura le bolle
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Se entriamo facendo click su Fattura le Bolle ci troviamo nella sezione bolle da fatturare. Qui vi è un elenco di tutte le bolle da fatturare. A fianco di ogni bolla ci sono delle importanti opzioni: fattura TUTTE le bolle del cliente, fattura SOLO questa bolla del cliente o effettua una Bolla di RESO per questo cliente. Quando selezioniamo una di queste un messaggio d’avvertimento ci spiega che cosa stiamo facendo e se siamo sicuri di volerlo fare, questo perché queste tre opzioni non possono essere annullate.

Se decidiamo di fatturare TUTTE le bolle del cliente possiamo in una volta sola emettere tante fatture quante sono le bolle “in sospeso del cliente”.

Con la fattura della SOLA bolla selezionata emettiamo fattura della medesima.

Con una Bolla di RESO trasformiamo la bolla selezionata in un reso e non dovremmo più fatturarla. Se clicchiamo su ogni intestazione di colonna BOLFAT ci ordina i prodotti a seconda del campo selezionato.
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Se decidiamo di fatturare delle bolle si aprirà la sezione Gestione Fatture e la bolla sarà fatturata automaticamente con numerazione progressiva (dal 1° giorno del mese successivo si fatturano le bolle dei mesi precedenti), sarà possibile modificare la data di fatturazione e di conseguenza sarà modificata la data di scadenza in accordo con le condizioni di pagamento. 

Noi potremmo però inserire il Tipo (fattura, nota di accredito, nota di addebito, nota di variazione), un Commento in testa ai prodotti in fattura, la Causale del trasporto, il Vs. Ordine (numero e data gg-mm-aaaa). Tutti gli altri dati saranno inseriti automaticamente come da bolla. Sulla destra vi sono altre icone:
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Ricerca fatture (sola visione): ci permette di entrare in Ricerca Fattura

Ricerca bolle da fatturare: ci permette di ritornare nella sezione Bolle da fatturare

Stampa: per stampare la fattura visualizzata Nell’elenco degli articoli è fatto riferimento alla bolla (DDT) a cui afferiscono. Verrà in automatico sulla fattura qualsiasi dicitura vogliate es. Contributo Conai assolto.
Preview: per visualizzare l’anteprima di stampa.
Esci: torna al Menù iniziale.

Ricerca Fattura
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In questa sezione sono mostrate, in sola visione, tutte le fatture emesse. Vi sono le consuete opzioni di Stampa e Preview (in cui sono elencate le fatture in ordine progressivo e divise tra pagate/ non pagate) oltre all’icona Esci che ci riporta al Menù iniziale. Se clicchiamo su ogni intestazione di colonna BOLFAT ci ordina i prodotti a seconda del campo selezionato

Nell’elenco sottostante le fatture sono in ordine di registrazione, e c’è, oltre al numero, la ragione sociale, la data, il netto merce, Spese bancarie, Imballaggio/Trasporto, Imposte, Totale fattura e se è stata pagata o no. Sulla destra c’è una piccola icona che se selezionata ci permette di segnare come pagata la fattura a cui fa riferimento.

A fianco di ogni fattura vi è la freccia che ci porta nella particolare fattura selezionata.

Stampa vuota
[image: image23.png]



Permette la stampa di una fattura vuota per poter essere compilata manualmente.
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