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GESTIONE UTENTI E CONTATTI

Step 1: Creare un nuovo utente

. Dal menu IMPOSTAZIONI > UTENTI E AZIENDE > UTENTI cliccare sul bottone “Crea”

|mpostazioni Utenti e aziende

adl Utenti
k.2

|
L e Nome utente
= [ Administator admin

[ Andrea Verdi verdi@mke.it
- [0 Fabio Prova fabio@prova.it
il [0 LucaBelladi test-luca

[ Rossi Mario social@mktit
s

O prova prova prova@prova.it
2
[ ]

®  Nella maschera di inserimento impostare nome, cognome e email e nella tab “Diritti di accesso” svuotare i campi Acquisti,
Vendite Magazzino, Contabilita e Spese (a meno che non stai creando un utente amministratore/approvatore)

Utenti / Nuovo

Abbandona

Nome

Piero Bianchi

Cognome Bianchi ‘
Nome Piero
Indirizzo e-mall

piero@prova.iﬂ é

Diritti di accesso Preferenze

Magazzino Other
Acquistl o SDI Connect security v
K Vendite v
Magazzino v
Contabllita v
Dipendentl \K
Spese ~
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® Una volta salvato il sistema invia all’utente via emalil il link per impostare la password

Utenti / Piero Bianchi

m Crea 44 Azione 717 || 2

Invia e-mail diinvito =~ Crea dipendente

E stata Inviata una e-mall di Invito con Il seguente link di Iscrizione: X
https://demo-alfa.erp.mkiit/web/reset_password?db=demo-alfa&token=kdcOidaJ6CVxyN39Gnt

Piero Bianchi

Cognome Bianchi

Nome Piero

piero@prova.it

Si consiglia di inviare comunque a parte I’email contenente la “Guida utenti” e I'indirizzo per 'accesso da mobile.

Per eventuali assistenze sugli utenti creati, dal menu a tendina “Azione” € possibile “reimpostare manualmente la password”
dell'utente e/o “re-inviare le istruzioni di ripristino password”

Impostazioni Utenti e aziende

Utenti / Piero Bianchi

m Crea & Azione

Invia e-mail diinvito = Crea dipendente Archivia
Duplica
Estatalnvistaun .. scrizlone:
https://demo-alfa.erp.mktit/ «dcOidaJ96CVxyN39Gnt
Modifica password

Invia istruzioni ripristino password

Piero Bianchi

Cognome Bianchi
Nome Piero
piero@prova.it
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Step 2: Associare 'utente appena creato a un dipendente

®  (Cliccare su “Crea dipendente” dalla maschera dell’'utente appena creato

Utenti / Piero Bianchi

m Crea 1+ Azione

Invia e-mail diinvite ~ Crea dipendente

E stata Inviata una e-mall di invito con Il seguente link di Iscrizione:
https://demo-alfa.erp.mkt.it/web/reset_password?db=demo-alfa&token=kdcOidaJ96CVxyN39Gnt

Piero Bianchi

Cognome Bianchi

Nome Piero

piero@prova.it

® || sistema crea in automatico un nuovo dipendente (presente nell’area “Dipendenti”) e crea il pulsante “smart” in alto a
destra “1 Diprendente/i”. Cliccare il pulsante “smart” per accedere alla maschera Dipendenti

Impostazioni Utenti e aziende al @CZ (@ Rossi

Utenti / Piero Bianchi

Crea £ Azione TIT | %

Invia e-mail di invito

E stata Inviata una e-mall di Invito con Il seguente link di Iscrizione:
https://demo-alfa erp. mkt.it/web/reset_password?db=demo-alfa&token=kdcOidaJO6CVxyN39Gnt

Dipendente/|

A

Piero Bianchi

Cognome Bianchi

Nome Piero

®  (Cliccare sul Dipendente e poi su “Modifica” in alto a sinistra

|mp05tazi0ni Utenti e aziende

Utenti / Piero Bianchi / Dipendenti Ricerca...
T Filtri = Raggruppa per
Plero Bianchi

piero@prova. it

,

N
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® Nella tab “Informazioni lavorative” nel campo “Spesa” selezionare il suo approvatore dalla lista (sono visibili solo gli
utenti con sufficienti diritti di accesso nel campo “Other” > “Spese”)

Utenti / Piero Bianchi / Dipendenti / Piero Bianchi

m Abbandona 1/1 < 2>

Avvia piano

Posizione lavorativa

Etichette -

Cellulare ufficlo Ufficlo -
Telefono ufficlo Supervisore -

E-mall lavoro piero@prova.it Istruttore -

Informazioni lavorative Informazioni private  Impostazioni RU

Organigramma
Luogo

Indirlzzo dl lavoro My Company = Nessuna posizione gerarchica.

Questo dipendente non ha supervisori o

Luogo di lavoro ;
sottoposti

Per ottenere un organigramma, impostare
Approvatori un supervisore e salvare il record.

Spesa v é

Administrator

Orario Luca Belladi

Orario lavorativo
prova prova

Fuso orarlo
inizia a scrivere
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®  (Cliccare sulla tab “informazioni private” e selezionare nel campo “Indirizzo” lo stesso nome del dipendente dall’elenco
a tendina e salvare. Questa azione serve per associarlo al relativo Contatto presente nell’area “Contatti”

Utenti / Piero Bianchi / Dipendenti / Piero Bianchi

m Abbandona Ryl
*iamo

Piero Bianchi

Posizione lavorativa

Etichette -
Cellulare ufficlo Ufficlo £E
Telefono ufficlo Supervisore -
E-mall lavoro piero@prova.it Istruttore -
Infarmazioni lavorative Informazioni private é\azioni RU
Contatto privato Cittadinanza
Indirizzo pierg - Nazlonalita (nazione) -
E-mall N° Identlficative
Telefono R i ;
. passaporto
Distanza casa-lavoro P P

Sesso v

Data di nascita -
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GESTIONE PRODOTTI E CONTI

Step 1: Configurare i conti

e Dalla maschera Fatturazione > Configurazione > Piano dei conti puoi configurare i conti di costo

-

Fatturazione Bacheca Clienti Fomitori Contabilita  Rendiconto

Fatturazione

della contabilita
Termini di pagamento
Termini di resa
Banche
Fatture cliente H Aggiungi conto bancario
Maodelli di riconciliazione
3 fatture da convalidare 671,00 € —
4 fatture non pagate 1.38860 € i fatn
Conti bancari fatt
Contabilita

Pianc dei conti

Imposte
gradul® 5 qguesw Setiman? 1925 9% o6 gu2V9 Non scadut® Fiscalita italiana 10
Tipi di documento fiscale
Fartture acq RC : Fatturazione elettronica
fatture-acq-rc@mkt.it Documenti collegati

Natura esenzione imposta
m Causali pagamento
Crea manualmente Registri
Valute
Posizioni fiscali

y e A ana U [ ’ \(=]
geady LR 19259% g qu2l0  \jon scad Gruppi registro

Anni fiscali -

®  ApriiFiltri e scegli Costi per individuare il conto di costo piu simile a quello che vuoi creare

Fatturazione Bacheca Clienti Fomitori Contabiltd Rendiconto Configurazione

Piano dei conti Conto attivo X |[L7 Costi | Ricerc:

1 selezionato/i & Azione Y Filtri = Raggruppa per
T [0 Codice Nome conto z Conti cliente tlor
» 4 v 410100  mercic/acquisti ¢  Contifornitore
» 5 [J 410200  materie di consumo c/acquisti e
_ _ Attivita
» 7 O 410500 merci c/apporti C
Passivita
» 8 [J 411000 resi su acquisti C
Ricavi
¥ 0 : : Sl
O 411100 ribassi e abbuoni attivi *v Costl
[0 411200 premi su acquisti C
: ! - Conto con registrazioni
O 412100 merci c/esistenze iniziali
+ Conto attivo
O 412200 materie di consumo c/esistenze iniziali
O 413100 merci c/rimanenze finali ¢ Aggiungifiltro personalizzato
O 413200 materie di consumo c/rimanenze finali Costi o
O 420100 costi di trasporto Costi [ @)
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®  Una volta scelto clicca sul nome per modificarlo oppure selezionalo sulla sinistra e scegli “Azione” > Duplica” per
crearne una copia da rinominare. Una volta modificato clicca su “Salva”.

Fatturazione Bacheca Clienti Fornitori Contabiltd Rendiconto Configurazione

Piano dei conti Conto attivo ¥ || Costi ¥ | Ric
Abbandona & 1 selezionato/i £ Azione Y Filtri = Raggruppa per
T Rcdlce Nome conto Tipologla Consentire riconcllle
ol 410100 merci ¢/acquisti Costi O

b 5 @ 410110 merci c/acquisti (copia) é Costi v

» 7 410200 materie di consumo c/acquisti Costi o

» 8 410500 merci c/apporti Costi ()

Step2: Creare un nuovo prodotto / tipologia di spesa

e Dal menu Spese > Configurazione > Prodotti Spesa puoi gestire i prodotti / tipologie di spesa

Spese Lemie spese  Nolespese Rendiconiazione |NCORIGUIAZION .

Prodotti spesa  3jce

Prodotti spesa z
.

Spese allogglio Spese varle
Prezzo: 0,00000 Prezzo: 0,00000

e  Clicca su “Crea” o apri un prodotto gia esistente e clicca su “Azione” > “Duplica” per crearne una copia da modificare.

Prodotti spesa / Spese alloggio

Crea & Stampa £ Azione

Archivia
Duplica

Spese alloggio Elimina

Genera listino prezzi

Informazioni generali Contabilita
Costo 0,00000 Conto dl costo
Unita di misura Unita Imposte fornitore

Riferimento Interno
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e Indicare solo il nome della spesa e il conto di costo scegliendolo tra quelli presenti nel Piano dei conti. Poi salvare.

Spese Le mie spese  Notespese Rendicontazione Configurazione

Prodotti spesa / Spese alloggio (copia)

Abbandona

Nome prodotto

Spese trasferta é

Informazioni generali Contabilita
Costo 0,00000 Conto di costo raq
MnRkhiE mizwa Unita - Imposte fornitore 183001 Trasferimento di liquidita

Riferimento Interno
420100 costi di trasporto

® Da questo momento il prodotto sara disponibile anche tra I'elenco delle “Tipologia di spesa” della web app

Nuova Spesa

Oggetto/Titolo spesa:

Inserisci una breve descrizione
Data spesa:

gg/mm/aaaa |
Tipologia di spesa:

Scegli una voce v

Spese alloggio

Spese trasferta e

Spese varie

No: pagata da dipendente

M

Carica scontrino/fattura
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GESTIONE VALUTE

® Dallarea Fatturazione menu Configurazione > Valute & possibile gestire le valute usate.

Fatturazione Bacheca Clienti Fornitori Contabilita  Rendiconto “onfigurazione _

Fatturazione

Termini di pagamento

o]
Crea | Termini di resa furi
= [0 valuta Simbolo Data  DEnChe
Aggiungi conto bancario
S O Ewr € o
o Modelli di riconciliazione
[J ‘usp $
= Banche
L]
B Conti bancari
B

Contabilita

Piano dei conti

3

Imposte
Fiscalita italiana
Tipi di documento fiscale
Fatturazione elettronica
Documenti collegati
Natura esenzione imposta
Causali pagamento

Registri

é Valute
Posizioni fiscali

)
ooooooooood

® FE’ sufficiente scorrere I'elenco o usare il campo “Ricerca" e attivare la spunta sulla valuta desiderata

Fatturazione Bacheca Clienti Fomitori Contabiltd Rendiconto Configurazione

Valute EEIE ch x| ricerca..

m 3 Y Filtri = Raggruppa per * Preferiti 1171 £ 2>
] valuta Simbolo Data Tasso attuale Attivo

O OR

® |avaluta attivata sara immediatamente utilizzabile da tutti gli utenti

Oggetto/Titolo spesa:
Inserisci una breve descrizione
Data spesa:
gg/mm/aaaa ]

Tipologia di spesa:

Scegli una voce 4
Quantita: Prezzo unitario:
A
Pagata dall'azienda Importo total €
$
CHF
No: pagata da dipendente
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