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1 PERSONALIZZAZIONE ARTICOLI PER MAGAZZINO 

Una volta per tutte è necessario creare le schede per gli articoli da gestire in magazzino. 

Prima di queste è pure necessario, sempre una volta per tutte, creare le schede dei fornitori. 

NOTA: Tali manovre, di creazione fornitori e articoli, si possono evitare se si utilizza la procedura di 

fatturazione passiva, che provvede automaticamente alla loro creazione, in sede di ricezione fatture 

scaricate dal SdI. 

 

1.1 Creazione scheda fornitore 

Per creare manualmente una scheda di fornitore, operare come di seguito indicato: 

 

1. Selezionare Fornitori dalla voce di menu Contabilità 

 

Dopo aver compilato 

tutte le informazioni 

necessarie, fare clic 

su una delle voci 

esistenti per 

aggiungere il nuovo 

fornitore 
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2. Fare clic su  

3. Rispondere Sì al messaggio “Confermi l’inserimento di un nuovo fornitore?” 

4. Compilare la casella Rag. Sociale con la denominazione del fornitore 

5. Compilare le altre informazioni 

6. Fare un clic su una delle voci esistenti nell’elenco dei fornitori (area Ragione sociale) a destra, per 

aggiungere il nuovo fornitore. 

 

1.2 Creazione scheda articolo 

Per creare manualmente una scheda di articolo per magazzino, operare come di seguito indicato: 

 

1. Selezionare Articoli dalla voce di menu Magazzino, dunque Schede 

 

2. Fare clic su  

3. Rispondere Sì al messaggio “Confermi l’inserimento di un nuovo articolo?” 

4. Compilare le caselle necessarie, a cominciare dalla descrizione dell’articolo a quant’altro opportuno 

5. Fare un clic su una delle voci esistenti nell’elenco degli articoli (area Descrizione) a destra, per 

aggiungere il nuovo articolo di magazzino. 

 

  

Dopo aver compilato tutte le 

informazioni necessarie, fare clic su una 

delle voci esistenti per aggiungere la 

nuova scheda di articolo di magazzino 
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2 LISTINI FORNITORI 

 

1. Selezionare Lista fornitori dalla voce di menu Magazzino 

 

2. Selezionare il fornitore desiderato e fare clic su Ok. 

 

2.1 Aggiungere un articolo al listino 

 

1. Dopo aver selezionato il fornitore, come predetto, fare clic su  

Selezionare il 

fornitore desiderato 

e fare clic su Ok 
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2. Compare la lista degli articoli (che dunque bisogna già aver creato, come indicato al cap. 

precedente) dalla quale selezionare quello opportuno e fare clic si Ok 

 

3. Compilare con i dati necessari e fare clic su Conferma 

 

 

  

Selezionare l’articolo 

desiderato e fare clic 

su Ok 
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3 GESTIONE ORDINI 

È possibile gestire gli ordini, selezionando Gestione ordini dalla voce di menu Magazzino. 

 

 

3.1 Creare un nuovo ordine 

 

1. Fare clic su  

2. Compilare tutti i dati necessari, in particolare 

o fornitore 

o prodotto/i da ordinare 

NOTA: Per l’inserimento dei prodotti da ordinare, fare clic su: 

•  per un prodotto già in archivio, dunque da selezionare da apposito elenco 

•  per inserire e creare al volo, un nuovo prodotto 

3. fare clic su Stampa, se si desidera produrre il documento (es. in formato PDF) da inviare (es. via 

mail) al fornitore 

4. Fare clic su Conferma, per salvare l’ordine. 

 

A sto punto viene salvato l’ordine, nello stato “Non evaso”. 
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3.2 Cosa fare quando si riceve la merce ordinata? 

 

1. Selezionare Documenti in Ricezione dalla voce di menu Contabilità, dunque Fatture Immediate, 

oppure DDT, oppure Fatture Differite 

2. Fare clic su  

 

3. Fare clic su  (nel riquadro Ordini / Prescrizioni) 

4. Dall’elenco visualizzato, selezionare il fornitore per il quale è stato elaborato un ordine 

5. Dall’elenco visualizzato, selezionare l’ordine per il quale si è ricevuta la relativa merce 

6. Compilare la casella Numero 

7. Se la quantità ed i prodotti ricevuti corrispondono esattamente all’ordine emesso ed inviato, fare 

clic su Conferma per salvare il documento (fattura immediata, ddt o fattura differita) 

NOTA: Se si torna nella gestione ordini, è possibile rilevare lo stesso nello stato “Evaso”. 

 

 

8. Se la quantità e/o i prodotti ricevuti NON corrispondono all’ordine emesso ed inviato 

o fare doppio-clic sulla riga del prodotto di cui si è ricevuta una diversa quantità 

o modificare la quantità e fare clic su Conferma 

o fare clic su Conferma per salvare il documento (fattura immediata, ddt o fattura differita) 
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NOTA: Se si torna nella gestione ordini, è possibile rilevare lo stesso nello stato “Parz. evaso. 

 

 

NOTA: Vedi anche par. “6.1 Caricamento tramite registrazione fattura fornitore o documento di trasporto”. 
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4 INVENTARIO 

È possibile elaborare l’inventario, così come le giacenze. 

 

4.1 Valorizzazione (inventario) 

 

1. Selezionare Inventario dalla voce di menu Magazzino, dunque Valorizzazione 

 

2. Indicare la data in cui si vuole avere l’inventario di magazzino e fare clic su OK 
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4.2 Giacenze 

 

1. Selezionare Inventario dalla voce di menu Magazzino, dunque Giacenze 

 

2. Indicare la data in cui si vuole avere la giacenza di magazzino e fare clic su OK 
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5 DEPOSITI 

Necessario alla gestione magazzino, bisogna creare uno o più descrizioni di deposito. 

 

Per creare un deposito, operare come di seguito indicato: 

1. Selezionare Depositi dalla voce di menu Magazzino 

 

2. Fare clic su  

3. Rispondere Sì al messaggio “Confermi l’inserimento di un nuovo deposito?” 

4. Compilare la Descrizione del deposito 

5. Fare un clic su una delle voci esistenti nell’elenco dei depositi (area Descrizione) a destra, per 

aggiungere la nuova descrizione di deposito. 

 

  

Dopo aver digitato la descrizione del 

deposito, fare clic su una delle voci 

esistenti per aggiungere la stessa; se 

non presente ancora nessuna 

descrizione, fare clic sulla omonima 

intestazione di elenco 
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6 OPERAZIONI DI CARICO 

Per caricare in modo diretto-manuale il magazzino di un certo articolo, operare come di seguito indicato: 

 

1. Selezionare Operazioni di Carico dalla voce di menu Magazzino 

 

2. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Fornitore per selezionare ed impostare omonima 

informazione 

3. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Deposito di carico per selezionare ed impostare 

omonima informazione 

4. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Articolo da caricare per selezionare ed impostare 

omonima informazione 

5. Compilare la quantità di carico 

NOTA: Se necessario compilare anche Scadenza e Lotto. 

6. Fare clic su Conferma. 

 

NOTA: Tali manovre, di caricamento manuale articoli di magazzino, si possono evitare se si utilizza la 

procedura di fatturazione passiva, che provvede automaticamente all’operazione, in sede di ricezione 

fatture scaricate dal SdI (riconciliazione). 
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6.1 Caricamento tramite registrazione fattura fornitore o documento di trasporto 

Il caricamento manuale del magazzino può avvenire in modo indiretto, ovvero tramite la registrazione di 

fattura fornitore o documento di trasporto (DDT). 

Per questo, operare come di seguito indicato: 

 

 

1. Selezionare Documenti in Ricezione dalla voce di menu Contabilità, dunque Fatture Immediate 

(oppure DDT) 

 

2. Fare clic su  

 

Articolo di fattura 
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3. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Fornitore per selezionare ed impostare omonima 

informazione 

4. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Deposito per selezionare ed impostare omonima 

informazione 

5. Compilare la casella Numero con l’identificativo della fattura che si sta caricando 

6. Fare clic su 

•  se si desidera selezionare l’articolo dalla lista predefinita per il fornitore selezionato 

•  se si desidera creare un nuovo articolo 

NOTA: In un caso o nell’altro, avendo cura di indicare la quantità di carico. 

7. Fare clic su Conferma. 

 

NOTA: Vedi anche par. “3.2 Cosa fare quando si riceve la merce ordinata?”. 
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7 OPERAZIONI DI SCARICO 

Per scaricare in modo diretto il magazzino di un certo articolo, operare come di seguito indicato: 

 

1. Selezionare Operazioni di Scarico dalla voce di menu Magazzino 

 

2. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Deposito di scarico per selezionare ed impostare 

omonima informazione 

3. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Articolo da scaricare per selezionare ed impostare 

omonima informazione 

 

Selezionare l’articolo 

(dall’elenco di sinistra) e la 

fornitura (dall’elenco di 

destra) 
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4. Selezionare l’articolo (dall’elenco di sinistra) e la fornitura (dall’elenco di destra) e fare clic su 

Seleziona 

 

5. Compilare la Quantità di scarico e fare clic su Conferma 

6. Chiudere la finestra se non necessario altra operazione di scarico. 

 

7.1 Scaricamento tramite registrazione fattura a cliente 

Lo scaricamento del magazzino può avvenire in modo indiretto, ovvero tramite la registrazione di fattura a 

paziente/cliente. 

Per questo, operare come di seguito indicato: 

 

1. Selezionare Documenti in emissione dalla voce di menu Contabilità, dunque Fatture Immediate 
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2. Fare clic su  dunque selezionare Fattura 

 

3. Fare clic su  per selezionare il paziente/cliente a cui emettere la fattura/ricevuta 

4. Fare clic sul simbolo  in corrispondenza di Deposito per selezionare ed impostare omonima 

informazione 

5. Fare clic su  per visualizzare la lista degli articoli (afferenti al predetto deposito selezionato) 

 

6. Selezionare l’articolo opportuno e fare clic su Ok 

Selezionare l’articolo 

desiderato 
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7. Indicare la Quantità da scaricare per l’articolo selezionato e fare clic su Conferma 

8. Concludere la procedura contabile (fattura/ricevuta), con la Stampa e Conferma. 

 

7.2 Scaricamento tramite esecuzione prestazione 

Lo scaricamento del magazzino può avvenire in modo indiretto, ovvero tramite l’esecuzione di una 

prestazione a paziente/cliente, che dunque richiede l’utilizzo di certo materiale (articoli). 

Per fare questo è sufficiente: 

• associare la prestazione all’articolo 

• eseguire la prestazione del piano di cura del paziente/cliente 

7.2.1 Associare la prestazione all‘articolo 

Operare come indicato al par. “1.2 Creazione scheda articolo”, nonché: 
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1. Fare clic sul pulsante Prestazioni Associate 

 

2. Selezionare la prestazione a cui associare l’articolo, fare doppio-clic sulla stessa descrizione oppure 

fare clic su Aggiungi, per riportare la stessa nell’elenco sottostante (Prestazioni associate 

all’articolo) e fare clic su Conferma 

NOTA: La presenza di un pallino arancione (anziché grigio) per il pulsante  

indica che all’articolo è associata almeno una prestazione. 

7.2.2 Eseguire la prestazione del piano di cura del paziente 

 

Dopo aver scelto di eseguire la prestazione, si apre automaticamente la finestra di scarico prodotti su cui: 

Fare doppio-clic sulla 

prestazione da associare 

all’articolo oppure fare clic 

su Aggiungi 

Per dare l’eseguito ad una 

prestazione è possibile fare 

clic destro sulla sua 

descrizione e con il sinistro 

selezionare Eseguita 
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1. Selezionare l’articolo dall’elenco di sinistra 

2. Selezionare la fornitura dall’elenco di destra 

3. Modificare, se necessario, la Quantità di scarico 

4. Fare clic su Conferma. 

 

Selezionare l’articolo 

(dall’elenco di sinistra) e la 

fornitura (dall’elenco di 

destra) 


