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Fatture? Fatturazione?

Il termine "fatture" per riferirsi ai documenti di rimborso spese — nelle associazioni ONLUS
- € caduto in disuso ormai da diverso tempo sostituito da altri termini come "rimborso",
"ricevuta", "nota", "rendiconto", "nota spese", "contabile" o altre locuzioni che
comunque distinguano chiaramente che non si tratta di vendita ma di recupero (non
sempre completo) delle spese sostenute, e anche se esistono delle tariffe regionali di
riferimento, molto spesso il valore di rimborso & su base volontaria del trasportato o
forfettaria nel caso di servizi continuativi (trasporto dializzati, disabili, anziani e pazienti
non autonomi).

Per analogia il termine "fatturazione" appare non adatto, infatti nel programma Salix
e stato generalmente sostituito dal termine "contabilizzazione" che, anche se non "suona
bene", & piu preciso. La nuova locuzione non viene usata dappertutto, infatti sia in questo
sia in altri manuali di Salix si trovera ancora la parola fatturazione che & piu comune e
diffusa "nel mondo di fuori".

Questa spiegazione & stata qui inserita proprio per specificare il significato che si
intende attribuire al termine fatturazione: tutte quelle operazioni necessarie a produrre
un documento contabile utile al rimborso delle spese sostenute per sviluppare i
servizi prestati. || nome da assegnare a questo documento €& una scelta
dell'Associazione, Salix ne permette la completa personalizzazione.

I modelli

La contabilizzazione su modello libero, come dice il nome, si basa un modello che
I'Associazione prepara con tutti gli elementi fissi che desidera: intestazione, testo
preambolo, chiusura, loghi eccetera, e che solo successivamente viene compilato con i
dati variabili; particolarmente interessante € quindi la possibilita di conservare la linea di
design grafico della propria documentazione.

Si possono avere fino a nove diversi modelli i cui nomi devono essere:
Modello_Documento_x.dot / Modello_Fattura_x.dot se si utilizza Microsoft Word;
Modello_Documento_x.ott / Modello_Fattura_x.ott Se si utilizza Open Office / Libre Office;
al posto di “x” si mette un numero per il riconoscimento del modello, 1, 2, 3, ecc...

I modelli vanno memorizzati nella sotto cartella Modelli della cartella principale che
contiene Salix, che di standard € c:\Pgm

Il termine "Documento” non ha nulla a che vedere con il tipo di documento e con il
suo reale nome che l'associazione intende utilizzare: “fattura”, "nota", "rendiconto",
"contabile", "ricevuta", "rimborso", ecc... Questo termine & stato inserito nel programma nel
periodo in cui le fatture si chiamavano fatture per tutti e comunque al momento & da

leggere come un semplice termine tecnico.

| modelli devono essere registrati nella sotto cartella Modelli della cartella che
contiene Salix, che usualmente & c:\Pgm, quindi c:\Pgm\Modelli.

I modello dovra contenere adeguati segnaposto (in Word si chiamano segnalibri)
che saranno utilizzati per mettere i dati provenienti da Salix nel punto esatto dove si
desiderano. La formattazione, l'allineamento e lo stile di scrittura finale sara quello
impostato nel modello, Salix provvede soltanto a sostituire il contenuto, il formato non
viene modificato.
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Inserimento di un documento

L'inserimento di un nuovo documento si fa dal modulo di emissione documenti contabili,
dopo aver visualizzato I'elenco delle fatture secondo i criteri di ricerca consueti, si preme il
pulsante "NUOVA" e appare il pannello mostrato in Fig. 2 piu sotto.

- - - «

Dettaglio del documento evidenziato 3

Diocumento = b

Tipo Murnero Data

(v 1-Fattura  2- 3 .
™ 1-MC shaglis’™ 2-Mota credic™ 3 | 10001 |07-01-2015 Cambia

Cliente [acquisizions indiizzo) )

[Daballa = Da {

Iﬁ 5 p| & trazportato ﬂJJ briche & 2| 4| €@ -

o

Intestazione ] Codici I Descrizioni] Pagamento] +

Nominativo [BERTA ID& ‘;

Ufficia specif | .

Indiizzo |14 5 SETTEMERE, 12 5

cap citta prov | [LOMELLING | | -

4

ﬂ Elimina | Ezporta ‘ <:

NS e o R R A ) S

Fig. 1: Inserimento nuovo documento contabile

i"] Creazione documento contabile senza bolle

ATTENZIOME! Per creare un documento contabile da bolle utilizzare la funzione COMTROLLD INTERATTIVO BOLLE

Cap citta prov | |

Tipo di documento Data & numero documento Importi Murmera )
i ) dello Frestare attenzione al fatto che saranno
L £ TN sbagliate Data [14/02/2015 - Tatale |0 o stampati soltanto | campi effettivamente
& 25 ~ 2-Mota credito 1 5 previsti nel modello Word A ite indicato.
' FRicevuta - Numero | 10737 Spese |U (click « help]
Cliente . - PO e - .
Descrizione ulterione [evitare i ritormi a capo, la nota & reimpaginata in stampa)
| ]
Ufficio specif |
Indirizza |

Sconto Fattura |Scont

Cod Fiscale |

Mod. Pagamento | j Prarlita [, |

Canvenzione o numero d ordine |

Codice Conto Economico [Fiano Conti] |
Codice FORMITORE assegnato dal cliente

[ Canfermo la numerazione il $alvatagagio del numeratore aggiornata

Fig. 2: Pannello di registrazione nuovo documento
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Segnalibri o segnaposto? ... Bandierine!

Momi dei gettoni nel dacumenta

In qualsiasi modo siate abituati a chiamarli, il testo del
modello deve contenere delle "parole speciali", riconoscibili da

Salix oltre che da noi umani, che dovranno essere sostituite,

TIPODOCUMENTO al momento della compilazione con i dati reali.

MUMER.C)

DATA

MESECORRENTE

HOMEL La nomenclatura giusta per un modello creato con
NOMEZ Microsoft Word & segnalibri, nei modelli Open-Office si
MOMES utilizza una tecnica piu semplice che abbiamo voluto chiamare
S s segnaposto:; il risultato & identico.

MODO_PAGAMENTO
INDIRIZZ0
CAP

LLIOGD Qualsiasi sia il modello, il nome delle bandierine &

PROY essenziale, bisogna usare nel modello i nomi predefiniti e

v riconoscibili da Salix che sono elencati nella figura qui a lato e
che possono essere richiamati a video facendo click sulla

IMPORTOIPESE scritta evidenziata in Fig. 2 (click x help).

IMPORTOSCONTO

IMPORTOSERVIZ

IMPORTO

IMPORTO_INLETTERE E' fortemente consigliato cercare i nomi sul pannello che
DESCRIZIONE appare nel programma, piuttosto che tenere in conto di questo
qui a fianco, perché in caso di modifica al programma e
aggiunta di bandierine questo manuale diventera obsoleto.

Fig. 3: Nomi riconosciuti Premendo OK il promemoria sparisce.

Ora che il pannello di immissione & pronto possiamo inserire tutti i dati necessari, il
libretto bianco serve per accedere alla rubrica dei clienti, il numero modello (in alto a
destra) indica appunto il numero (x) di cui s'é detto nel paragrafo precedente MODELLLI.

Alla fine dell'inserimento dei dati si preme il pulsante "Crea documento" dopo aver
confermato il salvataggio del numeratore, e la fattura comparira nell'elenco delle fatture da
stampare, come tutte le altre.

Notate la differenza: per le fatture da bolle c'é¢ il pulsante "stampa", per le fatture
libere c'é il pulsante "Compila" di cui si dira nel seguito, aiutandoci con le figure dei
seguenti pannelli.
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Compilazione del documento

:*] Creazione documento contabile senza bolle

ATTENZIOME! Per creare un documento contabile da bolle utilizzare la funzione CONTROLLO INTERATTIVO BOLLE

Tipo di documento [rata & numero documento Importi Mumero )
Frestare attenzione al fatto che saranno

{+ 1-Mota contabile " 1-MC sbagliate Data [14/02/2015 = Totale (1000 ittt stampati zoltanta | campi effettivamente
T3

" 2Fattura ™ 2-Mota credita prervizti nel modello wordMwite indicato.

~ 3Ricevuta ~ Numero | 10737 Spese |1 [click » help)

Cliente: - - PR . . -
Descrizione ulteriore [evitare i ritami a capo, la nota & reimpaginata in stampa)

,ﬁ 1 &p |.&ZG WCS PT Cozro di formazione intervento di primo soccorso sostenuto al vosho personale
presso la vostra struttura.|

|AMTINCENDID
Ufficia specif |
Indiiizzo |14 Pigtro Nenni, 10
Cap citt prov [11111 [BORGHETTO Lo
Sconto Fattura ’— Cod Fizcale |
Mod. Pagamenta [BONIFICT x| Parita v, [12345678501

Convenzione o numera d'ordine |F“f- 21-03-2014 / AC3

Codice Conta Economica [Fiano Comti] |A-D?-21
Codice FORMITORE aszegnato dal cliente

[ Confermo la numerazione il salvataggio del numeratore aggiorato Crea il documento

Fig. 4: Pannello di nuova fattura completato

. Pietra Menri, 10

ﬂ 10 14-02-2015 | 00 | 11 |[a

q . . Mumera di(‘
Dettaglio del documento evidenziato -
Documento — Mezzo |Data

Tipa Mumero Data
v 1-Mota cont 2-Fattura  © 3-Ricevuta | 10737 |14-D2-2D15

(" 1-MC zhaglz™ 2-Mota credii”™ 3-

Cliente [acquisizione indinzzo)
[a bolla »

lﬁ W @@ brazportato JJJ r[LjJEric:he @@gﬂ

Intestazione l Cu:u:liu:i] Descriziuni] F'agamentu:u]

Carmbia

M ominativo |.-’-‘-Z|3 VCS PT
\AMTINCENDIO

Ufficia specif |

Indirizzo |VI.-“-‘-. FIETRO MEMMI, 100

AR A A A A AL A A AR A A A

cap cita prov [11111 [BORGHETTO )

M odific:a | 75 Nuova ‘ ﬂ Elirnina | Esparta | ¢
Opzioni di stampa : - Modella Fattura | Servizio
. v Stampameszaggio | Gia PAGATO o ~
|v Stampa modalita . . a 3

[ Stampa arari [ Intestasalo 17fg |~ 1 4
[ Mascondipazient [ Sopprimi campi &5 Borda Z'W 2 5

Elaboratore test

Reqgistrata da

Modeliskodelo_Fattura_1

: Compila

Fig. 5: Documento registrato pronto per la stampa (si noti che non ci sono bolle!)

[ Metti in ordine per nu‘
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Come si vede in figura 5 qui sopra, non c'é€ piu il pulsante "Stampa" ma al suo posto
appare il pulsante "Compila", a lato il nome del modello e a fianco il programma che si
intende utilizzare.

La scelta del programma di videoscrittura che si intende utilizzare resta registrata

direttamente sul computer, questo € uno dei pochi casi in cui la scelta non & sensibile
all'operatore di Salix ma proprio al computer su cui si sta lavorando, perché si suppone
che in un computer sia installata e venga adoperata una delle due suite di office
automation.

Quando si preme il tasto compila viene invocato il programma di videoscrittura

selezionato, quindi viene aperto il modello fissato in precedenza e infine vengono riempiti i

campi segnalibro (segnaposto o bandierine) inseriti nel modello stesso.

Salix

mModello di documento guida con i nomi di tutti | gettoni

Tipo documento:
Mumero dacumenta:
Data documento:
Mumera del mese:

MHome cliente 1:

2

3
Codice Fiscale:
FPartita WA
Modalita pagamento:
Indirizzo:
CAP:
Citta:
Fravincia:

Conto Economico:
Mumero d'omdine:

Importo senizi;

Importo spese:

Importo sconta:
Tatale:

Tatale in lettere:

Descrizione agdiuntiva:
Corso di farmazione intervento di primo soccorsa sostenuto al wostra personale pressa la

vostra struttura)

Per Open Office [/ Libre Office | nomi dei gettoni devono ezsere soritti in maiuscolo fra parentesi
Per Ward devono ezsere creati segnalibri con i nomi indicati (alt-1 b)
In gquesto modello i gettoni sono gia creati, basta selezionarli e spostarli

ESTEMSIONI

MHota contabile
10737
1410212015
Febhrain

ASGWCS PT
AMTIMNCEMDIO

12345678901
BOMIFICO

WA Pietro Menni, 10
1111
BORGHETTO

Lo

1.000,00
1,00

0,00

1.001,00
MILLELING 00

OTT  Open Office JLibre Office

DOT  Micro=oft Word (non usare DO TH perché non viene riconosciuto)
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Fig. 6: Documento compilato
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Salvare il documento

Bisogna sottolineare che Word, oppure Write, invocati automaticamente da Salix,

restano aperti sullo schermo cosi I'operatore pud, ANZI DEVE, gestire in autonomia sia la

stampa sia il salvataggio del documento compilato in originale oppure in PDF.

Esempio di modello del documento WORD

In questo esempio, disponibile anche in download dal sito di Salix, si vede che ci

sono le parole speciali, le "bandierine", scritte in maiuscolo e contenute in parentesi

quadre grigio chiaro; questo € il modo di WORD per indicare i segnalibri.

Salix

Madello di documenta guida can i nomi di tutti | gettani

Tipo documento:
Murmera dacurmenta:
Diata documento:
Mumera del mese:

Mome cliente 1;

2

3
Codice Fiscale:
Fartita VA
Modalitd pagamento:;
Indirizza;
CAP:
Citta:
Provincia:

Canto Economico:
Mumera d'ordine:

[mporto servizi:

Importo spese:

lrporto scanto:
Tatale:

Totale in lettere:

Descrizione aggiuntiva;

[DESCRIZIONG

Per Open Office f Libre Office i nomi dei gettoni devono essere soritti in maiuscolo fra parentesi
Per Word devono essere creati segnalibri con i nomi indicati (alt-1 b))
In questo modello | gettoni =ono gia creati, basta zelezionarli e spostarl

ESTEMSICOMI

[MPODOCUMENT(

LATA
MESECORRENTH

[MOME]

[OME]

[MOME]
[CODFISCALY
FARTITAIVA
MODO_PAGAMENT(Q
INDIRIZZ]

A7
LUoGq
FRO
CONTOEC]
[LROING

MP ORTOSERYIZ

IMP ORTOSPESH

MP ORTOSCONTC
MPORTQ

MP ORTO_INLETTERE

OTT  Open Office ! Libre Office

DOT  Microgoft word (non usare DOTH perché non viene riconosciuto)
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Fig. 7: Esempio di modello di documento WORD (.DOT)
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Esempio di modello di documento WRITE (Open Office)

Modello di documento guida con i nomi di tutte le bandiering|

Tipo document o;

[TIPODOCUMEMT O]

Mumero documento; [N ERC]
[Data documento: [DATA]
Mumero del mese: [MESECORREMTE]
Mome cliente 1: [MORET ]

2 [MOWE 2]

= [MOME 3]
Codice Fiscale: [CODFISCALE]
Partita WA [PARTITANA]

Lhdbelghs andt faapt bt SN DS MECHIEG | 4 paet b

Fig. 8: Brano di modello WRITE (Open Office)

e Wi T PRI T W U

A

Come si pu0 vedere apparentemente non c'é nessuna differenza fra i modelli portati
ad esempio, in realta questo di Open Office & piu semplice perché non c'€ bisogno di
creare i segnalibri, basta scrivere il nome della bandierina tutto in maiuscolo dentro
parentesi quadre; Salix cerca nel testo direttamente questa configurazione.

Segnalibri con WORD

In base alla versione di Word troviamo le opzioni per l'inserimento dei segnalibri piu
0 meno comodamente, nel seguito una semplice e breve procedura per inserire i
segnalibri su qualsiasi versione di Word adoperando soltanto comandi di tastiera che sono
validi su tutte le versioni (almeno fino a quelle attuali)

posizionarsi nel punto desiderato del documento e scrivere in maiuscolo il nome

della bandierina desiderata;

2. fare doppio click sulla parola in modo da evidenziarla

Salix

battere Ctrl-c (tasto control [Ctr]] e, tenendolo

premuto battere la lettera "c" minuscola)

battere Alt-i-b (tasto [Alt] e, tenendo premuto battere
la lettera "i" e poi la lettera "b" (questo equivale alla
chiamata di Menu > Inserisci > Segnalibro)

apparira il pannello mostrato nella figura a fianco,
battere Ctrl-v e quindi Alt-a oppure premere col
mouse il pulsante aggiungi.

Questo conclude l'inserimento del nuovo segnalibro.

Emissione documenti di rimborso a schema libero

PIX

Segnalibro

fome segnalibro:
[mPoRTO]

CODFISCALE
COMTOECO

FY
DATA j
DESCRIZIONE
INDIRIZZO [Ctrl + v ]

MOMEZ |

Ordina per:
[~ Segnalib

* Mome (7 Posizione

annulla

Fig. 9: Conferma segnalibro

i nascosti

Aggiungi
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Il pannello che appare in Word battendo Alt-i-b, e che si vede nella figura
precedente, contiene l'elenco dei segnalibri e pud essere usato anche per trovare la
posizione di un certo segnalibro nel testo (usare il pulsante [Vai a]) oppure eliminare un
segnalibro sbagliato per poterlo ricreare.

Visualizzazione segnalibri con Word

Pud succedere che Word non visualizzi i segnalibri come ci aspettiamo, cioé non
metta le parentesi quadre attorno ai nomi delle bandierine, in questo caso bisogna
personalizzare Word affinché lo faccia, agendo come spiegato nel seguito.

Nelle versioni di office piu vecchie (fino a 2003) il comando da tastiera é:
Alt-s-o si sceglie poi la paletta Visualizza e li si spunta la casella Mostra segnalibri.

Percorso:  Menu >
Strumenti >
Opzioni >
Visualizza >
Mostra Segnalibri

Nelle versioni piu recenti (2008 e seguenti) il comando é:

Alt-s-o0 poi si sceglie impostazioni avanzate sulla barra laterale sinistra e quindi si scorre
in basso la zona a destra fino a raggiungere il paragrafo visualizzazione del contenuto
del documento e li si trova la casella Mostra segnalibri

Percorso:  Menu >
File >
Opzioni >
Impostazioni avanzate >
Visualizzazione del contenuto del documento >
Mostra segnalibri

Nota: si pud usare anche Alt-f-o eccetera...
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Di piu sui modelli

Un modello € un normalissimo documento di Word / Open Office che abbiamo
eletto a documento standard e su cui non vogliamo scrivere, lo abbiamo creato per farne
una copia ogni volta che ci serve e scrivere sulla copia lasciando I'originale intatto.

Questa operazione — se affidata alla paziente attenzione dell'operatore — prima o
poi fallisce e — sbagliando - si scrive sull'originale! L'uso del modello aiuta a evitare questo
errore perché Word non permette facilmente di scrivere su un modello: infatti facendo il
consueto doppio click su un documento-modello automaticamente e senza accorgersene
I'operatore si trova a lavorare su una copia del modello scelto senza rischiare di inquinare
l'originale, comodo no?

Per questa ragione Salix adopera dei modelli (.dot / .ott) € non dei documenti (.doc /. odt).

In conclusione I'operatore dovra:

Primo: preparare il modello, all'inizio e quando serve una modifica importante

* Recuperare fra i propri documenti gia esistenti quello o quelli che intendera
utilizzare come modello di base da ora in avanti, tenendo conto della possibilita di
creare fino a 9 diversi modelli.

» Copiare il documento e ripulirlo di tutti i riferimenti specifici e salvarlo come modello
di office 97 (I'estensione deve essere .DOT) oppure modello di Open Office .OTT
per garantire la piena compatibilita con Salix. E' essenziale che i modelli vengano
salvati o successivamente copiati nella sottocartella Modelli della cartella principale
di Salix (di slito & c:\\Pgm\Modelli).

. Evitare di salvare il modello nel formato .dotx perché Salix non lo riconosce

» Aprire il modello (click-destro e scegliere Apri — non fare doppio click su un modello
perché si otterrebbe un documento-copia del modello da poter utilizzare e selvare
senza alterare il modello stesso) e — se non lo si & gia fatto — aggiungere le
bandierine (segnaposto / segnalibri).

» Salvare il modello e verificare che sia giusto magari facendone una stampa.

Secondo: usare il modello, ogni volta che si emette un documento
* Registrare una nuova fattura, indicando su quale modello compilarla
* Compilare la fattura

» Salvarla e stamparla.
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