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Chiusura Annuale 2001, prima parte.


        Con riferimento alla circolare precedentemente inviata riguardante la conversione all’€uro dobbiamo ora prepararci per la creazione della ditta storico ed all’archiviazione dei documenti.

Troverete qui di seguito le operazioni che dovrete affrontare tenendo presente che non si devono inserire per il momento primenote datate 2002.

CALENDARIO DELLE OPERAZIONI :

1. Prima della fine dell’anno creare lo storico 2001 ed iniziare l’archiviazione dei documenti dei primi mesi;
2. Primi di gennaio portare i progressivi dei documenti a  0  per iniziare ad inserire i documenti 2002 in valuta €uro utilizzando i campi abilitati “CAMBIO” e “VALUTA”;
3. Intorno alla metà di Gennaio completare archiviazione e procedere alle chiusure di magazzino. Comunque il tutto deve essere effettuato dopo aver inserito tutti i documenti del 2001 e dopo aver effettuato tutte le operazioni di passaggio dei documenti;
4. Procedere con la procedura di conversione dell’€uro come da circolare inviata e solo al termine di questa sarà possibile inserire le primenote del 2002. 
Create Ora la Ditta Storico 2001

Prima della fine dell'anno in vista anche dell’operazione di conversione della ditta attiva in Euro occorre creare la ditta storico ed archiviare i documenti del 2001 per potere poi inserire i documenti del nuovo anno.

Non aspettate, create ora la ditta storico anche se non siamo nel 2002.

1. Procediamo con il punto numero 1 del nostro calendario di istruzione:

· Creare la ditta anno storico 2001
Operazioni preliminari:

· Assicurarsi di avere spazio sufficiente nel disco fisso per la nuova ditta che avrà un occupazione similare alla ditta attiva.

· Avere eseguito una copia archivi.

· Assicurarsi che nessun utente stia utilizzando la procedura

· Assicurarsi di avere aggiornato i Vostri programmi alla versione 31.4 controllando, nel menù iniziale, nel titolo, ci sia scritto 'Capital Office 31.4...."

Entrare in Capital Office, selezionare 'menu compatibile v. 30' alla richiesta della ditta da elaborare digitare il nome della nuova ditta (esempio BIANCHI 2001, attenzione: il nome della nuova ditta deve essere diverso da quello in uso) non premere Invio ma premere Ctrl N.  Rispondere SI  alla richiesta di conferma.

Alla richiesta ‘Copiare i dati dalla ditta principale per creare lo storico (si/no) rispondere SI.

Alla richiesta ‘Creazione ditta vuota senza dati i da copiare successivamente (si/no) rispondere SI.

Confermare il nome della ditta ed alla richiesta ‘anno legame storico’ digitare 2001 e confermare i dati con SI.

Si apre la ricerca della ditta da cui copiare: scegliere la ditta principale in uso (la ditta contenente i dati del 2001).

Viene eseguita la copia degli archivi, se invece compaiono dei messaggi d'impossibilità di eseguire tale operazione contattare il centro assistenza.

Alla richiesta ‘La creazione cancella gli archivi della ditta storico, continui (si/no)’ rispondere SI e confermare alla successiva richiesta.

Premere Invio, confermare la creazione delle primenote. 

Alla richiesta ‘Conferma azzeramento dati contabili a fine anno (si/no)’ rispondere SI, compare la schermata del controllo Iva a credito, premere due volte Invio e confermare la successiva richiesta.

Al termine di tutte le operazioni di azzeramento potrebbe comparire a video o su stampante l'elenco delle operazioni eseguite. 

Uscire da Capital Office se non si è chiuso automaticamente.

· Archiviare i documenti voluti.

Attenzione l’archiviazione si può eseguire solo se il periodo da archiviare è già stato confermato con i passaggi in magazzino, in contabilità, negli effetti, nelle provvigioni, in gestione finanziaria.

Inoltre eventuali stampe parametriche basate sui documenti (es. Ddt e fatture) dopo l'archiviazione possono non comprendere i documenti archiviati.

Entrare nella ditta principale  (dove sono presenti i documenti del 2001 ancora da archiviare) ed eseguire il programma:

VENDITE-ACQUISTI=>MANUTENZIONE=>ARCHIVIA DOCUM.NELLA DITTA STORICO

Inserire la parola d’accesso, scegliere il tipo di documento (esempio DDT) ,

digitare il nome della ditta storico creata precedentemente (esempio BIANCHI 2001) e la data precedente alla quale si desidera archiviare i documenti (esempio 01/07/2001, verranno archiviati i documenti sino al 30.06.01 compreso).

E’ dunque possibile archiviare il primo periodo (per liberare i primi numeri per l'inserimento del nuovo anno) e successivamente si potrà archiviare il rimanente.

Dopo l’archiviazione eseguire le operazioni che compaiono a video.

L’operazione di archiviazione è possibile eseguirla più volte ed in momenti diversi ma è importante non procedere al passaggio in magazzino dei documenti del nuovo anno 2002 fino a che non siano passati tutti i documenti del 2001 ed effettuata la chiusura del magazzino.

2. Procediamo con il punto numero 2 del nostro calendario di istruzione:

Nei primi giorni di Gennaio occorrerà riportare i progressivi a 0 dei Ddt, delle Fatture e degli altri documenti che desiderate inizino da 1, assicurarsi anche che i documenti siano stati archiviati correttamente, ovvero entrare in Variazione del documento e controllare che i primi numeri non siano presenti.

 - Entrare nel programma :

VENDITE-ACQUISTI => MANUTENZIONE => AMPLIAMENTO ARCHIVI TESTATA E DETTAGLIO

Scrivere la parola d' accesso e scegliere l' opzione Ampliamento comparirà una videata simile a questa:

	N. Record Testata :

N. record dettaglio:

N.massimo DDT                

N.massimo Fatture
N.massimo Acquisti               
N.massimo Ord.Clienti
N.massimo Ord.Fornit.
N.massimo Ric.Fisc.
N.massimo Commesse       
N.massimo Scarichi
N.massimo Imp.Forn.                           

N.massimo Carichi
N.massimo Prevent.                                      
	
N. progr. Ddt       :

N. progr. Fatture   :

N. progr. Acquisti  :

N. progr. Ordini C  :

N. progr. Ordini F  :

N. progr. Ric.Fisc  :

N. progr. Commesse  :

N. progr. Scarichi  :

N. progr. Imp.forn  :

N. progr. Carichi   :

N. progr. Prevent.  :


   Si devono modificare solo i N. progressivi portandoli a 0 e solo per i documenti che ripartino da 1.

Se successivamente viene inserito un documento dell'anno precedente occorre ritornare in questo programma per modificare di nuovo i progressivi.

3. Procediamo con il punto numero 3 del nostro calendario 

Chiusura apertura del magazzino

Prima di chiudere occorre avere inserito tutti i documenti del 2001 ed avere effettuato le relative operazioni di  passaggio dei documenti 

e precisamente assicurarsi di avere effettuato al 31/12/2001 :

 VENDITE-ACQUISTI=>PROCEDURE PERIODICHE=>CONFERMA DEFINITIVA DOCUMENTI IN MAGAZZINO

 VENDITE-ACQUISTI=>PROCEDURE PERIODICHE=>CREAZIONE PRIMENOTE IN CONTABILITA'

 VENDITE-ACQUISTI=>PROCEDURE PERIODICHE=>CREAZIONE PROVVIGIONI DA FATTURE

 VENDITE-ACQUISTI=>PROCEDURE PERIODICHE=>CREAZIONE EFFETTI DA FATTURE

Entrare nella ditta principale  (dove sono presenti i documenti del 2001 ancora da archiviare) ed eseguire il programma:

  VENDITE-ACQUISTI=>MANUTENZIONE=>ARCHIVIA DOCUM.NELLA DITTA STORICO


	Riferimento punto numero 2 del calendario delle operazioni




Inserire la parola d’accesso, scegliere il tipo di documento (esempio DDT) ,

digitare il nome della ditta storico creata precedentemente (esempio BIANCHI 2001) e la data 01/01/2002.

Assicurarsi di effettuare l'archiviazione di tutti i documenti (Ddt,Fatture,Ordini,Acquisti, ecc.)

Dopo l’archiviazione eseguire le operazioni che compaiono a video.

L'operazione successiva deve essere effettuata solo se si gestiscono le giacenze del magazzino. Con tale procedura vengono creati i movimenti di giacenza iniziale ed archiviati i movimenti del 2001.
Non si possono inserire movimenti del nuovo anno prima della chiusura.

· Stampare l'inventario di fine anno e verificare la correttezza dei dati.

              MAGAZZINO => ANAGRAFICA=> STAMPA INVENTARIO SIMULATO DA DATA A DATA


· Copia archivi di sicurezza. Si consiglia di tenere questa copia per avere la possibilità di consultare in futuro i dati del 2001.

· Cancellazione dei movimenti con il programma:

           MAGAZZINO => MOVIMENTI  CARICO/SCARICO=>ARCHIVIAZIONE/AMPLIAMENTO       MOVIMENTI DI MAGAZZINO.

scegliere l'opzione Archiviazione movimenti.

Alla richiesta data limite rispondere 31122001 e confermare l’ archiviazione nella ditta storico (esempio  BIANCHI 2001) .

Alla fine eseguire le operazioni richieste di ordinamento.

· Aggiornamento archivi per passaggio a nuovo anno:

      MAGAZZINO => MANUTENZIONE E TABELLE => CHIUSURA E APERTURA ANNUALE DEL MAGAZZINO.

Digitare la parola di accesso CAPITALZ  ed alla richiesta anno da elaborare rispondere 2001, alla richiesta codice movimento giacenza iniziale scrivere il corrispondente codice dei movimenti, se e' stato creato, altrimenti uscire e passare al programma MAGAZZINO => TABELLE E MANUTENZIONE => GESTIONE CODICI MOVIMENTO DI MAGAZZINO per crearlo.
Alla richiesta data del movimento di apertura rispondere con 01012002.
Al termine di quest’operazione vengono creati tutti i movimenti di giacenza iniziale.

4. Procediamo con il punto numero 4 del nostro calendario

E’ possibile ora procedere alla conversione della ditta attiva in euro seguendo le istruzioni della circolare inviata  .

Al  termine della procedura verificare che tutti i valori siano stati convertiti e solo dopo si potrà iniziare ad inserire primenote del 2002.
CENNI sulla CHIUSURA ANNUALE DELL' IVA e del BILANCIO

La prossima nostra circolare tratterà in modo completo tale chiusura, anticipiamo alcuni informazioni preliminari.

NON SI DEVONO INSERIRE PER IL MOMENTO LE PRIMENOTE DEL 2002 FINO ALLA CONVERSIONE DELLA DITTA IN EURO. 

Una volta effettuata l’operazione di conversione si potranno inserire le primenote del nuovo anno ma prima di stampare i registri definitivi dei corrispettivi, acquisti, vendite del 2002 occorre riportare nella ditta corrente il credito iva dell'anno 2001 e corretto il numero pagine stampate dei registri Iva.

Le circolari di chiusura sono tutte disponibili nel nostro sito http://www.gestioneinformatica.it/ nella sezione supporto. 
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