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ORGANIZER

Organizzazione delle attivita

Gestione ed organizzazione dei documenti

Tutti i documenti vengono classificati ed archiviati in
un “raccoglitore informatico” agevolandone la successiva
ricerca. | documenti possono essere direttamente
convertiti in PDF, inviati via fax o via e-mail ad un singolo
cliente 0 ad un gruppo di essi. Il programma, inoltre,

e in grado di rilevare in automatico sia |'utente che il
tempo impiegato abbinando queste informazioni alla
pratica e al cliente cui il documento in oggetto si riferisce.

Personalizzazione agenda

Office Pilot permette una gestione personalizzata
dell’agenda, grazie a numerose funzionalita tra cui:
calendario degli appuntamenti e delle scadenze con
gestione di calendari personalizzati, possibilita di fissare
appuntamenti multipli per riunioni, corsi ed attivita

di gruppo, rubrica telefonica, promemoria.

Scadenzario
Le scadenze possono essere anche ricorrenti e mostrano
un eventuale avviso con i giorni d'anticipo desiderati.

Gestione dell'lter-pratica

La presente gestione guida |'operatore nell'individuazione
degli adempimenti e quindi delle attivita necessarie per
lo svolgimento di un determinato servizio, adempimenti
corredati di tutte le pratiche previste per i medesimi,
nonché dei riferimenti normativi e della modulistica
da utilizzare.

L'intestazione al Cliente dell'lter-pratica consente inoltre
di generare uno scadenzario, ovvero un promemoria,
utile a produrre I'elenco delle pratiche in scadenza.

Livello 1 - ASA

Consulenza e Assistenza
aziendale e direzionale

Livello 2 - Servizio

Costituzioni
e modifiche societarie

Livello 3 - Attivita Livello 4 - Iter Attivita

Formalita societarie: [ | Firma mandato
costituzione s.r.l. Stesura statuto
Versamento 3/10

Assemblea costituente
Versamento tassa libri sociali
Apertura PIVA

Attivazione CCIAA
Istituzione libri sociali e fiscali
Adempimenti Privacy
Adempimenti L.626
Versamento 7/10

Gestione Iter-Pratica

(5. Gestione documenti e biblioteca

Gestione Documenti e Biblioteca

®|

"= Agenda di studio

Agenda di Studio

|== Tabella memo e scadenze

Elimina

Tabella memo e scadenze
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Strumenti e Tecnologia

Prerequisiti hardware
E necessario disporre di una delle seguenti configurazioni:
- Postazione STAND ALONE Windows/LINUX
- Rete Windows
- Rete con server UNIX/AIX/LINUX/Windows
e client Windows/Linux

Prerequisiti software applicativi
Modulo STUDIO.
Si interfaccia alle procedure Gecom.

Linguaggio di programmazione
ACUCOBOL

Ambiente di sviluppo
Totem - ACUCOBOL®-GT
FrameWork TeamSystem GecomEvolution

Base dati
File System Vision - DbMaker

Interfaccia utente
SYSINT, SYSINT/W, SYSINT/WEB

Office Pilot ¢ articolato su tre aree funzionali:
Organizzazione, Controllo di Gestione e Fatturazione.

E' gia integrato con:

Multi, Parcellazione, Redditi, Paghe, S.T.T.
(in progetto I'integrazione con Pratica e Archivia Plus).

Controllo
di Gestione

APPLICATIVI:
- Multi

- Dired

- Paghe

-STT

Organizer

Parcellazione

MOoDULI
AGGIUNTIVI:
- Pratica

- Archivia

Gestione e organizzazione dello Studio

Office Pilot & |a soluzione integrata per il controllo
di gestione e l'organizzazione dello studio.

Il prodotto risponde all'esigenza di gestire in modo
rapido ed efficiente ogni aspetto dell'attivita degli Studi
Professionali, dall'amministrazione interna alla gestione
e organizzazione documentale, dalla fatturazione

ai rapporti con la clientela.

Office Pilot Resource Planning & il risultato della profonda
conoscenza delle esigenze specifiche dei Professionisti
e amplia una gamma di prodotti che vede gia
TeamSystem leader di questo mercato.
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CONTROLLO DI GESTIONE

Verifica Attivita e Reporting

Con la funzione Controllo di Gestione di Office Pilot =

& possibile tenere sotto controllo le diverse attivita B2 @m s B
svolte per i clienti (consulenza, contabilita, dichiarazioni, ‘Dm ‘ 1% Boke vad Aocmirm ot | o [ ‘
servizi vari) e i relativi costi. L'archivio delle attivita sl e e — e
¢ alimentato attraverso registrazioni automatiche delle 120 |corsuerza [ 1 |cosimacne she [ 1 [otta Ross Pewo =
prestazioni giornaliere prelevate dai vari moduli O
(MULTI / DIRED / PAGHE / etc.) e registrazioni manuali. E
Una volta messe a confronto le attivita effettuate
con la riclassificazione dei costi Sostenuti’ il sistema Generdle | altr dati | Spese | Persone rifariments | Document | Dati fatturaione | Total | ,
determina il margine operativo e il margine e g L o R
di contribuzione per cliente, servizio, diente 1] Dtz Foss et
. .. T tita I g
cliente/servizio, collaboratore. s m— ot
Ora fine 12:30
Durata 04:00] | Unita [ || | walore [ |
Tmporta unitario 4g,00] | Importo unitario | ]| | importa | ]
Tter Attivitd | Prel Spese [uovo |<1nd‘| Aml Uscita |

[ | linseriment

Rilevazione manuale attivita giornaliera

SITUAZIONE COMPETENZA | CASSA - periodo dal (1882004 41 30092004 OSP4 ore 1700
DITTA ROSSIPIETRO S.P.A.
Attlvith rilevate
Tata  Desennone Valore Tl ol spess
Contabilita STT mome oo mm G
160004 Fid € 20200 € 00,00
- S 28052004 Contablita € 20300 € 153,00
IOI004 ©i €203, £ 153,00
Totsle €1.000.00
Attivith rilevate solo a se ol analisi
'ﬂr"‘_—mﬁi—"_‘_ Valore Dl cul spras
ION2I004. Contabits £ 200, £0,
Totsle
A R —
3 Vaiors Bladepeic
Uwann Cantatbts — emom 0 eom
Totale € 20000 <o
Attivita fatturate
. Taa  Descnnone Vatare Ticaspese
Consulenza Fiscale i Cartwtith Lk 53]
R — froeeee bats €203 € 153,00
Totale 60600 [3 00
Paghe
Danilo Sgolastra Studlo Gluseppe Verd| Pagina1
Tempo dedicato alle singole attivita Esempio di stampa a consuntivo dettagliato
3000 :
D tempo
Reportmg ' o 2500 -
Parte integrante del Controllo di Gestione & sicuramente . valore
il Reporting che mette a disposizione del Professionista 2000
una serie di stampe e statistiche che permetteranno
di monitorare I'impegno dei singoli addetti tanto verso 1500

I'esterno (controllo impegno verso i singoli clienti

per tipologia di attivita), quanto verso l'interno (presenze
e carichi di lavoro dei singoli addetti).

| dati desunti dall'area in questione sono estremamente
interessanti e propositivi al fine di porre in atto correttivi
sia dal punto di vista delle competenze richieste

dai clienti, che dal punto di vista dell'assegnazione 0
di nuovi incarichi all'interno.
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Contabilita STT

Fiscale Consulenza

Valorizzazione ore impiegate per singola attivita




PARCELLAZIONE

Gestione Processo di Fatturazione

Office Pilot gestisce anche tutto il processo

di fatturazione delle prestazioni fino all'emissione delle
parcelle tramite |'integrazione e la gestione con il modulo
Parcellazione di GECOM.

A seconda delle abitudini dello Studio la procedura
consente diversi tipi di contabilizzazione delle prestazioni
effettuate:

- emissione di un estratto conto e successiva emissione
delle parcelle al momento del pagamento da parte
del cliente

- emissione delle notule e successive parcelle

- emissione diretta delle parcelle.

La parcellazione & totalmente integrata alla contabilita
e una volta emesso il documento ne consente

il passaggio con relativa generazione automatica
delle registrazioini contabili.

La stampa della parcella pud avvenire su modulo
prefincato o su carta bianca con costruzione della
parcella a proprio piacimento sia nell'impostazione
grafica che nei contenuti.

E prevista anche la stampa su laser con la possibilita
di riprodurre il logo dello studio.

Sono inoltre presenti diversi riepiloghi che evidenziano
gli importi fatturati per cliente, per causale di addebito
0 per raggruppamenti (contabilita, paghe, redditi, etc.)
che consentono allo Studio di verificare la redditivita
delle prestazione effettuate.

E data inoltre la possibilita, tramite apposite tabelle,
di generare automaticamente gli addebiti relativamente
ai quadri compilati delle dichiarazioni dei redditi,

IVA e sostituti d'imposta.

TEAMPROFES O.R.D.
VIA DEGLI ORTI, 32
60100 ANCONA AN
SETTLE
OB CLIENTE NERTTORY DATRFATIORR PETRUCCT EMILIO
1 19/00 31/12/04 PIAZZA BOCCOLINO, 876
CODFSC PR NNOTULA DATANOTULA 60100-ANCONA
PTRMLE68D02A271T L
CODPAGAMENTO  DESCRIZIONE PAGAMENTO BANCA DAPROGGIO
DATA OPERAZ E conpeTinzE RORST wa
31/01/04 |C/T-ONORARI 40,00 20
31/01/04 |C/T-SPESE 16,00 20!
31/01/04 |C/T-ADDEBITI VARI 25,00 20!
TOTALE COMPETENZE TOTALE RIVBORS] ToTALE IMFONIBILE VA % wa
81,00 81,00 82,12 20 16,42
SPESEINCASSO. Born CONTIUINTEGRATIVO TOTALE FATTURA
1,12 98,54
IMPONIBILE RITACC " RITENUTA DACCONTO NETTO A PAGARE
81,00 | 20,00 16,20 82,34

Esempio di fattura

(4
STUDIO GESTIONE MOVIMENTI FER PARCELLAZIONE GECOM [
Codice ditta [TEAmSYSTEM |

Codice clants [ TEAMSYSTEMANGELS | =]|
Diata Causalo Cuantita’ Prozzo mpets |
|
20,072002]  1|[PRESTAZIONI PROFESSIONALL [ =500.00]
RELATIVE AL PERIODO DI GIUGNO '
[ = L | It ]
[ | [ II I |
[ I [ Il Il ]
[ | [ Il I ]
0 | Il IC ]
[ 1] L 1L Il ]
[ | [ I[ I 1

Fi F3=annullariga | F riga | sFb=nonfatturare |  Fistrasfer |

Impostazione addebiti parcellazione
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