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La gestione degli esiti

L’applicazione Sepa Direct Debit
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La gestione delle disposizioni Sepa Direct Debit

• Creare una disposizione Sepa Direct Debit
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«Per passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.
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«Per inserire un nuovo cliente Euro o cercare il codice di

un debitore esistente utilizzate il pulsante Debitori.
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«E’ possibile attivare la numerazione automatica delle disposizioni Sepa Direct Debit. Per selezionare questa

funzione scegliere nel Menù Utilità, Opzioni e la voce Autonumerazione Identificativo Incassi.
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«I dati del mandato iniziale devono essere inseriti nell’anagrafica del Debitore compilando la scheda Dati Ag-

giuntivi e selezionando Sepa Direct Debit.
Nella Scheda Mandato saranno visualizzati automaticamente questi dati. Per effettuare la variazione dei dati
contrattuali è necessario effettuare la modifica direttamente nell’anagrafica del Debitore e successivamente in
questa Scheda indicare le voci contrattuali iniziali che sono state oggetto di modifica.
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 «E’ necessario indicare solo le voci che sono state oggetto di modifica, specificando il dato all’origine.
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«Per passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.
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«Il pulsante  vi consente di memorizzare  la disposizione di incasso inserita e di proseguire con

l’inserimento della disposizione successiva senza chiudere questa  finestra.

Il pulsante Debitori
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«Potete importare dal vostro sistema informativo aziendale i nominativi dei vostri clienti Euro. Al paragrafo Il

Book  Data Base troverete tutte le indicazioni.
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Inserire un debitore Euro
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«Per passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture

Anagrafica o Dati aggiuntivi.
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«I pulsanti Aggiungi, Modifica ed Elimina permettono rispettivamente di inserire, modificare e cancellare un

conto.
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 «E’ necessario valorizzare la voce Schema Creditore per poter effettuare successivamente delle disposizioni

Sepa Direct Debit�
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«Il pulsante  vi consente di memorizzare il debitore inserito e di proseguire con l’inserimento del

successivo senza chiudere questa finestra.

La ricerca di un debitore Euro
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«L'applicazione può cercare il debitore in base a tre criteri di ricerca: la ragione sociale/nominativo del cliente,

il suo codice identificativo oppure il numero di partita Iva, il VAT o il codice fiscale.
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«Se non viene specificato nessun criterio di selezione sarà visualizzato l’elenco di tutti i debitori Euro presenti

nell’archivio Anagrafico del Book Database e memorizzati come Clienti Euro.
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«Utilizzate i pulsanti  e  ai lati della finestra   per scorrere i nominativi dei debitori e trovare l’anagrafica

cercata.
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Modificare  un debitore Euro
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Visualizzare  un debitore Euro
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• Gestire Disposizioni Sepa Direct Debit
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 «Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza l’attivazione automatica delle aree di lavoro applicati-

ve Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura dell’applicazione Sepa Direct Debit verranno sempre visua-
lizzate queste tre finestre.
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Modificare una disposizione Sepa Direct Debit
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«Per passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.
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«Con il pulsante Debitori potete modificare i dati anagrafici del cliente Euro, variare i dati del mandato o sce-

gliere un nuovo cliente Euro cui intestare la disposizione che state modificando.
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Visualizzare una disposizione Sepa Direct Debit
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«I campi sono tutti in grigio per ricordarvi che con questa scelta non potete effettuare nessuna modifica sulle

voci visualizzate.

«Se durante la visualizzazione di una disposizione,  fate click e selezionate un’altra delle disposizioni che

compaiono nella finestra principale, la vedrete visualizzata senza chiudere questa finestra.

« Sono attivi i pulsanti Anteprima di Stampa e Stampa per poter, rispettivamente, visualizzare in

anteprima le pagine oggetto di stampa o stampare direttamente quanto visualizzato.
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Eliminare una disposizione Sepa Direct Debit
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«Per selezionare contemporaneamente più Direct Debit, fate click sulla prima e poi tenendo premuto il tasto

Ctrl fate click su tutte le altre disposizioni che desiderate evidenziare. Per selezionare  tutte le disposizioni  vi-
sualizzate scegliete la voce Seleziona Tutto  nel  Menu Modifica.
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Stampare i Sepa Direct Debit
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«Potete selezionare i Direct Debit da stampare in base al debitore, all'importo, ecc. Nel paragrafo Selezionare i

Sepa Direct Debit troverete tutte le informazioni.
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Selezionare i Sepa Direct Debit
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«Per individuare le disposizioni di incasso  in ba-

se ai campi Riferimento o Creditore potete digitare
una delle parole che compaiono all’interno del testo
di queste voci facendola precedere e seguire da

due punti (..).
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 «Il pulsante permette di memorizzare i criteri di selezione impostati  attribuendone  un codice che

identifichi la selezione inoltre consente di proporre nuovamente questa selezione ad ogni nuovo avvio
dell’applicazione Sepa Direct Debit.
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«Il pulsante  vi consente di verificare subito l’esito della selezione impostata senza chiudere questa

finestra.
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Ordinare i Sepa Direct Debit
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 «La sigla ASC  visualizzata accanto ad ogni campo indica che l’ordinamento impostato per quella voce è di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che l’ordinamento è di tipo discendente. A titolo di esempio: se
ordino gli incassi  in senso ascendente secondo il campo Importo, questi verranno visualizzati in ordine di im-
porto a partire  dalla cifra più bassa  alla cifra più alta. Se avete  richiesto, invece, il senso discendente per il
campo Importo allora i Direct Debit verranno visualizzati a partire dalla cifra più alta alla cifra più bassa.
 

 «Selezionando la voce Salva Impostazioni è possibile  memorizzare i criteri impostati per ordinare i Direct De-

bit; la selezione inoltre consente di proporre questa ordinamento ad ogni nuovo avvio dell’applicazione Sepa
Direct Debit. La voce è selezionata se appare il simbolo 4444.
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«Potete ordinare le disposizioni anche mentre sono visualizzate nella finestra principale. Selezionate l'ordine

di visualizzazione facendo un click sul titolo della colonna che identifica la voce.
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Generare Distinte di Sepa Direct Debit
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«Per generare le distinte dispositive è necessario che per la società attiva sia presente il codice CUC. Per

maggiori informazioni consultate il capitolo Profili, Società del Book Base.

«Nel Menù Utilità nella voce Opzioni è possibile scegliere se attivare o meno le Anagrafiche Opzionali ed in

particolare il Creditore effettivo. Se questa voce è stata selezionata, nella generazione della distinta è possibile
di specificare i dati anagrafici del creditore se diverso dall’intestatario del conto di accredito.
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«Per informazioni su come selezionare più  disposizioni contemporaneamente fate riferimento al paragrafo

Selezionare i Sepa Direct Debit.

« E’ possibile raggruppare nella distinta solo disposizioni con la stessa tipologia d’incasso (B2B-Azienda o

CORE-Utenza)
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«Se il titolare del conto di accredito differisce  dal soggetto creditore è possibile indicare i dati anagrafici del

Creditore Effettivo selezionando il pulsante CREDITORE.  Questa possibilità è attivabile selezionando Creditore
Effettivo nelle Anagrafiche Opzionali dal Menù Utilità scelta Opzioni.  Se questa opzione non è stata selezionata
non è possibile modificare il soggetto creditore.
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«Le coordinate bancarie e i conti cor-

renti cui potete indirizzare le distinte
sono memorizzati nell’archivio Conti
previsto nell’area di lavoro del Book
Data Base.
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Importare Distinte di Sepa Direct Debit
 �����������	
�������)������)�%���
���0		5�$
������������������
�����	���������
����
����

�	����	� = / ��� �	����� �������� �
�� 
����
��� ���	������ �	��� ��� �	���� ������ ��
�����

�������������	
�������)������)�%���
���0		5�$
��������#��

����������������������	������	�

�����������#���������	
�����&������
�������	
�&����������������	
��������������
�����
����
�
������������
�����	�������	
��
������
����
������	��������

���	���%��������������������	
�
�����%�
���
���������
�����	�	�)����
��6 �����������
��6 �. �

«L’importazione di distinte dispositive in formato XML non necessita dell’impostazione dei parametri

d’importazione. La scelta Importa Distinte XML permette l’importazione automatica e diretta delle distinte di pre-
sentazione di disposizioni di Sepa Direct Debit senza alcuna impostazione di parametri d’importazione.
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 «Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza l’attivazione automatica delle aree di lavoro applicati-

ve Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura dell’applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi verran-
no sempre visualizzate queste tre finestre.
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«La finestra di dialogo visualizzata è analoga a quella di Windows per la scelta di un file da aprire. Sono quindi

attivi tutti i comandi Windows per la ricerca delle unità e directory nelle quali si trova il file da importare.
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«Per l'applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi il suffisso del file da importare è .xml.
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Archivio Distinte generate
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Modificare una distinta di presentazione di Sepa Direct Debit
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 «Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza l’attivazione automatica delle aree di lavoro applicati-

ve Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura dell’applicazione del Book Incassi verranno sempre visua-
lizzate queste tre finestre.
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«Per passare da una scheda all’altra  fate click sulla dicitura Lista Direct Debit o Dati Generali.

«Nel Menù Utilità nella voce Opzioni è possibile scegliere se attivare o meno le Anagrafiche Opzionali ed in

particolare il Crerditore effettivo. Se la voce del Creditore effettivo è  stata selezionata nella modifica della distin-
ta sarà visualizzata anche la Scheda Creditore Effettivo permettendo così di specificare i dati anagrafici del cre-
ditore se diverso dall’intestatario del conto di accredito della distinta.
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Inserire un nuovo Direct Debit nella distinta
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«La descrizione del significato di ciascun campo della finestra per l’inserimento di una disposizione Sepa Di-

rect Debit  la troverete nel paragrafo Creare una disposizione Sepa  Direct Debit.

«Compilando la Scheda Anagrafica, potete intestare la disposizione ad un debitore che non è mai stato memo-

rizzato nell’archivio anagrafico.
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«Il pulsante  vi consente di memorizzare  la disposizione d’incasso inserita e di proseguire con

l’inserimento della disposizione successiva senza chiudere questa  finestra.
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Modificare  una disposizione Sepa Direct Debit della distinta
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«La finestra per la modifica di una disposizione Sepa Direct Debit  è analoga a quella sopraindicata per l'inse-

rimento di una nuova disposizione.
Nel caso i dati anagrafici di un debitore  siano mutati dopo la generazione della distinta, dovete modificare la
disposizione aggiornandola con i nuovi dati del debitore. Analogamente nel caso uno o più dati del mandato che
origina il Direct Debit siano variati è necessario agire sull’anagrafica del debitore, mentre nella scheda mandato
dovranno essere indicati  i dati del mandato originale che sono stati oggetto di modifica.

) � +����
�����������
���2 4 ��������������������
 �
��������
�

Cancellare una disposizione Sepa Direct Debit della distinta
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«Per selezionare contemporaneamente più incassi, fate click sul primo e poi tenendo premuto il tasto Ctrl fate

click su tutte le altre disposizioni che desiderate evidenziare.
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Visualizzare una disposizione Sepa Direct Debit della distinta
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«I campi sono tutti in grigio per ricordarvi che con questa scelta non potete effettuare nessuna modifica sulle

voci visualizzate.
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«Se durante la visualizzazione di una disposizione,  fate click e selezionate un’altra delle disposizioni che

compaiono nella finestra principale, la vedrete visualizzata senza chiudere questa finestra.

« Sono attivi i pulsanti Anteprima di Stampa e Stampa per poter, rispettivamente, visualizzare in

anteprima le pagine oggetto di stampa o stampare direttamente quanto visualizzato.
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Controllare i Sepa Direct Debit della distinta
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«Nel caso l'applicazione rilevi degli errori verrà

visualizzata una finestra con il dettaglio delle in-
formazioni mancanti o errate per ogni Direct De-
bit.
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Visualizzare una  Distinta di Sepa Direct Debit
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«I campi sono in grigio per ricordare che  con questa scelta non è possibile effettuare alcuna modifica sui dati

visualizzati.

«Se durante la visualizzazione di una distinta,  fate click  selezionando le altre distinte che compaiono  nella

lista, le vedrete visualizzate senza chiudere questa finestra.
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Eliminare una Distinta di Sepa Direct Debit
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«Per selezionare contemporaneamente più distinte, fate click sulla

prima e tenendo premuto il tasto Ctlr  fate click su tutte le altre distinte
che desiderate evidenziare. Per selezionare  tutte le distinte  visualiz-
zate scegliete la voce Seleziona Tutto  nel  Menu Modifica.
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Stampa di una Distinta di Sepa Direct Debit
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 Selezionare le Distinte di Sepa Direct Debit
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«Per individuare le distinte in base al  campo De-

scrizione potete digitare una delle parole che com-
paiono all’interno del testo di questa voce facendola precedere e seguire da due punti (..) .
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 «Il pulsante permette memorizzare i criteri di selezione impostati  attribuendone  un codice che identifichi

la selezione inoltre consente di proporre questa selezione ad ogni nuovo avvio dell’applicazione Sepa Direct
Debit.
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«Il pulsante  vi consente di verificare subito l’esito della selezione impostata senza chiudere questa

finestra.
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«E’ possibile ricercare le distinte in base alle voci delle disposizioni raccolte. Selezionate la voce Cerca nelle

distinte nel Menù Utilità.
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Ordinare le  Distinte di Sepa Direct Debit
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«Potete selezionare un ordine composto, ad esempio per creazione e importo secondo il quale visualizzare le

distinte.
Oppure potete ordinare le distinte anche mentre sono visualizzate nella finestra principale. Per selezionare l'or-
dine fate un click sul titolo della colonna che identifica la voce secondo la quale desiderate visualizzare le distin-
te.
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 «La sigla ASC  visualizzata accanto ad ogni campo indica che l’ordinamento impostato per quella voce è di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che l’ordinamento è di tipo discendente. A titolo di esempio: se
ordino le distinte in senso ascendente secondo il campo Inc, queste verranno visualizzate in ordine crescente a
partire  dalla distinta con meno incassi  in poi.
 Se avete  richiesto, invece, il senso discendente per il campo Inc allora le distinte verranno visualizzate a partire
da quella con più incassi fino a quella formata da meno disposizioni di incasso.
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 «Selezionando la voce Salva Impostazioni è possibile  memorizzare i criteri impostati per ordinare le distinte; la

selezione inoltre consente di proporre questa ordinamento ad ogni nuovo avvio dell’applicazione Sepa Direct
Debit. La voce è selezionata se appare il simbolo 4444.
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Modifica di distinte di Sepa Direct Debit importate
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«L'importazione della distinta non aggiorna l'archivio dei dati anagrafici dei debitori. Se desiderate variare i

dati anagrafici di una singola disposizione dovete modificare la disposizione di incasso nella parte anagrafica
digitando nei campi previsti i dati del debitore.

«Fate click sul pulsante Check per avviare il controllo della distinta.
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Esportare una Distinta di Sepa Direct Debit
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«E’ necessario indicare l’unità e la directory di destinazione del file. Sono disponibili i pulsanti Windows per

aiutarvi nell’indicazione del percorso di destinazione del file.
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Copia Distinte di Sepa Direct Debit
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«Non è possibile copiare una distinta importata.
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Autorizzazioni
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Autorizzare una distinta di presentazione di Sepa Direct Debit
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 «Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza l’attivazione automatica delle aree di lavoro applicati-

ve Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura dell’applicazione Sepa Direct Debit verranno sempre visua-
lizzate queste tre finestre.
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«Il campo Stato vi permette di riconoscere nella lista delle distinte di presentazione memorizzate, quelle che

devono essere ancora autorizzate. Tali distinte presentano lo stato Da Autorizzare.
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«Per modificare la password di autorizzazione o abilitare un utente ad autorizzare dovete scegliere l’area di

lavoro Profili di TLQ e gestire gli Accessi.
Un utente non abilitato all’autorizzazione può effettuare questa scelta. In questo caso l’utente potrà scegliere se
variare lo stato della distinta da Da autorizzare in In Autorizzazione.
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«Nel caso per questa applicazione l’Amministratore di Sistema abbia impostato la richiesta della doppia firma

per l’autorizzazione della distinta, lo stato Autorizzato apparirà solo in seguito all’autorizzazione di entrambi gli
utenti abilitati.  La gestione della doppia firma è  illustrata al paragrafo Profili. In seguito all’autorizzazione della
distinta da parte di uno solo dei due utenti lo stato della distinta passa da Da Autorizzare a Prima autorizzazione.
Solo in seguito all’autorizzazione del secondo utente  lo stato della distinta  diventerà Autorizzato.
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La gestione esiti delle distinte di Sepa Direct Debit
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 «Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza l’attivazione automatica delle aree di lavoro applicati-

ve Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura dell’applicazione Sepa Direct Debit verranno sempre visua-
lizzate queste tre finestre.
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«Le distinte il cui esito è stato ricevuto e non ancora visualizzato sono evidenziate con un colore diverso ri-

spetto alle altre distinte.

Visualizzare gli esiti di una Distinta
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«Con il pulsante Visualizza Dettaglio sarà visualizzato l’esito della distinta da parte della Banca se è stata ac-

cetta o meno indipendentemente dall’esito delle singole disposizioni in essa contenute.

	�����

' � ����� 	��	� � ���� ������
� ����
��������

Visualizzare il dettaglio degli esiti di una Distinta
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«Per ogni Direct Debit, nella colonna Impagate, sarà visualizzato il simbolo X se l’incasso non è andato a buon

fine.
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« Sono attivi i pulsanti Anteprima di Stampa e Stampa per poter, rispettivamente, visualizzare in

anteprima le pagine oggetto di stampa o stampare direttamente quanto visualizzato.
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Selezionare gli esiti delle Distinte
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«Per individuare le distinte in base al  campo Descrizione distinta potete digitare una delle parole che compaio-

no all’interno del testo di questa voce facendola precedere e seguire da due punti (..).
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 «Il pulsante permette memorizzare i criteri di selezione impostati  attribuendone  un codice che identi-

fichi la selezione inoltre consente di proporre questa selezione ad ogni nuovo avvio dell’applicazione Sepa Di-
rect Debit.
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«Il pulsante  vi consente di verificare subito l’esito della selezione impostata senza chiudere questa

finestra.
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Ordinare gli esiti delle  Distinte
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«Potete ordinare gli esiti delle distinte anche mentre sono visualizzate nella finestra principale. Per seleziona-

re l'ordine fate un click sul titolo che identifica la voce secondo la quale desiderate visualizzare gli esiti delle
distinte.
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«Potete selezionare un ordine composto, ad esempio per Data di Creazione e Conto di Accredito secondo il

quale visualizzare gli esiti delle distinte.
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 «La sigla ASC  visualizzata accanto ad ogni campo indica che l’ordinamento impostato per quella voce è di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che l’ordinamento è di tipo discendente. A titolo di esempio: se
ordino gli esiti delle distinte in senso ascendente secondo il campo Inc, queste verranno visualizzate in ordine
crescente a partire  dalla distinta con meno Direct Debit in poi.
 Se avete  richiesto, invece, il senso discendente per il campo Inc  allora le distinte verranno visualizzate a partire
da quella con più  Direct Debit  fino a quella formata da meno disposizioni.
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 «Selezionando la voce Salva Impostazioni è possibile  memorizzare i criteri impostati per ordinare gli esiti delle

distinte; la selezione inoltre consente di proporre questa ordinamento ad ogni nuovo avvio dell’applicazione
Sepa Direct Debit. La voce è selezionata se appare il simbolo 4444.


