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L’applicazione Sepa Direct Debit

L’applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi consente di effettuare particolari di-
sposizioni d’incasso nella nuova piattaforma intra-europea SEPA (Single Euro Payments
Area). La Sepa € un’area unica costituita attualmente da molti paesi sia dell'Unione Euro-
pea ed extra UE che utilizzano I'’Euro o che utilizzano una valuta diversa nel territorio
nazionale ma effettuano comunque incassi in Euro. In quest’area ¢ possibile effettuare
incassi in euro, sia all’interno dei confini nazionali che fra paesi che ne fanno parte con
condizioni di base diritti e obblighi omogenei tra i vari paesi.

Con questa applicazione € possibile inserire le singole disposizioni d’incasso e dopo
averle raccolte in una distinta trasmettere quest’ultima per la sua presentazione alla
banca. E’ inoltre possibile importare dal sistema informativo aziendale le distinte e poi
procedere alla presentazione alla banca. Per avviare questa applicazione:

® Fate doppio click sull'icona che rappresenta l'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi
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La gestione delle disposizioni Sepa Direct Debit

e Creare una disposizione Sepa Direct Debit
Per generare una disposizione Sepa Direct Debit procedete come segue:

1. Fate doppio click sull’icona che rappresenta l'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi

2. Fate click sulla voce Incassi del menu Gestione oppure fate click sul pulsante
sulla barra degli strumenti

Se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I'attivazione automatica delle
aree di lavoro applicative Disposizioni, Distinte e Esiti distinte, all’apertura
dell’applicazione Sepa Direct Debit verranno sempre visualizzate queste tre finestre.

3. Fate click sulla voce Nuovo del menu File oppure fate click sul pulsante 2 Nuovo
sulla barra degli strumenti.

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le informazioni necessarie
per il corretto inserimento di una disposizione d’incasso.

Questa finestra ¢ composta da tre schede: la scheda Direct Debit, la scheda Anagrafica e
la scheda Mandato.

<<Lper passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.

Nella Scheda Direct Debit troverete le voci necessarie per l'inserimento di una nuova
disposizione di incasso, nella Scheda Anagrafica vedrete visualizzati automaticamente i
dati del debitore cui la disposizione e’ intestata, mentre nella Scheda Mandato troverete
le voci contrattuali che motivano la disposizione d’incasso.

4. Compilate i campi della Scheda Direct Debit

Inserimento Direct Debit - 000404 X| Data S‘cadergzq: inse\rire‘ la Qa'ta di scadgnza
— |della disposizione, € disponibile la funzione

Direct D ebit I Anagrafica ] Mandato ]

. . —
Data Scadenza |31/01/2011 | Importa Euro 150,00 Calendarlo premendo ll pulsante -

Debiors . Importo Euro in questa voce inserite la cifra cor-
Emats _oei | | hispondente all'importo da incassare.
CHENTE Debitore in questo campo inserite il codice del

cliente presente nell’archivio Debitori.

<L Per inserire un nuovo cliente Euro o cercare il codice di

Tipologia |zienda un debitore esistente utilizzate il pulsante Debitori.

Occarenza |Singnlo incazzo [ non ripetuto

Ll Lol Lo

Tipologia scegliere utilizzando il pulsante EI la
modalita del servizio d’incasso la tra quelle co-
dificate presenti nell’elenco visualizzato (B2B-
HfEinerk Azienda o CORE-Utenza).

Scadenza contratto nr1

| Occorrenza scegliere utilizzando il pulsante EI
la tipologia del Direct Debit la tra quelle codifi-
cate presenti nell’elenco visualizzato.
Causale Pagamento scegliere utilizzando il pul-

Cauzale Pagamenta |E0mmercial Payment

|dentificativo Incasso |SF'F'DDD1

sante EI, il motivo dellincasso tra quelli codifi-
cati presenti nell’elenco visualizzato.
Identificativo incasso inserire il numero o sigla
che identifica il Direct Debit. Questo campo e
obbligatorio. Riferimenti: inserire la motivazione
dell’incasso in forma descrittiva.

(0.9 | Annulla Applica

«p possibile attivare la numerazione automatica delle disposizioni Sepa Direct Debit. Per selezionare questa

funzione scegliere nel Menu Utilita, Opzioni e la voce Autonumerazione Identificativo Incassi.

5. Compilate i campi della Scheda Mandato
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<X 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 & 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.

‘@ Impostazioni originali mandato gl

Direct Debit] Anagrafica  Mandato ] =% Walorizzare golamante i valori onginali dei dati che sono cambiati nel

Inserimento Direct Debit - 000404 !|

mandato, Per maggion informazioni consultare v ginfo/zepadd

Mandato Identificativa mandato

|dentificativa mandato Data Sattoserizione |

| CO010vYZ2 h 5/12/200 J [rata ultimo incasso Frequenza incassi

FRiferimenta Firma Digitale [ indicare solo per mandati Elettronici | l—Ll | j

Schema creditore

[rata primo incasso [rata ultimo incasso Frequenza incassi

[31g2011 | 3012011 | | Avichiesta | Imposta
Schema Creditore
Banca Accredito -

Debitore

Impozta

IBAM Conto debitore

Paese Cin Ewr  Coordinate bancaris BBAMN
-
—,  In cazo di vaniazione rizpetto al contratto sottozcritto & neceszario | J | |
@ indicare, nella prima dizposizione successiva alla variazione, i dati
orniginali del mandata variato
hodificato o JRd | ¥ Stezso mandato su nuova banca
0K | Annulla | Applica | oK. | e

Modificato: scegliere NO utilizzando il pulsante EI, se non sono state effettuate variazio-
ni rispetto al mandato originale.

6. Premete il pulsante OK per memorizzare i dati inseriti

In alternativa per indicare le voci del contratto originale che sono state oggetto di varia-

zione fare click sul pulsante o [ e

Con il pulsante Impostazioni Originali sara visualizzata una scheda analoga a quella
presente nell’anagrafica Debitore per I'impostazione dei dati contrattuali.

<<E’ necessario indicare solo le voci che sono state oggetto di modifica, specificando il dato all’origine.

Identificativo mandato inserire il numero o sigla che identificava il mandato del Sepa Di-
rect Debit prima della variazione.
Data ultimo incasso: inserire la data di scadenza dell'ultima disposizione incassata, e di-

sponibile la funzione Calendario premendo il pulsante EI .

Frequenza incassi scegliere, utilizzando il pulsante EI, la frequenza delle disposizioni di
incasso tra quelle codificate presenti nell’elenco visualizzato.

Schema Creditore: ¢ disponibile il pulsante Imposta per specificare i dati anagrafici del
creditore se diverso dall’intestatario del mandato.

Banca Accredito scegliere, utilizzando il pulsante EI tra quelle codificate presenti
nell’elenco visualizzato, il codice Abi della banca di accredito delle disposizioni Sepa Di-
rect Debit indicata nel mandato iniziale.
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Debitore: ¢ disponibile il pulsante Imposta per specificare i dati anagrafici del debitore
effettivo indicato nel mandato iniziale.

IBAN Conto debitore indicare il codice IBAN della banca indicata per 1'addebito delle di-
sposizioni Sepa Direct Debit presente nel mandato iniziale.

La voce Stesso mandato su nuova banca deve essere selezionata nel caso nel mandato
siano variata la banca. La voce e selezionata se compare il simbolo v'.

7. Premete il pulsante OK per memorizzare i dati inseriti del vecchio mandato

<<LPper passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.

Per terminare lI'inserimento del nuovo Direct Debit:
8. Premete il pulsante OK per memorizzare i dati inseriti

La disposizione appena inserita € ora visualizzata nella finestra insieme alle altre dispo-
sizioni Direct Debit precedentemente memorizzate.

« Applica | . . . . . L. . . . .
Il pulsante vi consente di memorizzare la disposizione di incasso inserita e di proseguire con
I'inserimento della disposizione successiva senza chiudere questa finestra.

Il pulsante Debitori

Tale pulsante, vi consente di gestire un archivio debitori in cui memorizzare e ricercare i
dati anagrafici necessari per I'intestazione dei Sepa Direct Debit.
Per attivare la gestione dell'archivio anagrafico dei Debitori Euro procedete come segue:

1. Fate click sul pulsante Drebitori

<L Potete importare dal vostro sistema informativo aziendale i nominativi dei vostri clienti Euro. Al paragrafo |l
Book Data Base troverete tutte le indicazioni.

Verra visualizzata una finestra di dialogo nella quale sono elencati i nominativi dei debi-
tori Euro gia memorizzati e presenti in archivio. Potete quindi decidere di effettuare le
seguenti scelte: cercare, visualizzare o modificare un debitore Euro esistente, inserire un
nuovo debitore Euro.

Inserire un debitore Euro

Per memorizzare un nuovo debitore Euro operate come segue:

\,ul. Fate click sul pulsante della finestra di

ricerca debitori

Anagrafica ] D1t aggiuntivi |

Ragione Saociale

<< per passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture

DITTA & Sd

Codice |dentiicativa Anagrafica o Dati aggiuntivi.

Tipo |Cod\ce|nlemo j * Azienda © Privato N . .

I 2. Compilate le voci della Scheda Anagrafica

Bl | Ragione Sociale: inserire la ragione sociale del
cliente.

e iz =l | Tipo: selezionare dall’elenco visualizzato median-

hdirizza MNumera

[Vin eptbhics 2 te il pulsante EI la tipologia del codice cliente

E?uu thA"' (Codice BEI, Codice Interno, P.IVA/Codice Fisca-

Provincia Paese le/VAT)'

2] " =l ||Selezionare la voce Azienda o Privato a seconda

Partta [\ AAT /Codice Fiscale — [11111111111 del tipologia del cliente.

s e Codice rappresenta il codice che identifichera il

Coardinate bancarie IBAN

cliente. In base al tipo di codice inserire rispetti-

vamente, il codice internazionale BEI (Businer En-

tity Indentifier), un codice libero, il numero di

partita Iva per le aziende o il codice fiscale per i
Aggiungi | Modiics | Elmina | privati.

[0 ] s | tovkes Descrizione _in_serire la_ragio_n_e s_o_cial_e/nominativo

o una descrizione che identifichi il cliente.

Paese | Cin.. | Conto BEAN Bic i
I £ AD0D01123450000000001
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Tipo Indirizzo: selezionare dall’elenco visualizzato mediante il pulsante E‘ la tipologia
cui 'indirizzo corrisponde.

Indirizzo, Numero, Cap, Localita, Provincia sono i campi dove inserire l'indirizzo, il nu-
mero civico, il codice di avviamento postale, la localita e la provincia del debitore.

Paese selezionare dall’elenco visualizzato mediante il pulsante X1, la sigla che identifica
lo stato del debitore.

Partita Iva/ VAT/Codice Fiscale sono le voci dove indicare il numero di partita iva se
azienda o il codice fiscale se privato, del debitore.

Codice Univoco CBI (CUC) inserire il codice CUC che identifica il cliente nel circuito CBL
Coordinate bancarie IBAN per ogni cliente e possibile inserire piu conti di appoggio ban-
cario.

Utilizzare il pulsante Aggungl  |per memorizzare i conti.

g| Paese selezionare dall’elenco vi-
== Asualizzato mediante il pulsante

EI, la sigla che identifica lo sta-
to della banca del debitore.
Nella voce Cin Eur e Coordinate
Codice BIC. | 0987654321 Bancarie BBAN inserire il codice
CIN EUR, il CIN, il codice Abi, il
codice CAB e il numero di conto
Banca  |BANCAA corrente del cliente Euro.
Spatela  [AGENZIA 1 Nella voce Codice BIC inserire il
rispettivo codice.

Ok | Cancel Banca e Sportello sono i campi
dove inserire la denominazione

Inserimento Coordinate IBAN

Coordinate bancarie 1BAM

Paeze CnEwr  Coordinate bancane BE&AM

o= |000011234500000000001

della banca e dell’agenzia del debitore Euro.

<« pulsanti Aggiungi, Modifica ed Elimina permettono rispettivamente di inserire, modificare e cancellare un
conto.
3. Compilate le voci della Scheda Dati Aggiuntivi

Selezionare dall’elenco visualizzato mediante il pulsante EI la tipologia di dati da inseri-
re (Dati Generali, Sepa Direct Debit).

Inserimento anagrafica - 000404 . Inserimento anagrafica - 000404

Anagiafica  Dati aggiuntivi l Anagrafica  Dati aggiuntivi I
|Dal| general j |Sapa Direct D ebit j
Tipologia Anagrafic Tipologia Incasso [azienda v
Tipo | J I Mandato
Linee di indirizzo Identificativo mandato Data Snttnscrizione
| |MaNDATOOO00T jm/ma2m - |
| Riferimento Firma Digitale | indicare solo per mandati Elettronici |
Gruppo Paese Residenza 52
Tielaforg Ean [Drata primo incasso Data ultimo incasso Frequenza incassi
Ermail | azienda@email. |31 /0122011 j ‘31 A2/2001 j |Mensw|menle j
Schema Creditore
Note: |
ak | Annulla | Applica | 0K | Annulla | Applica

Per la tipologia Dati Generali é possibile indicare le seguenti informazioni:
Linee di indirizzo: indicare le diverse linee di indirizzo.



Capitolo Sepa Direct Debit 6

Gruppo: indicare la sigla che indica il gruppo cui I'anagrafica appartiene.

Paese Residenza: selezionare dall’elenco visualizzato mediante il pulsante EI la sigla che
identifica lo stato di residenza del debitore.

Telefono, Fax, Email: indicare rispettivamente il numero di telefono, telefax e indirizzo di
posta elettronica.

Note: indicare eventuali note descrittive.

Per la tipologia Sepa Direct Debit é possibile indicare le seguenti informazioni:

Tipologia Incasso: selezionare dall’elenco visualizzato mediante il pulsante EI se la ti-
pologia dispositiva ¢ Azienda o Utenza.

Identificativo mandato: inserire il numero del documento che motiva l'incasso con dispo-
sizioni Sepa direct debit.

Data Sottoscrizione: inserire la data di sottoscrizione del documento, e disponibile la

funzione Calendario premendo il pulsante E‘ .

Riferimento Firma digitale: indicare la firma digitale, solo in caso di mandati elettronici,.
Data primo incasso: inserire la data di scadenza della prima disposizione da incassare, ¢
disponibile la funzione Calendario premendo il pulsante ™1 .

Data ultimo incasso: inserire la data di scadenza dell’'ultima disposizione da incassare, ¢
disponibile la funzione Calendario premendo il pulsante ™1 .

Frequenza incassi scegliere, utilizzando il pulsante EI la frequenza delle disposizioni di
incasso tra quelle codificate presenti nell’elenco visualizzato.

Schema Creditore: ¢ disponibile il pulsante Imposta per specificare i dati anagrafici del
creditore intestatario del mandato.

<<E’ necessario valorizzare la voce Schema Creditore per poter effettuare successivamente delle disposizioni

Sepa Direct Debit.

4. Fate click sul pulsante OK per memorizzare i dati del creditore
5. Fate click sul pulsante OK per memorizzare tutti i dati anagrafici inseriti

Appli . . . . S . . .
<« pulsante ﬂl vi consente di memorizzare il debitore inserito e di proseguire con I'inserimento del

successivo senza chiudere questa finestra.

La ricerca di un debitore Euro .
In seguito alla pressione del pulsante P09 lverra visualizzata una finestra simile a
questa:

# Ricerca Anagrafiche

O Inzerire uno o pill campi per eseguire la ricerca.| dati pozzono essere inzeniti
anche in moda parziale Premere il pulsante 'Cerca’ e selezionare 'anagrafica

1 Inzerire i valori nei campi di Ricerca
R agione Sociale

Codice Identificativa

Fartita WA AT Codice Fiscale

| Cerca

2 Seleziona l'anagrafica desiderata

Ragione Sociale Conto 1BAN | Codice Ig
AZIENDA XYZ SRL IT 12 A 00001123450000000001 ADOO1
MANZOMNI ALESSAMNDRO IT 21 B 00100543210000000001 POOOL

-~

»

g Modifica Nuowo | ok |
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<<L'app|icazione puo 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 lva, il VAT o il codice fiscale.

Per cercare un debitore precedentemente memorizzato in archivio, procedete come se-
gue:

1. Digitare i primi caratteri del nominativo cercato nel criterio di ricerca prescelto
oppure digitate 1'intero nominativo, codice o partita iva/vat/codice fiscale

<<se non viene specificato nessun criterio di selezione sara visualizzato I’elenco di tutti i debitori Euro presenti
nell’archivio Anagrafico del Book Database e memorizzati come Clienti Euro.

Nella finestra che corrisponde a 2 Seleziona I'anagrafica desiderata, vedrete apparire la
lista dei debitori Euro individuati secondo quanto da voi selezionato.

2. Fate click sul nominativo della lista che corrisponde al debitore Euro cercato per
evidenziarlo

<L utilizzate i pulsanti :I e ﬂ ai lati della finestra per scorrere i nominativi dei debitori e trovare I’anagrafica
cercata.

Avete cosi’ individuato il nominativo del debitore Euro; ora potete ritornare
all'inserimento dei dati della disposizione oppure visualizzare o modificare i dati anagra-
fici del debitore Euro.

3. Fate click sul pulsante OK se volete intestare la disposizione Sepa Direct Debit
con i dati anagrafici del debitore selezionato

Modificare un debitore Euro

Per visualizzare i dati anagrafici del debitore Euro, dopo averlo selezionato come indica-
to al punto Ricerca di un debitore procedete come segue:

kodifica

4. Fate click sul pulsante se volete modificare i dati del debitore se-

lezionato

Verra visualizzata una finestra, analoga a quella descritta per l'inserimento di un debito-
re Euro, che riporta tutti i suoi dati anagrafici.

5. Fate click sul pulsante OK per confermare la variazione dei dati anagrafici

Visualizzare un debitore Euro

Per visualizzare i dati anagrafici del debitore Euro, dopo averlo selezionato come indica-
to al punto precedente, procedete come segue:

4. Fate click sul pulsante 3'

Verra visualizzata una finestra, analoga a quella descritta per l'inserimento di un debito-
re Euro, che riporta tutti i suoi dati anagrafici.

5. Fate click sul pulsante Zl per terminare la visualizzazione
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e Gestire Disposizioni Sepa Direct Debit

L’applicazione del Book Incassi: Sepa Direct Debit prevede la possibilita di modificare,
annullare e stampare le disposizioni di incasso memorizzate.
Per lavorare con la Gestione delle Disposizioni operate come segue:

1. Attivate 'applicazione Sepa Direct Debit nel Book Incassi

%
2. Fate click sulla voce Incassi del menu Gestione oppure fate click sul pulsante
sulla barra degli strumenti

<<se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I’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.

ADirect Debit - 000404 M=]1E3
File  Modifica Ltilits ?

DBXQ SR sha A-BHUN P NE®H RED
< Direct Debit M=

Scadenza | Irnporta | Dehitore | Riferimenta | .. | Incasso | Tipalogia
210142011 CLIEMTE 2 Sradenza contratio nr. 01 E Singolo incasso Azienda
210142011 200,00 ALESSAMORO MAMZOMI Scadenza gennaio el Fritna di Lna se...  Utenza
28/0242011 200,00  ALESSAMODRO MAMZOMI Sradenza febbraio 4 Scadenza diun.,..  Utenza

Finestre

Gestione

Wizualizza

Direct Debit 3 Sel 1 Euro 150,00 admin

Verra visualizzata una finestra, , in cui sono elencate le disposizioni Direct Debit gia in-
serite.

Il Menu File in seguito all’attivazione di questa area di lavoro applicativa vi proporra tut-
ti i comandi necessari per la gestione dell’archivio dispositivo.

Vediamo ora in dettaglio le operazioni che si possono effettuare.
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Modificare una disposizione Sepa Direct Debit

Per modificare i dati di una disposizione Sepa Direct Debit precedentemente memoriz-
zata procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’'area di Incassi del menu Gestione
oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti

2. Fate click per selezionare il Direct Debit che compare nella lista delle disposi-
zioni memorizzate

Troverete una descrizione dettagliata dei campi visualizzati in questa finestra nel para-
grafo Creare una disposizione di Sepa Direct Debit.

3. Fate click sulla voce Apri del menu File oppure fate click sul pulsante [£| Modifica
Disposizione sulla barra degli strumenti

Per modificare una disposizione potete anche utilizzare il tasto INVIO oppure fare dop-
pio click con il mouse sulla riga che corrisponde alla disposizione da variare.

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le informazioni inserite per
la disposizione selezionata.

Questa finestra, analoga a quella descritta nel paragrafo Creare disposizioni, ¢ composta
da tre schede: la scheda Direct Debit, la scheda Anagrafica e la scheda Mandato.

<LPper passare da una scheda all'altra fate click sulle diciture Direct Debit o Anagrafica o Mandato.

4. Modificate i campi

Modifica Direct Debit - 000404

Direct Debit ]Anagrafica] Mandato]

Data Scadenza |ERFIIEEEIRN Importo Eura ’W
Debitare
ALEMADD Debitari
ALESSANDRO MANZONI
Tipalogia |Utenza ﬂ
Occorenza |F'rima di una zerie di disposizioni ﬂ
Cauzale Pagamento |Ad\tance Paprent j
|dentificativo Incasso |3
Riferimerti
Scadenza gennaio

,Tl Annulla

<conil 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.

5. Fate click sul pulsante OK per memorizzate le variazioni effettuate
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Visualizzare una disposizione Sepa Direct Debit

Per visualizzare i dati di una disposizione Sepa Direct Debit precedentemente memoriz-
zata procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area di lavoro Incassi del menu
Gestione oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti

N

Fate click per selezionare il Direct Debit che compare nella lista delle disposizio-
ni di incasso memorizzate

3. Fate click sulla voce Proprieta del menu File oppure fate click sul pulsante g
Proprieta sulla barra degli strumenti

A Dettaglio Direct Debit
~
DIRECT DEBIT
Debitore
Ragione Sociale ALESSAMNDRO MAMNLZON
Tipo Indirizzo Indirizza d'utficio
Indirizzo W14 DELL'UFFICIO 10
Localita / CAP WERCOMA 37100
Provincia / Paese WEROMNA IT
Codice interno ALEMADD - ALESSANDRO MAMZOM
Incasso
Importo 200,00 EUR
Data Scadenza 301201 3
bl

<« 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.

<X 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.

Chiudi

4. Fate click sul pulsante |per terminare la visualizzazione

Eliminare una disposizione Sepa Direct Debit
Potete cancellare i Direct Debit precedentemente memorizzati procedendo come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Incassi del menu Gestione
oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti

2. Selezionate la riga della lista delle disposizioni corrispondente al Direct Debit da
eliminare

Potete selezionare piul Direct Debit e chiedere I’eliminazione di tutte le disposizioni sele-

zionate.

<L Per selezionare contemporaneamente piu 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.

3. Fate click sulla voce Elimina del menu File oppure fate click sul pulsante Pt sulla
barra degli strumenti

Vi apparira una finestra di dialogo in cui vi é richiesta la conferma per procedere
all’eliminazione della disposizione selezionata:
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4. Fate click sul pulsante Si’ per confermare I’eliminazione

Dopo questa operazione avrete cancellato in modo irreversibile tutti i Sepa Direct Debit
selezionati.

Stampare i Sepa Direct Debit

Per ottenere un elenco di tuttii Sepa Direct Debit memorizzati o di un gruppo di incassi
selezionati procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Incassi del menu Gestione
oppure fate click sul pulsante IZ'sulla barra degli strumenti

2. Selezionate i Direct Debit che intendete raggruppare nella stampa

<LPotete selezionare i Direct Debit da stampare in base al debitore, all'importo, ecc. Nel paragrafo Selezionare i
Sepa Direct Debit troverete tutte le informazioni.

3. Posizionatevi sulla voce Stampa del menu File oppure fate click sul pulsante @l
Stampa sulla barra degli strumenti

Potete scegliere tra due diversi tipi di stampa: la stampa sintetica che riporta 1'elenco
delle disposizioni Sepa Direct Debit selezionate, con i dati di appoggio e la sola ragione
sociale del debitore; la stampa dettagliata che nell’elenco delle disposizioni Sepa Direct
Debit selezionate. riporta tutti i dati anagrafici del debitore.

Prima di procedere alla stampa di un report, é possibile verificarne rapidamente I’aspetto
complessivo procedendo come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area di lavoro Incassi del menu
Gestione oppure fate click sul pulsante IZ'sulla barra degli strumenti
Selezionate i Direct Debit che intendete raggruppare nella stampa

Fate click sulla voce Anteprima di Stampa del menu File oppure fate click sul pul-
sante 2 Anteprima di stampa sulla barra degli strumenti
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Selezionare i Sepa Direct Debit

Per agevolarvi nella ricerca dei Sepa Direct Debit da visualizzare, modificare o cancella-
re e per riunire le disposizioni da raccogliere in un’unica distinta, la gestione Sepa Direct
Debit prevede la possibilita di selezionare gruppi di disposizioni di incasso. Per imposta-
re i criteri di selezione che identificheranno il gruppo di disposizioni. da visualizzare
procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva larea di lavoro Incassi del menu
Gestione oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti
2. Posizionatevi sulla voce Filtro del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante
¥l Imposta Filtro sulla barra degli strumenti
3. Compilate i campi

JINei campi Scadenza da, Scadenza a, po-
4tete indicare il periodo nel quale si trova
la scadenza dei Direct Debit cercati.

Filtro incassi

Scadenza

| B Ei Nei campi Importo da, Importo a potete
Imparta indicare I'intervallo entro il quale si trova
o | 0000 5 | 150,00 I'ammontare delle disposizioni cercate.

Nel campo Debitore potete indicare la ra-
L | gione sociale del cliente destinatario
Codice Debitore | delle disposizioni Sepa Direct Debit cer-
Identificative Incasso | 9 cati.

Nel campo Codice Debitore potete indica-
re il codice del cliente destinatario delle
disposizioni Sepa Direct Debit cercate.

Riferimetta |

Ultirma modifica

|
Incazzo | ﬂ
e <X Per individuare le disposizioni di incasso in ba-
| ﬂ se ai campi Riferimento o Creditore potete digitare
oK. | Annulla | &pplica | una delle parole che compaiono all’interno del testo
di queste voci facendola precedere e seguire da
due punti (..).

Nel campo Identificativo Incasso potete indicare il codice che ¢é stato attribuito al Direct
Debit per la sua memorizzazione.

Nel campo Riferimento potete indicare la dicitura indicata come riferimento libero nei Di-
rect Debit cercati.

Nel campo Incasso é possibile indicare la frequenza dell’'incasso delle disposizioni Sepa
Direct Debit oggetto di ricerca.

Nel campo Tipologia ¢ possibile indicare il tipo d’incasso (B2B-Azienda o CORE-Utenza)
delle disposizioni Sepa Direct Debit cercate.

<« pulsante Q 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.

4. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo

Verra visualizzata una finestra che contiene la lista delle disposizioni Sepa Direct Debit
che corrispondono ai criteri di selezione impostati.

<« pulsante ﬂl vi consente di verificare subito I'esito della selezione impostata senza chiudere questa

finestra.

In seguito all'impostazione di un filtro di selezione delle disposizioni verra reso disponi-
bile il pulsante Annulla Filtro equivalente alla scelta Annulla nel Menu Modifica alla
voce Filtro. Tale comando annulla le selezioni impostate e visualizza i Direct Debit se-
condo un ordine libero.
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Ordinare i Sepa Direct Debit

Per agevolarvi nella ricerca delle disposizioni Sepa Direct Debit potete impostare un or-
dine secondo il quale visualizzarle. Potete combinare piu criteri di selezione per visua-
lizzare le disposizioni. Per impostare i criteri secondo i quali visualizzare i Direct Debit
procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di Incassi del menu Gestione
oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti

2. Fate click sulla voce Ordina del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante %‘U
Ordina sulla barra degli strumenti

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le voci che vi consentiranno
di impostare I'ordine secondo il quale visualizzare i Direct Debit.

3. Fate doppio click sulla voce Campo in base all’ordine di visualizzazione che desi-
derate impostare

Jl Potete selezionare i campi anche spostandovi
con i tasti freccia T (alto) e | (basso) per evi-

Ordina

Didina per... denziare la voce e poi utilizzare i pulsanti L
|mEmm T‘SEE e [ = | rispettivamente per selezionare o de-
mens selezionare il campo.
ldentificativa incasso
'Tnlggfj;a Le voci scelte per ordinare le disposizioni e la
7 sequenza secondo la quale combinare i campi

di selezione sono visualizzate nella parte de-

g stra della finestra di dialogo la cui colonna ha

nome Ordina per.. .

Selezionando il campo Importo le disposizioni

verranno ordinate in base alla cifra da incassa-

re.

lTl st ||SCESliENdO il campo Debitore gli incassi ver-
ranno ordinati in base alla ragione sociale dei

cliente intestatario delle disposizioni.

Selezionando il campo Scadenza gli incassi saranno ordinati in base alla data di scaden-

za.

Se sceglierete il campo Riferimento I'ordine di visualizzazione dei incassi avverra in base

alla dicitura indicata come riferimento nelle disposizioni.

La scelta del campo Identificativo incasso permette di ordinare le disposizioni in base al

codice che identifica le disposizioni di incasso.

Con la scelta del campo Incasso i Direct Debit saranno ordinati in base alla frequenza

d’incasso.

Selezionando il campo Tipologia i Direct Debit saranno ordinati in base alla tipologia

d’incasso utilizzata nelle disposizioni.

[ Salva impostazioni

Quando le voci di selezione si trovano nella colonna Ordina per.. nella parte destra della
finestra potete decidere I'ordine secondo il quale intendete selezionare il singolo campo.

4. Fate click sulla voce selezionata per 'ordinamento delle disposizioni per mutare
I'ordine da ascendente in discendente e viceversa

«La sigla ASC visualizzata accanto ad ogni campo indica che I'ordinamento impostato per quella voce é di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che I'ordinamento ¢ 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 piu bassa alla cifra piu alta. Se avete richiesto, invece, il senso discendente per il
campo Importo allora i Direct Debit verranno visualizzati a partire dalla cifra piu alta alla cifra piu bassa.

<<selezionando la voce Salva Impostazioni & 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 é selezionata se appare il simbolo v.

5. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo
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Verra visualizzata una finestra che contiene la lista delle disposizioni Sepa Direct Debit
secondo I'ordine di visualizzazione cosi impostato.

<L Potete ordinare le disposizioni anche mentre sono visualizzate nella finestra principale. Selezionate I'ordine
di visualizzazione facendo un click sul titolo della colonna che identifica la voce.



Capitolo Sepa Direct Debit 15

Generare Distinte di Sepa Direct Debit

Con l'applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi potete raggruppare in una o piu di-
stinte di presentazione le singole disposizioni di incasso.

<LPper generare le distinte dispositive & necessario che per la societa attiva sia presente il codice CUC. Per
maggiori informazioni consultate il capitolo Profili, Societa del Book Base.

<<Nel Menu Utilita nella voce Opzioni & possibile scegliere se attivare o meno le Anagrafiche Opzionali ed in
particolare il Creditore effettivo. Se questa voce é stata selezionata, nella generazione della distinta & possibile
di specificare i dati anagrafici del creditore se diverso dall’intestatario del conto di accredito.

In seguito all'inserimento interattivo dei Direct Debit, con la gestione Sepa Direct Debit
del Book Incassi potrete riunire le disposizioni in un unica distinta. Per generare un di-
stinta operate come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area applicativa Incassi del menu
Gestione oppure fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti

2. Selezionate le disposizioni che intendete raggruppare nella distinta

<LPer informazioni su come selezionare piu disposizioni contemporaneamente fate riferimento al paragrafo
Selezionare i Sepa Direct Debit.

«p possibile raggruppare nella distinta solo disposizioni con la stessa tipologia d’incasso (B2B-Azienda o
CORE-Utenza)

Procedendo nella selezione delle disposizioni che formeranno la distinta sulla barra di
stato vedrete visualizzato il numero e I'importo complessivo degli incassi selezionati fi-
no a quel momento.

3. Fate click sulla voce Genera Distinta del Menu File oppure fate click sul pulsante
Genera Distinta sulla barra degli strumenti

Verra visualizzata una finestra che riepiloga il totale e il numero complessivo delle di-
sposizioni di incasso che formeranno la distinta.

<<se il titolare del conto di accredito differisce dal soggetto creditore & possibile indicare i dati anagrafici del

Creditore Effettivo selezionando il pulsante CREDITORE. Questa possibilita é attivabile selezionando Creditore
Effettivo nelle Anagrafiche Opzionali dal Menu Utilita scelta Opzioni. Se questa opzione non é stata selezionata
non é possibile modificare il soggetto creditore.

d Generazione Distinta LIl A questo punto dovete sceglie-
Descrizione [SDD - Distinta del 15/01/2011, Incassi: 1, Eura: 150,00 [admin] re la banca cui presentare la di-
i e e stinta appena creata, ed il conto
e da utilizzare per il successivo
SOCIETAT accredito degli incassi; per se-
Codice CUC: 1234567A P Va/Cod. Fisc: 11111111111 lezionare il conto di accredito
e e s fate doppio click sulle coordi-
SOCIETAT nate.

Pllva/CodFise: 11111111111

Creditore ffsttivo <<Le coordinate bancarie e i conti cor-
| Gl renti cui potete indirizzare le distinte
Conto Accredto sono memorizzati nell’archivio Conti
FPaese |Cin |CIN |A 4 |CAE\ Conto Divisa |Descrizi0ne previsto nell’area di lavoro del Book

T o=\ A 01000 11111 123456780000 EUR conmrro| | Data Base.

5. Fate click sul pulsante OK
= 3 per confermare le imposta-
,Tl 7 zioni effettuate
nnulla |

La distinta ¢ ora completa di
tutte le informazioni necessarie per la sua presentazione.
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Importare Distinte di Sepa Direct Debit

L’applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi vi permette di importare le distinte in
formato XML. Potete gestire una distinta importata come se fosse stata generata
dall’applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi e quindi effettuare tutte le operazio-
ni previste quali la modifica, la cancellazione, la visualizzazione e la stampa della distin-
ta. La fase di autorizzazione della distinta importata rende possibile la sua trasmissione
alla banca dall’area di lavoro Dati da Trasmettere di TLQ.

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

d’importazione. La scelta Importa Distinte XML permette I'importazione automatica e diretta delle distinte di pre-
sentazione di disposizioni di Sepa Direct Debit senza alcuna impostazione di parametri d’importazione.

Per procedere con I'importazione delle distinte dispositive:

1. Fate doppio click sull’icona che rappresenta l'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi

2. Fate click sulla voce Distinte nel menu Gestione oppure fate click sul pulsante
Avvia Finestra Distinte sulla barra degli strumenti

<<se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I’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.

3. Posizionatevi sulla voce Importa del Menu File

4. Fate click sulla voce Distinte XML del menu Importa oppure fate click sul pulsante d‘i

Importa sulla barra degli strumenti

Importazione distinta

Cerca in: |qﬂ Dizco locale () j £ Efw

£ Starz000 =
[C)StarLightan =
([)Swing=0 -
) TempEl4 e
(=tg3

(=tmp

g >

MNome file: |distirita. =l
Tipa file: | Incassi Euro [ #lm] v|  Annula

<<La finestra di dialogo visualizzata € analoga a quella di Windows per la scelta di un file da aprire. Sono quindi
attivi tutti i comandi Windows per la ricerca delle unita e directory nelle quali si trova il file da importare.

5. Indicate nome e percorso del file distinte da importare

<K Pper I'applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi il suffisso del file da importare & .xml.

6. Fate click sul pulsante Apri per iniziare I'importazione

Prima di effettuare I'importazione vengono effettuati: un controllo automatico sulla
struttura del file distinta e una verifica sulla presenza e correttezza di alcune informa-
zioni presenti nelle disposizioni che compongono la distinta. Tali operazioni di controllo
e verifica seguono le regole del servizio SEPA garantendovi cosi I’assoluta compatibilita
dei dati importati.

Se non viene rilevato nessun errore sul file distinta da importare, vi verra proposta la de-
scrizione con la quale verra memorizzata la distinta. La descrizione riporta il riepilogo
del numero totale delle disposizioni contenute nella distinta, 'importo complessivo della
distinta e la data di importazione.
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7. Fate click sul pulsante OK per completare I'importazione della distinta

La fase di importazione della distinta ¢ completata. Nella finestra dell’area applicativa
Gestione Distinte troverete la distinta.

Potete autorizzare la distinta importata per la trasmissione alla banca oppure modificare
il suo contenuto. Per maggiori informazioni consultate il paragrafo Autorizzazioni e il
paragrafo Archivio Distinte generate.
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Archivio Distinte generate

L’applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi, vi consente di gestire le distinte di
presentazione indipendentemente dal modo con il quale sono state generate.

Potete associare nuove disposizioni di incasso ad una distinta esistente, modificare o
annullare direttamente dalla distinta le disposizioni di incasso esistenti, recuperare le
disposizioni di incasso direttamente dalla distinta esistente.

Modificare una distinta di presentazione di Sepa Direct Debit

Per modificare i Direct Debit raccolti in una distinta di presentazione procedete come
segue:

e Fate doppio click sull’icona che rappresenta I'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi

<<se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I’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.

1. Fate click sulla voce Distinte nel menu Gestione oppure fate click sul pulsante
Avvia Finestra Distinte sulla barra degli strumenti

Verra visualizzata una finestra nella quale sono elencate le distinte di presentazione. Le
distinte sulle quali effettuare delle modifiche sono quelle identificate dallo stato Da Au-
torizzare o In Sospeso.

A Direct Debit - 000404 M=13

File  Modfica Visuslizza  Gestione Uit Fineste 7

DEXQ 9l i@ B-A40 8H/08E 20

~iDistinte |:JEJE|

Creazione | Inc | Importo | Descrizione | conto accreditn | Tipolo... | Stato
15/01/2011 | 2| 200,00 | SDD - Distinta del 15/01/2011, Inc... | [T12A00100123450000001234.. | Uterza | Da Autorizzare
15/01/2011 1 150,00 SOD - Distinta del 154012011, Inc... T12400100123460000001234... Azienda  Da Autorizzare

< X

Dist 2 Sel1 Euro 150,00 adrnin

Per le distinte importate consultare il paragrafo Modificare le distinte importate.

2. Fate click per selezionare la distinta che compare nella lista delle distinte di pre-
sentazione memorizzate

3. Fate click sulla voce Apri del menu File oppure fate click sul pulsante £ Modifica
Distinta sulla barra degli strumenti

Per modificare una distinta potete anche utilizzare il tasto INVIO oppure fare doppio
click con il mouse sulla riga che corrisponde alla distinta da variare.

Vi apparira una finestra di dialogo composta da due schede: la scheda Lista Direct Debit
e la scheda Dati Generali.

<< Pper passare da una scheda all’altra fate click sulla dicitura Lista Direct Debit o Dati Generali.

<<Nel Menu Utilita nella voce Opzioni e possibile scegliere se attivare o meno le Anagrafiche Opzionali ed in

particolare il Crerditore effettivo. Se la voce del Creditore effettivo &€ stata selezionata nella modifica della distin-
ta sara visualizzata anche la Scheda Creditore Effettivo permettendo cosi di specificare i dati anagrafici del cre-
ditore se diverso dall’intestatario del conto di accredito della distinta.

Nella Scheda Lista Direct Debit sono elencati gli incassi che compongono la distinta e
troverete i pulsanti necessari per 'inserimento di una nuova disposizione e per la modi-
fica, ’eliminazione, la stampa delle disposizioni di incasso.

Di seguito troverete le indicazioni relative alle operazioni previste in questa scheda.
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Lista Direct Debit | Dati General |
| Scadenza | Import:n | Dehitore | Riferirmento | Identi
31{012011 1EIEI 00 ALESSANDRO MANZOMI S
< >
Check JJ g Inserisci | Modifica | Cancella |
ok | Aol |

Scheda Dati Generali vedrete visualizzati automaticamente i dati che identificano la di-

stinta di presentazione.
I'intestazione della distinta di

Modifica Distinta

Lista Direct Dbt Dati General |
Ordinante

SOCIETAT
Codice CUC: 1234567A P. IWA/Cod. Fizc: 93393333330

Creditore Titolare del cfc

Potete variare
presentazione.

Ragione Sociale |S QCIETAT
Plva/CodFisc 33333333330
|IBAM - Coordinate Bancarie Internazionali

Paese Cin Eur  Coordinate bancarie BBAN

|IT |Bﬂmmt234snmmm1234s

BlE

Tipologia Incazsi | Uterza

Corti

Home Supparta |SDD 15012011124038

o0 completare con altre

Antulla

=]

informazioni

ﬁ| Le voci Ragione Sociale e

P.Iva/Cod.Fisc. identificano
rispettivamente la ragione so-
ciale e la partita iva/codice fi-
scale dell'azienda che emette
la distinta.
La voce IBAN- Coordinate Ban-
carie Internazionali riporta i
codici: Paese, Cin Eur, Coordi-
nate bancarie BBAN (Cin, Abi,
Cab, Conto) che indicano le
coordinate della banca presso
la quale la distinta verra pre-
sentata per il incasso.

i Premete questo pul-
sante per selezionare un di-
verso conto cui indirizzare la
distinta. Per l'impostazione di
nuovi conti selezionare l'icona

Conti nel Book Data Base.

Il campo Nome supporto riporta il nome che identifica il file della distinta.
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Inserire un nuovo Direct Debit nella distinta

Se desiderate aggiungere nella distinta esistente una nuova disposizione procedete come
segue:

1. Fate click sulla dicitura Lista Direct Debit per renderla attiva

2. Fate click sul pulsante  |rzerisci

3. Compilate i campi visualizzati nella finestra di Inserimento Direct Debit

Inserimento Direct Debit - 000404 (X] ll Inserimento Direct Debit - 000404 X
Direct Debit lAnagrafica] Mandato] Direct Dehit] Anagrafica  Mandato ]
Data Scadenza |31/01/2011 | Importa Euro 150,00
D ebitare Fhaktake
CLIEOD2 Debitori L
Identificativo mandato Data Sottoscrizione
DUIEmE 2 [ Co0xryzZZ fis12/2010 - |
Riferimenta Firma Digitale [ indicare zolo per mandati E lettronici |
Tipologia Aziend -
L | el J [rata primo incassa Data ulimo incazsa Frequenza incassi
Occorenza |Singo|0 incasso [ non ripetuto ] ﬂ |31.-"D1.-"2E|11 J | 310172011 J | A richiesta. J
Cauzale Pagamento |E0mmercial Payment ﬂ Schema Creditare
Identificativo Incasso |SF'PDDD1
Riferimerti
Scadenza conbratto mr 1 |
- In caso di variazione rizpetto al contratto zottoscritto & necessario
@ itdicare, nella prima disposizions successiva alla variazione, i dati
originali del mandato v ariato
Modiicate  |TFEI ~ |
QK. | Annulla | Applica | Ok | Annulla | Applica |

<<La descrizione del significato di ciascun campo della finestra per I'inserimento di una disposizione Sepa Di-
rect Debit la troverete nel paragrafo Creare una disposizione Sepa Direct Debit.

<<Compi|ando la Scheda Anagrafica, potete intestare la disposizione ad un debitore che non & mai stato memo-
rizzato nell’archivio anagrafico.

4. Premete il pulsante OK per memorizzare i dati inseriti

«n pulsante ﬂl vi consente di memorizzare la disposizione d’incasso inserita e di proseguire con
I'inserimento della disposizione successiva senza chiudere questa finestra.

Le informazioni sul debitore inserite o variate nella Scheda Anagrafica non aggiornano
I'archivio Clienti Euro gestito dall’applicazione Anagrafiche, ma verranno utilizzate solo
per intestare la disposizione che state aggiungendo alla distinta.

Modificare una disposizione Sepa Direct Debit della distinta

Se desiderate variare o completare con altre informazioni una delle disposizioni presen-
ti nella distinta selezionata procedete come segue:

1. Fate click sulla dicitura Lista Direct Debit per renderla attiva

2. Fate click per selezionare la disposizione che compare nella lista delle disposizioni
Sepa Direct Debit presenti nella distinta

3. Fate click sul pulsante %oppure fate doppio click sulla disposizione che
intendete modificare
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4. Variate i campi visualizzati nella finestra di Modifica Direct Debit

<{La finestra per la modifica di una disposizione Sepa Direct Debit € analoga a quella sopraindicata per I'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 piu dati del mandato che
origina il Direct Debit siano variati & necessario agire sull’anagrafica del debitore, mentre nella scheda mandato
dovranno essere indicati i dati del mandato originale che sono stati oggetto di modifica.

5. Premete il pulsante OK per memorizzare i dati inseriti

Cancellare una disposizione Sepa Direct Debit della distinta

Se desiderate cancellare una delle disposizioni Sepa Direct Debit presenti nella distinta
selezionata procedete come segue:

<< Per selezionare contemporaneamente piu incassi, fate click sul primo e poi tenendo premuto il tasto Ctrl fate
click su tutte le altre disposizioni che desiderate evidenziare.

1. Fate click sulla dicitura Lista Direct Debit per renderla attiva

2. Fate click per selezionare la disposizione che compare nella lista delle disposizioni
Sepa Direct Debit presenti nella distinta

3. Fate click sul pulsante m

Verra visualizzata una finestra che vi domanda se desiderate procedere con la cancella-
zione definitiva della disposizione selezionata.

4. Premete il pulsante Si per cancellare il Direct Debit

La disposizione cosi annullata non compare piu nella finestra insieme agli altri Direct
Debit precedentemente memorizzati, ne’ appartiene piu alla distinta di presentazione
selezionata per la modifica.

Visualizzare una disposizione Sepa Direct Debit della distinta

Se desiderate visualizzare le informazioni contenute in una delle disposizioni Sepa Di-
rect Debit presenti nella distinta selezionata procedete come segue:

1. Fate click sulla dicitura Lista Direct Debit per renderla attiva

2. Fate click per selezionare la disposizione che compare nella lista delle disposizioni
Sepa Direct Debit memorizzate

3. Fate click sul pulsante Q]

Vi apparira una finestra nella quale sono riportate le informazioni inserite per il incasso
selezionato.

‘B Dettaglio Direct Debit

DIRECT DEBIT

Debitore

Ragione Sociale ALESSANDRO MANZON

Tipo Indirizzo Indirizzo d'ufficio

Indirizzo W& DELL'UFFICI: A0

Localita / CAP WERGMA 37100

Provincia / Paese WERCMNA IT

Codice interno ALERMAOND - AL ESSANDRC MARNZOM

Incasso

Importo 100,00 EUR

Data Scadenza 250202011 e
R

<« campi sono tutti in grigio per ricordarvi che con questa scelta non potete effettuare nessuna modifica sulle
voci visualizzate.



Capitolo Sepa Direct Debit 22

<<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.

<X sono attivi i pulsanti Q| = Anteprima di Stampa e Stampa per poter, rispettivamente, visualizzare in
anteprima le pagine oggetto di stampa o stampare direttamente quanto visualizzato.

4. Fate click sul pulsante [} |per terminare la visualizzazione

Controllare i Sepa Direct Debit della distinta

Se desiderate effettuare un controllo automatico sulle disposizioni presenti nella distin-
ta selezionata per verificare che non sussistano errori o informazioni incomplete proce-
dete come segue:

1. Fate click sulla dicitura Lista Direct Debit per renderla attiva

2. Fate click sul pulsante

'I 3. Fate click sul pulsante OK per ter-
=&Y minare

Direct Debit

3 <<Nel caso I'applicazione rilevi degli errori verra
\14) Messun errore rilevato negli incassi della distinta | pp. ] 9 . )
visualizzata una finestra con il dettaglio delle in-

formazioni mancanti o errate per ogni Direct De-
|bit.

Ok

Se non viene rilevato nessun errore, la distinta assumera lo stato Da Autorizzare e sara
formalmente pronta per essere autorizzata e trasmessa.
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Visualizzare una Distinta di Sepa Direct Debit

Per visualizzare i dati di una distinta di presentazione precedentemente memorizzata
procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area di lavoro Distinte

2. Fate click per selezionare la distinta che compare nella lista delle distinte di pre-
sentazione memorizzate.

3. Fate click sulla voce Proprieta del menu File oppure fate click sul pulsante g
Proprieta sulla barra degli strumenti

Vi apparira una finestra nella quale sono riportate le informazioni che caratterizzano la
Distinta selezionata.

“1Dettaglio distinta

Data Creazione  |ncaszs Imparta Eura Stata
[15/0122011 | | 150.00  |Da Autorizzare
Dezcrizione Tipologia Incass
SO0 - Distinta del 15/01/2017, Incazsi: 1, Euro: 150,00 [admin] |.-“-‘-.2ien|:|a

Mittente: SOCIETAT
D ati ordinante [ Importata
SOCIETAT

P I/ Cod Fise: 01234567890 B

Conto Accredito;
IT 12 A 01000 12345 000000000001

BAMCA DI TALLA

«i campi sono in grigio per ricordare che con questa scelta non é 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.

4. Fate click sul pulsante X per terminare la visualizzazione

Eliminare una Distinta di Sepa Direct Debit

Potete cancellare una distinta di presentazione precedentemente memorizzata proce-
dendo come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area di lavoro Distinte

2. Selezionate la riga della lista delle Distinte corrispondente alla distinta di presen-
tazione da eliminare

Potete selezionare piu di una distinta ed effettuare la cancellazione di tutte le distinte

selezionate.

Cancella Distinte <<Per selezionare contemporaneamente piu distinte, fate click sulla
o prima e tenendo premuto il tasto Ctlr fate click su tutte le altre distinte
'\@ Confermi cancellazione che desiderate evidenziare. Per selezionare tutte le distinte visualiz-

zate scegliete la voce Seleziona Tutto nel Menu Modifica.

Mo 3. Fate click sulla voce Elimina del menu File oppure
fate click sul pulsante sulla barra degli strumenti
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4. Fate click sul pulsante Si’ per confermare I’eliminazione

Dopo questa operazione avete cancellato in modo irreversibile tutte le distinte di presen-
tazione selezionate.

Stampa di una Distinta di Sepa Direct Debit

Con la gestione Distinte potete ottenere un elenco di tutte le disposizioni appartenenti
alla distinta di presentazione selezionata .

Per stampare il report delle Distinte procedere come segue:
1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I’area di lavoro Distinte

2. Selezionate la riga della lista delle Distinte corrispondente alla distinta di presen-
tazione da stampare

3. Posizionatevi sulla voce Stampa del menu File oppure fate click sul pulsante El
Stampa sulla barra degli strumenti

Potete scegliere tra due diversi tipi di stampa: la stampa sintetica che riporta per ogni di-
stinta selezionata le coordinate di appoggio bancario e I’elenco delle disposizioni conte-
nute; la stampa dettagliata che riporta per ogni distinta selezionata le coordinate di ap-
poggio bancario e I'elenco delle disposizioni contenute complete di tutti i dati anagrafici
dei debitori.

Potete visualizzare il report delle Distinte nell’aspetto complessivo che verra riprodotto
in stampa scegliendo la voce Anteprima di Stampa del menu File.
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Selezionare le Distinte di Sepa Direct Debit

Per agevolarvi nella ricerca delle distinte da visualizzare, modificare o cancellare, la ge-
stione Distinte vi consente di impostare i criteri di selezione che identificheranno le di-
stinte di presentazione da visualizzare. Procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Distinte
2. Fate click sulla voce Modifica del menu principale

3. Fate click sulla voce Filtro del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante %l
Filtra Distinte sulla barra degli strumenti

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le voci che vi consentiranno
di selezionare le distinte di presentazione memorizzate.

4. Compilate i campi

JlNei campi Data creazione da, Data Crea-
. : e = 7ione a potete indicare I'intervallo di tem-
~ia gieadone L po nel quale sono state create le distinte

da [o/m/2011 - da cercate.
a |3z - a Nei campi Importo da, Importo a potete

Filtro Distinte

S indicare 'intervallo entro il quale si trova
v Sospeso ¥ |n autarizzazione v Ricevuti Esiti I’ammontare delle distinte di presentazio-
[v Dalutorizzare [ Prima autarizzazione W Consegnato ne cercate.

¥ Autorizzato ¥ Trasmesso W Scartato Nel campo Stato potete indicare lo stato
W In lavorazions della distinta cercata in base alle se-

" guenti possibilita: distinta sospesa, distin-
€ |ta da autorizzare, distinta in autorizza-
| zione, distinta con una prima autorizza-

Descrizione distinta

Incassi della distinta

pheore zione, distinta autorizzata, distinta tra-
Codice Debitore | smessa, distinta consegnata, distinta scar-
Identificativa incassi | tata, distinta con esiti ricevuti, .

Imparta Nel campo Descrizione distinta potete indi-

S S care la descrizione con la quale e stata

memorizzata la distinta.

oK | Arinula | Applica | <<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 (..) .

Nei campi Incassi della distinta potete indicare le voci di selezione Debitore, Codice Debi-
tore, Identificativo incassi, Importo da a, che si riferiscono alle singole disposizioni con-
tenute nella distinta.

<« pulsante Q 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.

5. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo

«n pulsante ﬂl vi consente di verificare subito I'esito della selezione impostata senza chiudere questa
finestra.

Verra visualizzata una finestra che contiene la lista delle distinte di presentazione che
corrispondono ai criteri di selezione impostati.

In seguito all'impostazione di un filtro di selezione per le distinte verra reso disponibile
il pulsante Fl Annulla Filtro equivalente alla scelta Annulla nel Menu Modifica alla vo-
ce Filtro. Tale comando annulla le selezioni impostate e visualizza le distinte di presen-
tazione secondo un ordine libero.

«g possibile ricercare le distinte in base alle voci delle disposizioni raccolte. Selezionate la voce Cerca nelle
distinte nel Menu Utilita.
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Ordinare le Distinte di Sepa Direct Debit

Per agevolarvi nella ricerca delle distinte di presentazione potete impostare un ordine
secondo il quale visualizzarle. Potete combinare piu criteri di selezione per visualizzare
le distinte. Per impostare i criteri secondo i quali visualizzare le distinte procedete come
indicato di seguito.

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Distinte

<< 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 I'or-
dine fate un click sul titolo della colonna che identifica la voce secondo la quale desiderate visualizzare le distin-
te.

2. Fate click sulla voce Ordina del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante 2!
Ordina Distinte sulla barra degli strumenti

Vi apparira una finestra di dialogo, nella quale sono riportate le voci che vi consentiran-
no di impostare 'ordine secondo il quale visualizzare le distinte di presentazione.

3. Fate doppio click sulla voce Campo in base all’ordine di visualizzazione che desi-
derate impostare

Potete selezionare i campi anche spostandovi con i tasti freccia T (alto) e | (basso) per
e = | rispettivamente per seleziona-

evidenziare la voce e poi utilizzare i pulsanti
re o deselezionare il campo.
Le voci scelte per ordinare le distinte e la sequenza secondo la quale combinare i campi
di selezione sono visualizzate nella parte destra della finestra di dialogo la cui colonna
ha nome Ordina per...
Scegliendo il campo Creazione le di-
stinte verranno ordinate in base alla
data di creazione della distinta di pre-
sentazione.
E Scegliendo il campo Inc le distinte ver-
Descrizione Importo [DESLC] ranno ordinate secondo il numero
%F‘”t':' accredito delle disposizioni in esse contenute.
ipologia . . -
Siato oy Se‘lezmnando il campo Imporlto le di-
MNarme Supporto stinte verranno ordinate in base
all’ammontare della distinta di presen-
2 tazione. Scegliendo il campo Descri-
zione le distinte verranno ordinate in
base alla descrizione delle distinte di
presentazione.
Scegliendo il campo Conto accredito le
distinte saranno ordinate in base alle
coordinate del conto utilizzato per
0k | Annulla |l’accredito. Scegliendo il campo Stato
le distinte saranno ordinate in base
allo stato dispositivo (distinta autorizzata, , distinta da autorizzare, distinta in autoriz-
zazione, distinta con una prima autorizzazione, distinta sospesa, distinta trasmessa).
Scegliendo il campo Nome Supporto le distinte saranno ordinate in ordine alfabetico in
base al nome del flusso che le identifica.
Quando le voci di selezione si trovano nella colonna Ordina per.. nella parte destra della
finestra potete decidere I'ordine secondo il quale intendete selezionare il singolo campo.

Campi Ordina per...

[ Salva impostazioni

4. Fate click sulla voce selezionata per I'ordinamento delle distinte per mutare
I'ordine da ascendente in discendente e viceversa

KlLa sigla ASC visualizzata accanto ad ogni campo indica che I'ordinamento impostato per quella voce é di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che I'ordinamento € 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 piu incassi fino a quella formata da meno disposizioni di incasso.
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<<selezionando la voce Salva Impostazioni & 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 é selezionata se appare il simbolo v.

5. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo

Verra visualizzata una finestra che contiene la lista delle distinte di presentazione se-
condo I'ordine di visualizzazione cosi impostato.

Modifica di distinte di Sepa Direct Debit importate

E’ possibile correggere gli errori segnalati durante la fase di importazione relativi ad una
distinta di presentazione.

Potete inoltre aggiungere nuove disposizioni ad una distinta importata inserendole con
I'applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi; oppure selezionare una nuova banca
cui inviare la distinta importata.

Una distinta importata che presenta errori ha nella voce Stato la dicitura Sospeso; solo
un vostro intervento di correzione mutera lo stato in Da Autorizzare cioe predisposta
dopo la sua autorizzazione alla trasmissione alla banca.

Per modificare i dati di una distinta di presentazione importata seguite quanto indicato
per la modifica di una distinta generica e vi apparira una finestra che mostra le disposi-
zioni di incasso in essa contenute.

Potete effettuare tutte le operazioni previste e descritte nella gestione delle distinte ge-
nerate con 'applicazione Sepa Direct Debit del Book Incassi.

« L'importazione della distinta non aggiorna I'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.

Prima di chiudere la distinta effettuate il controllo automatico; se non vengono rilevati
errori lo stato della distinta si trasformera in Da Autorizzare.

Seguite quanto indicato al paragrafo Autorizzazioni per autorizzare la distinta alla sua
trasmissione alla banca.
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Esportare una Distinta di Sepa Direct Debit

Se desiderate creare un archivio distinte di disposizioni Sepa Direct Debit, da elaborare
con un'applicazione esterna, procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Distinte

2. Fate click per selezionare la distinta che compare nella lista delle distinte di pre-
sentazione memorizzate

3. Fate click sulla voce Esporta del menu Utilita

Esporta Distinta

Salvain: |u- Dizco locale (C:) ﬂ &5 EE
()Star2000 =
(CStarLight30 &=
[y Swingz20 =
(3 TempEL4 =
(tlg=
(Zatmp
| >
Mome file:  [SDD20111 il
Salva come: | Incassi [*.xmi] j Znnulla

<<E’ necessario indicare I'unita e la directory di destinazione del file. Sono disponibili i pulsanti Windows per
aiutarvi nell’indicazione del percorso di destinazione del file.

Nella voce Salva in indicate la directory nella quale salvare il file da esportare.

Nella voce Nome File indicate il nome del file da esportare.

Nella voce Salva come viene automaticamente indicato il suffisso .xml ma e possibile in-
dicare anche un suffisso diverso.

4. Fate click sul pulsante Salva per avviare I’esportazione

La procedura di esportazione durera qualche istante ed al termine verra visualizzata una
finestra che conferma la creazione del file.

5. Fate click sul pulsante OK per terminare
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Copia Distinte di Sepa Direct Debit

E’ possibile duplicare le disposizioni contenute in una distinta; potrete poi modificare,
annullare le singole disposizioni di incasso copiate.

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Distinte

2. Selezionate la riga della lista delle Distinte corrispondente alla distinta di presen-
tazione da copiare

<<Non & possibile copiare una distinta importata.

3. Fate click sulla voce Copia Distinta del menu File oppure fate click sul pulsante 75
Copia Distinta sulla barra degli strumenti
4. Fate click sul pulsante Si’ per confermare I’operazione

In seguito alla conferma, i Direct Debit contenuti nella distinta selezionata saranno du-
plicati e appariranno nell’area applicativa Distinte Sepa Direct Debit.

Autorizzazioni

L’operazione di autorizzazione vi permette di inserire nell’area di lavoro Dati da Tra-
smettere di TLQ le distinte di presentazione generate con I'applicazione Sepa Direct De-
bit del Book Incassi.

Le distinte di presentazione generate o importate per poter essere inviate alle banche
devono essere prima autorizzate alla loro trasmissione.

Solo gli utenti abilitati possono effettuare 1'operazione di autorizzazione delle distinte;
inoltre la fase di autorizzazione ¢ protetta da una password e solo una corretta digita-
zione rende esecutiva l'autorizzazione.

Autorizzare una distinta di presentazione di Sepa Direct Debit
Per autorizzare una distinta di presentazione operate come segue:

1. Fate doppio click sull'icona che rappresenta l'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi

<<se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I’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.

2. Fate click sulla voce Distinte nel menu Gestione oppure fate click sul pulsante
Avvia Finestra Distinte sulla barra degli strumenti

3. Fate click su una delle distinte della lista per selezionarla

4. Fate click sulla voce Autorizza del Menu File oppure fate click sul pulsante <&
Autorizza Distinta sulla barra degli strumenti

Potete autorizzare piu distinte contemporaneamente; le istruzioni dettagliate per la se-
lezione di un gruppo di distinte sono indicate al paragrafo Ordinare distinte.

<« 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.

L’operazione di autorizzazione prevede la richiesta di una Password.

<<Per modificare Ia password di autorizzazione o abilitare un utente ad autorizzare dovete scegliere I'area di

lavoro Profili di TLQ e gestire gli Accessi.
Un utente non abilitato all’autorizzazione puo effettuare questa scelta. In questo caso I'utente potra scegliere se
variare lo stato della distinta da Da autorizzare in In Autorizzazione.
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S <] 5. Digitate la password

\’?ﬁ\ I R La digitazione corretta della password esegue
di Autorizzazione I'autorizzazione della distinta selezionata .

1

Annulla
Passwort | In seguito all'inserimento corretto della pass-
word, lo Stato della distinta selezionata per
I'autorizzazione passa ad Autorizzato.

<<Nel caso per questa applicazione '’Amministratore di Sistema abbia impostato la richiesta della doppia firma

per I'autorizzazione della distinta, lo stato Autorizzato apparira solo in seguito all’autorizzazione di entrambi gli
utenti abilitati. La gestione della doppia firma é 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 diventera Autorizzato.

La distinta di presentazione ¢ ora pronta per essere inviata alla banca cui la distinta ¢ in-
dirizzata. Per le istruzioni sulla trasmissione alla banca della distinta, consultate il para-
grafo Trasmissione Dati.
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La gestione esiti delle distinte di Sepa Direct Debit

La banca, in seguito al ricevimento delle distinte di Sepa Direct Debit, effettuera delle ve-
rifiche sulla loro correttezza formale e inviera come risposta l'esito di tali controlli.

Per lavorare con la gestione esiti:

e Fate doppio click sullicona che rappresenta I'applicazione Sepa Direct Debit nel
Book Incassi

<<se avete scelto nella voce Opzioni del Menu Visualizza I’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.

1. Fate click sulla voce Esiti del menu Gestione oppure fate click sul pulsante E |
Avvia Finestra esiti sulla barra degli strumenti

‘dDirect Debit - 000404 CEX
File  Modfica Visualizza Gestione  Utilita  Finestre 7

DEXC SR R B -B2lN BELPvhEH RER

M=

Creazi,.. * | Inc | Imparto | Cescrizione | Conto accredito | Tipal... | Impa... | Stato | o

13/05/2010 4 3,000,236 SO0 - Distinta del 13705/, [T12A00000000000001... Menza Trastmesso

05/03/2010 1 204,79 SOD - Distinta del 05/05/... IT12A00000000000001... Utenza 1/1 Riceviiti Esiti
4/2010 | 1| 500,00 50D - Distinta de 4/, [IT1240000001 Uiaes

26,/04/2010 1 240,60 SDD - Distinta del 26/404/...  [T12A00000000000001...

01,/04,/2010 2 15.312,50 SOOD - Distinta del 01,04/, [T12A00000012345678.. 4zienda Trasmesso v

< | ¥

Utenza Trasmesso

Esiti 14 Sel 1 Euro 500,00 admin

Nella colonna Stato verranno visualizzati i diversi stati delle distinte di Sepa Direct Debit.

<X Le distinte il cui esito & stato ricevuto e non ancora visualizzato sono evidenziate con un colore diverso ri-
spetto alle altre distinte.

Visualizzare gli esiti di una Distinta

L'operatore potra conoscere lo stato di elaborazione di ogni distinta procedendo come
segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Esiti

2. Fate click per selezionare la distinta che compare nella lista

3. Fate click sulla voce Proprieta del menu File oppure fate click sul pulsante “ Pro-
prieta sulla barra degli strumenti

Verra visualizzata una finestra simile a questa:

-~ Dettaglio esiti distinta

[Data Creazione  Incazsi Importa Evro Stato
|2a/04/2000 |1 | BO000  |Ricevuti Esit
Descrizione Tipologia Incazsi
SDO - Distinta del 28/04/2010, Incassi ;- 1, Euro: 500,00 [admin] |Uten2a

Mitterte:  AZIENDA =Y
D ati ordinante [ Importata
AZIENDA =Y

P&/ Cod Fisc: 12345672901 Autorizzants

|admin

Conto Accredito:
IT 12 A 00001 123456 000000001234

BAMCA 1
Wizalizza D ettaglio I
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Saranno visualizzati gli elementi identificativi della distinta quali: le coordinate bancarie
del conto di Accredito, il numero dei Direct Debit che compongono la distinta e I'importo
complessivo. Saranno inoltre riportate le date di creazione, la tipologia degli incassi, la
sigla dell’operatore che ha autorizzato la distinta e se la distinta e stata importata o ge-
nerata ex novo..

4. Fate click sul pulsante| Visualizza Dettaglio |per visualizzare I'esito della distinta

<conil pulsante Visualizza Dettaglio sara visualizzato I'esito della distinta da parte della Banca se é stata ac-
cetta o meno indipendentemente dall’esito delle singole disposizioni in essa contenute.

oppure

4. Fare click sul pulsante per terminare

Visualizzare il dettaglio degli esiti di una Distinta

L'operatore potra conoscere 'esito di ogni singolo Direct Debit di una distinta proceden-
do come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Esiti
2. Fate click per selezionare la distinta che compare nella lista

3. Fate click sulla voce Apri del menu File oppure fate click sul pulsante =
Modifica Disposizione sulla barra degli strumenti

Verra visualizzata una finestra simile a questa:

= Elenco disposizioni

Scaden... | Impa... | Cebitore | Riferimento | Identificativ.,. | Incasso
TS5, 204,79 | FAUST... | Riferimenti SOD12345678 | Prima diu...
B : NOT PROVI... | Scadenza...
1z/08/.. 300,00 FAUST... Riferimenti  MOT PRCVI.. Scadenza...
0209/, 99991 FAUST.. ULTIMAD.. MNOTPROWL.. Ulimadi..
16/06/... 700,00 FAUST... RIFERIME... MNOTPROVIL.. Scadenza...

>
g Annulla

Sara visualizzato I’elenco delle disposizioni che compongono la distinta selezionata e per
ogni Direct Debit sara evidenziato I’esito se pagato o rifiutato.

<LPper ogni Direct Debit, nella colonna Impagate, sara visualizzato il simbolo X se I'incasso non & andato a buon

fine.

4. Posizionatevi su uno delle disposizioni Sepa direct debit e fate click sul pulsante &,
per visualizzare in dettaglio il suo esito di incasso

Per il Direct Debit selezionato saranno visualizzati i dati anagrafici del debitore, i dati
della disposizione Sepa direct debit, i dati del mandato e I'esito del incasso.

<X sono attivi i pulsanti Q| = 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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Chiudi

5. Fate click sul pulsante |per terminare la visualizzazione

6. Fare click sul pulsante per terminare

Selezionare gli esiti delle Distinte

Per agevolarvi nella ricerca degli esiti delle distinte da visualizzare é possibile impostare
dei criteri di selezione. Procedete come segue:

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Esiti
2. Fate click sulla voce Modifica del menu principale

3. Fate click sulla voce Filtro del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante I
Imposta Filtro sulla barra degli strumenti

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le voci che vi consentiranno
di selezionare gli esiti delle distinte di presentazione memorizzate.

4. Compilate i campi

Filtro Esiti

Data creazione Ultimo aggiomamento

da | =l da | i

a | 2| a | =
Imparta

da | 50000 3| 559,00
Stato
¥ Sospeso [¥ |n autorizzazione ¥ Ricewuti Esiti
¥ Dadutorizzare [¥ Prima autorizzazione ¥ Conzegnato
v Autonzzato v Trasmesszao v Scartato

v In lavorazione

Dezcrizione distinta | e

Incassi della distinta

Debitore |
Codice Debitore |

Identificativo Incaszo |

Imparta

-:Ia| a

Riferimenta |

QK | Annulla | Applica |

Nei campi Data creazione da, Data Creazione a, Ultimo aggiornamento da e Ultimo ag-
giornamento a, potete indicare I'intervallo di tempo nel quale le distinte, sono state ri-
spettivamente create e aggiornate dalla banca relativamente all’esito.

Nei campi Importo da e Importo a potete indicare l'intervallo entro il quale si trova
I'ammontare delle distinte cercate.

Selezionate le singole voci relative allo Stato per visualizzare 'esito di distinte nei diversi
stati di elaborazione.

Nel campo Descrizione distinta potete indicare la descrizione con la quale ¢ stata memo-
rizzata la distinta.

<< 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 (..).
Nei campi Incassi della distinta potete indicare le voci di selezione Debitore, Codice Debi-

tore, Identificativo Incasso, Importo da a, Riferimento che si riferiscono alle singole dispo-
sizioni contenute nella distinta.
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<« pulsante 6 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.

4. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo

<« pulsante ﬂl vi consente di verificare subito I'esito della selezione impostata senza chiudere questa
finestra.

Verra visualizzata una finestra che contiene la lista degli esiti delle distinte di presenta-
zione che corrispondono ai criteri di selezione impostati.

In seguito all'impostazione di un filtro di selezione per le distinte verra reso disponibile
il pulsante Annulla Filtro equivalente alla scelta Annulla nel Menu Modifica alla vo-
ce Filtro. Tale comando annulla le selezioni impostate e visualizza gli esiti delle distinte
di presentazione secondo un ordine libero.

Ordinare gli esiti delle Distinte

Per agevolarvi nella ricerca degli esiti delle distinte di presentazione potete impostare
un ordine secondo il quale visualizzarle. Per impostare il criterio secondo il quale visua-
lizzare gli esiti delle distinte procedete come indicato di seguito.

1. Aprite o, se gia aperta, rendete attiva I'area di lavoro Esiti

A
2. Fate click sulla voce Ordina del Menu Modifica oppure fate click sul pulsante ZU
Ordina Distinte sulla barra degli strumenti

<LPotete ordinare gli esiti delle distinte anche mentre sono visualizzate nella finestra principale. Per seleziona-
re I'ordine fate un click sul titolo che identifica la voce secondo la quale desiderate visualizzare gli esiti delle
distinte.

Vi apparira una finestra di dialogo nella quale sono riportate le voci che vi consentiranno
di impostare I'ordine secondo il quale visualizzare gli esiti le distinte di presentazione.

3. Fate doppio click sulla voce Campo in base all’ordine di visualizzazione che desi-
derate impostare

<L Potete selezionare un ordine composto, ad esempio per Data di Creazione e Conto di Accredito secondo il
quale visualizzare gli esiti delle distinte.

Ordina

W Potete selezionare i campi anche spo-
£| standovi con i tasti freccia T (alto) e |
(basso) per evidenziare la voce e poi uti-

Campi Ordina per... . ) ) o ) ]
. lizzare i pulsanti e = rispetti-

e | Creazione [A50C lezi deselezi
DBSaizione vamente per selezionare o deselezionare

Conta accredito il campo.

Tipologia Le voci scelte per ordinare le distinte e la
Eltlf'm >3 sequenza secondo la quale combinare i
L 2o campi di selezione sono visualizzate
< nella parte destra della finestra di dialo-
go la cui colonna ha nome Ordina per.... .

[ Salva impostazioni

] | Annulla

Scegliendo il campo Creazione gli esiti delle distinte verranno ordinate in base alla data
di creazione della distinta di presentazione.

Scegliendo il campo Importo gli esiti delle distinte verranno ordinate in base
all’lammontare complessivo delle disposizioni Sepa Direct Debit in essa contenute.
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Scegliendo il campo Inc gli esiti delle distinte verranno ordinate secondo il numero delle
disposizioni contenute.

Scegliendo il campo Descrizione le distinte verranno ordinate in base alla descrizione
delle distinte di presentazione.

Scegliendo il campo Conto accredito le distinte saranno ordinate in base alle coordinate
del conto utilizzato per I'accredito.

Scegliendo il campo Tipologia le distinte saranno ordinate in base alla tipologia del Direct
Debit (Utenza/Azienda).

Scegliendo il campo Stato le distinte saranno ordinate in base allo stato elaborativo (di-
stinta trasmessa, ricevuto esiti, ecc.).

Scegliendo il campo Ultimo agg. le distinte saranno ordinate in base alla data dell’'ultimo
esito ricevuto.

Quando le voci di selezione si trovano nella colonna Ordina per.. nella parte destra della
finestra potete decidere 'ordine secondo il quale intendete selezionare il singolo campo.

4. Fate doppio click sulla voce selezionata per I'ordinamento delle distinte per mu-
tare I'ordine da ascendente in discendente e viceversa

La sigla ASC visualizzata accanto ad ogni campo indica che I'ordinamento impostato per quella voce é di

tipo ascendente, viceversa, la sigla DIS indica che I'ordinamento € 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 piu Direct Debit fino a quella formata da meno disposizioni.

5. Fate click sul pulsante OK per confermare la finestra di dialogo

Verra visualizzata una finestra che contiene la lista degli esiti delle distinte di presenta-
zione secondo l'ordine di visualizzazione cosi impostato.

<< selezionando la voce Salva Impostazioni & 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 é selezionata se appare il simbolo v.



