
Per visualizzare, modificare o inserire un 
nuovo cliente si apre la scheda Clienti.
IMPORTANTE: è possibile inserire un nuovo 
cliente anche dalla scheda Ordine cliente.



All’apertura viene visualizzato l’elenco dei clienti 
memorizzati nell’ anagrafica degli archivi del programma.
Il cursore è già posizionato sul campo Cognome pronto per 
inserire i dati di ricerca, ma è possibile anche posizionarsi su 
un altro campo Filtro per effettuare ricerche su altri campi.

NB. Se questa casellina è spuntata vuol dire 
che il cliente è «Sospeso» e quindi non verrà 
visualizzato nella scheda Ordine cliente.

In basso ci sono i pulsanti per inserire un Nuovo
cliente, Modificare o Eliminare il cliente 
selezionato e Stampa per Stampare l’elenco 
visualizzato.



Cliccando sul pulsante Nuovo si apre la scheda Dettagli cliente dove inserire tutti 
i dati dell'anagrafica, associare la scuola frequentata, eventuali sconti, ecc.
IMPORTANTE: è possibile memorizzare/inserire un nuovo cliente anche 
direttamente dalla scheda Ordine Cliente con le stesse modalità illustrate già 
con questo tutorial.



Se si inserisce un cliente avente 
Cognome e Nome già esistenti il 
programma, per evitare 
duplicazioni, lo segnala ed indica la 
scuola frequentata.

E' possibile quindi modificare 
il cliente esistente ...

... o proseguire con l'inserimento 
di un nuovo cliente.



Qui vengono inseriti i dati relativi alla residenza e i contatti per 
comunicare con il cliente. 
Inserire il numero di cellulare e/o l’indirizzo mail è indispensabile 
per poter inviare SMS e/o mail dal programma.



Qui viene inserita la scuola, eventuale specializzazione, classe e 
sezione frequentata dall'alunno. Premendo sul simbolo [+] è possibile 
inserire una nuova scuola e aggiungere una specializzazione.



Qui vengono inserite le eventuali percentuali di Sconto
o di Buono con le relative date di scadenza di validità. 
La data indicata segnerà il termine della validità dello 
sconto. A tutti i libri ordinati dopo quella data non 
verrà calcolato lo sconto o l'importo del buono.

Nel campo Perc. vendita usato è possibile memorizzare 
uno sconto personalizzato per i libri usati acquistati da 
questo cliente. Nel campo Ubicazione libri è possibile 
indicare una sigla per individuare più facilmente in 
magazzino i libri usati lasciati da questo cliente.



Questo è uno spazio per inserire eventuali annotazioni 
riguardante il cliente al momento attivo in questa scheda. 
Nella scheda Ordine cliente tutti i clienti che hanno delle 
annotazioni avranno una spunta nell'apposita colonna a 
sinistra e il pulsante Note evidenziato.

Spuntando questa casella il cliente 
viene sospeso e non più visualizzato 
nella scheda Ordine Cliente.



Questo pulsantino con il simbolo (nel 
riquadro) permette di aprire la 
funzione che permette di calcolare il 
Codice Fiscale.

In questa sezione vanno inseriti i dati per poter 
emettere la fattura, di solito quelli di un genitore.



Per emettere la Fattura elettronica occorre 
obbligatoriamente compilare i due campi 
indicati. Se è un privato va indicato Codice 
destinatario = 0000000 (7 zeri) altrimenti occorre 
indicare il codice destinatario o un indirizzo PEC .



Con il pulsante Salva [F2] si memorizzano i dati inseriti, 
con [F10] si salva e chiude la scheda.
Con il pulsante Duplica è possibile duplicare l'anagrafica 
per l'inserimento di un nuovo cliente che ha molti dati in 
comune, ad esempio un alunno fratello.




