
 
 

Procedura Di Inserimento del Documento di Vendita 
(Fattura D.d.T. Preventivo Ordine Cliente)   
Software P. Shop  WIN NT. 
 
Per Inserire Il Documento di Scarico eseguire le  seguenti funzioni: 

1) Cliccare  due volte velocemente col tasto sinistro del mouse sulla cartella (Operazioni 
Giornaliere) 

2) Cliccare  due volte velocemente col tasto sinistro del mouse sulla cartella (Scarichi) 
3) Cliccare  due volte velocemente col tasto sinistro del mouse sulla cartella (Fatturazione) 
4) Cliccare  due volte velocemente col tasto sinistro del mouse sulla cartella (Fattura Nota 

Credito)  
 
5) Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul pallino (Fattura – Nota Credito – Nota Debito – 

Ricevuta Fiscale) a secondo il documento da inserire.  

 

6) Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul bottone   In alto 5 
bottone 

             

Cliccando col tasto sinistro del mouse su questo bottone  il software legge   
dal campo contatori il numero lo incrementa di una unità e lo registra. 

Cliccando col tasto sinistro del mouse su questo bottone   il numero del 
documento lo decide l’operatore mentre il contatore automatico rimane fermo 

 Cliccando col tasto sinistro del mouse su questo bottone   Abbandono 
l’inserimento per errore nel cliccare col tasto sinistro del mouse 

7) Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul Bottone   

8) Digitare nel campo  il numero del documento di emissione 



9) Digitare nel campo  (il tipo di documento “FTN = Fattura emessa”  
“DDT = Documento di Trasporto” “PRV = Preventivo” “ORC = Ordine Clienti” ecc. 

10)Digitare nel  campo  la valuta del documento (default Euro) 

11) Digitare nel campo  la data del documento  

12) Digitare nel Campo  il codice del cliente (se lo si conosce), altrimenti 

Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul Bottone    a fianco per la ricerca del  Cliente 

oppure cliccare col tasto sinistro del mouse su Bottone   per inserire 
direttamente il nuovo cliente 

 

13) Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul Bottone    
14) Inserire i dati secondo i campi descritti 

 
15) (per la versione taglie e colori) (Inizio Versione Taglie e Colori) 

      Cliccare  col tasto sinistro del mouse sul Bottone    

Digitare nel campo  (il codice del capo da inserire) oppure          

cercarlo ciccando sul bottone  a fianco 
16) Dopo aver digitato il codice nel campo descrizione viene visualizzata la descrizione 

dell’articoli, nel campo colo vengono visualizzati i colori abbinati all’articolo già creati, se 
dovesse mancare qualche colore o taglie , cliccare col tasto sinistro del mouse sull’ultimo 

tasto in alto   

17) Digitare nel campo  il numero di pezzi complessivi dell’articolo in questione. 

18) Digitare nel campo  il prezzo di acquisto senza iva dell’articolo in 
questione 

19) Digitare nelle celle relative al colore e taglie le quantità singole dell’articolo in questione. 
   

20) Cliccare col tasto sinistro del mouse sul primo  bottone in alto   per salvare i 
dati inseriti  

      (Fine Versione Taglie e Colori) 
21) Ripetere i punti 13-14-15-16-17-18 per tutti gli articoli del documento. 

22) Alla fine del documento cliccare col tasto sinistro del mouse sul bottone     
23) Ripetere i punti dal 6 al 20 con gli altri documenti. 

 
 
 
 
 
 



n.b   
Sotto citato viene indicata la visione dei bottoni in fase di inserimento documento nuovo 

 
 
Sotto citato viene indicata la visione dei bottoni in fase di Modifica documento nuovo 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
Esempio: 

 



 
 

 
 
 



Ricerca Articoli :  

 
 
Digitare le iniziali del codice o descrizione articoli:  

 
Ricerca Articoli :  

 
 



Gestione Matricole – Lotti : 

 
 
Gestione Matricole  

 
 
Esistenza Articoli: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Descrizione aggiuntiva libere al codice articolo: 

 
 
Descrizione aggiuntiva al codice articolo: 

 
 
 
 
Situazione Magazzino: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Gestione Prezzi di vendita: 

 
 
Ultimo Prezzo Vendita: 

 
 
 
 
 
 
Importo Documento: 

 
 
 
 



 

 
 

 
 



 
 
N. B.  
Lo schema sopra descritto è simile per il Documento di Trasporto (DdT) , Ordine Cliente, 
Vendita a Banco, Commessa, Reso Cliente, Preventivo, Fattura Proforma, Ecc. 
 
Digitando sul tasto evidenziato si visualizza il totale del documento:   

 
 

 
 



Digitando sul tasto evidenziato si visualizza il grafico di vendita:   

 
 

 
 
Digitando sul tasto evidenziato si scorporano o scontano i prezzi di vendita:   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Digitando sul tasto evidenziato si inseriscono articoli con taglie e colori:   

 
 

 
 
Digitando sul tasto evidenziato si evadono documenti:    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Digitando sul tasto evidenziato si inseriscono gli articoli per gruppi merceologici: 

 
 

 
 
Digitando sul tasto evidenziato si visualizzano i prezzi di vendita degli articoli: 

 
 

 
 
 
 



Digitando sul tasto evidenziato si visualizza l’esistenza degli articoli: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Digitando sul tasto evidenziato si visualizza la disponibilità degli articoli Venduti:  

 
 

 
 
Digitando sul tasto evidenziato si visualizza le provvigioni maturate: 

 
 

 


