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LOGIN E AVVIO

1.1 Password

Fai doppio clic sull’icona Desktop DATEV KOINOS
per aprire la maschera di login.

Clicca sul pulsante OK o su Imposta password per visualizzare la maschera

successiva, nella quale inserire una propria password di accesso al software (il

Nome login ¢ sempre Amministratore).

L& Login - X
Mome login: arminiskratore
Passwiord: | | Password dimenticaka?
Imposta passwoard, ., K, annulla Guida

Digita una password
e confermala.

Inserisci un indirizzo
e-mail che, nel caso

ti dimenticassi la
password di accesso al
software, sara utilizzato
per recuperarla.

[ ] cambia password

Wecchia password: | |

Muowa passward: |

Conferma password;

Guida (0] 4 annulla

L& Richiesta di inserimento dell'indirizzo email

2y Indirizzo email dell'utente 'Amministratore’

Specificare lindirizzo email dellutente. Il dato sara salvato nella relativa scheda utente,
Lindirizzo sard utilizzato per recuperare, in caso di bisogno, la password dimenticata,

Ermnail: @ it

| Invia e-mail di prova | |

(] 4 | | annulla




1.2 Desktop

Nel Desktop, punto di partenza comune a tutti i software DATEV KOINOS,
hai a disposizione tutte le novita e la documentazione riguardanti Mandato
Professionale.
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PROSPETTI DI
VALORIZZAZIONE

Clicca sul pulsante Nuovo prospetto di valorizzazione per avviare la
procedura guidata.
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2.1 Anagrafica dello studio e del cliente

La prima volta che accedi al software devi inserire 'anagrafica dello studio,
che prevede due schede: Anagrafica di base e Impostazioni.

Nella scheda Impostazioni puoi specificare gli automatismi di calcolo
(ritenuta e contributo previdenziale) e gli estremi della polizza assicurativa
e dellorganismo di mediazione e arbitrato, in modo che vengano
automaticamente riportati all'interno della documentazione elaborata.
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I1 PASSO 1 della procedura guidata visualizza ’anagrafica dello studio,
mantenendo le impostazioni definite in fase di primo accesso al software. Puoi
sempre modificare i dati attraverso il pulsante Modifica dati anagrafici.

' Nuove prospetto divalorizzazione - Passo 1 di 6 P o (4
Dreterminazione compensi

GQuesta procedura consente di determinare i compensi spettanti per le prestazioni di carattere professionale tipicamente
syolte dagli iscritti negli albi dei dottori commercialisti e degli esperti contabili. Wiene, inoltre, data la possibilitd calcolare le
prestazioni in base al Regolamento recante la determinazione dei parametri per la liquidazione da parte di un organo
giurisdizionale per le professioni regolamentate vigilate dal Ministero della giustizia, ai sensi dell'articolo 9 del decreto-legge
24 gennaio 2012 n. 1 conwvertito con rodificazioni dalla legge 24 marzo 2012 A, 27,

Anagrafica studio
Denominazione [ Ragione Studio C it iato
Sodale:
Codice fiscale: 12312312312
Partita IVA: 12312312312

Residenza [ Sede Legale

NDATO

Indirizzo: ‘Via Agostini Bertani Nr. dv.: &
Comune: MILANG
Provinda: ML CAP: 20123

I Modifica dati anagrafic I

&

Premere Avanti per iniziare |a procedura

iz [




Al PASSO 2 occorre indicare i dati anagrafici del cliente. Puoi inserirli
manualmente o richiamarli da un apposito menu a tendina nel caso siano
gia presenti in archivio.

Cliente
Indicare i dati anagrafici del cliente o selezionare un cliente gidin archivio,
Scelta del diente destinatario del documento:
() Utllizza diente gié presente in archivio
O ! - |
E @ Inserisd un nuovo diente
Denominazione diente:  Alfa Spa
Codice fiscale: 85785965225 B. IVA: 85785965225
D Indirizzo: Via Rossi 2
Comune; ROMA
Z Provindia: RM CAP: 56100
Comune nascita:
Data nascita:
E-Mail info@alfa.it
PEC:
= "i
T 1 T 1T T |
| Guida | | <mndeto || Aventi> || Amula |

Nelle diverse maschere della procedura guidata il pulsante Avanti
consente di procedere al passo successivo, con quello Indietro si torna
alla maschera precedente, mentre Annulla chiude la procedura.

2.2 Modelli e compensi

I1 PASSO 3 consiste nella scelta del tipo di valorizzazione da elaborare.
Hai infatti la possibilita di selezionare una di queste opzioni:

« elaborazione del mandato professionale;
« calcolo dei compensi in base al D.L. 24/01/2012, n.1 - Parametri;

- calcolo dei compensi in base al D.M. 2/09/2010, n.169 - Tariffa (abrogata).




- Nuove prospetto di valorizzazione - Passo 3 di 6 P o <
Tipo valorizzazione

Selezionare il kipo di valorizzazione che siintende effettuare in base alle prestazioni effettuate.

@ Elaborazione mandato professionale

Altre elaborazioni

) Calcolo compensi ex DM, 2/09/2010, n, 169 - Tariffa dei dottori commer dalist

() Caleolo compensi D.L. 24 gennaio 2012 n. 1 - Parametri organo giurisdizionale

< Indietro || Avanti = || Annulla

A seconda dell’opzione prescelta, nella maschera successiva vengono proposti
diversi modelli di valorizzazione.

Esempio 1: mandato
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Esempio n. 2: parametri
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Nell’elaborazione del mandato, al PASSO 4 devi selezionare un modello di

valorizzazione e poi cliccare sul pulsante Avanti.
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Il PASSO 5 prevede la selezione degli specifici compensi da determinare:
rispondi alle domande che man mano ti vengono sottoposte, muovendoti

nella procedura utilizzando i pulsanti Domanda successiva e Domanda
precedente.

Domarde
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In questo passo della procedura la maschera & composta da due sezioni:

« Riepilogo compensi selezionati: vengono riportati i compensi selezionati;

« Compensi per: sono elencati i compensi selezionabili.

Le voci precedute da pulsanti tondi indicano opzioni alternative, quelle
precedute da pulsanti quadrati consentono selezioni multiple.

Quando il pulsante Domanda successiva non & piu presente, clicca su Avanti

e successivamente su Fine per completare la procedura guidata e passare al
prospetto valorizzato (PASSO 6).
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2.3 Prospetti valorizzati

La maschera Gestione prospetti valorizzati ¢ visualizzata al termine della
procedura guidata.

Nella sezione Descrizione sono riepilogate le risposte fornite in precedenza.
Eventualmente si possono ancora modificare.

Nella sezione di riepilogo dei compensi i valori dei campi di colore bianco sono
da inserire manualmente, mentre quelli dei campi di colore verde sono calcolati
dal software. Puoi comunque modificare i valori di questi campi calcolati, e in
questo caso gli stessi diventano di colore giallo (a indicare una forzatura).
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ESPORTAZIONI

E STAMPE

Hai la possibilita di stampare ed esportare in formato Excel i dati elaborati.
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3.1 Opzioni di stampa

I prospetti valorizzati si possono stampare come bozza di preventivo,

proforma o parcella.
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Puoi scegliere, per ogni stampa, tra le seguenti opzioni:

« Stampa intestazione studio se vuoi stampare i dati inseriti nell’archivio
del software riguardanti ’'anagrafica di studio. Nel caso invece si utilizzi
la carta intestata occorre lasciare vuota questa casella di spunta. Il
programma ripropone sempre 'ultima opzione prescelta.

 Applica ritenuta acconto: 20% per fare in modo che il software calcoli
la ritenuta d’acconto. E possibile modificare ’aliquota da applicare
modificando la scheda Impostazioni nell’anagrafica di studio. Il
programma ripropone sempre 'ultima opzione prescelta.

« Stampa basi di calcolo se intendi stampare le basi di calcolo, ovvero
quanto riportato nei campi della colonna Valore primo parametro
all’interno della maschera Gestione prospetti valorizzati. Le basi di calcolo
vengono stampate tra parentesi, dopo la descrizione di ciascun compenso.

« Stampa parametri prospetto se desideri stampare i parametri del modello
di valorizzazione, ovvero quanto riportato nei campi della colonna Valore
Parametro, posti nella sezione Parametri della maschera Gestione
prospetti valorizzati. Questi parametri vengono stampati in un’apposita
sezione in testa al documento.

« Stampa riferimento articolo ex Tariffa professionale se intendi
visualizzare nella stampa gli articoli di riferimento della tariffa
professionale previamente in vigore per il calcolo degli onorari spettanti al
professionista.

« Stampa lettera di incarico professionale, disponibile soltanto nelle bozze
di preventivo, se vuoi stampare la lettera di incarico da inviare al cliente.
All'interno di questa, che risulta precaricata, vengono anche riportati gli
estremi della polizza di responsabilita civile e la clausola di mediazione ed
arbitrato, cosi come sono stati impostati nell’anagrafica di studio.

Cliccare sul pulsante Stampa per stampare il documento generato.

-------------
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Mittente:

Studio Commercialisti Associato
Via Agostini Bertani 6

20123 MILANO (MI)

C.F.: 12312312312

P.IVA: 12312312312

Alfa Spa
Via Rossi 2
00184 ROMA (RM)

C.F.: 85785965225
P.IVA: 85785965225

Milano, li 23/06/2015 Preventivo
Parametro di calcolo Valore
Descrizione Importo
Compenso per la formazione del bilancio per la parte del totale delle attivita 3.450,00
Compenso per redazione di statuti, atti costitutivi e regolamenti 650,00
Compenso per comunicazioni telefoniche 300,00
(Nr. telefonate: 10)
Compenso per riunioni con il cliente o suoi rappresentanti 450,00
(Nr. riunioni: 3)
Compenso per redazione di statuti, atti costitutivi e regolamenti 240,00
Indennita per assenza dallo studio del professionista 600,00
(Nr. ore: 4)
Indennita per assenza dallo studio di collaboratori 1.200,00
(Nr. ore: 15)
Indennita per la rubricazione e la formazione dei fascicoli 50,00
(Nr. fascicoli: 1)
Indennita per domiciliazione presso lo studio 900,00
(Nr. mesi: 12)
Onorari: 7.840,00
Cassa nazionale di categoria (4%): 313,60
Totale: 8.153,60
IVA (22%) sul totale: 1.793,79
Totale documento: 9.947,39
Ritenuta d'acconto (20%): 1.568,00
Netto a pagare: 8.379,39




ARCHIVIO
DEI PROSPETTI

Trovi in un’apposita maschera l'elenco di tutti i modelli di valorizzazione
generati, con le informazioni relative alla descrizione del modello, al numero
progressivo, alla data di creazione e al cliente per il quale & stato effettuato

il calcolo. Fai doppio clic su un modello per visualizzarne o modificarne i
dettagli.
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ASSISTENZA

Per chiedere assistenza al nostro team di supporto devi cliccare sul pulsante
DK Care, presente in tutte le schermate di Mandato Professionale, e
compilare on-line 'apposito modulo.

Tuttavia, se non in caso di problemi bloccanti, ti invitiamo a guardare i
diversi video tutorial che spiegano in modo esaustivo l'utilizzo del software.
La procedura & infatti molto semplice, e visualizzando i filmati puoi
immediatamente apprenderne la logica operativa e le principali funzioni.

I video tutorial sono disponibili sul sito www.datevkoinos.it, dopo aver
effettuato il login, nella sezione Promozioni | Mandato Professionale.
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