
L’ANAGRAFICA CLIENTI 
 
1) PREMESSA 

L’anagrafica clienti è estremamente importante poiché per ogni cliente è possibile definire quali pratiche 

occorre svolgere ogni anno, così da pianificare il lavoro dello studio professionale. 

Inoltre, per ciascun cliente, oltre ai dati anagrafici, è possibile registrare i recapiti telefonici, il fax, e 

l’indirizzo email. 

 

2) IL CARICAMENTO IN ANAGRAFICA DI UN CLIENTE 

A titolo di esempio, carichiamo in anagrafica il cliente Rossi Bruno. 

Dalla barra multifunzione, selezioniamo il comando CLIENTI. 

 

 
 

Si apre l’anagrafica dei clienti gestiti. Per caricare un nuovo cliente, clicchiamo sul pulsante INSERISCI UN 

NUOVO CLIENTE. 

 

 
 

Iniziamo con il caricamento dei dati anagrafici del cliente. 

 

 
 



OSSERVAZIONE: Affinché l’anagrafica del cliente venga salvata è sufficiente compilare almeno i primi due 

campi: CODICE CLIENTE e DESCRIZIONE. Gli altri campi potranno venire compilati anche in un secondo 

momento. 

 

Almeno per il momento, ignoriamo le sezioni  DATI ABITUALI, CONTATTI, UNITA’ LOCALI, ANNOTAZIONI, 

mentre, invece, focalizziamo l’attenzione sulla sezione PROFILO CLIENTE. 

La sezione PROFILO CLIENTE, infatti, è molto importante ai fini della pianificazione delle attività dello studio 

professionale. 

Qui, infatti, possiamo definire quali pratiche vanno svolte ogni anno per il cliente. L’inserimento dei dati 

può essere effettuato manualmente, inserendo tanti righi per quante sono le pratiche da svolgere 

annualmente, oppure in modo automatico, cliccando sul pulsante ABBINAMENTO AUTOMATICO PRATICHE. 

 

3) L’ABBINAMENTO AUTOMATICO PRATICHE 

Clicchiamo sul pulsante ABBINAMENTO AUTOMATICO PRATICHE.  

 

 
 

Si apre una finestra di dialogo elencante i servizi di base forniti da uno studio commerciale.  

 

 
 

Qui, non occorre far altro che: 

- selezionare l’addetto responsabile; 

- marcare i servizi da offrire al cliente; 

- digitare le competenze mensili da addebitare al cliente per tutti i servizi resi; 

- cliccare sul pulsante collocato in fondo alla finestra di dialogo. 



 

Il risultato sarà il seguente: 

 

 
 

Abbiamo impostato i servizi da fornire ogni anno al cliente.  

Vale la pena osservare il contenuto del campo PREZZO PRATICATO: il campo in oggetto riporta 0 poiché nel 

primo capitolo avevamo ipotizzato che a ciascun cliente NON venisse chiesto un compenso specifico per 

ogni servizio fornito, ma un compenso forfetario mensile per TUTTI i servizi erogati. 

Scorrendo verso il basso con la barra di scorrimento, troviamo il rigo relativo alle competenze mensili da 

addebitare. 

 

 
 

Come possiamo osservare, qui invece, troviamo il compenso mensile dovuto dal cliente. 

 

4) IL CARICAMENTO MANUALE DELLE PRATICHE 

Come è intuibile, la procedura automatizzata esaminata nel punto precedente non può provvedere ad 

assegnare al cliente eventuali pratiche che fossero state inserite in anagrafica manualmente. 

Qualora si desideri assegnare al cliente una o più pratiche caricate manualmente in anagrafica,  sarà 

sufficiente inserire tanti righi per quante sono le ulteriori pratiche da assegnare. 

 

 



  

 


