% Uno Erp
UN|W|X ProduttivitA PL

scom

ProduttivitA PL
ProduttivitA

1/34



% Uno Erp
UN'W'X ProduttivitA PL

scom

Indice

1. AttivitA - process per aziende che espletano servizi su contratto e su chiamata
1.1. Configurare la Sruttura aziendale (Business unit, Settori, Centri di Attivita)

1.2. Cosa e un Centro di attivita?

1.3. Come configurarei valori del campo Tipologia attivita?

1.4, Gestione delle attivita e dei ticket - Premessa.

1.5. Rendicontare le attivita e generare rapporti di lavorazione.

1.6. Scalarele oredi lavoro da pacchetti preacquistati (crediti prepagati).

1.7. Come creare delle Checklist predefinite per la rendicontazione delle attivita?

1.8. Assegnare una attivita ad un altro utente e farla comparire sulla sua agenda per consentirgli di rendicontarla
1.9. Le noteriservate nelle attivita e nei ticket

1.10. inviare un rapportino lavori ai clienti

1.11. nella chiusura ticket dare possibilita di eseguire upload di files

2. 11 modulo delle Commesse/ Task

2/34



UNIWIX

scom

uUno Erp
ProduttivitA PL

1.1. Configurarela Struttura aziendale (Business unit, Settori, Centri di Attivita)

In Uno Erp ai fini del Controllo di gestione & possibile definire la Struttura aziendale composta da:

- Business unit;

- Settori;

- Centri di Attivitx;

Il Centro di attivitafariferimento ad un Settore, il quale puo far riferimento ad una Business unit che, a suavolta, puo
essere trasver sale o specifica.

Sono specifiche tutte le Business unit legate a core business, ossiatutte le attivita legate al'obiettivo di creazione di
fatturato (creazione e vendita di prodotti, ecc.) e non legate al mero funzionamento dell'azienda.

Sono trasversali le attivita legate a mero funzionamento dell'azienda, come le attivitra amministrative o di controllo.

Risorse Contabilita Magazzino
Contabilita = Prima nota
MNuovo Filtra Riprotocolla
-~ -~ -~ S
ID DATA DESCRIZIONE CLIENTE/FORNITORE
w hd h 4 b,
28 06/12/2018 PAGAMENTO ACME SpA (fornitore di test)
ACME SpA
(Fornitore di
test)
26 06/12/2018 FATTURADI  ACME SpA (fornitore di test)
ACQUISTO
24 11/08/2018 VENDITA
CORRISPETTIVI
25 08/08/2018 FATTURA Rossi Mario
IMMEDIATA A
CLIENTE
23 08/08/2018 FATTURA Ditta Rossi e Bianchi SpA (cliente di
IMMEDIATA A test)
CLIENTE
22 08/08/2018 VENDITA
CORRISPETTIVI
21 08/08/2018 FATTURADI  ACME SpA (fornitore di test)
ACQUISTO

1. clic per accedere all'ar ea configur azione

CRM: Produzione

Riepilogo Libri

-~ -~ -
PROT SEZ DATADOC

hd hd hd
0  Base 08/08/2018
13 Base 08/12/2018
2 Base 08/08/2018
3 Base 08/08/2018
2  Base O08/08/2018
1 Base 05/04/2018
12 Base 08/08/2018

Doc&Comm

-~

-~

NUMERO DOC IMPONIBILE
- -

14

96

20

0,00€

0,00€

455,00 €

227,50 €

0,00€

45,00 €

0,00€

Aiuto * ergafood

e

\.{}‘ Download Backup

¢ Configurazione o

ultimi 12 mesi

- -

IVA TOTALE

b4 v
000€  6.101,00€ /g — ®
000€  600,00€ g ] [

45,50 € 500.50€ @ Il
2275€ 25025€ g Il T2
0,00€ 0.00€ 7 Il X
4,50¢€ 4950€ @ Il E3
0,00€ 0.00€ g 1 T
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Configurazione i~ base

|struttur|

ICentri di costo di struttura

Includere costi di struttura in report
task

Struttura aziendale °

B Comunicazioni
[] Produzione
] CRM

8 Azienda

w4 Configurazione Istanza

1. nel box di ricercadigitarela parola chiave " struttura aziendale"

Contabilita Magazzino CRM: Produzione

Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze

Testi privacy dipendenti Moduli Personale Moduli Mezzi e Attrezzature
Categoria fornitore B
Categorie ammortamenti =]
Checklist \'f‘_-]
Controlli risorse umane e tecniche (=)
Diritto di chiamata (Fasce km) e
Fasce straordinario B8
Gruppi (Extranet) B
Gruppi (Intranet) 8
Gruppi anagrafici B
Mansioni dipendenti \——’j
Modelli campi profilazione B8
Modello attivita 8
Qualifiche dipendenti B8
Ricalcola costi mancanti B8
Richieste attivita - Categorie B
Richieste attivita - Tipologie =)
Struttura aziendale Ee
Tipologia anagrafica B8
Tipologia attivita \'f‘_-]
Tipologia rimborsi (=]
L S Ty L=}

Aiuto [ {:} &ergafcod

Testi privacy anagrafiche

Moduli Qualifiche Fornitori

2. clic sull'icona per accedere all'ar ea di configurazione delle Business unit, dei Settori edei Centri di attivita

Divisione di prova A

Ramo di Azienda A

Ramo di Azienda B

0 Nuova BU Nuovo Settore Nuovo C.d.A. Matrice

Business Unit ) = Settori @)  Centridiattivica §

-
DESCRIZIONE
A4

e Filtra

F a
MOSTRA SETTORI/AREE FUNZIONAMENTO

- -
e a /* >
(2] /* @
(2] /# @

1. Clic per creare una nuova Business unit

2. VEDI: Come cercare un record (es. articolo di magazzino, an

magazzino, anagrafiche contatti, ecc.)?

rafica, ecc.)?, Come esportare dei dati (es. articoli di

434
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ID: Nuovo
Descrizione o 6]
Settori/Aree 0@
funzionamento 0@
Salva

1. indicare una breve descrizione della Business unit
2. indicare sela Business unit conterradei Settori

3. indicare se laBusiness unit fariferimento ad attivita legate a mero funzionamento aziendale 0 meno (esempio le
ativitadi amministrazione o di controllo).

Le Business unit di funzionamento sono legate ad attivita che non generano ricavi ma, consentendo il funzionamento
dell'azienda, generano costi. In queso senso, sono considerate come Attivita trasver sali atutte le Business unit.

Se non viene spuntata questa opzione la Business unit sara considerata di Default come legata ad attivita di Core busines,
ossiaattivita alle quali € delegatala funzione di produzione di fatturato e che pertanto generano sia costi chericavi. Le
attivita che non sono di funzionamento sono sempre considerate specifiche.

Nuova BU Nuovo Sektore Nuovo C.d.A. J Matrice QOrganigramma Filtra

Business Unit ) = Settori @)  Centridiattivita §

- - a
DESCRIZIONE MOSTRA SETTORI/AREE FUNZIONAMENTO
v - b
Divisione di prova A L] L /I f>)
Ramo di Azienda A L » @
Ramo di Azienda B e ? @
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1. clic per creare un Nuovo Settore

D: Nuovo i

Descrizione @

L B.U v ®
Salva

1. inserire una breve descrizione del Settore

2. indicare aquale Business unit il Settore & da associare

Nuova BU ) Nuovo Settore Nuovo C.d}\o Matrice Organigramma Filtra

Business Unit [  Settori @  Centridiattivita @

A
DESCRIZIONE
-
Divisione di prova A > Settore di divisione A /! @
Ramo di Azienda A > Area o Settore 1 /! [ >
Ramo di Azienda A > Area o Settore 2 /! @
Ramo di Azienda B > Area o Settore 3 /! @

1. clic per creare un nuovo Centro di Attivita
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Descrizione @
Listino risorse umane Ljstino Prezzo/H Prezzo/KM Prezzo/Qta Prezzo/Fisso
Listino base le | e € €
Listino rivenditori . :€ { € €
Settore/Area Area o Settore 1 v @
Abilita in ufficio 0@
Salva

1. indicare una breve descrizione per il Centro di Attivita

2. per ogni Listino & possibile opzionalmente indicare il prezzo orario, akm, a quantita o fisso per I'impiego dellarisorsa
umana

3. indicare aquale Settore e dacollegare il Centro di Attivitain creazione

4. spuntando questa opzioneil centro di attivitaverra proposto sia nelle registrazioni inerenti il controllo di gestione che
nelle schede del personale come ufficio

MNuova BU | Nuovo Settore Nuovo C.d.A. Matrice o Organigramma Filtra

Business Unit ) = Settori )  Centridiattivica §
- - -

DESCRIZIONE MOSTRA SETTORI/AREE FUNZIONAMENTO
- - -
Divisione di prova A (2] (=] /! @
Ramo di Azienda A (2] /‘# @
Ramo di Azienda B (2] /! @

1. cliccando su Matrice, si pud avere unavisione schematica della struttura aziendalea Matrice
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Azienda
Trasversali
Divisione di prova A
Settore di divisione A
Centro di Divisione & 7
Specifiche
Ramo di Azienda A Ramo di Azienda B
Avrea o Settore 2 Area o Settore 1 Area o Settore 3
Cantre di attivitz 1B j Centro di aftivita 24 b] Centro di attnata 14 T Centro di attnatd 3 T

Le attivitatrasversali, necessarie per il funzionamento dell'azienda ma non produttive di fatturato (ad esempio, le attivita
amministrative), sono separate nettamente da quelle specifiche che, invece, sono correlate alle attivita di produzione di

fatturato.

Le due macro aree sono suddivise a loro interno in Business unit, Settori e Centri di attivita.

Nuova BU Nuovo Settore Nuovo C.d.A. Matrice Organigramma Filtra

Business Unit ) = Settori )  Centridiattivica §

- - -
DESCRIZIONE MOSTRA SETTORI/AREE FUNZIONAMENTO
b d - -
Divisione di prova A L] e # @
Ramo di Azienda A L /,f @
Ramo di Azienda B L i* @

1. cliccando su Organigramma, € possibile ricavare la visione dell'or ganigramma aziendal e strutturato in Business unit,
Settori e Centri di Attivita
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Drazione di prova &

Seftore di droisione A

Cenfro di Divisiona &

Famo di Azienda B

Arez o Settore 3

Famo di Azenda A T

Area o Settore

3
N

Area o Settora 2

Centro di attivita 3 Centro di attivita 14 ‘ Centro di athivita 24

Centro di attivita 15

Anche in questo schema € presente la netta distinzione tral'organigramma delle attivita trasversali e quello delle

attivita specifiche.
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1.2. Cosaeun Centrodi attivita?

In Uno Erp a Centro di Attivita corrisponde una unita funzional e dell'azienda che genera costi e produce ricavi.

Puo essere associato logicamente anche ad un Ufficio e, in questo caso, oltre araccoglierei costi ed i ricavi raggrupperai
dipendenti o comunque tutti coloro che rendicontano attivita afferenti aquel Centro di Attivita/Ufficio.

Il Centrodi Attivita fariferimento sempre ad un Settor e che a sua volta fariferimento ad una Business Unit.

Tramite I'utilizzo di questi tre concetti, in Uno Erp € possibile disegnare la Struttura aziendale, passo necessario per
I'implementazione delle funzioni di gestione di controllo.

VEDI: Come configurare |a Struttura aziendal e (Business unit, Settori, Centri di Attivita)?

10/34


479

% Uno Erp
UNIWIX ProduttivitA PL

scom

1.3. Come configurarei valori del campo Tipologia attivita?

Uno Erp consente di gestire le Tipologie di attivita consentendo di definire le possibili azioni da svolgere per ciascuna
Tipologiadi attivita.

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto B {:} *ergafood

ultimi 12 mesi
Contabilita -~ Prima nota {i Download Backup

* Configurazione o

MNuovo Filtra Riprotocella Riepilogo Libri

-~ -~ -~ - -~ -~ -~ -~ -~ -~ -~

ID DATA DESCRIZIONE CLIENTE/FORNITORE PROT SEZ DATADOC NUMERO DOC IMPONIBILE IVA TOTALE

w hd b 4 b, o8 hd hd hd hd w v v

28 06/12/2018 PAGAMENTO ACME SpA (fornitore di test) 0 Base 08/08/2018 14 0,00€ 0,00€  6.101,00€ /g — o
ACME SpA . =
(Fornitore di
test)

26 06/12/2018 FATTURADI  ACME SpA (fornitore di test) 13 Base 06/12/2018 96 0,00 € 0,00 € 600,00€ g |} 5
ACQUISTO = . r—

24 11/08/2018 VENDITA 2 Base 08/08/2018 20 455,00 € 45,50 € 500,50 8 Il 3
CORRISPETTIVI - —

25 08/08/2018 FATTURA Rossi Mario 3 Base 08/08/2018 3 227,50 € 22,75 € 250,25€ 0 |l 3
IMMEDIATA A = |-
CLIENTE

23 08/08/2018 FATTURA Ditta Rossi e Bianchi SpA (cliente di 2 Base 08/08/2018 2 0,00€ 0,00€ 0,00€ g [l B8
IMMEDIATA A test) | —
CLIENTE

22 08/08/2018 VENDITA 1 Base 05/04/2018 1 45,00 € 4,50€ 49,50€ 7 [1Il]
CORRISPETTIVI =

21 08/08/2018 FATTURADI  ACME SpA (fornitore di test) 12 Base 08/08/2018 15 0.00€ 0.00€ 0.00€ Z& Il ==

1. clic per accedere all'area di configurazione

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto =] {:} * ergafood

Configurazione - base

tipologia a

Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze Gestione Agenti Testi privacy anagrafiche

Testi privacy dipendenti Moduli Personale Moduli Mezzi e Attrezzature Moduli Qualifiche Fornitori

Categoria fornitore

™ Risorse Categorie ammortamenti
N b Checklist
E Comunicazioni Controlli risorse umane e tecniche
Lil Produzione Diritto di chiamata (Fasce km)
Fasce straordinario
ﬁj CRM Gruppi (Extranet)

. i (Intr: L)
8 Azienda Gmpp!(n 2nel )_
Gruppi anagrafici

@& Configurazione Istanza Mansioni dipendenti
Modelli campi profilazione
Modello attivita
Qualifiche dipendenti
Ricalcola costi mancanti
Richieste attivita - Categorie
Richieste attivita - Tipologie
Struttura aziendale
Tipologia anagrafica
Tipologia attivita

1. nel box ricercainserire la parola chiave "tipologia' e selezionare I'opzione "Attivita - Tipologie" (in acune versioni
potreste trovare Tipologia attivita).

2. clic sull'icona per accedere all'area di creazione e gestione delle Tipologie di attivita
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Nuovo o Filtra e

- - - -

ID CENTRO DI ATTIVITA/UFFICIO DESCRIZIONE TIPO ATTIVITA

24 Permesso Legge 104 r Y @
23 Permesso lutto r Y @
22 Permesso studio * Y @
21 Ricerche ed Aggiornamenti ’? § D
20 Consegna ed installazione , Yy @
19 Appuntamento con cliente c/o Ufficio Sy @
18 Appuntamento ¢/o Cliente ,ry @
17 Centro di attivita 18 Intervento assistenza presso il cliente ? o @
16 Assistenza telefonica , Yy @
15 Incasso r Yy @
14 Preventivo / Soprallucgo r Y @

1. clic per creare unanuova Tipologia di attivita

2. VEDI: Come cercare un record (es. articolo di magazzino, anagrafica, ecc.)?, Come esportare dei dati (es. articoli di

magazzino, anagrafiche contatti, ecc.)?

ID: Nuovo
Centro di attivita/UFficio o Centro di attivita/Ufficio v (@
Descrizione e @
Tipologia Tipologia v @
Categoria Categoria v (@
Durata e )
Checklist e Checklist v (@
Tipo attivita o Tipo attivita v @
Cliente obbligatorio? O@
Anagrafiche aggiuntive? O@
Task obbligatorio? 0@
Richiedi risorse tecniche? 0@
Abilita rendicontazione oraria? O@

»

1. indicareil Centro di Attivita
2. inserire unabreve descrizione della Tipologiadi attivita

3. indicaretrale opzioni disponibili (Lavoro, Lavoro con trasferimento, ferie, ecc.) a quale Tipologia deve essere associata
laTipologiadi attivita: questaimpostazione consente di pilotare correttamente la compilazione del foglio presenze

4. indicare a quale Categoria appartiene la Tipologia attivita

5. indicare se per larendicontazione di questa Tipologiadi attivita e previstala compilazione di una Checklist e, in tal
caso, indicare quale
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6. se sono attivati i plugin che utilizzano questo campo, indicare ladur ata standard di questa Tipologia attivita oppure
lasciare il campo inalterato

7.indicare aquale Tipo attivita fariferiemento questa Tipologia di attivitain relazione alla sua necessita di
ottimizzazione (scaladell'’ABC - Activity Based Costing)

Tipo attivita

Tipo attivita v @
Cliente obbligatorio? o O@
Anagrafiche aggiuntive? e @
Task obbligatorio? e @
Richiedi risorse tecniche? O@
Abilita rendicontazione oraria? 8. | @
Abilita rendicontazione a qta? G 3
[ 7 e
2

Abilita rimborsi?

Manda alert visivo dopo (]
'assegnazione

Manda alert per email dopo 0@
'assegnazione .

1. vistare per rendere obbligatorio il campo Cliente quando si crea un'attivita della Tipologia attivitain creazione

2. seil flag € vistato, durante larendicontazione delle attivita' esse potranno essere associate obbligatoriamente ad uno o
piu' clienti

3. vistare per rendere obbligatoria l'indicazione del task nel corso della creazione di una attivita di questa Tipologia

4. vistare questo flag per fare in modo che nella rendicontazione di una attivita di questa Tipologia attivita vengarichiesto
di indicare le risorse tecniche utilizzate per il suo espletamento

5. vistare per fare in modo che nella rendicontazione I'indicazione della data e dell'orario sia possibile
6. vistare per fare in modo che nella rendicontazione sia possible indicare la quantita fornita/eseguita

7. vistare per consentire I'inserimento dei rimborsi
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Manda alert visivo dopo o 0@

I'assegnazione
Manda alert per email dopo e 0@

l'assegnazione

Manda alert visivo dopo la chiusuraa |
chi ha lavorato l'attivita

chiusura a chi ha lavorato l'attivita

Manda alert per sms dopo la e

Manda alert per email dopo la (]
J

chiusura a chi ha lavorato l'attivita

Manda alert visivo al e Elicea per madincaie P
completamento a

Manda alert per email al
completamento a

Clicca per modificare @

Da preventivare? 1 valido solo per contratti a consuntivol®)
Da fatturare? 0@
Salva

1. vistare per fare in modo che dopo |'assegnazione sia mandato un messaggio via chat interna al tecnico - operatore cui
|'attivita € stata assegnata

2. vistare per fare in modo che dopo |'assegnazione sia mandata una email a tecnico - operatore cui |'attivita & stata
assegnata

3. vistare per fare in modo che dopo la chiusura sia mandato un messaggio via chat interna a tecnico - operatore che ha
lavorato |'attivita

4. vistare per fare in modo che dopo la chiusura sia mandata una email a tecnico - operatore che halavorato |'attivita
5. vistare per fare in modo che dopo la chiusura sia mandata un sms al tecnico - operatore che ha lavorato I'attivita

6. vistare per fare in modo che dopo la chiusura sia mandato un messaggio via chat internaal contatto indicato
(tipicamente, il responsabile)

7. vistare per fare in modo che dopo chiusura sia mandata una email al contatto indicato (tipicamente, il responsabile)

8. vistare se per questa Tipologia attivita € sempre necessario creare un preventivo e indicare chi degli utenti & abilitato a
redigerlo

9. seil campo é vistato, |'attivita - non appena chiusa - confluira sulle attivita da fatturare
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Risorse

Configurazione - base

tipologia a

[rip

" Risorse

B Comunicazioni
[] Produzione
[C] CRM

B Azienda

#. Configurazione Istanza

Aggiorna 0

1. clic per aggiornare

Gestione Agenti

Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm
Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze
Moduli Mezzi e Attrezzature Moduli Qualifiche Fornitori
Categoria fornitore [=]
Categorie ammortamenti =]

Checklist

Controlli risorse umane e tecniche
Diritto di chiamata (Fasce km)
Fasce straordinario

Gruppi (Extranet)

Gruppi (Intranet)

Gruppi anagrafici

Mansioni dipendenti

Modelli campi profilazione
Modello attivita

Qualifiche dipendenti
Ricalcola costi mancanti
Richieste attivita - Categorie
Richieste attivit - Tipologie

Struttura aziendale
Tipologia anagrafica
Tipologia attivita
Tipologia rimborsi
Turni lavorativi

Testi privacy anagrafiche

Aiuto ergafood
= 4

Testi privacy dipendenti

Moduli Personale
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1.4. Gestione ddlle attivita e del ticket - Premessa.

Lagestione delle Attivita e uno dei fulcri sui quali Uno Erp basail controllo di gestione basato sull'’ABC (activity based
costing).

Una attivita puo essere inserita direttamente dall'operatore o da un addetto alla segreteria 0 da un caposguadra.
L e attivita possono provenire dai contratti e quindi dalle attivita periodiche o programmate.

| ticket sono delle attivitainserite dai clienti attraverso apposite interfacce web (link / form) o mediante I'invio di una email
ad un indirizzo appositamente identificato in Configurazione > Comunicazioni > Servizio Imap

icerca...
oAl i Tabelle accessorie | Servizio ]mapl Servizio Email Servizio PEC Servizio SMS Servizio FAX
# Amministrazione

N . Host Imap localhost @
¥ Magazzino
A Porta Imap 143 @
" Risorse 3
User Imap ticket@unoerp.it ®
5 Comunicazioni Password Imap  iveesees ®
\ssistenza tecnica Scarica ogni 5 min
| Produzione Il sistema prendera in carico qualsiasi mail pervenuta all'indirizzo qui configurato e provvedera ad aprire
un ticket per ogni mail collegando (ove possibile) il cliente, I'oggetto, il corpo della mail e gli allegati
i Installatori cancellandole quindi dal server IMAP®
Collega le comunicazioni in ingresso alle attivita v @
il CRM Mezzo di default per comunicazioni in ingressc (Mez: @
}l Azienda

NOTA BENE: |e attivita non sono necessariamente dei Ticket; i Ticket sono necessariamente delle attivita

Se una attivita & identificata come Ticket, avrale seguenti caratteristiche aggiuntive:

- il cliente ne pud seguire |'evoluzione dalla propriainterfaccia

- dlachiusuradellaattivita/ ticket, € possibile inviare a cliente un rapporto di lavoro cheriepilogale attivita svolte ed indica
I'eventuale costo dell'intervento

- e possibile anche attivare il processo di firmadei rapportini con Firma elettronica metodo OTP (per richiedere I'attivazione
contattare il proprio referente di Uno Erp)
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1.5. Rendicontarele attivita e generarerapporti di lavorazione.

Cliente Filippo Fil
Periodo riferimento 18.12.2017 - 17.01.2019
Ore 1,00
Programma Rendiconta Filtra
Programmate B Rendicontate n
- F - - a a - - FS
DATA APERTURA RIFERIMENTO ATTIVITA NOTE RISORSA TIPOLOGIA DATA DALLE ALLE
A4 b4 b 4 A4 v v A4 - -
14/12/2018 PROVA scsdac Ergacom Magazzino 14/12/2018 13:55 23:44 wma =] @ [— x
B - [a—
14/12/2018 Opp. 3 Bla e Ergacom Assistenza 14/12/2018  12:00 13:00 e B @ - x
[11.12.2018] telefonica s e

(2 nisultati | 1 pagina totale)

Una Attivita (sia che essa sia stata inserita dall'agenda o da Produzione > Attivita o da altri moduli collegati alle attivita)
puo essere rendicontata in due modalita:

1. cliccando sull'icona V si procede ad una chiusura veloce con I'inserimento di una eventuale nota di chiusura e
I'eventual e programmazione di una nuova attivita. In questo caso |'attivita sara registrata come espletata, ma non sara

raccolto alcun dato sulla quantita di tempo occorso per il suo svolgimento.

E'il caso di sottolineare che se si intende monitorare tempi e costi delle attivita, &€ bene inibire questa funzione di
"rendicontazione veloce" da Configurazione > Produzione > Disabilitare Chiusura Attivita Veloce

2. cliccando sull'icona Rapporto di lavorazione che consente di inserie un vero e proprio resoconto
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Non programmate Rendicontate (B

s

E - -~ -
DATA APERTURA ATTIVITA NOTE RISORSA TIPOLOGIA
- hd - v b
11/12/2018 pippo e
=l

12/12/2018 Fattura [9] pippo - Marchetti srl e
Rapporto di lavorazione di Eriacnm di giorno 18.12.2018 el

It

B
X X

Tipologia: | Formazione v

Resoconti orari

Dalle Alle Note
13 oo 18 oo | Tuttobene PR

Completato? o | L] G

Note di chiusura:
La prossima volta megliol

Nessuna azione Ol
Programmare nuova attivita? @

Salva

1. cliccando sul Rapporto di lavorazione

2. si apre un box nel quale € possibile inserire diverse informazioni di rendicontazione

3. épossibile indicare la data della rendicontazione

4. richiamare rapporti precedenti

5.indicarelaTipologiadi attivita che si starendicontando, se non € un campo gia preesistente
6. rendicontare gli orari con delle note per singolafascia oraria

7. nel caso in cui I'attivita sia completata, € possibile inserire unanotadi chiusura

8. infine & possibile programamre o meno nuove attivita

Da notare come, fino a completamento dell'attivita, sara sempre possibile rendicontare nuovi step di avanzamento per la
stessa attivita

A seconda della configurazione della Tipologia di attivita che si sta rendicontando, € possibile fare in modo che
I'operatore compili una Checklist di chiusura attivita.
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1.6. Scalarele oredi lavor o da pacchetti preacquistati (crediti prepagati).

Molte imprese che erogano assistenza o formazione, vendono dei pacchetti prepagati e scalano viaviale ore effettuate.

Uno Erp consente di monitorare tutte le fasi, dalla attribuzione al cliente del pacchetto ore (crediti) alla rendicontazione delle
attivita

Vediamo I'intero processo:

Si parte intanto dallafunzione CRM > Contratti. Su un contratto esistente 0 su un apposito contratto che andremo a creare,
cliccare sul tasto [Crediti].

I tﬁ :[ prnauzmne tonEraE‘E\ I

Situazione per |
Fatture emesse
Fatture da eme

Genera Fatture Statistiche Mese Periodiche Nuovo Filtra
- - FY - — - FY - - -~ -
D CLIENTE CENTRO DIATTIVITA DESCRIZIONE pATA 1AFATT. RATE  VALORE FATT.  NONFATT. DAFATT.  EXTRA
A v - A - - - - v v v
consulenza 06/05/2021 1 0,00 € 0,00€ ‘g = - Crediti
Cliccare sul tasto [Nuovo] e procedere seguendo queste indicazioni:
La data di carico dei crediti
Nuovo Filtra /
Descrizione: Tipologia: Data carico: - Ore (RUk Qta: Salva
Consulenza anno 2021 Consulenza oraria ~ 10.05.2021 25
Inserire una descrizione
dell'attivita k
indicare quante ore ha acquistato il cliente
Assegnare una oppure 1a quantita di servizi che gli potranno essere resi
tipologia di attivita
avendo cura che sia
settata come "da
fatturare”
Salvare le informazioni.
Rientrando dal pulsante [Crediti] si potraverificare lo stato del consumi.
Contratto (8) consulenza Ore (RU) (usate/disponibil) 0/25
Categoria
Clente /1
Nuovo Filtra
a - a a a a
D DESCRIZIONE TIPOLOGIA DATACARICO ORE(RU)  QTA
- - - v - 4
37 Consulenza anno 2021 Consulenza oraria 10/05/2021 2500  0.00 74 @

A questo punto esaminiamo come devono essere inserite le attivitarichieste dal cliente che poi saranno oggetto di
rendicontazione per scalare le ore effettuate.

L'inserimento dell'attivita, eseguita da Produttivita > Attivita dovra essere |egata necessariamente a numero del contratto a
Ccui sono state legate le ore a crediti.
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Su cliente () 1D: Nuovo
(D2 De Storico ticket
Clente Jcon contratto di assistenza® @nlcudi solo attivita selezionata
Destinazione . 0@ @Inlcudi solo attivit aperte
Rivenditore
- : indicare qui il contratto dove sono state
il 3863 [01.04.2021] Canone annuale SAP (Canoni iPr. v | @ -
caricate le ore.
Oggetto ®
Note richiesta

Al momento della rendicontazione, I'operatore indichera le attivita espletate avendo curadi indicare il tempo impiegato (dalle

dle..)

CRM: Produzione = Attivitd

Nuovo Filtra Diario Attivit3 RL Giornaliero

Ticket @  Assegnate @B  Nonassegnate BB

- - - - - - - -

D APERTURA GG  UFFICIO  ANAGRAFICA RIFCLIENTE RIVENDITORE DESTINAZIONE
- - - - ~ - - -

No sap

26829 01/07/2021 0gg 00:47 FABIOLOUS SRLS Fab Poke Formazione
16:58:28

OGCETTO
-

i 408 Amministrazi 278 Area tecnica 2
Help Desk 172 Opportunita 16 EMERGENZA!! 2
Sviluppo 70 Commerciale 25 Attivita da Fatturare m
- - -
CATEGORIA PR STATUS
- - -
. -
—  Programmata per V4 Nns - " X
giomo 09.07.2021 " —
da Cavallo
Francesco

L 'attivita rendicontata confluira frale attivita da fatturare (tastino rosso in alto a destra dell'immagine dove al momento

appare uno zero).

L'amministrazione cliccando sul tastino trovera una schermatariepilogativa di tutte le Attivita da fatturare.

Filtra

a - - a a -

D UFFICIO OGGETTO DATA CHIUSA TASK

v v v v hd v
176 richiesta a valere su contratto a crediti 12/07/200 12/07/2 0 th
34 Management  intervento tecnico veloce 08/05/2070  08/05/2000 1 Bance

(2 risultati | 1 pagina totale)
Cliccando sull'icona

Totale attivita 1.450,00
Importo delle attivita gia validate

Attivita da validare

a - - a a
CLIENTE TOoT COsTI MARGINE FATTURAZIONE
A v A hd v
0,00€ 1,75 € 1,75 € Immediata e
1.450,00 €

R Attivita validata
Cliccare qui per | dettagli della attivita

si potraispezionare la singola attivita ed intervenire anche a modificarne alcuni valori.
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Totale attivita 1.450,00

Filtra

- - - - - - - - - - -
D UFFICIO OGGETTO DATA CHIUSA TASK CLIENTE ToT €OsTI MARGINE  FATTURAZIONE
hd v hd v v b 4 hd v v hd w
176 richiesta a valere su contratto a crediti 12/07/20 12/07/2¢ 0 the 0.00€ 1,75 € 1,75 € Immediata @
CODICE DESCRIZIONE RISORSA QUANTITA UM SCONTOMC. PREZZO SCONTO % SCONTO VAL. TOT.
Coraria | consulenza per Consulenza oraria: richiesta a valere su contral 1.75000 175 75.00000 0.00
Salva
31 Management  intervento tecnico veloce 08/05/26 08f05/20 1 Banc 1.450,00 € 000€  1.450,00 € Immediata v @

| campi evidenziati nel riquadro sono tutti modificabili, a partire dalla descrizione che confluirain fattura, alla quantitadi ore
rendicontate e fino al prezzo di fatturazione compresi eventuali sconti.

NOTA IMPORTANTE: comesi pud notare nellaimmagine qui sopra, |e attivita rendicontate legate a pacchetti di crediti
prepagati, vengono esposti sianel campo Quantita che nel campo Sconto M C. Questo consente a sistema di scalarei crediti
senza generare addebito in fattura.

E' il caso di specificare che anche se si modificail numero di ore che andranno ad essere fatturate (o scalate dai crediti), il
costo della attivita restera sempre legato alle ore effettivamente rendicontate.

Le eventuali modifiche vanno confermate cliccando sul tasto [Salval.

Per mandare I'attivitain fatturazione, cliccare su
che diventera verde.

L'attivita cosi autorizzata andrain fatturazione (o scalerai crediti) in manieraimmediata o alladecorrenzadi un ciclo di
fatturazione, leggendone il valore dal Contratto cui I'attivita € legata.

Nel nostro esempio il Contratto che contienei Crediti e a quale abbiamo legato I'attivita recal'informazione di fatturazione
immediata.
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Tipo contrakto
Tipo Fatturazione Extra

Periodo Fatturazione

Fatturazione extra contratto

[a)
Standard (attivitd extra in fatturazione) w @
Genera Fattura W

Immediata

Risorse umans
Maceriale

Risorse cecniche

Periodo Fatturazione
Menzile
Bimestrale

Trimeskrale

L 'attivita ha quindi scalato 1,75 ore dal monte crediti, dato che puo essere evinto accedendo dal tasto [Crediti] del Contratto.

Nuovo Filtra

-
D
-

38 richiesta a valere su contratto a crediti e
7 Carico ore da lavorare o

Contratto (4) Descrizione del contratto di prova Ore (RU) (usate/disponibili) 1.75/5
Categoria
Cliente the mask /
- - - - -
DESCRIZIONE TIPOLOGIA DATA CARICO  ORE (RU) QTA
- id - - A d
Consulenza oraria 12/07/2021 175 0.00 7 @
Consulenza oraria 16/03/2020  5.00 0.00 ] @

La schermata oltre a riepilogare quante ore sono state consumate sul totale acquistato, espone lalistadelle attivita. Nel nostro
esempio vediamo a punto (1) I'evento del carico del crediti, a punto (2) I'evento di scarico di 1,75 crediti relativi al'attivita

rendicontata.
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1.7. Come creare delle Checklist predefinite per la rendicontazione delle attivita?

Nella rendicontazione delle attivita & molto ultile potere disporre di Checklist predefinite da potere usare volta per voltae,

possibilmente, in modo differenziato e verticalizzato per ogni singolatipologia di attivita

In Uno Erp é possibile questo e anche altro.

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto = {:} Lergafood
Cari fica: i 3
Risorse - Anagrafica 3 ananranca) iDownload Backup ezionato @
#Conﬁguiazione o
Nuovo Abilita campi personalizzati Filtra
-~ -
ID DESCRIZIONE
- -
15 Filippo Fil _* t @ = s fh @
14 Marchettisrl 74 t @ = % - fh @
13 Antonio Marchetti 7 4 t @ B nma fh @
12 Artuko Arturi .’ t @ == s rh @
11  FABBRICA SpA (fornitore di test) ¥ 4 t_ Ny — % mma fh @
10  Bianchetti Mario 7 4 t Q = ama rh >
9  BianchiGuglielmo 7 4 t Q = s rL >
1. Clic per accedere all'area di configurazione
Risorse Contabilitad Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm  Aiuto E] {} * ergafood

Configurazione - base

|checklist x
Checklist Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze Gestione Agenti
Checklist contratto o Testi privacy anagrafiche Testi privacy dipendenti Moduli Personale
o b Moduli Mezzi e Attrezzature Moduli Qualifiche Fornitori
= Risorse . ) -
Categoria Fornitore B
E Comunicazioni Categorie ammortamenti [
= ) Checklist [
[Z] Produzione Controlli risorse umane e tecniche [
Ej CRM Diritto di chiamata (Fasce km) [
Fasce straordinario [
B8 Azienda Gruppi (Extranet)

Gruppi (Intranet)

Gruppi anagrafici
Mansioni dipendenti
Modelli campi profilazione
Modello attivita
Qualifiche dipendenti
Ricalcola costi mancanti

@4 Configurazione Istanza

1. Nel box di ricercaindicare la parola chiave daricercare "checklist" e selezionare|'opzione " Checklist”

2. clicsull'icona per aprirel'area di gestione delle Checklist
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o Nuovo e Filtra

-~ -~ -~ -~
D DESCRIZIONE RISORSE IN FATT? PERMETTI DI INDICARE IL LAVORO COME NON ULTIMATO I
A4 v hd v

|
1 Checklist A 7.4 Attivita P>

(1 risultate | 1 pagina totale)

1. clic per creare una nuova Ckecklist

2. VEDI: Comecercare un record (es. articolo di magazzino, anagr afica, ecc.)?, Come esportare dei dati (es. articoli
di magazzino, anagr afiche contatti, ecc.)?

Nuovo J Filtra
Descrizione: Risorse in fatt?: Permetti di indicare il Sal
D lavoro come non SR J
o ultimato:
© O
-~ - -~ -
ID DESCRIZIONE RISORSE IN FATT? PERMETTI DI INDICARE IL LAVORO COME NON ULTIMATO
b4 A v A
1 Checklist A 7 4

(1 risultato | 1 pagina totale)

1. inserire una breve descrizione
2. spuntare se ...
3. spuntare per permettere all'utente di indicare lalavorazione come ultimata

4, salvare
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Requisiti per Checklist B

o Nuovo e Filtra

1. per creare una nuova Domanda o Requisito della Checklist

2. VEDI: Come cercare un record (es. articolo di magazzino, anagrafica, ecc.)?, Come esportare dei dati (es. articoli di

magazzino, anagrafiche contatti, ecc.)?

Tipo Tipologia risposta Y

Includiin Fattura? O
Rendi disponibile solo ai responsabili? [

Salva e

Requisito o

1. descrivereil requisito o la domanda da porre al compilatore della checklist

2. indicare traquelli disponibili chetipologiadi risposta prevedeil requisito (risposta libera, risposta multipla, ecc.)

3. spuntare se & necessario includere in fattural'attivita cui fariferimento la checklist...

4. indicare seil requisito o ladomanda deve essere resa disponibile e quindi compilabile solamente da un responsabile

5. salvare
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Requisiti per Checklist B

Nuovo Filtra o

- - - -

D REQUISITO INCLUDI IN FATT. SOLO RESP.

v v hd v

3 Requisito B3 L] ’, @
2 Requisito B2 e o’ @
1 Requisito B1 e * @

(3 risultati | 1 pagina totale)

1. un esempio di checklist creato

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto = .I} Lergafood
3 duzi S Non categorizzati 6
I CRM: Produzione ¢ Attwltab \Attivita da Fatturare m

Nuovo Filtra RL Giornaliero

Dalavorare ) = Programmate E)  Nonassegnate [f)

- - - - -~ -~ - - -~ -

ID APERTURA GG UFFICIO  ANAGRAFICA  RIF.CLIENTE OGGETTO CATEGORIA PR. STATUS

hd A4 - a4 b 4 hd hd v b 4 v

14 17/12/2018 0Ogg 00:06 Marchetti srl Prova C Bassa Inlavorazione (g = F} &= 05 - @ i X

e iot A FMESN | ||

11 12/12/2018 5gg 05:25 Marchetti srl [14] Prova C - Marchetti srl - B X
Rapporto di lavorazione di Ergacom di giorno 17.12.2018 BB e e—
Requisito B1 L]

bl Requisito B2 Risposta = L L
Requisito B3 | L]

Salva
1 inattivita

2. andando dlle attivita dalavorare
3. é possibile rendicontare una attivita

4. come primo passo viene richiesta la compilazione della checklist in quanto per questo tipo di attivita é stato previsto in
Configurazione che cosi fosse
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Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto [ {} * ergafood
Configurazione - base
chec
s = Tabelle accessorie Configurazione Foglio Presenze Gestione Agenti Testi privacy anagrafiche Testi privacy dipendenti Moduli Personale
£ Amministrazione
Moduli Mezzi e Attrezzature Moduli Qualifiche Fornitori
@% Magazzino
Categoria fornitore =]
= Risorse Categorie ammortamenti
o a hecklist
B Comunicazioni chetipty g
Controlli risorse umane e tecniche
] Produzione Diritto di chiamata (Fasce km)
Fasce straordinario
[£] crRM i
Gruppi (Extranet)
-Azienda Gruppi (Intranet)
Gruppi anagrafici
@4 Configurazione Istanza Mansioni dipendenti
Modelli campi profilazione
Modello attivita

Qualifiche dipendenti
Ricalcola costi mancanti
Richieste attivita - Categorie
Richieste attivita - Tipologie
Struttura aziendale
Tipologia anagrafica
Tipologia attivita

Tipologia rimborsi

Turni lavoral

1. non dimenticare di salvare
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1.8. Assegnar e una attivita ad un altro utente e farla comparire sulla sua agenda per consentirgli
di rendicontarla

L 'utente che intende assegnare una attivita ad un altro utente (ad esempio un caposquadra che vuol e assegnare una attivita ad
un suo operaio), deve essere appositamente abilitato.

Per abilitarlo andare su Risorse > Utenti e cliccare sul pulsante Permessi, quindi ricercare lafunzione Attivita e cliccare su
"Permessi specifici”.

WY WYYy v

CRM: Produzione / Analisi Attivita Risorse Tecniche (abc) Tutte Visualizza Inserisce Modifica Cancella Stamia File Configura

CRM: Produzione / Analisi Attivita Risorse Umane (abc) Tutte Visualizza Ins risce I1od ica Cancella Starr\ja File _onff ra

CRM: Produzione / Attivita Tutto Visualizza Inserls e Mud ica Capcel Ila Stampa File Configu
eigeio) ) P e

CRM: Produzione / Bilancio Attivita (abc) Tutte Visualizza Inserisce Modifica Cancella Starﬂia File \_onfg ura

All'interno si troveral'elenco del personale e, per ciascuno, vi sarala possibilitadi indicare se si intende operare sull'agenda
di quel dipendente con le seguenti specifiche:

Permessi visibilita attivita per nome utents

Seriy

L
m

LT

]
m
(=1
M
™
M
i

K

i,
1]

e
Iy
Cl.
It

O
1

Cri

i1
Lt
<
o

O
O

P
]
(a8
m

o

m
Lt
=
=
o
m

Lk
_|g'-_

1

Vede: |'utente potra visionare sull'agenda di un altro collega o sottoposto gli orari impegnati e gli orari liberi, manon potra
leggernei contenuti (potra quindi vedere se € libero o impegnato, ma non sapere con chi).

L egge: I'utente potra visionare I'agenda del collega o sottoposto, leggendone anche i contenuti (quindi sapere se ha degli
impegni, dove e con chi).

Scrive: I'utente potrainserire attivita sull'agenda del collega o del sottoposto.

Unavoltadefiniti i permessi, I'utente in questione potra creare le attivita dall'agenda o da CRM Produzione > Attivitae
attribuirla al'utente desiderato
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ID: Nuovo

Oggetto
@ - - = -
Ukente Mercoled] Gloved] Venerd! Sabato
nome Liants vie 11/10/2017 12/10/2017 13/10/2017 14/10/2017

Tigolog Tipologia v @

Memo & @

ks 11.10.2017 Ee
Dalle 0 @

Alle : @

Mote

@

L'attivita cosi creatadiverravisibile a collega o sottoposto, ma sara atresi visibile a chi I'hainserita selezionando dalla
tendina postain agenda.

W Paoer
- El

Muovo selezionaie |a risorsa v
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1.9. Lenoteriservate nelle attivita e ne ticket

Le note riservate vengono inserite all'interno delle attivita allorquando si voglia annotare un evento o dare una comunicazione
agli atri utenti maNON al cliente.

Le note riservate sono infatti leggibili datutti gli utenti che hanno accesso a quel ticket ma non possono essere modificate da
questi ultimi (che possono quindi soltanto leggerle).

Ove |'utente siaamministratore di sistema ovvero Responsabile delle attivitadi quel centro di attivita, egli potrainserirele

note riservate utilizzando il proprio nome o il nome di altri utenti (selezionandoli dallatendina) o modificare le note inserite
daaltri utenti.

Ticket )] ~ Daprendereincarico @  Dalavorare ) Programmate [  Assegnate ) MNonassegnate @  Periodiche Non assegnate

a a - a - P a a - P

ID  APERTURA GG UFFICIO ANAGRAFICA RIF.CLIENTE DESTINAZIONE OGGETTO CATEGORIA PR.

- - - R d - - - - hd -

33 07/05/201% 7869g 01:57 Produzione richiesta ssistenza - e p B
16:28:32 eventi - N &I x

Task [7] Test '

Riferimento Task unico per cantiere

Cliente

Recapiti

indirizzo

Attivita [33] (07.05.2019) Oggetto: richiesta ssistenza

Apertura 07/05/2019 16:28

Note

Note assegnazione Assegnata da
Note tecniche

Note riservate 08.07.2019

& Mario Verdi e

In cantiere non sono arrivate le guarnizioni in teflon. Richiamare urgentemente il

fornitore
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1.10. inviare un rapportino lavori ai clienti

Per poter inviare un rapportino che riepiloghi i lavori espletati per il cliente con I'elencazione di quanto eseguito e degli
eventuali materiali utilizzati, € necessario che sia attivo il modulo Ticket.

Per verificare seil modulo e attivo, & sufficiente visionare il modulo di creazione di una nuova Attivita

Tipo richiesta

Commerciale®
Amministratival®)

Tecnica®
Su clienke )
[icket )
Appartenenza Radice v IS
Oggetto (
Mote richiesta
[ ?u

Tipologia Tipologia vy (@
Priorita Priorita v |8

Salva

Se il [ ] Ticket non é presente, & probabile che il modulo non sia attivo 0 non compreso nell'abbonamento, Contattare il
proprio riferimento commerciale per richiedere I'abilitazione.

Seil flag € presente, allora bastera vistarlo affiché, durante le operazioni di rendicontazione, venga proposto una ulteriore
possibilita di comunicazione con il cliente che € per I'appunto I'invio del rapportino.
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Nessuna notifica @
Inviare notifica a cliente? e @
Inviare rapportino a cliente? @ *'—_

Richiedere nuova programmazione attivita?

IZ@ (=2

Programmare nuova attivita?

Allegati

Scegli file | Nessun file selezionato ¥ Aggiungi allegato

Salva
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1.11. nella chiusuraticket dare possibilita di eseguire upload di files
Abilitare il seguente parametroin

Configurazione > Produzione > Attivita > Abilita Upload filein chiusura attivita
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2. 11 modulo delle Commesse/ Task

I modulo delle Commesse/ Task & trasversale rispetto atutto il sistema e strumentale allalogicadi controllo di gestione.
Ogni task, infatti, rappresenta una commessa o contratto, cosicché qualungue attivita legata alla commessa pud essere
attribuita al task, con i relativi costi che la suarealizzazione comporta: dalle ore spese per il contatto conil cliente, la
redazione del preventivo ei tempi per la contrattualizzazione, sino atutte le attivita espletate per larealizzazione del progetto,
compresa | 'assistenza post-vendita, o I'erogazione periodica di un servizio, laddove si trattasse di un'attivita a canone.
Lalogicadei Task einlineaconi principi dell'’ABC (Activity Based Costing), metodo di controllo di gestione adottato con
Uno Erp, in quanto permette una rendicontazione precisadelle fasi e, amonte, delle attivita, che costituiscono un
determinato progetto, permettendo un monitoraggio costante delle risorse impiegate (siano esse umane, tecniche e
finanziarie) ed una visione organica e completa della commessa. Cid € possibile perché qualungue elemento, attivita, risorsa o
guant'atro venga memorizzato all'interno del software pud essere collegato a Task.

Ciascun Task, inoltre, pud essere collegato ad una check-list, ovvero ad unalistaidentificativa di tutte le fasi ele attivita, che
devono essere espletate per poter portare a compimento I'intera commessa.

Per questi mativi il funzionamento di molti moduli e funzioni, 0 comunque il funzionamento inteso come potenziaita
massime offerte da Uno Erp, é strettamente legato alla configurazione del modulo dei Task; addirittura per alcune funzioni,
come la preventivazione risulta propedeutico.
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