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Quickstart
Primi pass

Le prime attivita' da effettuare dopo il primo accesso
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1. Intestarel'istanza alla propria azienda

L'intestazione dell'istanza Uno Erp € la prima cosa dafare al primo accesso.

Su Configurazione (1) > Azienda (2) > Anagrafica aziendale (3) inserisci tutte le informazioni in rosso che puoi e ha senso
per latuaazienda.

Risarse Contabilita CRM: Prod Doc&Comm Aisto {:} i
Configurazione - base # . Download Backup
[Ricerca ] %X Configurazione
o . Anagrafica aziendale | Responsabili aziendali ~ Configurazione Fattura elettronica =
" | Amministrazione !il| Gestisci abbonamento
Professionista O®
@ Magazzino Ragione Sociale @ o (T
. funzionalica
3 Rlor I
E Comunicazioni Numero civico - 2% Acquista addons
o |
3 Codice Catastale
8 Azienda -
. Cap
@ Configurazione Istanza -
1D paese

E

Codice fiscale

Partita Iva -;.
Capitale Sociale -,

Codice attivita ATECO

\\I

Oggetro attivita

)

Codice S1A

]

Codice CUC

9

Codice Creditor Identifier

5

Nella stessa schermata, in basso, inserisci la cartaintestata (1) in formato A4 etipo file PNG: in genere puoi creare questo file
su word.

Allo stesso modo, inserisci il logo dellatuaazienda (2).
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Aggioma

Oggetto attivita
Codice SIA

Codice CUC

Codice Creditor Identifier
Telefono

Fax

Sito web

Email

Email Commerciale
Email Amministrativa
Email UFF. Acquisti
Email Segreteria

Email archivi

assegnazioni

Invia Email di sistema tramite I'email dell'utente
Cartaintestata

Logo aziendale

Intestazione

Footer

® &

]

~
3

=

Cambia| Scegl file oﬁtesalﬂinnatn

oppure Download

Cambia Sceglifile a file selezionato
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2. Gedtire (attribuire orevocare) i permessi ad un Utente

Un Utente € un contatto censito in anagrafica (Dipendente, Consulente, Agente, ecc.) che pud accedere con proprie
credenziali di accesso (Username e password) alla piattaforma Uno Erp, a prescindere dai permessi a questo attribuiti.

Ogni istanza di Uno Erp haun numero massimo di Utenti accreditabili, a seconda del piano commerciale adottato.
Quando un Utente viene eliminato la sua "posizione" tornera disponibile.

Contabilits  Magazzino  CRM: Produzione  Doc&Comm Ao Pt &

Dashboard

Anagrafica
Dati finanziari Ae| personale ®

Utenti

Risorse Contabilits  Magazzino  CRM:Produzione  Doc&Comm Awo Py &

Risorse & Utenti
permessi Nuovo Filtra

ID UTENTE  DATAINIZIO ULTIMOACCESSO OP/MESE  INTRANET

1 Egacom  26/09/2011 23102018 %0 @

 fisutato | 1 pagina totale)

Permessi per Ergacom

w @

Riferimento Cancella
Tutto stampa
Visualizza File
nserisce
Modifica

esegui Esporta Resetta

RIFERIMENTO

Contabilita/ Bilandio.

Contabilica/ Cal

Filtra

RIFERIMENTO

Contabilita / silanclo Aziendale

Contabilica/ Cals

Contabilita / Corrispettivi

Contabilita / Crediti/ Crediti a scadere

Contabilca / Crediti /Credit scaduti

Contabilita / Crediti/ Crediti

Contabilita / Crediti/

INIZIO

1. Accedere dll'area Utenti;

1. Clic per modificarei permessi del singolo Utente;

1. Clic su Filtra per cercare un permesso specifico;

2. Selezionare Utente dal quale copiarei permessi;

1. Elenco dei permessi;

2. Opzioni per attribuirei permessi (vedi prossima);

Spunta presente: permesso accordato.
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[ 1 pyoi fare tutto;

Permessi per

2. Puoi visualizzare i dati;

© 0 3. Puoi Inserirei dati;

Tutto Visualizza Inserisce Modifica Cancella Stampa File Configura 4. Puoi Modificarei dat|,
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. Puoi Cancellarei dati;

6. Puoi Stamparei dati;

7. Puoi ?7??

(o]

. Puoi configurare i parametri;

| 1. Per alcune funzionalita possono essere assegnéti
ulteriori Permessi Specifici;

Contabilita / Debiti / Rotazione pagamenti

Contabilita /Debit

Contabilia  Fattur
permessi Specifid

Contabilia Fattur

Contabilita  Gestione banche.

Contabilita / Gestione conti

[uN]
Tutto Visualizza Inserisce Modifica Cancella
GG NGNuNuNY9lY)

Contabilits / Gestione distinte bancarie

o
Permessispeifid

Contabilita / Grafico Fatturato

Contabilca / wa / Estrazione Intrascat

VOV OOV

APPROFONDIMENTO IMMAGINE PRECEDENTE
Per lavorare con alcune funzioni di Uno Erp & necessario adottare ulteriori impostazioni.

Ad esempio, per poter lavorare su commesse etask, oltre ad averei permessi per i moduli impostati come sopra, I'Utente
deve avere I'inquadramento per i settori come dipendente.

Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto {:} L 1- CIIC pa. galrel perm dl tuttl gll Uter]tl, 0 wez' Onl
di questi, in blocco;
Q..
1 Ergacom  26/09/2011 23/10/2018 90 L] ¢ Permessi Accessi Revoca

(1 nisutato | 1 pagina totale)

1. Clic per filtrarei dati;
2. Possibile selezionare il singolo Utente;
3. Utenti:

4. Elenco dei permessi e delle opzioni di attribuizione;
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Filtra o

Utenti della B.U. v inserisce
Utenti el settore Utent del settore v Modfica
Utent dell ufficio Utent delruffico v canceln
Utente utente v stampa
Riferimento File
Tutto Configura

Visualizza

Esequi Esporta Resetta

T
p———

B e oo wimojcoonuEe nrver  oger

g T 7 EmEE Q= s @

(1 nsunao | 1 pagina otale)

D GIORNO TIPO ACCESSO DALLE ALLE FILTROSU P usTAIP
1 Qualsiasi Permesti ? @

1. Revocare i permessi a singolo Utente;

2. Regolamentare |'accesso dell'Utente a Uno Erp;

1. Nuovaregoladi accesso;

2. Modificadi unaregoladi accesso esistente.

FINE
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3. Copiarei permess da un altro utente

dallafunzione Risorse + Utenti + Permessi, applicando il Filtra, s possono copiare i permessi gia attribuiti ad un altro utente.

Sara ovviamente possibile modificarli successivamente sia aggiungendone che sottraendone.

I Permessi per Bianchi Luigi I
Filtra
Riferimento Cancella
Tutto Stampa
Visualizza File
Inserisce Configura
Modifica I Copia permessi da Utente: v I 1
Esegui 2 Esporta Resetta

8/14
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4. Inseriregli indirizzi email aziendali su Uno Erp

Vai su Configurazione e nel box di ricercaricercalaparola"mail" (1), quindi seleziona Username Email (2): inserisci i campi
Username Email, Password Email, Smtp Email, Smtp Porta usando i dati forniti dal tuo provider.

Allafine aggiorna.

Configurazione i~ base

Tabelle accessorie Servizio Imap Servizio Email Servizio PEC Servizio SMS Servizio FAX Servizio di pagamento
Disabilita temporaneamente servizio mailing O&
Disabilita notifiche mail per i ticket O
Invia notifica mail per i ticket in conoscenza al 0O
Username Email amm =
Password Email
Smtp Email P ]
Smtp Porta R
T T T T T —
Usa l'embed delle immagini O®
Z
dell'u e

Ricerca adesso "Email amministrativa’' (3)

[email X

Disabilita notifica email approvazione

RErmess

Lsername Email

Password Ema

Emai

a
amento Email Cliente su

Emai

Email Commerciale

Email Amministrativa

Ermail UFF. Acquisti

Email Segreteria

Email archivio assegnazioni

Invia Email di sistema tramite 'ema

lell'utente

evalorizzalevarie email default (4) (puoi lasciare dei campi vuoti e ripetere |0 stesso valore) oppure, se vuoi che le email
partano con I'email dell'utente, spuntal'opzione (5).

Infine Aggiona.
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Fax

Sito web

Email infog

Email Commerciale commerciale

Email Amministrativa amministrazion

Email Segreteria amministrazior

Email archivio assegnazioni

Invia Email di sistema tramite |'email dell'uten O
Farka inkackaka - [ B v o aa i [
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5. Configurarela postain uscita

Con Uno Erp si pud spedire autonomanente le email generate dal sistema, ma asseconda del provider che fornisce il servizio
email potrebbe essere necessario effetuare alcuni settaggi.

Intanto andiamo in Configurazione > Comunicazioni > Servizio Email.

In molti casi e sufficiente lasciarei campi della username, password e smtp vuoti ma se utilizzi come provider Gmail o
Microsoft office 365 0 Aruba, alloradevi immettere I'ip del tuo Uno Erp nel record SPF.

Se non sai cosé SPF devi rivolgerti a tuo fornitore di posta o a chi segue le tematiche IT dellatuaimpresa.
Questo el record spf attuale di un mome a dominio:

v=gpfl amx include:_spf.arubabusiness.it -all

che dovradiventare:

v=spfl amx ip4:49.12.156.126 include:_spf.arubabusiness.it -all

dove 49.12.156.126 e I'ip del tuo Uno Erp (attenzione questo ip € solo un esempio. Se non riesci ad identificare I'ip del tuo
Uno Erp apri un ticket e te lo comunicheremo a stretto giro).

Se spedisci daAruba, devi indicareil loro smtp ed inoltre la usernamene la password di un utente (in genere si immette la
username dell'utente info@nomeazienda.*)

Outlook funziona come Aruba.

Qualorail tuo provider € Google workspace bisogna seguire il seguente processo (N.B. potrebbe essere necessario contattare
il tuo Amministratore di Google Work Space).

Per prima cosa abilitala verificain due passaggi per aumentareil tuo livello di sicurezza poi devi creare una password
specificaper Uno Erp

Creare e usare password per le app

Se usi laverificain due passaggi e ricevi un messaggio di errore "Password errata’ quando accedi, puoi provare a usare una
password per |'app.

1. Visitala pagina Account Google.
2. Seleziona Sicurezza.

3. Nellasezione "Accesso a Google", seleziona Password per le app. Potresti dover eseguire |'accesso. Se non hai questa
opzione, il motivo potrebbe essere che:
1. Laverificain due passaggi non é stata configurata per il tuo account.
2. Laverificain due passaggi € stata configurata soltanto per i token di sicurezza.
3. Il tuo account & un account di lavoro, della scuola o di un'atra organizzazione.
4. Hai attivato la protezione avanzata.
4. In basso, scegli Seleziona app dal menu a tendina Altra nome personalizzato e scrivi Uno Erp > Genera.
5. Segui leistruzioni per inserire la password per I'app. La password per I'app €il codice di 16 caratteri nellabarragiala
sul dispositivo.
6. ToccaFine.

Suggerimento: nellamaggior parte dei casi la password per I'app deve essere inserita soltanto una volta per ogni app o
dispositivo, quindi non & necessario memorizzarla.

Attenzione portain uscita e la 587

smtp: smtp.gmail.com
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6. Modelli email (fatture, ordini, ecc.)

Uno Erp consente di spedire le comunicazioni via email secondo dei modelli predefiniti in configurazione.

Per definire un modello, vai su Configurazione (1), inserisci nel box di ricerca anche parzialmente il testo "testi
amministrativi” (2), fai clic sul valore "testi amministrativi” proposto (3) e apri in modificalatabella Testi amministrativi (4).

Logo

Alends Risorse Contabilita Magazzino CRM: Produzione Doc&Comm Aiuto [ {} LGVcrdi

¥ Download Backup

Configurazione se
[test x £x Configurazione o
Tabelle accessorie Servizio Imap Servizio Email Servizio PEC Servizio SMS Servizio FAX

1L privacy 4! Gestisci abbonamento
Categorie Modulistica
Console
Modelli comunicazioni periodiche
Questionario
Tabella Device protocollo
- = Tematiche
|] Produzione Testi Amministrativi

[5] CRM
8 Azienda

#. Configurazione Istanza

" Acquista servizi e
Funzionalita

H Acquista addons

Aggiorna

Potrai modificare i modelli esistenti (1) o creare un modello nuovo (2).

Nuwoe Filtra

- - - - a - a

D OGGETTO DEFFATT. DEFMAG. DEFPREV. DEFORF. DEF.CLIASSEGN.

- - - - - - A

5 Invio fattura ed estratto conto r @
4 Sollecito di pagamento - ultimo invio r @
3 Sollecito di pagamento - seconda invio ? @
2 Sollecito con estratto conto r @
1 Invio decumento n. #documento# del #data# L] ? @

(5 risultati | 1 pagina lotale

Per definireil testo o I'oggetto, usa le macro disponibili (1) in questo modo renderai il testo un modello applicabile ai casi
previsti.

Abbiamo di recente aggiunto la macro #url_pagamento# che consente di richiedere il pagamento su PayPal o su Stripe
direttamente nel corpo dellaemail (leggi qui come abilitareil servizio).

Scegli seil documento dovra essere disponibile sempre o ininvio (2) (puoi lasciare libero questo campo) e infine definisci in
quali casi il modello deve essere considerato come predefinito (3).
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el

Distinti salutl.

Path:
Nel titolo e nel testo & possibile usare le seguenti macro:
« #documentos
« #clientes
= #fornitore#
= #destinatarios
#anno#
= #data#

per ottenere i relativi valori

Tipo Invio documento M e
Def Fatt.

DefMag. 0
Def.Prev. O e
Def.Orf. O
Def.Cli.Assegn. |

Salva

Infine, definisci il testo dell'oggetto (1) e, usando I'editor, il corpo dell'email (2).
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Invio documento n. #documento# del #data#

Format ~ fontfamily = Fontsize B I U &

E=E A-or-| 2

BE @ | E | #n —

Spett.le #clientes

inviamo in allegato alla presente Il documento fiscale in oggetto.

ATTENZIONE: il document allegato non sara seguita dall'invio in forma cartacea.

La Risoluzione n.132/E del 28 maggio 1997 del Ministero delle Finanze precisa che le informazioni attualmente
stampate sui documenti fiscali (fatture - note di credito ecc) possano essere trasmesse elettronicamente al cliente
senza provvedare all'nvio In forma cartacea del documento.

RICORDIAMOC comunque che siete tenuti a stampare e conservare il documentoa come previsto dal DPR 633/72,
succ. modificazionl e da risoluzione Ministero delle Finanze prot. 450217 del 30 luglio 1990.

Ringraziandola per aver scelto | nostri servizi, Le ricordismo che per qualsiasi informazione in merita alle fatture ad
al pagamentl puo’ contattare | nostri uffia amministrativi al numen:

Tel.

Distinti saluti.
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