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Installare AdmiCash

· Avviare internet explorer, aprire il sito di AdmiCashe selezionare il 
menu Download.

· Selezionaresotto la versione di prova di AdmiCash, il downloadper 
Win7, Win8, Win8,1 e Win10 (32 o 64 Bit).

· Prestare attenzione ai messaggi nella parte inferiore dello 
schermo.

· Selezionare [Esegui]per avviare il download.

· Poi fare clic su [Aziona].

http://www.admicash.swiss/it/download.php
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Rispondere alle domande di sicurezza

· Le domande di sicurezza 
variano a seconda della 
versione di Windows 
utilizzata.

· Rispondere con Si , Continua 
o Esegui.

· Scegliere[Piú opzioni]nel 
dialogo indicato a destra in
(Windows 8).

Fare clic su 
questa 
opzione
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Eseguire l'installazione

· A seconda della versione di 
Windows e di internet 
explorer, prima di eseguire il 
programma di installazione, si 
visualizza un messaggio di 
avviso.

· In internet explorer 7, 
scegliere [Esegui].

· In internet explorer 8, 
ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ [Esegui 
comunque].

· In Windows 10, nessuno di 
questi messaggi verrà 
visualizzato.

La sicurezza di 
AdmiCashè stata 
collaudata e non 

comporta alcun rischio 
al vostro computer.  
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9ǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ Řƛ AdmiCash

· Il programma di installazione 
AdmiCashè avviato.

· Seguire le istruzioni del 
programma.

· Dopo aver terminato 
l'installazione sul proprio 
computer, l'icona 
corrispondente viene 
aggiunta al desktop.

· Il passo successivo è attivare 
una licenza di prova gratuita 
per 30 giorni. Avviare 
AdmiCashfacendo un doppio 
clic sull'icona.
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Avviare una licenza di prova per AdmiCash

· La finestra di dialogo per la 
licenza di prova si visualizza. 

· Inserire le informazioni 
richieste e fare clic su [OK].
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Avviare una licenza di prova per AdmiCash

· [ΩŀǾǾƛƻ ŝ ǎǘŀǘƻ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘƻ Ŏƻƴ 
successo e appaiono le 
informazionicorrispondenti. 
Fare clic su [Chiudi].

· Ora procedere con 
ƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ !ŘƳƛCash.
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Creare una società

· Fare clic su [Nuova società]. Si 
apre la finestra di inserimento 
dati per creare una società.

· Verificare e inserire tutte le 
informazioni complete.

· LƴǎŜǊƛǊŜ ƭΩŀƴƴƻ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ 
desiderato per iniziare la 
vostra contabilità.

· NON fare clic su [OK]. 
Continuare con la scheda
successiva [Impostazioni]
utilizzando iltasto [TAB].

Con il tasto Tab o Invia 
il cursore passa alla 
casella successiva.
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Creare una società

· Selezionare le opzioni 
necessarie per la vostra 
società:

ωIVA

ωRendiconto forfettario IVA

ωPiano contabile

ωValuta estera

· Se le condizioni di pagamento 
si usano frequentemente, 
ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ 
Visualizza sempre condizioni 
di pagamento. 

· Concludere con la scheda    
[Email].
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Creare una società

· Inserire il vostro indirizzo e-
mail e quello del vostro 
fiduciario.

· Fare clic su [OK]per registrare 
i parametri.

· Ora la società è salvata ed è 
visibile nella visualizzazione 
dati. 
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Creare una società

· La società é impostata. Chiudere la finestra [Società], poi 
ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Dati di base.

Chiude la 
finestra
Società

Visualizzazione 
dati
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Impostare i dati di base

· Aprire la società e fare clic sul 
segno piú davanti al nome.

· Nella parte superiore, si 
visualizza il nome della 
società e a sinistra la 
selezione del file.

· Fare clicsul segno piú davanti 
a Dati di base per aprire il file.

Nome della 
società 
aperta

Selezionefile



AdmiCash GmbH
CH-3902 Glis

Importare i file di esempio

· Se si riceve un file del piano 
contabile o del codice IVA, 
importarlo in AdmiCashè 
semplice.

· Ci sono file di esempio in C: \
admicash \ data_000.

· Aprire il menu Piano 
contabile, poi selezionare 
Extra ςImporta dati.
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Importare il file ŘΩŜǎŜƳǇƛƻ

· Selezionare il file del piano 
contabile e fare clic su [Apri].

· Il contenuto del file si 
visualizza. Fare clic su 
[Integrazione dei dati] per 
importare il file 
corrispondente.

· Ripetere le stesse operazioni 
se si desidera importare 
anche il file del codice IVA.

· Prima aprire il menu Codice 
IVA, poi importare i dati con 
Extra ςImporta dati.
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Impostare il piano contabile

· Fare clic su Piano contabile
per aprire la visualizzazione 
dati vuota.

· Selezionare il menu 
Trattamento - Nuovo.

· Si apre la finestra di dialogo 
ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŎƻƴǘƛΦ

· Ora inserite il piano contabile 
conforme alle vostre esigenze 
o qualche conto per fare 
pratica.
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Impostare il piano contabile

· Inserire le informazioni di un 
conto e salvarle facendo clic 
su [OK].

· Ora il conto è sullo sfondo 
della visualizzazione dati. 

· Il conto successivo può essere 
inserito direttamente nella 
finestra di dialogo che è 
nuovamente vuota.

· /ƘƛǳŘŜǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ 
conti con il tasto [Chiudi].

· Infine chiudere la 
visualizzazione dati del Piano 
contabile.
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Impostare i registri contabili

· Aprire la cartella Registrazioni 
poi [Nuovo registro contabile] 
e aggiungerne uno nuovo con 
ƭΩŀƛǳǘƻ ŘŜƭ ƳŜƴǳ Trattamento 
- Nuovo.

· La visualizzazione dati vuota 
Registri contabili si apre
insieme alla finestra di 
dialogo corrispondente.

· Inserire un registro contabile 
per ogni conto monetario  
(Cassa, Postale, Bancario).

· Infine chiudere la finestra di 
dialogo Registri contabili.

Fare clic per 
visualizzare il 

piano contabile
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Trattamento delle registrazioni

· Aprire uno dei registri 
contabili cliccando nel menu 
sul conto desiderato.

· Quindi selezionare il menu 
Trattamento ςNuovo per 
visualizzare la finestra di 
dialogo corrispondente.

· Ora inserire alcune 
registrazioni.

· Contrassegnare l'opzione di 
registrazione dettagliata per 
vedere anche questa 
funzione.
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Registrazione dettagliata

· ¦ǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ 
registrazione dettagliata si 
possono distribuire le 
ricevute in diversi conti e 
aliquote IVA.

· Esempio:
ωUna ricevuta postale ha aliquote 

diverse per l'invio di lettere e per i 
pacchetti.

ωInserire nella pagina 
[Registrazioni]il testo di 
registrazione e il relativo 
importo totale.

ωPassare alla pagina 
[Registrazione dettagliata] 
usando il tasto[TAB].
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Registrazione dettagliata

· Inserire il testo aggiuntivo e il 
primo importo parziale.

· Salvare la registrazione 
dettagliata con [Salva].

· Ripetete la stessa operazione 
fino a quando il resto non 
sarà pari a zero.

· Salvare le registrazioni con 
[OK].

· Chiudere la finestra di 
dialogo.

· Ora la registrazione inserita è 
visibile nella visualizzazione 
dati insieme al saldo attuale.
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Registrare un registro contabile

· tŜǊ ƛƴƛȊƛŀǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ traficco dei pagamenti, chiudere 
la visualizzazione dati.
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Impostare i pagamenti

· Aprire la cartella Pagamenti e 
fare clic su Impostazione per 
aprire la visualizzazione dati 
/ƭƛŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜΦ

· Selezionare il menu 
Trattamento ςNuovo.

· La finestra di dialogo Cliente 
ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ si visualizza.
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Impostare i pagamenti

· Inserire una descrizione per 
ogni metodo di pagamento 
che verrà poi visualizzata 
quando si creano gli ordini di 
pagamento.

· Selezionare dalla lista il 
registro contabile in cui si 
desidera registrare il 
pagamento.

· Su www.admicash.swiss
visionare il documento 
«AdmiCash ISO 20022 / 
SEPA» per maggiori 
informazioni.

· Continuare con la pagina 
[Indirizzo].

Dal 01.01.2018 si 
dovrebbe usare solo 

ISO 20022.

http://www.admicash.swiss/
https://www.admicash.swiss/it/document/AdmiCash_ISO_20022.pdf
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Impostare i pagamenti

· Inserire un indirizzo secondo i 
dati riportati nei contratti 
dell'istituto finanziario.

· Il nome e l'indirizzo devono 
corrispondere al conto da 
addebitare.

· Esempio:
Società: Ristorante piatto pieno 
ContoΥ DƛƻǾŀƴƴƛ 9ǎŜƳǇƛƻΣ фффф [ǳƻƎƻ ŘΩŜǎŜƳǇƛƻ

· Infine selezionare la pagina 
[Conto].
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Impostare i pagamenti

· Inserire il numero del conto e 
delle spese.

· Avviare Internet Explorer e 
aprire la pagina login del 
vostro istituto finanziario.

· Copiare il link del sito internet 
e inserirlo nella casella 
Indirizzo- Internet.

· Fare clic su [OK]per salvare il 
ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜΦ

· Inserire un altro cliente 
ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ƻ ǳǎŎƛǊŜ Řŀƭƭŀ 
finestra di dialogo con 
[Chiudi].
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Impostare i pagamenti - Indicazioni

· Per i pagamenti DTA si prega 
di inserire solo ƭΩL.!b. 

· In AdmiCash si puó inserire 
un numero illimitatodi clienti 
ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ǇŜǊ ƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴǘƛ 
conti:

ωConti postali in CHF o in valuta 
estera presso la PostFinance per 
OPAE.

ωConti bancari in CHF o valuta
estera.

ωConti WIR.

· Infine chiudere la 
visualizzazione dati Cliente 
ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ.
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Inserire i pagamenti

· Nella selezione dei file, 
selezionare Trattamento dei 
pagamenti.

· La visualizzazione dati 
Pagamenti si apre.

· Selezionare il menu 
Trattamento ςNuovo.

· La finestra di dialogo 
Pagamentisi visualizza.

· Nella prima casella inserire un 
conto postale con numero 
PVR o un IBAN e premere il 
tasto Tab o Invio.
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Inserire i pagamenti

· AdmiCashricerca il tipo di 
pagamento e lo seleziona.

· Inserire l'importo da pagare e 
la data della fattura.

· Selezionare una data di 
scadenza, e quindi premere il 
tasto [TAB] per continuare.

Continuare 
sempre con il 

tasto Tab o Invio
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Inserire i pagamenti ςCondizioni di pagamento

· Inserire le condizioni di 
pagamento per il pagamento 
selezionato.

· Nella parte superiore 
ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ da pagare e la data 
di scadenza sono calcolati in 
base alle condizioni di 
pagamento.

· Inserire un (eventuale) testo 
di conto e il testo aggiuntivo.

· Non inserire le spese di conto 
normali per il Conto ma 
Sconti e riduzioni (Secondo il 
vostro piano contabile). 
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Inserire i pagamenti - Beneficiario

· Inserire le informazioni del 
Beneficiario secondo la 
polizza di versamento.

· Inserire, se necessario, il 
numero del cliente e della 
fattura o le informazioni 
richieste in fattura nella 
casella comunicazioni.

· Se la vostra società è soggetta 
ad IVA, si puó eventualmente 
aggiungere il numero di 
partita IVA.
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Inserire i pagamenti - Registrazioni

· Ora inserire le registrazioni 
per il pagamento.

· Si puó inserire un numero 
illimitato di registrazioni 
dettagliate, p.e.:

ωPer i differenti conti e/o

ωPer le differenti aliquote IVA 

ωSalvare ogni registrazione o 
la registrazione dettagliata 
con [Salva].

· Infine quando l'importo è pari 
a zero, salvare il pagamento 
con [OK].
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Inserire i pagamenti

· I pagamenti inseriti, sono visibili nella visualizzazione dati e la finestra 
di dialogo è nuovamante pronta per inserire il prossimo pagamento.

· Ora inserire alcuni pagamenti per poter creare un ordine di 
pagamento.
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Inserire i pagamenti ςsemplice e veloce

· AdmiCashoffre diverse opzioni per inserire i pagamenti in modo 
semplice e veloce:

ωI comuni lettori ottici sono supportati da (Dative, PayPen, Giromat).

ωI pagamenti possono essere salvati nei pagamenti di base e recuperati 
tramite una sigla. Se si usa un'unità ottica, il pagamento verrà 
automaticamente recuperato nei pagamenti di base.

ωCreare ed eseguire di ordini permanenti per i pagamenti ricorrenti.

· AdmiCashpropone diverse liste per la pianificazione della liquidità:

ωLista dei pagamenti aperti secondo data di fattura, data di scadenza, 
valuta o nome del beneficiario. 

ωLista del fabbisogno di capitale per i prossimi 10, 30 o 60 giorni.
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Ordine di pagamento

· Selezionare il menu Ordine di 
pagamento per aprire la 
visualizzazione dati 
corrispondente.

· Selezionare il menu 
Trattamento ςNuovo per 
aprire la finestra di dialogo 
/ǊŜŀǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ.

· Inserire la data entro il quale i 
pagamenti aperti devono 
essere selezionati.

· Inserire la data di esecuzione 
dell'ordine di pagamento.

· {ŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ 
di pagamento e fare clic su 
[OK].
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/ǊŜŀǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· LΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ǎƛ 
visualizza.

· I pagamenti selezionati 
secondo la data di scadenza 
sono contrassegnati con un 
segno di spunta.

· hǊŀ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Ǉǳƽ ŜǎǎŜǊŜ 
trattato con i tasti [Aggiungi 
pagamento]e [Elimina 
pagamento].

· QǳŀƴŘƻ ƭΩƻǊŘƛƴŜ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜ 
a quello desiderato, fare clic 
su [OK] .
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9ǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· La fase successiva è la stampa 
del protocollo dei pagamenti.

· Quindi salvare il file di 
pagamento con [Salva]nella 
cartella proposta da 
AdmiCash.

· Modificare il nome del file o 
la collocazione solo se 
strettamente necessario!



AdmiCash GmbH
CH-3902 Glis

¢ǊŀǎƳŜǘǘŜǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ di pagamento

· Se si desidera trasmettere il 
file, rispondere alla domanda 
con [Si].

· SeŘǳǊŀƴǘŜ ƭΨƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
ŎƭƛŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ è stato 
inserito un indirizzo IP del 
vostro istituto finanziario, 
questa sito viene richiamato.

· In caso contrario, è possibile 
inserirlo ora. Premere il tasto 
F1 per richiamare la guida in 
cui sono riportate le istruzioni 
dettagliate.
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Trasmettere ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· Accedere al sito internet del vostro istituto finanziario e trasmettere il 
ŦƛƭŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜΦ 

· Si prega di consultare le istruzioni del relativo istituto finanziario.
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TrasmettereƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· In PostFinance selezionare TrasmettereOPAE.

· Quindi fare clic su [Seleziona file].
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TrasmettereƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· Fare clic con il  tasto destro 
del mouse sulla casella Nome 
del file. 

· Nel menu selezionare la 
posizione Incolla.

· Il nome del file ora è inserito 
nella casella. Fare clic su 
[Apri] per acquisire il file.

· Avviso:il nome del file è 
ƭΩǳƴƛŎƻ ƴŜƎƭƛ ŀǇǇǳƴǘƛ ǎŜ 
nessun altro file è stato 
copiato nello stesso posto!
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TrasmettereƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· Fare clicsu[Trasmettisubito]per inviare il file di pagamento. 

· tŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ ƻ ƛƭ ǊƛƭŀǎŎƛƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜΣ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭϥƛǎǘƛǘǳǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ 
scelto, sono necessari ulteriori provvedimenti.

· Eseguire queste operazioni secondo le indicazioni dell'istituto 
finanziario. 
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wŜƎƛǎǘǊŀǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· Quando l'ordine di 
pagamento sarà eseguito 
dall'istituto finanziario, si 
potrà registrare nel registro 
contabile corrispondente.

· Quindi, selezionare il menu 
Pagamenti ςOrdine di 
pagamento per aprire la 
visualizzazione dati.

· Fare doppio clic su un ordine, 
poi nella finestra di dialogo 
Ordine di pagamento
selezionare wŜƎƛǎǘǊŀ ƭΩƻǊŘƛƴŜΦ
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wŜƎƛǎǘǊŀǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ

· La finestra di dialogo 
Registrazione ordine di 
pagamentosi apre.

· La data di esecuzione 
(VALUTA) viene proposta 
come data di registrazione. Se 
necessario, modificare queste 
informazioni.

· Avviare la registrazione 
ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ Ŏƻƴ ǳƴ ǎƻƭƻ ŎƭƛŎ ǎǳ 
[Registra].

· Rispondere alla domanda di 
sicurezza con [Si].
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Trattamento delle condizioni di pagamento

· Se il pagamento è stato 
eseguito con le condizioni di 
pagamento, AdmiCashcalcola 
per ogni registrazione 
ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǘŀ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƎƭƛ 
sconti e nella tabella li 
presenta separatamente. 

· Si puó modificare la 
differenza di arrotondamento 
facendo doppio clic su una 
delle registrazioni.

· Avviare la registrazione con 
[Registra].
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±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ŜǎŜƎǳƛǘƻ

· Selezionare Registrazioni e il registro contabile nel quale é stato 
registratoƭΩƻǊŘƛƴŜΦ

· Ora tutti i pagamenti e le registrazioni dettagliate sono visibili.
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Trasferimento dei dati al fiduciario

· Il vostro lavoro con AdmiCash
si conclude con il 
trasferimento dei dati al 
fiduciario.

· Selezionare il menu 
RegistrazioniςTrasferimento 
dati e poi il menu 
Trattamento ςNuovo 
trasferimento dati.

· Nella sezione Periodo di 
trasferimento, inserire la data 
in cui si disidera trasferire la 
registrazione. 

· Lasciare le altre impostazioni 
invariate e fare clic su [OK].


