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Come fare una fattura 



In questo tutorial vedrai come:  
1. Creare una fattura 
2. Duplicare una fattura già esistente 



1. Creare una fattura 
 



Clicca su Documenti... 



...e su Aggiungi Fattura. 



Scrivi nell'apposito campo il 
cliente.  



Scegli il cliente. 
Il sistema ti propone l'elenco dei 
clienti la cui ragione sociale inizia 
con le lettere che stai digitando. 



Verifica le informazioni proposte 
come il conto cliente, il numero e 
data del documento. 
Se devi modificare la data, clicca 
sul campo Data... 



...e scegli la data. 



Prosegui cliccando su Inserisci 
Articolo. 
Puoi aggiungere anche delle righe per 
inserire in fattura valori non presenti 
come articoli . 



Seleziona l'articolo... 



...e clicca su Inserisci articolo. 



Indica le quantità... 



Controlla i dati proposti e clicca Salva.  



Avanti >>> 

La fattura è stata creata. 

Avanti >>> 



2. Duplicare una fattura già esistente 
 



Clicca sul menù del documento 
da duplicare... 



...e scegli Duplica.  



Il sistema crea una copia del documento con 
numero e data fattura diversi. Verifica ed 
eventualmente modifica i dati riportati. 
Salva. 



Il documento è stato duplicato. 

Avanti >>> 
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In questo tutorial hai visto come: 
 Creare una fattura 
 Duplicare una fattura già esistente. 
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