
  

Come configurare tramite wizard un azienda dentro il Centro Servizi

SKYACCOUNTING COMMERCIALISTI / CAF



  

Dalla home di Idyweb, seleziona la voce di menu "SkyAccounting (Contabilità Online)" 
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Si aprirà quindi la schermata principale della contabilità online ed in automatico si aprirà l'elenco contenente 
le aziende da te gestite. Seleziona l'azienda da configurare e clicca sul pulsante "Seleziona"

p.2



  

Dopo aver selezionato l'azienda da configurare, clicca sul menù "Azienda" in alto e dal sottomenù che si 
apre clicca su "Wizard configurazione azienda"

NB: la guida propone come esempio il caso massimo di configurazione di un'azienda Ordinaria con ciclo attivo/passivo 
quindi alcune voci mostrate dalla prossima pagina in poi non saranno presenti in versioni del programma quali Ordinaria 

semplice, Semplificata, Minimi o Forfettari 
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Per prima cosa clicca sul tasto "Esegui" relativo alla descrizione "Verifica ed integra i dati generali 
di questa azienda"
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Si aprirà quindi una finestra contenente i dati dell'azienda. Controlla inanzitutto che i dati già presenti 
siano corretti e che non manchino dati importanti.

Nel caso in cui ci siano dati errati o mancanti  clicca sul tasto verde "Modifica" per sbloccare i campi 
e procedere all'inserimento e/o alla modifica dei dati

Dopo aver controllato i dati ed eventualmente effettuato le operazioni di modifica/inserimento, premi 
sul tasto verde "Modifica" se non l'hai ancora fatto e clicca sul tasto "Dati Fiscali" 
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Dopo aver cliccato su "Dati Fiscali" si aprirà una finestra nella quale dovrai indicare :

1. Le informazioni di base della Società di Capitali
2. Nel caso in cui il tuo cliente abbia firmato il contratto per la fatturazione verso la P.A, completa le 
informazioni relative alla fatturazione P.A
3. Indica se la società si trova in uno degli stati descritti, spuntando la casella corrispondente
4. Se la società ha un legale rappresentante, inserisci le sue informazioni negli appositi campi
5. Inserisci le informazioni dell'intermediario, se presente

Al termine dell'inserimento dei dati, clicca su "Conferma" per tornare alla schermata precedente
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Dopo aver cliccato sul tasto "Conferma" il programma tornerà alla finestra precedente.

Clicca adesso sul pulsante "Param.Forecast" in basso
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Nella finestra che si apre, inserisci i parametri per il forecast negli appositi campi.

Cliccando su "Conferma" il programma tornerà alla finestra precedente e salverà i dati inseriti.
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Dopo aver cliccato sul tasto "Conferma" il programma tornerà alla finestra precedente.

Clicca adesso sul pulsante "Dati extracontabili" in basso
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Si aprirà quindi una finestra contenente l'elenco dei dati extracontabili :

1. Clicca sul tasto verde "Modifica" in basso a sinistra
2. Seleziona dal menu a tendina in alto il tipo di modulo sul quale operare
3. Inserisci per ogni riga, il corrispondente valore nell'apposito campo a destra
4. Quando hai finito di inserire i dati, clicca su "Ok" per tornare alla pagina precedente del 
programma
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" il programma tornerà alla finestra precedente.

Clicca adesso sul pulsante "Dati studi di settore" in basso
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Dopo aver cliccato sul tasto "Dati studi di settore" si aprirà la seguente finestra :

1. Clicca sul tasto verde "Modifica" in basso a sinistra
2. Seleziona dai due menu a tendina in alto il tipo di modulo e la pagina specifica di quest'ultimo
3. Per ogni campo visualizzato al centro della finestra, inserisci il corrispondente valore nella colonna 
"Valore" di destra
4. Quanto hai terminato di inserire i vari valori, clicca sul tasto "Ok" per tornare alla pagina 
precedente
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" il programma tornerà alla finestra precedente.

Clicca adesso sul pulsante "Parametri anno" in basso
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Nella finestra che si apre, verifica la correttezza dei dati visualizzati e nel caso in cui ci siano dati 
mancanti o errati, clicca sul tasto verde "Modifica" per sbloccare i campi e procedere alla 
correzione/inserimento dei dati.

Da questa finestra è anche possibile abilitare l'IVA per cassa, nel caso in cui ce ne sia il bisogno

Al termine delle varie operazioni, clicca sul pulsante "Ok" in basso a destra per tornare alla finestra 
precedente
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" il programma tornerà alla finestra precedente.

Clicca adesso sul pulsante "PEC" in basso
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Si aprirà quindi una finestra nella quale dovrai inserire le informazioni relative alla PEC

Dopo aver compilato i vari campi, clicca sul pulsante "Esci" per tornare alla schermata 
precedente
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Clicca sul pulsante "Imposta logo" per impostare il logo dell'azienda che apparirà sulle fatture 
create dal tuo cliente
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Clicca sul pulsante "Seleziona il file da caricare" dopodichè indica l'immagine contenente il 
logo dell'azienda tenendo conto che :

1. L'immagine non deve superare le dimensioni di 212 x 68 pixel
2. L'immagine non deve pesare più di 1024 Kb
3. L'immagine deve essere in formato .jpg
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Una volta caricato con successo il logo, esso apparirà in alto a destra nell'apposito spazio di 
anteprima del logo.
Clicca adesso sul pulsante "Ok" per confermare le modifiche effettuate fino ad ora e tornare al menù 
principale del Wizard.

p.19



  

Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Verifica le impostazioni ed i parametri relativi 
all'anno di lavoro"
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Si aprirà quindi una finestra contenente i dati dell'azienda :

1 – Clicca sul tasto verde "Modifica" per sbloccare i campi e procedere all'inserimento e/o alla 
modifica dei dati

2 – Inserisci o modifica i dati nei campi contenuti nella finestra

3 – Quando hai finito di inserire / modificare i dati, clicca sul tasto "Ok"
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Verifica le impostazioni ed i parametri relativi 
all'anno di lavoro"
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Si aprirà quindi una finestra contenente le posizioni IVA dell'azienda.

Clicca su una delle posizioni IVA per selezionarla e clicca quindi su "Dettaglio" per modificarla. 
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Dalla finestra di dettaglio, clicca sul tasto verde "Modifica" per sbloccare i campi e rendere possibile 
l'inserimento e la modifica dei dati.
Al termine delle operazioni clicca su "Ok" per tornare all'elenco delle posizioni IVA 
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Attiva / Disattiva i singoli registri IVA"
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Dalla finestra che si apre clicca sui vari pulsanti "Attiva" o "Disattiva" relativi ai vari Registri IVA per 
attivarli o disattivarli.

Al termine delle operazioni, clicca su "Esci" per tornare al menu del Wizard e proseguire con la 
prossima operazione.
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Dopo aver cliccato sul tasto "Esci" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Definisci le numerazioni dei documenti"
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Si aprirà una finestra :

1 – Seleziona dal menù a tendina una delle posizioni IVA
2 – Clicca sul pulsante "Apri posizione" per visualizzare all'interno dello spazio bianco sottostante il 
contenuto della posizione IVA
3 – Se il tuo cliente ha più punti vendita, rinomina le voci "[numerazione ...]" dando loro un nome 
identificativo del punto vendita
4 – Per ogni punto vendita creato, seleziona le operazioni consentite spuntando le varie caselle
5 – Clicca sul tasto "Conferma"
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Dopo aver cliccato sul tasto "Conferma" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Definisci i rapporti bancari"
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Si aprirà quindi una finestra, in primo luogo vuota, che dovrà contenere l'elenco delle banche.

Clicca sul pulsante "Nuovo" per aggiungere una banca.
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Dalla finestra che si apre ti sarà possibile inserire i dati della nuova banca :

1 – Clicca sul pulsante "Coordinate banca" e nella finestra che si apre inserisci le coordinate 
bancarie

2 – Completa i campi rimanenti

3 – Clicca su "Ok"
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Eseguito" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Definisci le spese aziendali"
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Si aprirà quindi una finestra, inizialmente vuota, che dovrà contenere l'elenco delle spese aziendali.

Clicca sul tasto "Nuovo" per aggiungere una nuova voce all'elenco.
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Dopo aver cliccato sul tasto "Nuovo" si aprirà un'altra finestra contenente le informazioni della spesa 
aziendale da aggiungere all'elenco.

1. Inserisci una descrizione per la nuova spesa aziendale
2. Seleziona la tipologia della spesa aziendale dal menu a tendina
3. Seleziona dal secondo menu a tendina una delle voci proposte
4. Clicca sul tasto "Ok" per confermare l'inserimento della spesa aziendale e tornare all'elenco delle 
spese aziendali
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A questo punto, una volta tornato all'elenco delle spese aziendali hai due scelte :

a. Cliccare sul tasto "Nuovo" per aggiungere una nuova voce all'elenco
b. Cliccare sul tasto "Esci" per tornare al menu del Wizard e proseguire con la prossima 
configurazione.
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p.36

Dopo aver cliccato sul tasto "Esci" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Eseguito" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

E' adesso necessario andare ad inserire i gruppi merceologici e gli articoli trattati dall'azienda

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Specifica dettagliatamente le tipologie di beni 
e servizi trattati dall'azienda" e recati al seguente > LINK < per procedere, consultando l'apposita 
guida di inserimento articoli

http://support.skyaccounting.net/pdf/aziende/configurazione/Come_aggiungere_un_articolo_all_archivio_articoli.pdf
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Dopo aver eseguito tutti i passaggi illustrati nella guida contenuta nel link di pagina precedente :

1 – Metti la spunta sulla voce "Eseguito" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Specifica politiche prezzi distinte per gruppi 
di clienti"



  

Si aprirà quindi una finestra contenente l'elenco dei vari raggruppamenti anagrafiche con i quali 
stabilire più politiche di prezzi.
Per ognuna delle voci in elenco puoi modificarne la descrizione ed inserirne una opportuna

Al termine delle modifiche clicca su "Conferma" per tornare al menu del Wizard
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Dopo aver cliccato sul tasto "Conferma" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Eseguito" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Definisci le impostazioni generali per il ciclo 
attivo e passivo (ordini, consegne, fatturazione ..)"

p.39



  

Nella finestra che si apre :

1. Clicca sul tasto "Modifica" in basso a sinistra
2. Modifica / Inserisci i dati nei campi visualizzati all'interno della finestra
3. Al termine delle operazioni clicca su "Ok"
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Dopo aver cliccato sul tasto "Ok" , il programma tornerà al menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Verificato" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Clicca sul pulsante "Esegui" relativo alla voce "Definisci il budget aziendale per tenere sotto 
controllo l'operatività dell'azienda giorno dopo giorno"
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Nella finestra che si apre :
1. Apri il menu a tendina e seleziona la voce "Crea un nuovo budget"
2. Clicca sul pulsante "Compila il budget economico"
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Si aprirà quindi una finestra contenente i vari conti del budget, clicca su "Esci" per tornare alla 
schermata di gestione del budget
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Dal menu di gestione dei budget :

1. Assicurati che nel menu a tendina il budget appena creato sia selezionato
2. Clicca sul pulsante "Definisci le regole generali" in alto 
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Adesso per ogni riga contenuta all'interno della finestra che si apre :

1.Seleziona un Metodo di inserimento o calcolo valori del budget economico dal menu a 
tendina di quella riga
2. Inserisci un valore per il campo %IVA(media) di quella riga
3. Inserisci un valore per il campo Mesi Inc/Pag

4. Dopo che hai compilato tutte le righe clicca sul tasto "Esci"
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Tornerai quindi al menu di gestione dei budget.

Clicca adesso sul tasto "Compila il budget economico"
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Adesso per ogni voce che ti appare nella schermata rappresentata nell'immagine di sinistra :

1. Clicca sul tasto "Conti aziendali"
2. Nella finestra che si apre (immagine di destra) compila tutti i campi
3. Clicca su esci (immagine di destra)  per tornare alla pagina principale (immagine di sinistra)  
4. Clicca sul tasto "Aggiorna budget"
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Dopo aver cliccato sul tasto "Esci" in ogni finestra riguardante il budget, il programma tornerà al 
menu del Wizard.

1 – Metti la spunta sulla voce "Eseguito" relativa alla riga del pulsante "Esegui" cliccato in 
precendenza.

2 – Opzionalmente metti la spunta sulla voce "Non visualizzare più automaticamente questa 
finestra" per far si che il Wizard non si avvii più in automatico ad ogni avvio del programma

3 – Clicca sul pulsante "Torna al menu principale" per tornare al menu principale del programma ed 
iniziare a lavorare nell'azienda completamente configurata
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