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Effettuare il login con le proprie credenziali e accendere a D365. 
Sulla schermata Home che apparirà, cliccare sulla finestra “MODULI” e seguire il percorso 
“Contabilità clienti” > “Clienti” > “Tutti i Clienti”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

 

1. Fare clic sul campo Conto o Nome per vedere il dettaglio delle informazioni anagrafiche del 
cliente selezionato. Per la ricerca attraverso i filtri fare riferimento al manuale “login e 
ricerche” 

    

       
 
 
 

2. Si apre la maschera di dettaglio dell’anagrafica. Si passa quindi da una visione d’insieme dei 
clienti ad una visione dettagliata dei dati del cliente selezionato. 
È suddivisa in sezioni (TAB). Ogni sezione contiene campi raggruppati per argomento. 
Cliccando sulla freccetta verso il basso la sezione si apre mostrando i campi contenuti e 
viceversa cliccando nuovamente il TAB si Chiude 
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Suggerimento  

 
Soprattutto all’inizio non conoscendo la posizione dei campi si può effettuare una ricerca tra quelli 
visibili operando in questo modo: 
 
aprire tutte le sezioni (TAB) posizionandosi con il mouse sul nome di una qualsiasi, cliccare con il 
tasto destro e sul menù che si aprirà cliccare su espandi tutto 
 
                                                     

                                                

A questo punto digitando “CTRL+F” si aprirà una finestra di ricerca che permetterà di cercare i nomi 
delle etichette tra quelle visibili 
 
Ad esempio, scrivendo nella ricerca “nom” si evidenziano automaticamente tutte le etichette  che 
la contengono 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

 

 

 

• TAB Sezione Generale 
 

Contiene i campi che identificano il cliente. 
 
Account Cliente: 
È il codice del cliente. 
 
 
Nome: 
È la ragione sociale. 
 
 
Fascia IVA: 
È l’imponibilità iva. Il campo è impostato dal modello utilizzato in fase di creazione dell’anagrafica. 
non deve essere modificato.  
Per i clienti esteri sarà controllato dall’ufficio estero     
            
 
Tipo: 

Organizzazione = persona giuridica, Persona = Persona fisica. 
Anche questi campi sono determinati dal modello usato in fase di creazione. 
 
 
Ufficio di controllo: 
È il codice univoco (SDI 

 
    

 
 

 

 

 

 

 



  
  

 

 

• TAB Sezione Addebiti. 
Contiene i campi che generano addebiti automatici ai clienti. Le etichette sono come quelle 
di AS400 non dovrebbero esserci difficoltà a riconoscere i campi.  
Diversamente da AS400 se l’importo delle spese amm. è pari a zero queste non verranno 
addebitate. 
L’asterisco sulle spese di trasporto addebiterà le stesse.  
 

 
 
 
 
 
Questa sezione sarà visibile alle segreterie regionali, le quali opereranno sui campi con le stesse autonomie di AS400. 
L’unico campo variato come gestione è quello delle spese amministrative: 
 

• Campo a “zero” significa esenzione spese, campo su AS400 con 999999999,99 

• Campo compilato con importo 5,50 significa campo di AS400 compilato a “zero” 

• Campo compilato con importo diverso da 5,50, il valore viene riportato in AS400 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

 

 
 
 

• TAB Sezione Indirizzi 

Mostra gli indirizzi collegati al cliente  
Per il dettaglio e la compilazione fare riferimento al manuale Gestone Indirizzi cliente 
 
 

 
 

 
 

• TAB Sezione contatti 

                Contiene le informazioni di contatto del cliente  
                Per il dettaglio e la compilazione fare riferimento al manuale Gestone contatti cliente. 

                             
 
 
 
 



  
  

 

 
 
 
 
 
 

• TAB Sezione Dettagli vari 

Contiene informazioni del cliente non riconducibili ad altre TAB : Potenzialità obiettivo 
ecc.…  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• TAB Sezione Fattura e consegna 

Contiene le informazioni che servono ai processi di spedizione e consegna della merce ai 
clienti. Sono stati inseriti qui i campi che governano il layout delle stampe, i criteri di 
raggruppamento degli ordini in bolla e delle bolle in fattura. La modalità di consegna 
corrisponde alla Sigla Giro di AS400. 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

 

 

 

• TAB Sezione Dati Demografici Vendite 

I campi all’interno di questa sezione identificano la Filiale di assegnazione del cliente (zona 
di AS 400), Il segmento (tipo cliente AS 400), il Gruppo Vendite (agente di AS 400) e il 
Dipendente Responsabile (codice venditore AS 400), inoltre contiene l’indicazione di cliente 
nuovo 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

• TAB Sezione Pagamento 

Contiene i dati che determinano la condizione di pagamento del cliente. In D365 come il 
cliente paga è definito da tre campi 
 

(a) Metodo Cosa usa il cliente per pagare? Riba, R.D., Contanti…. 
(b) Termini di pagamento Quando il cliente pagherà? Alla consegna, 30 giorni data 

fattura… 

(c) Pool ordini cliente (tipo documento di evasione DDT, Fattura ecc.) 
 

 

 

Per la richiesta di variazione delle condizioni di pagamento anagrafiche vedi la 

documentazione specifica (manuale “Approvazioni condizioni di pagamento”) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



  
  

 

Il campo Conto Bancario contiene il codice della banca del cliente. 
 
 
Per crearne una nuova occorre: 

• Cliccare in alto su cliente > Imposta > Conti Bacari 

• Il sistema apre la maschera delle banche del cliente. 
 

               
 

 

Premendo il pulsante Nuovo il sistema genera un nuovo Conto Bancario che contiene il codice del 
cliente più un progressivo da 0 a 9.(max 10 conti per cliente) 
Compilando il codice IBAN del cliente il sistema compila il numero di conto corrente ed il codice del 
gruppo bancario della banca. 
 
Per rendere “attivo” il conto, occorrerà indicare quello che vogliamo rendere “Predefinito”, 
operazione che dovrà essere fatta tornando nell’anagrafica del cliente, nella tab Pagamento, 

cliccare in alto a sx modifica e selezionare il conto bancario dal menù a tendina. In caso di variazioni 
e quindi di nuovi conti inseriti, questa operazione dovrà essere fatta nuovamente per attivare il 
nuovo “predefinito”. 
 

 
 
 



  
  

 

 

 

 

• TAB Sezione Crediti e riscossioni 

Contiene i campi che hanno un impatto sulla gestione del credito del cliente, stato 
conto, fido, ecc... 

 

 
 

 

• TAB Sezione Impostazioni Predefinite ordine cliente 

Questo campo definisce eventuali descrizioni fisse collegate al cliente che verranno 
stampate nei documenti di vendita. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

• TAB Sezione Dati commerciali clienti 

Contiene le informazioni commerciali del cliente 
 
I dati commerciali dei clienti devono essere SEMPRE compilati  
 

 


