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CREAZIONE ANAGRAFICA DI UN ACCOUNT CLIENTE CON P.IVA (“ORGANIZZAZIONE”) 

 
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”. 
 

 

 
 
 
È possibile in questa fase, salvare il percorso e la relativa pagina desiderata (“Tutti i clienti”) come 
“preferito”; basterà cliccare sulla stellina a fianco e la pagina, con il suo percorso, verrà salvata 
all’interno del modulo “PREFERITI” per una futura consultazione rapida. 
 



  
  

 

 
 
Cliccando sul modulo a tendina dei “PREFERITI”, appariranno tutte le attività salvate come Preferiti 
 

 
Entrare quindi in “Tutti i clienti” cliccandoci sopra. 
 
Cliccare su “Nuovo” 
 

 
Si aprirà una maschera con dei template. 
 
I template sono dei modelli di scelta che contengono al loro interno informazioni predefinite che 
facilitano l’utente nella compilazione dei soli campi necessari al momento della creazione. 
 
 
 



  
  

 

Sono stati creati tre modelli per Organizzazioni di tipo società 
 

• ORGANIZZAZIONE AZIENDA: Sono le società classiche anche di persona ma con PI. È il 

caso più frequente. 

• PUBBLICA AMMINISTRAZIONE: Da usare SOLO per i clienti che appartengono alla 

Pubblica Amministrazione. 

• AZIENDA ESTERO: Per i clienti esteri. 

 

 
 

 
In questa fase vedremo la creazione dell’anagrafica di un cliente di tipo ORGANIZZAZIONE, la 
creazione di un’anagrafica PRIVATA (persone private con codice fiscale nazionali o estere), la 
vedremo successivamente sempre su questo manuale. 
NB: ricordarsi che il sistema, ad ogni nuova creazione, mantiene in memoria l’ultima utilizzata come 
predefinito. 
Controllate SEMPRE che stiate selezionando il template corretto 
 
  



  
  

 

A questo punto selezioniamo il template organizzazione e apparirà la seguente schermata 
 

 

 
 
I campi cerchiati non sono obbligatori se non compilati direttamente dal Cerved. 
Le informazioni potranno essere inserire nella TAB specifica “INFORMAZIONI SUL CONTATTO” 
 



  
  

 

Alcuni campi dovranno essere compilati in maniera preventiva, in modo che la successiva chiamata 
Cerved, vada a popolare quelli restanti: 
 

1 Campo “PAESE PARTITA IVA”: digitare il codice paese partita IVA che per le organizzazioni 

classiche sarà “ITA”.  NB: questo campo deve essere compilato prima di effettuare la 

chiamata Cerved. 

         
 
2 Digitare la Partita Iva nel campo “NUOVA PARTITA IVA” 

 
NB: Il sistema in caso di PI già esistente bloccherà l’inserimento ed avviserà l’utente di un 
codice già esistente. 

 
3 Compilare il campo “UFFICIO DI CONTROLLO” con il codice univoco (codice univoco IPA) del 

cliente. In assenza digitare 7 zeri. 

 
 

4 A questo punto, selezionare “SI” sulla chiamata Cerved e successivamente confermare con 

“SI”  

 

 
 
Il sistema si collega al database del Cerved e recupera, tramite la Partita Iva, i dati anagrafici e il 
report di valutazione creditizia del nuovo cliente. Potrebbero passare alcuni secondi. Siete pregati 



  
  

 

di pazientare...        Vi troverete compilati automaticamente, se presenti, l’indirizzo, la mail, il 
telefono ed altri dati del cliente come il numero di dipendenti, il codice Ateco, la valutazione 
creditizia… 
 
Con la chiamata Cerved andata a buon fine, occorre effettuare un’ultima operazione: 
 

5 Occorrerà eseguire un “copia” di tutto il contenuto del campo “NOME COMPANY CERVED”, 

popolato in automatico da Cerved, (selezionare e premere CTRL+C) ed “incollarlo” nel campo 

“NOME”, da compilare con questa operazione (cliccare all’interno del campo e premere 

CTRL+V). 

Se nell’operazione di COPIA e INCOLLA dovesse verificarsi un errore perché il campo incollata 

supera i limiti di carattere ammessi, annullare questa operazione e digitare nel campo nome 

la sola intestazione dell’azienda 

 
Solo al termine di tutte le operazioni, verificando che tutti i campi siano stati compilati 
correttamente, cliccando su “SALVA” il cliente verrà inserito nel data base con tutte le 
informazioni basi popolate durante la codifica. 
 
Il campo “FILIALE” (che potrebbe essere indicato come mancante) verrà popolata ad operazione 
ultimata (con il salva) in funzione di dove l’utente sta operando come punto vendita 

 

COPIA 

INCOLLA 



  
  

 

La classificazione del cliente, chiamata “segmento” (Elettricista, Impiantista, ecc…) verrà 
attribuita in maniera automatica in base al codice Ateco importato da Cerved.  
Per una sua eventuale modifica ci sarà un manuale apposito con Workflow dedicato. 

 
Se il cliente è un’organizzazione privata e la chiamata al Cerved è andata a buon fine l’anagrafica 
è già approvata dall’ufficio credito (stato cliente “A”) con pagamento contanti alla consegna e 
può essere utilizzata per inserire ordini.  
NB: Tutti i clienti codificati (organizzazioni e persone fisiche) avranno di default pagamento per 
contanti alla consegna e modalità documento fattura. 

 
NB: nel caso in cui la chiamata Cerved non vada a buon fine, occorrerà compilare a mano tutti i 
campi obbligatori; avvisare il credito ed attendere che proceda con la verifica dei dati e 
l’attivazione del cliente da stato “P” a stato “A”. 
 
 

CREAZIONE ANAGRAFICA DI UN ACCOUNT CLIENTE SENZA PARTITA IVA 

 
 

Entrare in “Tutti i clienti” cliccandoci sopra. 
Cliccare su “Nuovo” 
Si aprirà la maschera dei template. 
 
A questo punto selezionare fra i template quello di ORGANIZZAZIONE AZIENDA e premere “OK” 
 

 
 
Il sistema proporrà la stessa maschera per il cliente di tipo Azienda con PI ma occorrerà cliccare il 
menù a tendina nel campo “TIPO” per selezionare “PERSONA” al posto di Organizzazione. 
 



  
  

 

 
 
 
 
Cliccando il tipo “PERSONA” appariranno i template tra cui scegliere: 

• ORGANIZZAZIONE NO PARTITA IVA: sono ad esempio condomini o associazioni che non 

hanno la partita iva. La ragione sociale va inserita nel campo Nome e nel campo Cognome 

digitare “.” (punto senza virgolette). Cognome è un campo obbligatorio attualmente. 

 

• PERSONA ESTERO: persona fisica estera. 

• PERSONA PRIVATA: persona fisica italiana. 

 
Selezionare quello corretto e premere “OK” 
 
 

 
 



  
  

 

Cliccando Ok si aprirà la maschera di codifica 
 
 

 

 
I campi che dovranno essere compilati in ordine successivo saranno: 
 
Nome  
Cognome 
Codice Fiscale  
Ufficio di controllo (codice Univoco 0000000) 
Codice Postale (CAP) 
Paese partita IVA 



  
  

 

Digitando il codice nel campo “CAP”, apparirà una schermata dei Cap abbinata alle varie località, 
occorrerà selezionare cliccando la località desiderata abbinata al CAP indicato. Il sistema compilerà 
in automatico i seguenti campi: 
 

• Città 

• Modalità di consegna (Sigla giro corriere di AS400) 

• Filiale (Zona - prende in automatico la filiale nella quale siete collegati) 

 

 

 
 

Il campo “NUOVA PARTITA IVA” è opzionale. 
Cliccare su “salva” e verrà creata la nuova anagrafica. 
 
 

  

Campi compilati automaticamente con CAP inserito  



  
  

 

Allegare la documentazione all’anagrafica cliente 
 
Ricercare il cliente dalla schermata home (vedi manuale utilizzo “ricerca”) 
 
Cliccare sulla ragione sociale ed entrare nella sua home  
 

 
 
In alto a destra risiede il tasto funzione “ALLEGATI” che indica anche se all’interno della 
visualizzazione sono o meno presenti allegati. 
 
 

 
 
Cliccare sull’icona “ALLEGATI” e si aprirà il menù a tendina, cliccare su “NUOVO” e scegliere 
l’opzione “FILE” 
 

 



  
  

 

 

 
 
Con il tasto “sfoglia” recuperare dal proprio PC il file da allegare  

 
 
Caricando il documento, in automatico andrà nell’archivio allegati dell’anagrafica 

 
 
 
Chiudendo la schermata con “X” in alto a destra della stessa, si torna nella home dell’anagrafica 
del cliente e l’icona allegati mostra il numero di allegati contenuti. 
 

 
 
Terminata questa operazione, comunicare all’ufficio credito il codice cliente da verificare ed 
attendere la sua attivazione. 



  
  

 

 
Nella stessa maschera degli allegati è possibile inserire le classiche “note” di AS400 che saranno 
scelte sempre con la funzione NUOVO e si chiameranno: 
 

• Note ODV sono le vecchie note procedurali (note ordine di vendita) 

• Note COM sono le vecchie note commerciali 

• Note AMM sono le vecchie note amministrative 
 
 

 
 
Compilare la nuova note nei campi evidenziati e al termine cliccare sul tasto salva in alto a sx. 
 

 
 



  
  

 

 
 

 
Se si volesse variarne una già esistente, posizionarsi su quella che interessa, cliccare in alto a sx 
modifica, compilare la nota, e per ultimo salvare sempre in alto a SX 

 


