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

 

 
 

    
 
 
 
 
 



  
  

 

• Scegliere il cliente desiderato servendosi della ricerca sul campo Conto e una volta 
visualizzato, cliccare sul codice cliente: 

 

 
 

• Entrare sul cliente ed aprire il TAB delle “Informazioni sul contatto” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  
  

 

• Cliccare sul pulsante Aggiungi 
 

 
 

• Nel campo “descrizione” inserire nome ed eventualmente il ruolo del contatto (es 
responsabile amministrativo, acquisti, magazzino, ecc..)  

 
 

• Nel campo “Tipo” scegliere il tipo di contatto che si vuole creare (telefono, indirizzo posta 
elettronica, contatto personale (6 contatti personali possibili) 

 
 
 



  
  

 

• Nel campo “Numero/indirizzo contatto” compilarlo con il riferimento in base al tipo 
contatto scelto (numero di telefono, e-mail, ecc…) 

 
 

Il campo Primario sui contatti, in questo momento, non ha alcuna azione verso AS400. È solo un 
indicazione e sarà utile al passaggio definitivo su AX D365. 

 

 
 
 

• Come ultima operazione, mantenendo evidenziato il contatto inserito o cliccando in 
prossimità del contatto sulla prima colonna a sinistra, cliccare sul pulsante “Avanzate” per 
andare a definite lo scopo del contatto. Questo in base alla compilazione porterà 
l’informazione che desideriamo in AS400. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
  

 

 
 
Comparirà una finestra di scelta dove occorrerà   definire lo scopo delle informazioni inserite in base 
all’uso: per esempio in base al Tipo selezionato si può definire se serviranno ad uso personale, per 
l’invio della copia della fattura di cortesia o uso commerciale. 
 

 
 

 
Attenzione: di default per il sistema lo scopo è legato al “Ruolo Business” con descrizione “Azienda” 
(sono i contatti commerciali dell’azienda), se va modificato (in base all’uso-tipo scelto) ricordarsi di 
deselezionare la spunta di default e scegliere quello da abbinare. 
 
 
 
 



  
  

 

 
 
IMPORTANTE 
Di seguito riportiamo come impostare l’inserimento delle tipologie di contatti più comuni e la 
relativa visualizzazione in AS400. 

• Tipo “Contatto personale 1/2/3/…” con scopo CON → per inserire numeri di telefono. In As 
li scrive nel F18 - manutenzione tel.fax. personale. 

• Tipo “Indirizzo di posta elettronica” con scopo COM→ scrive nel F18 - manutenzione tel.fax. 
personale - campo Email 

• Tipo “Indirizzo di posta elettronica” con scopo MED→scrive nel campo F20 per invio 
conferme d’ordine, offerte e copie DDT ad uso amministrativo: manutenzione tel.fax. 
personale - pagina giù – F20 

• Tipo “Indirizzo di posta elettronica” con scopo FAT→ indirizzo e-mail per invio delle copie 
cortesia delle fatture 

                                                                                             
 
Gli altri scopi sono visibili ma non vanno utilizzati. 
 
 
 
 
 

 


