
 
MANUALE UTILIZZO BACKOFFICE

Menù Principale

Con il tasto “Chiudi” verrà chiesta la conferma per la chiusura della libreria. Cliccando su “Yes” la 

libreria si chiuderà. 

GESTIONE DELLE OPERAZIONI LOCALI

Cliccando sul tasto “Locale” verranno caricati tutti i pulsanti per le operazioni in locale.

GESTIONE BOLLE

Cliccando su  si aprirà la finestra per la gestione delle bolle.

Si potrà scegliere di crearne una nuova o di modificarne una esistente.

4a. Creazione di una bolla 

Cliccando su “Nuovo” si aprirà la finestra per la scelta del tipo di bolla.
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Selezionando il tipo “13 - RESO MERCE A DEPOSITO PROV.” si aprirà la finestra per 
l’inserimento del destinatario.

Dopo aver riempito i campi per la ricerca basterà cliccare su “F5” per avviare la ricerca via codice e 
“F6” per la ricerca via ragione sociale.

Cliccando su “F4” si aprirà la finestra per l’inserimento di una destinazione secondaria.

Dopo aver inserito i dati si può cliccare su “Conferma” per salvare la nuova destinazione e per 
caricarla nell’elenco delle destinazioni secondarie.

Dopo aver selezionato il destinatario cliccando su “F8” si passerà alla finestra per la ricerca degli 
articoli.
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Cliccando su “F6” si potrà cambiare il metodo di ricerca degli articoli tra :

- Codice Articolo

- Descrizione

- EAN

Se c’è più di un articolo corrispondente si aprirà una finestra per la selezione manuale.

Successivamente bisogna riempire il campo “Nr. Pezzi o KG” e “Colli”.

Dopo aver inserito tutti gli articoli nella bolla si posso inserire dei dettagli aggiuntivi e le note nella 
parte in basso della finestra.

A questo punto con i bottoni in fondo alla finestra si può, cliccando su :
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- “Salva provvisorio”, salvare una versione provvisoria del documento

- “Cancella riga”, cancellare la riga selezionata 

- “(F3) Modifica”, modificare il numero di pezzi per la riga selezionata

- “(F9) Stampa Fiscale”, stampare definitivamente il file e salvarlo

- “Stampa”, stampare il file anche se il documento è provvisorio o cancellato

- “Cancella Documento”, cancellare il documento definitivamente

- “PDT”, importare una bolla da un palmare. Si aprirà la finestra per lo scarico dei palmari.

All’interno della finestra, cliccando su “Scarica PDT”, verranno caricati nella lista della bolla tutti 
gli articoli presenti nei palmari, precedentemente scaricati sulla backoffice.

- “Ricerca”, ricercare un articolo all’interno del documento

Selezionando il tipo “26 - DISTRUZIONE” si aprirà direttamente la finestra per la ricerca degli 
articoli. 

Selezionando il tipo “34 - ABBUONI E RESI PROV.” si aprirà la finestra per la ricerca del 
destinatario, dalla quale si passerà alla finestra per la scelta degli articoli. 

Selezionando il tipo “38 - SCADUTI” si aprirà direttamente la finestra per la ricerca degli articoli. 

Selezionando il tipo “39 - ROTTURE” si aprirà direttamente la finestra per la ricerca degli articoli. 

4b. Bonifica di una bolla esistente

Cliccando su “Esistente” si aprirà la finestra per la scelta di una delle bolle provvisorie.
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Nella parte in alto c’è la possibilità di impostare, per la ricerca, la “Causale del documento” e la data.

Cliccando su “Seleziona tutto”, verranno selezionati tutti i file presenti nella lista della ricerca, per 
poter eseguire su tutti le operazioni presenti in basso alla pagina.

Le operazioni in basso alla pagina eseguibili per una o più bolle contemporaneamente sono :

- “(F9) Stampa Fiscale”, stampare definitivamente il file e salvarlo

- “Stampa”, stampare il file anche se il documento è provvisorio o cancellato

Se si desidera modificare una delle bolle, bisogna selezionare la bolla (una per volta) e cliccare su 
“Continua”. I dati verranno caricati nella finestra per la ricerca degli articoli, dalla quale si potranno 
effettuare tutte le modifiche, compresa la cancellazione della bolla.

FATTURA DA SCONTRINO

Cliccando su  si aprirà la finestra per la gestione delle fatture riepilogative.

 Ricerca cliente
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Cliccando su  si aprirà la finestra per la ricerca del cliente a cui intestare la fattura.

Se si deve cercare un cliente già esistente, nella parte in altro si trova il campo per la ricerca con i 
tasti per deciderne la tipologia.

La tastiera in basso alla finestra permette di digitare i dati da ricercare, che verranno visualizzati 
nella parte centrale.

Cliccando sul cliente desiderato tra quelli visualizzati e cliccando su “OK” si tornerà alla schermata 
precedente con il cliente selezionato come intestatario della fattura.

Inserimento cliente

Nel caso dovessimo creare un cliente bisognerebbe cliccare, in alto, su “Inserisci” per aprire la 
finestra per l’inserimento.
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La schermata “1 - Dettaglio” serve per l’inserimento dei dati del cliente.

Tutti i dati rossi vanno inseriti, altrimenti non sarà possibile salvare.

N.B. se il cliente ha partita IVA estera (quindi di lunghezza differente da quella italiana) si può 
selezionare nel campo “Nota Giuridica” la voce “ESTERO” per evitare che durante il salvataggio 
venga segnalato l’errore di lunghezza di questo campo.

La partita IVA estera andrà inserita nel campo “Doc. o Passap.” 

Una volta inseriti tutti i dati si può salvare cliccando in basso su “Salva”.

La schermata “2 - Elenco” serve per la ricerca del cliente.
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Selezionando il criterio di ricerca e cliccando su “Cerca” si aprirà la finestra per l’inserimento del 
campo da cercare. I risultati verranno visualizzati nella parte centrale della finestra.

 Modifica cliente

Dalla finestra di ricerca del cliente, dopo aver cercato un cliente e averlo selezionato, cliccando su 
“Modifica” si aprirà la finestra per la modifica del cliente.

La finestra è la stessa che viene usata per l’inserimento del cliente, spiegato in questo stesso capitolo.

Fatturazione

Tornati alla finestra della fattura riepilogativa, dopo aver selezionato il cliente, che verrà inserito in 
alto alla pagina, bisognerà inserire i dati dello scontrino.

L’esempio sopra riportato si ottiene inserendo il numero di cassa “1” Premere INVIO

numero di scontrino “14”  Premere INVIO

Nella colonna sinistra verrà caricato lo scontrino ricercato, con i relativi prodotti.

Cliccando su “Stampa Fattura” verrà creata e stampata la fattura.

GESTIONE INVENTARI

Cliccando su  si aprirà la finestra per la gestione degli inventari, divisi per data.
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Selezionando un inventario e cliccando su “Continua” si aprirà una finestra per la scelta della data 
dell’inventario.

Inserendo la data corretta e cliccando su “Continua” verrà creato un inventario vuoto relativo alla 
data inserita.

Nella parte in basso della finestra ci sono tutti i bottoni per la gestione dell’inventario.
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Inserendo un codice in “Filtro per codice” e cliccando su “Filtra” verranno caricati solo gli articoli 
presenti in base al codice selezionato. La ricerca viene effettuata su tutti gli articoli che cominciano 
con il codice inserito.

Cliccando su “Filtra Errori” verranno caricati solo gli articoli con degli errori.

Cliccando su “(F3) Nuovo” si aprirà la finestra per la ricerca degli articoli.

Nella finestra, dopo aver cercato l’articolo, bisognerà inserire il numero di pezzi di quell’articolo e la 
zona relativa. Cliccando su “Conferma” l’articolo verrà inserito nell’inventario.

Cliccando su “Cancella” verrà richiesta la conferma per cancellare l’articolo selezionato.

Cliccando su “(F5) Ricerca” si aprirà un campo per la ricerca, tramite codice articolo, di un articolo 
all’interno della lista.

Cliccando su “(F9) Stampa” XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Cliccando su “PDT” si aprirà la finestra per lo scarico dei palmari.

All’interno della finestra, cliccando su “Scarica PDT”, verranno caricati nella lista dell’inventario 
tutti gli articoli presenti negli inventari sui palmari, precedentemente scaricati sulla backoffice.

Cliccando su “Stampa Freschi” XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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Cliccando su “Cancella Inve.” Verrà richiesta la password per cancellare tutti gli articoli inseriti.

La password è : cami 100 più il giorno.

ES. se oggi è il giorno 1 la password sarà : cami101

ES. se oggi è il giorno 14 la password sarà : cami114

Cliccando “Invia a Sede” verrà inviato l’inventario a sede.

Cliccando su “Cancella scarico” verrà richiesta la password e poi si aprirà la finestra per la 
cancellazione di uno scarico, selezionando il terminale che l’ha inserito e al numero di inserimento.

La password è : cami 100 più il giorno.

ES. se oggi è il giorno 1 la password sarà : cami101

ES. se oggi è il giorno 14 la password sarà : cami114

GESTIONE DEI VERSAMENTI da Operatore a Cassa Centrale

Cliccando sul tasto  si aprirà la finestra per la gestione dei versamenti effettuati dalle casse.
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CHIUSURA CONTABILE di NEGOZIO
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Effettuare pre-controllo chiusura 

Premere Esegui:Controllo pre-chiusura

Tutte le casse devono risultare evidenziate in verde altrimenti significa che non è eseguibile 
l’operazione di chiusura. Per individuare la natura del problema nel caso di una o più casse NON 
evidenziate in verde, è necessario cliccare sulla cassa in modo da visualizzare il relativo messaggio 
d’aiuto.

Se tutte le casse sono evidenziate in verde premere Esci

Premere Chiusura e a seguire Conferma

Verranno emesse le chiusure fiscali da tutte le casse e le stampe riepilogative predefinite. 

 

Selezionare la banca (Dovranno essere predefiniti gli istituti bancari destinatari dei versamenti)

Selezionare sul riquadro superiore i versamenti eseguiti dagli operatori
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 e trascinarli verso il riquadro sottostante.
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Premere Crea Distinta

Premere ok sul riepilogo della distinta con il numero totale di versamenti eseguiti per la distinta

Premere ok se si desidera stampare la distinta 

 

Permette di inserire le distinte all’interno di un unico contenitore da utilizzarsi per la cassa 
automatica

PRIMANOTA CASSA

Cliccando su Prima Nota si apre la finestra di elaborazione della prima nota:
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Premendo su Inserisci   è possibile inserire la data del giorno di cui si vanno ad elaborare le 
vendite, a seguire nel campo Cliente è necessario evidenziare il punto vendita di cui si sta per 

elaborare le vendite, al termine premere Salva 

Cliccando su Dettaglio Corrispettivo compare una nuova finestra su cui è necessario premere su 
Crea dettaglio Causali, compare la videata seguente:
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Inserire nel campo descrizione aggiuntiva il nome dell’operatore che esegue la prima nota e premere 

Salva .

Infine se tutti i dati sono corretti premere Convalida 
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Visualizza lo stato delle casse

CONTROLLO VENDITE ONLINE

Cliccando su  si apre la finestra per il controllo delle vendite.

Il seguente controllo viene effettuato andando ad interrogare i singoli database delle casse per 
caricare il venduto del giorno selezionato.

 Selezionare il tipo di ricerca da effettuare, nell’esempio si sta facendo la ricerca degli 
scontrini.
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 Inserire Il periodo da cercare (di default è il giorno stesso) e cliccare su “Aggiorna”.

Nella parte sinistra della sezione “DEL PERIODO” viene visualizzato l’elenco degli incassi lordi del 
punto vendita, divisi per giorno. In quella destra gli incassi, divisi per tipo di pagamento, relativi al 
giorno selezionato.

Nella parte sinistra della sezione subito sotto viene visualizzato l’elenco degli incassi lordi, diviso 
per cassa, per il giorno selezionato nella sezione “DEL PERIODO”. In quella destra gli incassi, 
divisi per tipo di pagamento, relativi alla cassa selezionata.

Nella parte sinistra dell’ultima sezione in basso viene visualizzato l’elenco degli incassi lordi, diviso 
per cassiere, relativo al giorno e alla cassa selezionata nelle sezioni superiori. In quella destra gli 
incassi, divisi per tipo di pagamento, relativi al cassiere selezionato.

GESTIONE SCONTRINI

Cliccando su si aprirà la finestra per la ricerca degli scontrini.

19



 

Nella parte in alto si possono riempire tutti i campi per la ricerca per rendere la ricerca più precisa.

Cliccando su “Cerca” verranno visualizzati i dati nella tabella sottostante. 

Oltre al periodo in cui è stato stampato lo scontrino, si può ricercare su una singola cassa, con un 
importo lordo compreso tra due valori e con una particolare forma di pagamento.

Nella parte in basso sono presenti i tasti per i diversi tipi di stampa relativi agli scontrini selezionati 
e, segante in rosso, alcune operazioni che si possono eseguire sugli scontrini selezionati :

- Doppio click o [F5] per visualizzare il dettaglio della riga selezionata

Si apre una finestra con i dati relativi allo scontrino e con tutti gli articoli. C’è anche un tasto per la 
ristampa, che sarà effettuata su foglio A4.

- [F6] per modificare il tipo di pagamento della riga selezionata
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Si apre una finestra con tutti i pagamenti dello scontrino. I pagamenti già presenti si possono 
cancellare cliccando sulla “X” della riga relativa oppure si può modificarne il valore semplicemente 
riscrivendolo nella colonna “Valore”.

Si possono anche aggiungere dei pagamenti cliccando su “Inserisci”. Bisognerà inserire il valore e il 
tipo di pagamento nella colonna “Codice”.

Una volta concluse tutte le operazioni bisogna cliccare su “Conferma” per renderle effettive.

- [F10] per annullare o ripristinare lo scontrino selezionato

Verrà richiesto di inserire la password per quest’operazione.

la password è : cami 100 più il giorno.

ES. se oggi è il giorno 1 la password sarà : cami101

ES. se oggi è il giorno 14 la password sarà : cami114

Verrà richiesta un’ulteriore conferma per l’annullamento.

Nella colonna “Stato” del nostro scontrino comparirà il calore “ANNULLATO” in rosso.
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Per ripristinare lo scontrino bisogna inserire la password come prima e cliccare su “Yes” nella 
conferma di ripristino.

- [F12] per recuperare scontrini annullati dalla stampante

Verrà richiesto di inserire la password per quest’operazione.

la password è : 3431 100 più il giorno.

ES. se oggi è il giorno 1 la password sarà : 3431101

ES. se oggi è il giorno 14 la password sarà : 3431114

VENDUTO PER ARTICOLO

Cliccando su  si aprirà la finestra per il controllo del venduto di un articolo.
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Inserendo nel campo in alto a sinistra un codice articolo o un barcode e premendo invio, verranno 
ricercate sulle casse le informazioni relative all’articolo inserito.

Una volta inserito l’articolo, verranno abilitati i campi per le date, per permettere una ricerca più 
accurata.

Nella parte sotto saranno visualizzati i dati dell’articolo.

VARIAZIONI DA SEDE

Cliccando su Variazioni da Sede si apre la seguente finestra
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Premere su Aggiorna per verificare se sono presenti nuove variazioni.

Se presenti le variazioni verranno visualizzate nel riquadro inferiore della finestra.

Premere Seleziona tutto per attivare tutte le variazioni presenti oppure selezionare solamente gli 
articoli di interesse.

Premere Conferma prezzi

Premere su Stampa Front….  Per stampare i nuovi frontalini degli articoli selezionati.

Appare una domanda sul formato del frontalino, rispondere affermativamente. 
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Selezionare il formato del frontalino che ci interessa stampare e premere conferma.

Rispondere affermativamente alla domanda sull’applicazione del formato del frontalino.

Selezionare la stampante per la stampa

GESTIONE FRONTALINI

Premendo su Frontalini appare la seguente finestra:

Dalla seguente finestra posso : 

• Prenotare la stampa di uno o più articolo/frontalini

• Stampare gli articoli/frontalini prenotati

• Recuperare per eventuale ristampa i frontalini stampati in momenti precedenti

• Prenotare la stampa di un reparto merceologico

• Prenotare la stampa delle offerte attive

• Prenotare la stampa di articoli letti con terminale portatile

• Prenotare x tipologia di frontalino
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RISTAMPA RAPPORTI FOGLI CASSA

Cliccando su  si apre una finestra per la ristampa dei rapporti fogli cassa.

Si può modificare il periodo di ricerca delle stampe modificando i dati nei campi “Dalla data” e 
“Alla data”.

Nel campo “Tipo stampa” si possono scegliere le tipologie di rapporti da stampare :

- Finanziario

- Cassieri

Viene visualizzata un’altra voce per scegliere che cassieri selezionare (tutti o i singoli cassieri)

- Reparti

- Att_oraria

Viene visualizzata un’altra voce dove si può scegliere l’intervallo delle fasce orarie.

- Casse
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- Aliquote

SINCRONIZZAZIONE CASSE

Cliccando su  si aprirà la finestra per la sincronizzazione delle casse.

Il campo “Punto vendita” e i bottoni “Lista Casse” e “Lista Casse Completa” servono solo se si entra 
in questa finestra direttamente dalla Newcami con utenza “coge” e servono per cambiare il punto 
vendita e per ricaricare la lista relativa delle casse.

Cliccando su “Verifica connessione” verrà testata la connessione sulle casse presenti nella lista.

Se le casse sono raggiungibili comparirà alla loro sinistra una “V” verde, altrimenti una “X” rossa.
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In più se alcune delle casse non fossero raggiungibili comparirebbe un messaggio a video con scritto 
che le relative casse non potranno essere aggiornate correttamente.

Nella parte in basso a sinistra si può scegliere il tipo di sincronizzazione per ogni Subscription e 
lanciare la replica cliccando su “Sincronizza”. Questa parte serve per aggiornare solo le parti che ci 
interessano. Di default sono impostate su “Incrementale”, ma si possono fare anche da zero 
impostando “Totale” o escluderle impostando “No”.

Nella parte destra sono presenti i tasti per la gestione del servizio di replica.

Il tasto “Stop Sincro” stoppa il servizio.

Il tasto “Avvia Sincro” avvia il servizio.

Il tasto “Riavvia Sincro” stoppa il servizio e lo riavvia.
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