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Premessa

Scopo di questo documento e quello di guidare gli utenti al caricamento dei files dei clienti sulla
piattaforma YouDox ai fini della conservazione a norma. Per tale attivita vengono utilizzati alcuni
software di supporto quali l’excel, [’access, oltre alla piattaforma Youdox

Selezione del Cliente dall’elenco Excel

o | Aprire cartella Excel denominata B e e oo o o e

1 | Procedura immissione Libri in - 5
piattaforma anno 2016 x anno 2015 AR LB CONTABLI PR PER ARG 20
E selezionare il foglio: Youdox : ———

: : CODICE SOGGETTO CARICAMENTO  VALIDAZIONE  CONSERVADIONE
IL file excel, come le cartelle di lavoro T v T remane o Tavadl X
utilizzate per questa attivita, sono 2 Ll i
PR 7 3 | CO04G |AMISRL Mensile X
posizionate nel percorso: + o | couna pemonouo s oia] X
9 5 C€0078 |CAFFE' CORTESE Sd Mensile X
0 _6& C0058 |CIDASS. SAS + INPS Esante X
R:\Dichiarazioni\ConversioneNomi 'Ly {owr forrom | X
9 C0048 |CTH POSILLIPO Esente X
+ 10 | c00S7 [CUMAMN RETE SAS Mensile X
5 11 | cots2 |DG Soc sil Trim. X
% 12 | CO188 [EVERGREEN ARREDI SRL Mensile X
713 | CO081 |FALE SRL Esente
: :: €0008 I TRIFOGLIO ln-v:u X
| :: coz12 INGEGNOP()L:;:ND 1::; X
2 10 | coosd [MITA Si Trim. X
2319 | CO21§ |NEW SECURITY EYE SRLS Trim. X
2 21 | C0116 [P TOTARO INVEST SRL Trim.
2% 22 | CO187 [POSTURAL CENTER SRL Esante

o | Ai fini della corretta conversione dei 20 16 | CO139 [IMMOBILARE TALSAND Trim.

2 | nomi, identificare il codice cliente per il 21 17 | co212 |INGEGNOROLIS SRL T X
quale si intende effettuare il 4] TR, Trim. X
trasferimento massivo, ovvero il codice 21 1| cozts |NE sEChRTYEYESRLS | Trim. X
Cxxxx del Cliente che possiamo 21| 2{| coous |omEsud sn <= Mensile |
selezionare e copiare (Ctrl+C) ai fini della 25 21 Peosts B TTARO INVEST SRL Ttim.
successiva fase di selezione del cliente 2 22 | CO187 |POSTURAL GENTER SRL Esente

FOGLIO BASE | YOUDOX @
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Utilizzo del programma Convertitore

o | Lanciare il programma Convertitore dalla
3 | cartella: R:\Dichiarazioni\ConversioneNomi

Nella casella selezione cliente incollare il
codice precedentemente copiato in memoria
(€ possibile comunque selezionare un altro
codice direttamente dalla tendina a
scorrimento)

Verificare anche I’anno corretto nella casella
selezione anno (€ comunque possibile
selezionare altro anno dalla casella)

Confermando la selezione del codice Cliente,
appariranno in maschera le informazioni
aggiornate quali il nome o ragione sociale
nonché il percorso di origine dei files PDF da
portare in piattaforma. Il pulsante: Rinomina

files x YouDox

diventera attivo e cliccabile.
Verificare la correttezza delle informazioni
prima di procedere cliccando detto pulsante.

=) Convertitore x

Convertitore nomi di files da:
Flles Prostudio a Files Youdox

Selezione Cliente

0003 >

SelezioneAnno

2015 ~

| Seleziona il codice dalla tendina superiore

—

R:\Dichiarazioni\ConversioneNomi\Originali\ ->

-» R:\Dichiarazioni\ConversioneMomi\Convertitil,

<0003 =

R\cllenti\CO003\ 2015\

> RA\Dichiarazioni\ConversioneNomi\Convertitl

o | Cliccando sul pulsante si avvia la procedura di
4 | conversione. Di lato al pulsante € presente un
contatore che riporta il numero progressivo di
file convertiti. A termine conversione il
pulsante si disattiva riportando il risultato
della conversione. Si riattivera dopo aver
nuovamente selezionato e confermato un
codice nella casella selezione cliente.

E possibile aprire direttamente la cartella dei
files convertiti cliccando sul link presente tra
le due caselle verdi e riportante il percorso.

| files opportunamente nominati sono pronti
per il loro caricamento sulla piattaforma
YouDox

A lavoro ultimato sara possibile chiudere il
convertitore utilizzando il pulsante blu posto in
basso a destra nella schermata del programma.

Selezione Cliente

C0003 “

SelezioneAnno

2015 ~

| 0.ME.SUD. - Off. Costr. Meccaniche Srl

’T

| CO003CORFADD_20150601_20150630.PDF
-> R:\Dichiarazioni\Conversi i\Convertiti\

| €0003_RFA000_06_06_20150601_20150630_006_006.pdf

3

Convertitore nomi di files da: 2 . -
Flles Prostudio a Files Youdox « * Rete + 190130150162 + Publc + Dicharssions » Comesscnetlomi + Conventt

0003
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Caricamento in YouDox

o | Dalla piattaforma YouDox (https://portale.youdox.it ) i
5 | selezionare Importa Documenti.

I E

Creal/Gestisci anagrafiche

Nella schermata successiva occorre:
e Dare un nome alla importazione
e Specificare la macrotipologia (es.libri/registri)
e Cliccare su Naming convention

Anni fiscali di conservazione

A questo punto selezionare e trascinare TUTTI i files

PDF convertiti nella precedente fase nella zona: ‘_
Trascina qui i file (PDF) m'.w‘_ -
E quindi cliccare sul pulsante sottostante: Seleziona —

| files verranno importati in piattaforma

o | Nella schgrmata su.ccessiva e possibile controllare la Youly T ——
6 | avvenuta importazione: A

Il numero di files importati che dovrebbe ey T EESE ‘
corrispondere al numero dei files convertiti con il
programma Convertitore : =
Se vi sono eventuali files non correttamente caricati e
indicati con una linea verticale ROSSA a sinistra dei
dati del file. In caso di dati corretti la linea & VERDE.
Per completare l'importazione cliccare sul pulsante
SALVA
A questo punto ’attivita sul Cliente é terminata ed é
possibile ritornare sul foglio excel, marcare il cliente
come lavorato, e ripartire con un nuovo cliente dalla
fase 2 di questo documento.
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