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Advosuite

AdvoSuite é il gestionale per lo Studio Legale, sviluppato e
costantemente aggiornato grazie ai suggerimenti e alla
collaborazione di professionisti del mondo forense.

La facilita di utilizzo e il carattere intuitivo di AdvoSuite
consentono al’Avvocato di avere il pieno controllo
dell’attivita dello Studio e al contempo di gestire le proprie
pratiche in modo semplice e veloce.

Advo Suite mette a disposizione del Professionista
I’'agenda legale (con indicazione dei giorni di preavviso
delle scadenze), 'anagrafica clienti, la gestione dei
fascicoli e dei documenti, oltre all’annotazione delle spese
sostenute per ogni pratica.
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1 Installazione

Scaricareil programma (AdvoSuiteSetup.zip) dalla sezione download delsito,
Alfintemo si trovaiil file da lanciare (AdvoSuiteSetup.msi) per awviare Finstallazione , eseguire i passaggi

richiesti, al termine troverete l'icona di accesso al programma sul desktop
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2 Accesso

Selezionare ficona AdvoSuite apparsa sul desktop, siaprirala finestradilogin

Accessa @

|ser name

Password

[ QK H Cancel H Impostazioni

Le credenzialidi default per entrare al primo accesso
user: admin

password:123456

Si accede quindial programma, con F'aperturadelle due finestre: AdVo Suite Menu:

AdvoSuite - Menl 0 I [&]

B pirim
m % ANAGRAFICA [ | PRATICHE [1| CALENDARIO £ 0 5 IMPOSTAZIONI @ FINE

e Calendario:

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica
I I | 01/0472014 | 02/04/2014 | 03/04/2014 | 0470472014 | 05/D4/2014 | 06/04/2014
I 07/04/2014 08/04/2014 09/04/2014 | 10/04/2014 | 11/04/2014 | 12/0472014 | 13/04/2014
‘ I 14/04/2014 | 15/08/2014 | 16/04/2014 | 17/082014 | 1870472014 19/04/2014 | 20/04/2014
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2.1 Registrazione di un nuovo utente

Per procedere alh regstrazione di un nuovo nome utente e dela reltiva password, accedere alb finestra

AdVo Suite Menu e sekzionare anagrafica

AdvcSuite - Meni i
LEW % ANAGRAFICA j PRATICHE "‘i’hﬁ CALENDARIO '1"*;2'."3"; IMPOSTAZIONI @ FINE

quindi, sekezionare login.

[ Muove [EF Apri | Medifica ¥} Annulla [ Salva X Elimina &) Login | = Stampa

Cod_Anagrafica B 3
Mome | PIVA
I e [ ] g PRl sl
Si aprira b finestra di login

Accesso @

|User name

|| Password

[Inserisc:i ] [ Himina ]

Inserire username e password desiderate quindi selezionare il pukante inserisci. La finestra di login  scompare
e siritoma alla sezione anagrafica; chiudere quindi anche la sezione anagrafica, tomando ale due finestre di
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base AdVo Suite Menu e Calendario.
A seguito dela registrazione di uno o pitt nomi utente, sara sufficiente fare doppio click sula casela User
Name della finestra Login per avere I' elenco degli utenti registrati, da cui scegliere con click il nome utente.
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Impostazioni

SIPIE % AMAGRAFICA j PRATICHE m CALEMNDARID

i
5

_
@mmsmzmm @ FINE I

Inunambiente multiutente , permette di selezionare il percorsorelativo al database condiviso utilizzato da

AdvoSuite (file DBAdvoSuite.mdb che si trova nelladirectory di installazione)

) Annulla [ Salva

Percorso completo database | C:\DBAdvo Suite mdb
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4  Anagrafica

= o B,
- AMNAGRAFICA |_| PRATICHE | 1.| CALENDARIO g% .1¢ IMPOSTAZIONI FINE

Per l'inserimento/modifica delle caselle di anagrafica, selezionare anagrafica dal menti. Siapre quindi Faccesso

di base alle schede di anagrafica.

[ Nuovo Lﬁnpri 4 Madifica ¥} Annulla ] Salva X Elimina | {§) Login =% Stampa

Cod Anagrafica | CF.
Nome PIVA

Cognome Rag.Sociale
Data di nascita Telefono
Indirizzo Cellulare
Socio Fax

Appunrtamenti condivisi

Note

4.1  Inserimento di una nuova scheda anagrafica

Selezionare Nuovo: si attivano quindi le finestre di completamento, allintemo delle quali vanno inserite le

informazioni richieste.

Cod. Anagrdfica: sara utilizzato come codice univoco per le parti coinvolte al'intemo della schermata

Calendario e Pratiche.

Note: pud essereimpiegato per linserimentodi utilita varie, senza limiti di parole/caratteridi inserimento.

Sodo: selezionando questa casella si specifica che I anagrafica corrente riguarda un appartenente dello
studio legale presso il quale & in utizzo AdvoSuite, e potra essere utiizzata come partecipante agii
appuntamenti,e come anagraficanellasezione “‘Parti”’ (vedi Sezioni della Pratica).

Tutti_i_soci_sono_disponibili come_login_iniziale,_previo_attribuzione_di_una_password_a_ciascuno_di_loro
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tramite |la procedura ““Registrazione di un nuovo utente” descritta precedentemente

Appuntamenti condivisi: rende pubblici a tutti gli altri utilizzatori di AdvoSuite gli appuntamenti assegnati alla
persona corrente. In caso contrario gli appuntamenti saranno visbili esclusivamente alla persona in

questione

Al termine del completamento datianagrafica, clicca Salva peril salvataggio dei datiimmessi.

Una volta salvati i dati , si potra sempre in ogni momento procedere alla modifica. In ogni caso NON sara

pit possibile modificare il Cod. anagrdfica.

4.1.1  Modifica di una scheda anagrafica gia esistente

Partendo dallafinestra base AdVo Suite Menu, fare doppio clicksu anagrdfica , quindiselezionare Apri.

Si apre quindi 'elenco completo di tutte le schede anagraficainserite.

Procedere quindi con la selezione della scheda anagrafica da modificare, tramite doppio click sulla scheda
scelta. E’ possibile digitare un testo nella casella Ricerca e vemra evidenziata 'anagrafica che contiene parte

deltestoimmesso (in una qualsiasi delle tre colonne: IdAnagrafica, Cognome, Nome)

Aperta la scheda anagrafica da modificare, selezionare modifica, quindi procedere con le modifiche ed infine

selezionare salva.
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4.1.2 In qualunque momento si possono annullare tutte le modifiche
effettuate cliccando annulla.

® Stampadi unascheda anagrafica

Per stampare la scheda anagrafica, selezionare stampa.

Vengono aperte due diverse finestre:

Stampa Anagrdfica, riassuntiva delle informazioni inserite nella scheda anagrafica e pronte per essere
mandate in stampa,

Anteprima di stampa, da cui si puo lanciare definitivamente la stampa.

4.1.3 Eliminazione di una scheda anagrafica gia esistente

Aprire la scheda da eliminare e selezionare elimina, confermare la scelta nella successiva scheda di dialogo

a scomparsa.
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5.1

Pratiche

Per accedere alla gestione delle pratiche, selezionare Pratiche

ﬂ‘n“; a AMAGRAFICA CALEMDARIO @ IMPOSTAZIONI @ FINE

Si apre quindi il menu di Ricercadelle pratiche.

Creazione di una nuova pratica

Per procedere con la creazione di una nuova scheda pratica, selezionare Nuova Pratica .

Si aprira la finestra gestione pratica. Selezionare Nuovo. Provvedere allinserimento dei dati di riferimento

della pratica nelle finestre a completamento nella meta superiore della scheda di gestione pratica.
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[ Apri

7 Annulla [ Salva X Elimina = Stampa

& Modifica

Cod Pratica FRODOO1 Riferimento
Stalo :Fperta Autarita
Data apertura RG

Il Cod. Pratica (allo stesso modo del Cod. Andagrdfica) costituira termine essenziale per la visualizzazione della
nuova pratica creata sia nel calendario, sia nella modalita di ricerca delle pratiche aperte. Una volta
passatial salvataggio dellanuova pratica, non sara piti possibile modificarlo.

Il Cod. Materia va necessariamente scelto fra le quattro opzioni disponibili preimpostate al’intemo della
finestraa completamento automatico (amministrativa, civile, penale, extragiudiziale).

Lo Stato va necessariamente scelto fra le due opzioni disponibili e preimpostate allintemo della finestra a
completamento automatico (apertd, archiviata) catalogare una pratica come archiviata la fara scomparire

dal Galendario.

5.1.1  Modifica di una pratica esistente

Dalla finestra di ricerca pratica inserire, a propria scelta, dati allintemo delle caselle presenti nella colonna di

destra (Cod. pratica, parte, controparte, riferimento, ecc...)
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AZIONI

| MNuova Pratica

Con doppio click nelle caselle di navigazione si apre F'elenco delle schede corrispondenti
Una volta individuata la pratica di interesse, fare doppio click sulla riga di riferimento, oppure selezionarla e

selezionare sul pulsante VAI nella colonna di destra.

5.1.2 Stampa

Per quanto attiene le operazioni di stampa: cliccando 'icona posta nella sommita della scheda di gestione
pratica si provvedera alla stampa delle note generali afferenti la pratica oggetto di attenzione (Codlice

pratica, stato, materia, ecc... ).

Sezioni della
Pratica

Ogni sezione presentai tasti + (pit1) e — (Meno) per aggiungere o eliminare le righe presenti nella stessa
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© ] Mueve [ Apri | Modifica ) Annulla | Salva X Elimina = Stampa

Cod Pratica | zdfvsdsfv Riferimerto

Stato !p.pena Autorita

Data apertura RIS : RG
Cod Mateia  Civile

E Appuntamerti | Sy Faﬁl u Bqunl@ Note |'ﬁm‘

Data Appuntamerto Parteciparte Data Avviso

5.1.2.1  Appuntamenti

Data appuntamento: con doppio click nello spazio riservato alla data di appuntamento compare il
calendario per la selezione della data

Partedpante: con doppio click nello spazio riservato al partecipante compare la scheda di selezione
partecipante, vera visualizzato I’elenco delle schede anagrafiche “soci” (vedisezione Anagrdfica).

Il sodo selezionato visualizzera Pappuntamento/adempimento inserito allinterno del proprio calendario.
Data awviso: con doppio click nello spazio riservato alla data avviso compare il calendario per la selezione
della data di awiso della scadenza/adempimento in questione.

Note: allintemo dello spazio riservato alle note, senza limiti di parole o caratteri, si pud provvedere
allinserimento manuale deidati di interesse.

| dati inseriti al’intemo dello spazio note compariranno nel’awviso di adempimento, nonché nel calendario.
Tipo appuntamento: allintemo dello spazio riservato al tipo dppuntamento & possibile scegliere fra diverse

opzioni: in riserva, in studio, udienza, varie, cancelleria, fuori studio.
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Ad ogni opzione & associato un colore diverso visualizzato allintemo del Calendario, in questo modo si puo

rapidamente farsi una ideadei tipi di incombenze previste per il periodo di riferimento.

Stato: & possibile scegliere frale opzionida fare, fatto.

Quando un adempimento sara da fare, sara possibile visualizzarlo al’intemo del Calendario senza alcun tipo di
contrassegno. Quando un adempimento sara fatto, questo comparira al'intemo del calendario

contrassegnato da una lineanera, come ad indicare lo stato di depennato dal’agenda.

5.1.2.2 Parti

Parte: con un doppio clickallintemo dello spazio riservato alla parte, comparirala scheda di selezione parte
Tipo: allintemo dello spazio riservato al tipo & possibile scegliere frale tre opzioniparte, controparte, altre
Awvoaato: con un doppio click al’intemo dello spazio riservato alla parte, comparira la scheda di selezione
parte

Note: al’intemo dello spazio riservato alle note, senza limiti di parole o caratteri, si pud provvedere

allinserimento manuale deidati diinteresse.

5.1.2.3 Documenti

Nome documento: al’intemo dello spazio riservato al nome documento, senza limiti di parole o caratteri si

puo provvedere al’inserimento manuale dei datidiinteresse.

Data Doaumento: al’intemo dello spazio riservato alla data documento comparira, automaticamente, la data
e Poradelle operazionidi inserimento del documento al’intemo di AdVo Suite, modificabile.

Path: Con doppio click si apre una finestra di dialogo da cui & possibile ricercare il file del documento da

allegare
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5.1.2.4 Note

Nota: al’intemo dello spazio riservato alle note, senzalimiti di parole o caratteri, si pud provvedere
alfinserimento manuale deidati di interesse.
Data: allintemo dello spazio riservato alla data comparira, automaticamente, la data e Poradelle operazioni di

inserimento del notain questione allintemo di AdVo Suite, modificabile.

5.1.2.5 Spese

Per inserire le singole voci di spesa afferenti alla pratica oggetto di interesse per la catalogazione,
selezionare sullicona “+”. Comparira quindi una riga allintemo della quale vanno inseriti i dati di
completamento.

Voce: allintemo dello spazio riservato alla voce, senza limiti di parole o caratteri, si pud provvedere
al’inserimento manuale deidati diinteresse relativi alle voci di spesa.

Costo: allintemo dello spazio riservato al costo si pud provvedere allinserimento manuale degli importi di
interesse relativi alle singole voci di spesa.
Data: al’intemo dello spazio riservato alla data comparira, automaticamente, la data e 'ora delle operazioni

di inserimento della voce dispesa in questione, modificabile

Totale spese: somma del totale dei costi, non modificabile
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6 Calendario

Partendo dallafinestra base AdVo Suite Menu, fare doppio click sul’opzione Calendario.

AdvoSuite - Mani e & g — @

Em % ANAGRAFICA B PRATICHE 1.| CALENDARIO 3% iMPoSTAZIONI FINE

2=

Si apre quindi 'accesso dibase al calendario, con visualizzazione del mese corrente.

m Calendaria
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica
01/04/2014 | 02/04/2014 03/04/2014 | 04/04/2014 | 05/04/2014 06/04/2014
I 07/04/2014 08/04/2014 | 09/04/2014 10/04/2014 | 11/04/2014 12/04/2014 | 13/04/2014
I 14/04/2014 15/04/2014 16/04/2014 17/04/2014 [ 18/04/2014 [ 19/04/2014 20/04/2014
I 21/04/2014 22/04/2014 2370472014 24/04/2014 25/04/2014 26/04/2014 27/04/2014
I 28/04/2014 29/04/2014 | 30042014
martedi 8 apie 2014 ~

Ogni casella presente allintemo del calendario rappresenta un adempimento/appuntamento inserito
per mezzo del sistema di gestione pratica prima delineato. Con doppio click sulla casella di interesse,
che visualizza il codice pratica, 'adempimento/appuntamento individuato per la singola datg, il suo stato
(da fare, fatto) & possibile accedere alla singola scheda digestione pratica.

E possibile visualizzare anche un mese differente rispetto a quello corrente, prowedendo alla selezione della

data diinteresse nella finestra nel’angolo basso di destra.

E altresi possibile visualizzare la singola settimana di riferimento, prowedendo a fare doppio click sulle
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caselle poste alla sinistra di ogni singola settimana.

07/04/2014 08/04/2014

09042014

16/04./2014

14042014 15/04./2014

E visualizzare il dettaglio settimanale

Martedi Mercoledi

— e G NS .

Giovedi

Venerdi

Sabato

Domenica

&)

07/04/2014 08/04/2014 09/04/2014 10/04/2014 11/04/2014 12/04/2014 137042014
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