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INTRODUZIONE

Questo programma è costruito in rispetto della normativa italiana sul condominio: cioè da quanto previsto sia
dal Codice Civile, sia dalla normativa sulla privacy che dalla norma Uni 10801.

GCI.WIN è il primo e più venduto programma in Italia operante in PARTITA DOPPIA e difatti l’unico che per-
tanto adempie in maniera completa da quanto previsto dalla Norma UNI EN 10801, che prevede espressa-
mente la partita doppia per ottenere la suddetta certificazione.

Il software GCI.WIN è l’unico software per la gestione dell’Amministrazione Condominiale venduto anche in
molti altri stati d’Europa (GERMANIA, SPAGNA, PORTOGALLO, ROMANIA, UNGHERIA, SVEZIA, SVIZ-
ZERA) e persino a livello mondiale (USA, ARGENTINA, MESSICO, CANADA)

GCI.WIN è utilizzato da diverse scuole, enti di formazione e università per i corsi postlaurea, ed è stato a-
dottato da diverse Associazioni di categoria degli amministratori di condominio e immobili.

GCI.WIN è anche l’unico software che prevede una versione completamente gratuita senza limitazione nelle
funzioni. L’unica limitazione per la versione gratuita è data dal numero di condomini gestibili, limitata a cin-
que condomini.

Come detto precedentemente il software opera in Partita Doppia, e il suo funzionamento è simile a qualsiasi
software di gestione in contabilità ordinaria aziendale, del quale utilizza non solo le principali funzioni ma an-
che la terminologia classica di ragioneria (prima nota, partite aperte, causali contabili e di pagamento, bilan-
cio a sezioni contrapposte, mastrini, ecc.)

Il software è personalizzabile virtualmente senza limiti, anche se per velocizzare e facilitare tutte le operazio-
ni per i meno esperti, contiene tutta una serie di database (CAP e COMUNI d’ITALIA, ABI e CAB delle Ban-
che) e funzioni (Piano dei Conti, principali o più utilizzate Causali Contabili, Causali di Pagamento, ecc.) pre-
caricate. Nulla vieta comunque di crearsi funzioni o conti personalizzati, sostituendo o modificando quelle
precaricate.

Civites è sempre disponibile a valutare eventuali richieste o suggerimenti da parte dei utilizzatori del softwa-
re, ovviamente se possibile da un punto di vista tecnico e se le richieste sono utili per tutta la comunità degli
utilizzatori. E’ comunque possibile, valutata la fattibilità tecnica, di ottenere anche personalizzazioni specifi-
che a pagamento.

Attualmente il nostro software è certificato pienamente compatibile con le seguenti versioni operative di
Windows: 95, 98, 2000, Millennium Edition, XP Home e XP Professional, Vista Business e Vista Ultimate E-
dition.

Per quanto riguarda invece Windows VISTA, un po’ come tutte le case di software, per effettuare la piena
compatibilità del nostro software con questa piattaforma, siamo in attesa di una versione stabile del nuovo
sistema della Microsoft, ovvero l’uscita del primo vero Service Pack rilasciato dalla Microsoft, che di regola
stabilisce la versione definitiva del nuovo Sistema Operativo Vista. Pertanto allo stato attuale, Civites NON
GARANTISCE il corretto funzionamento del software GCI.WIN sotto VISTA Home, in quanto spesso il PC
sul quale è installato Vista Home non dispone di sufficiente potenza di calcolo disponibile (RAM) .

A tal fine si ricorda che un PC con Vista necessita almeno 3 Giga di Ram per poter operare senza problemi.
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LE VERSIONI DEL GCI.WIN ESISTENTI:

(GC-H) G.C.I.Win Home, ....................................................................................................................... gratuito
La versione Home dà la possibilità di gestire cinque condomini, senza limitazioni del numero di unità immobi-
liari per condominio. Questa versione non è installabile in rete e permette un solo amministratore. Include
tutti gli aggiornamenti per il primo anno. Non include assistenza che é possibile acquistare separatamente.

(GC-B) G.C.I.Win Basic, prezzo ................................................................................................. € 280,00 + Iva
La versione Basic dà la possibilità di gestire dieci condomini, senza limitazioni del numero di unità immobilia-
ri per condominio ed è installabile in rete. Include il Contratto di Assistenza Base per il primo anno.

(GC-F) G.C.I.Win Full, prezzo..... ................................................................................................ €.580,00 + Iva
La versione Full permette la gestione fino a 99 amministratori, ciascuno con un numero illimitato di condomi-
ni ed è installabile in rete. Include tutti gli aggiornamenti per il primo anno. Include il Contratto di Assistenza
Base per il primo anno.

GLI OPTIONAL ESISTENTI:

(GC-P) G.C.I.Win Postazione client, prezzo (una tantum)..... .....................................................€. 80,00 + Iva
Postazione client di rete (ethernet o in terminalserver).

(GC-R) G.C.I.Win Modulo Postazione Remota, prezzo..... ..................................................... €. 150,00 + Iva
Modulo che permette di esportare temporaneamente uno o più condomini su un PC o Portatile non collegato
in rete (utile per esempio per andare in assemblea o per lavorare in casa)

(GC-GA) Contratto di assistenza e aggiornamento annuale base, prezzo........................... €. 180,00 + Iva
Permette di ottenere (dal secondo anno in poi) tutti gli aggiornamenti e/o nuove versioni che vengono rila-
sciati. Include l’ assistenza (via telefono, via e-mail, tramite UltraVNC in remoto, e la sistemazione di archivi
inviati in assistenza)

(GC-GF) Contratto Solo Aggiornamenti, prezzo..... ...................................................................€. 20,00 + Iva
Permette di ottenere (dal secondo anno in poi) tutti gli aggiornamenti e/o nuove versioni che vengono rila-
sciati. Questo contratto è attivabile SOLO da coloro che utilizzano la versione GCI.WIN HOME.

(GC-F7) Modulo gestione 770Semplificato (incluso gratuitamente in tutte le versioni del programma)
Questo modulo permette l’esecuzione in maniera automatizzata della compilazione del Modello Fiscale 770
Semplificato, la stampa visiva in PDF del Modello 770 S, compresa la trasmissione al Ministero delle Finan-
ze e la stampa della Ricevuta di Trasmissione Ministeriale. La trasmissione al Ministero avviene tramite i
server della Divisione CAF della Civites Italia, quindi senza bisogno di macchinose iscrizioni ai siti ministeria-
li, senza dover chiedere e attendere Codici Pin per ogni condominio, senza dover trasferire i dati su moduli-
stica ministeriale, senza le difficoltà di connessione al sito ministeriale. Questo modulo è gratuito, si paga so-
lo le trasmissioni, e può essere integrato in qualsiasi delle versioni. Per il funzionamento è necessario una
connessione internet. Il costo per ogni 770S trasmesso è pari ad Euro 12,00 più Iva e funziona esclusiva-
mente con il metodo del prepagato: acquistate un numero “xx” di trasmissioni (la quantità acquistata non è
soggetta ad un numero minimo o massimo) e man mano che trasmette i Vostri modelli 770, Vi vengono sca-
lati dal credito acquistato. Il credito può essere reintegrato in qualsiasi momento.

(GC-FU) Modulo gestione Quadro AC e UNICO (incluso gratuitamente in tutte le versioni del programma)
Questo modulo é indicato per tutti gli amministratori di condominio non professionisti che normalmente per la
dichiarazione dei propri redditi presentano il modello 730, ma che sono obbligati a presentare il quadro AC
del modello Unico in quanto gestiscono un condominio. Il modulo, che s'integra nel GCI.WIN permette
l’esecuzione in maniera automatizzata della compilazione del Quadro AC e del Frontespizio del Modello Uni-
co 2007, la stampa visiva in PDF del Modello, compresa la trasmissione al Ministero delle Finanze e la
stampa della Ricevuta di Trasmissione Ministeriale. La trasmissione al Ministero avviene tramite i server del
CAF CNDL della Civites Italia, quindi senza bisogno di macchinose iscrizioni ai siti ministeriali, senza dover
chiedere e attendere Codici Pin, senza dover trasferire i dati su modulistica ministeriale, senza le difficoltà di
connessione al sito ministeriale. Questo modulo è gratuito, si paga solo la trasmissione, e può essere inte-
grato in qualsiasi delle versioni. Per il funzionamento è necessario una connessione internet. Il costo per la
trasmissione del modello è pari ad Euro 15,00 più Iva e funziona esclusivamente con il metodo del prepaga-
to.

(GC-FI) Modulo gestione ICI, prezzo..... ......................................................................................€. 50,00 + Iva
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Questo modulo permette l’esecuzione in maniera automatizzata del calcolo dell'ICI con stampa su bollettini
postali appositi o su Modello F24. Il software stampa anche il bollettino ICI in formato grafico su carta norma-
le bianca in formato A4 . Il software é autoaggiornante, si collega automaticamente al sito dell'ANCI per sca-
ricarsi le aliquote di tutti i comuni d'Italia necessarie al corretto calcolo dell'ICI. Il software necessita di una
connessione internet e funziona con qualsiasi stampante grafica (laser o a getto d'inchiostro)

(ST-BI) Modulistica speciale: bollettino ICI per stampanti laser, prezzo...................................€. 0,10 + Iva
Si tratta del bollettino postale prestampato per il pagamento dell'ICI. Ogni foglio in formato A4 contiene un
bollettino prefincato con la parte inferiore predisposta per riportare i dati catastali e relative aliquote. I bollet-
tini possono essere stampati su qualsiasi stampante laser o grafica (getto d'inchiostro). E' possibile ordinare
qualsiasi quantitativo richiesto con un minimo di 10 fogli. La spedizione avviene tramite SDA corriere espres-
so e le spese di spedizione ammontano a 8,90 Euro più Iva a pacco fino a tre chili.

(ST-BP) Modulistica speciale: bollettino postale con lettera in risme da 500 fogli, prezzo......€. 50,00+ Iva
Premesso che la stragrande maggioranza della modulistica viene generata direttamente del programma, in-
cluso quella fiscale (770S, Quadro AC dell’Unico, F24, F23, Gestione 36%, ecc) basta avere una qualsiasi
stampante grafica a getto d’inchiostro o laser. L’unico modello che non viene generato dal programma è il
bollettino postale, per il quale sono attualmente in corso trattative con Poste Italiane. Per il momento dovrà
essere utilizzato il normale bollettino CCP ottenibile presso tutti gli uffici postali o acquistabile nei negozi di
cartoleria. Oppure si può utilizzare il nostro bollettino postale con lettera integrata. In sostanza si tratta di un
foglio A4 prepunzonato sul cui lato sinistro in verticale vi è prestampato il bollettino postale che viene riempi-
to in maniera completamente automatica dal programma, mentre la parte destra è riservata all’indirizzo del
destinatario, alla descrizione della causale oltre ad eventuali comunicazioni o testo, anche questa parte vie-
ne compilata in maniera completamente automatica dal programma. In sostanza fa risparmiare tutto il lavoro
di compilare un bollettino postale, allegarlo alla lettera ecc. Tale modulistica viene prodotta direttamente dal-
le Poste Italiane S.p.A. appositamente per il software GCI.WIN e viene fornita in risme da 500 fogli. La spe-
dizione avviene tramite SDA corriere espresso e le spese di spedizione ammontano a 8,90 Euro più Iva a
pacco fino a tre chili.

(GC-RS) Recupero ed importazione degli archivi da altri software, prezzo............................€. 25,00 + Iva
Per molti programmi di gestione condominiale esistenti attualmente sul mercato é possibile fare la conver-
sione degli archivi. Tale servizio viene di norma svolto direttamente presso gli uffici della Civites Italia. Con
“Archivi” s’intendono i database contenenti i dati inerenti: la struttura del condominio, le anagrafiche dei con-
dòmini, dei fornitori, le unità immobiliari, le tabelle millesimali, i criteri di riparto, i contatori. Sono espressa-
mente esclusi gli archivi dei movimenti contabili quali “registrazione fatture, pagamenti, incassi, ecc. Il prezzo
è calcolato per ogni condominio.

(GC-CP) Corsi personalizzati presso la Sede del Cliente, prezzo..... .................................... €. 300,00 + Iva
Qual’ora il cliente finale lo richieda esiste la possibilità di effettuare un corso personalizzato presso la sede
del cliente stesso. La durata del corso viene stabilito di comune accordo e viene calcolato in “giornate”. E-
ventuali spese di viaggio e pernottamenti verranno conteggiati in maniera separata e stabiliti di comune ac-
cordo.

Upgrade tra le varie versioni
E’ possibile in qualsiasi momento effettuare l’upgrade, ovvero passare da una versione inferiore del software
ad una versione superiore, pagando la semplice differenza di prezzo tra le versioni, senza nessuna penale o
somma aggiuntiva.
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PROCEDURE PER INIZIARE

1. Se si opera come Società di amministrazione bisogna inserire prima una nuova società andando alla
sezione PRINCIPALE - AMMINISTRATORI – SOCIETA’ DI AMMINISTRAZIONE e compilare i
campi necessari. Se non si opera come società ma come libero professionista si può saltare questa
parte ed andare subito al successivo punto 2°

2. Creare un nuovo amministratore ed inserire i dati anagrafici dello stesso andando nella sezione se-
zione PRINCIPALE - AMMINISTRATORI - AMMINISTRATORI

3. Creare almeno un nuovo Operatore andando nella sezione PRINCIPALE - AMMIN ISTRATORI -
OPERATORI

4. Una volta creato l’operatore chiudere il software e rilanciarlo, in maniera da attivare la procedura di
protezione con password ai fini della legge sulla Privacy e del DPS.

5. Quando rilancerete il GCIWIN vi comparirà una schermata chiedendovi di inserire il Nome Utente e
la Password. Inserite CIVITES come nome utente e CIVITES01 come Password.

6. Adesso andate a creare l’UTENTE nella sezione PRINCIPALE - AMMINISTRATORI - GESTIONE
UTENTI , dove inserirete un nuovo utente (cioè la persona che ha diritto di accedere al programma
ed una nuova password per questo utente. Una volta creato il nuovo utente con la relativa password
accederete al programma con il Vostro nuovo Nome Utente e la Vostra Nuova Password, che an-
dranno a sostituire quelli di default CIVITES e CIVITES01

7. Adesso dovrete creare gli indici del vostro nuovo condominio andando nella sezione PRINCIPALE -
CONDOMINI – CONDOMINI/GESTIONI

8. Una volta creato gli indici del condominio e la relativa gestione, cliccate su Apri nuova Gestione.

9. Inserite i dati del condominio passando in ordine cronologico come previsto dal soft-ware nella voce
della Barra del Menu “ARCHIVI” tutte le singole sezioni.

NOTA BENE: prima di procedere da una sezione all’altra è assolutamente necessario aver compilato
in maniera completa quella precedente. Saltare singole sezioni o la mancata compilazione integrale
di parte di una sezione impediranno sostanzialmente il buon funzionamento degli automatismi del
programma, con risultati poi errati in prima nota e soprattutto nel calcolo dei riparti del bilancio pre-
ventivo e consuntivo.

LA BARRA DEL MENU E DEGLI STRUMENTI

La barra degli strumenti è suddivisa nei vari menù e in una barra di pulsanti per una selezione rapida delle
funzioni principalmente utilizzati:

Condominio/gestioni: v. Menù Principale - Condomini > Condomini / gestioni

Apri condominio: v. Menù Principale - Condomini > Apri condominio

Salva archivi: v. Utility - Procedura Importazione/Esportazione > Salva Archivi

Ripristina archivi: v. Utility - Procedura Importazione/Esportazione > Ripristina Archivi



MENÙ PRINCIPALE

Amministratori >

Amministratori > Gestione utenti

In questa finestra vengono gestiti gli utenti che andranno ad utilizzare il programma. Gli utenti sono coloro
che hanno diritto di accesso al programma. La Gestione Utenti si attiva soltanto dopo aver creato il primo
amministratore ed essere usciti dal software. Al prossimo avvio del software si presenterà una finestra che
chiede il Nome Utente e la Password, che per il primo accesso di default sono
Nome Utente: CIVITES (tutto in maiuscolo) e Password: CIVITES01 (sempre tutto in maiuscolo)

Nuovo: permette di creare un nuovo Utente

Modifica: permette di modificare l’utente selezionato

Elimina: permette di eliminare l’utente selezionato

Password: permette di impostare/modificare la password dell’utente selezionato.

Per creare un nuovo Utente cliccate sull’icona Nuovo
Nella finestra che si apre inserite il nome del nuovo utente nel campo “Nome Utente”
Se al posto di nomi reali si usano dei nickname è possibile fare una descrizione dell’utente (fig.1)
Tra tutti utenti che si registrano almeno uno deve avere il flag Supervisor valorizzato (fig.2)

Il campo “Giorni Validità Password” è preim
gramma chiederà di modificare la password c
sovrascrivere i 180 con un numero maggiore
della password dopo il numero di giorni da Vo
I campi “Ultima Modifica Password” e “Ultim
dura.

A questo punto confermate i dati inseriti clicca

Fig.4

Fig.5
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Fig.1 Fig.2
stato a 180 giorni, ciò vuol dire che d
e previsto dalla legge sulla privacy.

no a 999). In questo caso il software
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accesso” (fig.3) sono gestiti auton

do sull’Icona “Conferma” (fig.4)

Fig.3

Fig.6
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Una volta inserito il nuovo utente, lo evidenziamo nella griglia (fig.5) e poi clicchiamo sull’icona Inserisci
Password” (fig.6)

Si apre la finestra per l’impostazione della password

Se si tratta di un nuovo utente, il cursore lampeggiante
si posiziona direttamente sul campo “Nuova
Password” e basta inserire la propria Password che
si è scelti.

Per maggiore sicurezza, viene chiesto di reinserire
nuovamente la password nel campo “Conferma
Password”.

NOTA BENE: i campi password sono casesensitive,
quindi distinguono tra maiuscole e minuscole.

Una volta inserito la password confermate il tutto cliccando sull’icona “Co

IMPORTANTE:

La gestione utenti viene attivata automaticamente dal software appena si

A quel punto il software inizia la protezione all’accesso del software chied
nome utente e la password per accedere .

La prima volta che si accede al programma dopo aver creato l’amministra
tente: CIVITES e la password CIVITES01. Questi codici verranno poi rim
password che Vi siete scelti.

ATTENZIONE a perdere la password, nemmeno l’Assistenza è in grado d
Fig.7
11

nferma Password” (fig.7)

registra il primo amministratore.

endo all’avvio del programma il

tore si dovranno usare il nome u-
piazzati dal Vostro nome utente e

i recuperarla per Voi.
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Amministratori > Società di amministrazione

Serve a gestire i dati delle società di amministrazione, che avrà un numero di due cifre per identificarla. In
questa funzione verranno inseriti anche tutti i dati della società, partita IVA, dati riguardante la sede (indiriz-
zo, paese, cap, telefono…) e i dati riguardante il Legale Rappresentante

Nuovo: permette di creare una nuova società d’amministrazione

Modifica: permette di modificare la società d’amministrazione selezionata già esistente

Elimina: permette di eliminare la società d’amministrazione selezionata

Compilate i campi richiesti con i dati della sede legale della Vostra società.

Una volta compilato, confermate l’inserimento con l’icona
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Amministratori > Amministratori

Il programma permette, a seconda della versione, di gestire fino a 99 amministratori ogni uno di questi con i
suoi condomini.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato ammini-
stratore. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine degli
amministratori, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di
un nominativo per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo amministratore

Modifica: permette di modificare l’amministratore che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare l’amministratore che si sta visualizzando

Cerca: permette di aprire la finestra di ricerca che, nel caso siano molti, renderà più facile
e veloce la ricerca di un determinato amministratore
Ordinamento: permette di aprire la finestra di ordinamento, che permetterà di ordinare in
diversi modi gli amministratori. Questa funzione serve a rendere più facile una ricerca
dell’amministratore attraverso i cursori.
Nuovo: permette di inserire una nuova sede distaccata nel caso in cui la società abbia più
sedi
Modifica: permette di modificare una sede già esistente

Elimina: permette di eliminare una sede già esistente

Password: permette di immettere/modificare una password per l’amministratore

Ci sono due sezioni da compilare: “Ufficio” e “Amministratore”
La sezione “Amministratore” contiene i campi della residenza dell’
Amministratore, mentre la sezione “Ufficio” contiene i dati della
Sede dell’ufficio dell’amministratore. Qual’ora si desidera usare
anche i moduli integrativi Modello 770 Semplificato e/o Modello
Unico persone Fisiche senza Partita Iva è necessario compilare completamente tutte e due le sezioni.



La sezione “Amministratore”

Compilare i campi richiesti con i dati anagrafici ufficiali della residenza dell’amministratore. Nota bene: Co-
gnome e Nome vanno sempre inseriti nei relativi due campi in maniera separata (Fig.1)

Nota: Il programma contiene un Database che raccoglie tutti i CAP italiani. Cliccando sull’icona con la lente

d’ingrandimento si apre una finestra che permette di effettuare delle ricerche con diversi criteri (per e-

sempio per CAP o per nome del Comune o per Provincia.

ATTENZIONE: La mancata compilazione di tutti i campi potrebbe risultare nell’impossibilità di utilizzare i
programmi integrativi del Modello 770S e/o del Modello Unico Persone Fisiche Senza Partita Iva.

La sezione “Ufficio”

I dati che inserirete in questa sezione saranno i dati che v
software. E’ comunque possibile stampare su propria cart
i flag dalle impostazioni Stampa Intestazione e Stampa P

Se si mette il flag alla voce TIPO “Per Società” la finestra
mente caricata nella Sezione “Società di amministrazione”

Il campo Codice SIA si riferisce al codice SIA dell’ammini
ta del codice che la Vostra Banca vi ha assegnato quando
dei sistemi d’incasso bancari RiBA, MAV o RID e che all’in
maniera inequivocabile)

Potete mettere il flag Domicilio Fiscale o all’indirizzo di re
dell’ufficio. Il programma non permette di mettere il flag ad

Fig.1

2
Fig.
14

erranno visualizzati su tutte le stampe utilizzate dal
a intestata. In questo caso sarà necessario togliere
ié di Pagina. (Fig.2)

permetterà di selezionare la società precedente-
.

stratore o della società di amministrazione. (Si trat-
richiedete l’HOMEBANKING oppure Vi avvalete
terno del sistema bancario italiano Vi identifica in

sidenza dell’amministratore o all’indirizzo
ambedue le situazioni.
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Amministratori > Preventivo amministratore

Serve a creare il preventivo che l’amministratore sottoporrà all’assemblea al momento della propria nomina.
Non si tratta del bilancio preventivo del condominio, ma del vero e proprio preventivo dell’amministratore.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato preventi-
vo. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine dei preventivi,
mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un preventivo per
volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo preventivo amministratore

Modifica: permette di modificare il preventivo amministratore che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il preventivo amministratore che si sta visualizzando

Cerca: clickando su questo pulsante viene aperta la finestra di ricerca che, nel caso siano
molti, renderà più facile e veloce la ricerca di un determinato preventivo amministratore
Ordinamento: clickando su questo pulsante viene aperta la finestra di ordinamento, che
permetterà di ordinare in diversi modi i preventivi amministratori. Questa funzione serve a
rendere più facile una ricerca del preventivo amministratore attraverso i cursori.
Cerca: apre delle finestre di ricerca

Stampa: stampa il preventivo amministratore

Il software permette di memorizzare dei testi standard, che è possibile poi richiamare ogni volta effettuando
le modifiche necessarie di volta in volta. Qualsiasi preventivo individuale così creato, verrà memorizzato e
potrà essere poi collegato al condominio qualora l’assemblea del condominio Vi abbia scelto come loro nuo-
vo amministratore.
Per effettuare un nuovo preventivo bisogna cliccare sull’icona “Nuovo Inserimento” (il tasto con la cartellina
gialla ed il fiorellino rosso), nella finestra che si apre selezionare l’amministratore che effettua il preventivo .
Compilare i dati del condominio al quale s’intende effettuare la proposta.
Se si ha già memorizzato un testo standard lo si può richiamare cliccando sul tasto e nella finestra di
ricerca che si apre, selezionando il testo memorizzato, per poi apportare le modifiche desiderate.



Amministratori > Fatturazione

Il software GCIWIN contiene un modulo per gestire la fatturazione dello studio dell’amministratore. E’ quindi
possibile emettere le proprie fatture direttamente da qui, e se riguardano un Vostro condominio potete anche
creare automatica-
mente il movimento
di Prima Nota nella
contabilità condomi-
niale.

Per accedere al mo-
dulo Fatturazione
(Immagine 1 Fig. 1),
selezionate il Menù

> Principale

> Amministratore

> Fatturazione

Nella Finestra che si apre troverete tre voci (Immagine 2):

la voce PRESTAZIONI è l’archivio delle voci di fatturazione, una specie di “Magazzino”
una serie di “Articoli” cioè le Vostre prestazioni da richiamare poi in automatico nella fattu

La voce FATTURE è il modulo che permette la generazione delle Vostre Fatture

La voce FATTURE PROFORMA, che permette la generazione di Avvisi di Parcella o Fat

Per crearVi il Vostro “Magazzino delle Prestazioni” cliccate sulla voce Prestazioni” e poi
sto “Nuovo Inserimento” (Immagine 3 - Fig.2)

Il campo “Codice” non è automatico, il codice della prestazione è liberamente assegna
ed è un codice alfanumerico di massimo 10 caratteri.

Il campo “Descrizione” è libero e quanto ivi scritto è quello che comparirà sulla fattura n
zione della Prestazione. Permette descrizioni di un massimo di 50 caratteri (Attenzione,
contano come caratteri)

Il campo “Importo” è l’importo della prestazione, al netto dell’IVA. Il campo accetta fino
virgola.

Fig. 1

Immagine 2

Immagine 3Fig. 2
Immagine 1
dove potete crearVi
ra.

ture Proforma.

cliccate sul solito ta-
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Il campo “Iva” serve per l’aliquota Iva espressa in percentuale. Non serve inserire il simbolo %, lo mette il
programma in automatico. Il campo accetta fino a due cifre dopo la virgola.

La select “SottoConto” serve per collegare la Prestazione appena creata al relativo Sottoconto del Piano dei
Conti nella gestione condominiale. Effettuando il collegamento è possibile generare immediatamente le scrit-
ture di Prima Nota nella gestione del condominio cliente. Nota bene: Questo sottoconto deve essere uguale
in TUTTI i condomini per questa prestazione.

Una volta effettuato le operazioni desiderate confermate i Vostri inserimenti cliccando sul solito tasto “Con-
ferma” (Fig. 3)

Selezionando La voce di Menu FATTURE,si apre la f per la gestione delle fatture stesse (Immagine 4)

Questa finestra ha 4 sezioni (Fig. 4):

Emittente /Destinatario, in questa schermata s’inseriscono i dati dell’emittente de
della fattura. L’emittente (cioè Voi o la Vostra ditta o il Vostro studio) devono ess
tra i FORNITORI. Per selezionareVi basta cliccare sul tasto select (Fig.5) e nell’a
selezionate la Vostra anagrafica. Tutti i campi si compileranno in automatico in
strato nell’Anagrafica Fornitore del GCIWIN. Poi selezionate il Destinatario (Fig
zionate il programma abilita la select necessaria a selezionare il destinatario dai
di un CONDOMINIO, dovrete prima selezionare l’Amministratore e poi il Condo
che il programma GCIWIN gestisce fino a 99 amministratori, ciascuno con i p
gramma compilerà in automatico i campi del Destinatario (Fig.7) Se si tratta
no,selezionate “Anagrafica” ed il programma abiliterà la select Anagrafica ch
l’anagrafica dall’Archivio Generale Condòmini del GCIWIN, ed il programma com
del Destinatario (Fig.7) . Se selezionate Fornitore il programma abiliterà la selec
Generale dei Fornitori del GCIWIN ed il programma compilerà in automatico i ca
Se invece selezionate il flag Libero, allora non si abiliterà nessuna select e dovre
campi Destinatario (Fig.7) Una volta effettuato le Vostre scelte passate alla
(Immagine 5)
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fattura e del Destinatario
e stati inseriti nel GCIWIN
ivio Fornitori del GCIWIN
se a quanto è stato regi-
, a seconda di cosa sele-
pettivi archivi. Se si tratta
nio (Ciò dipende dal fatto
pri condomini), ed il pro-
i un condòmino o inquili-
Vi permette di sceglierVi
lerà in automatico i campi
ornitori che apre l’Archivio
pi del Destinatario (Fig.7).
inserire manualmente nei
ossima sezione “Fattura”

Fig. 7



La sezione Fattura gestisce la parte della testata della fattura e delle prestazioni da fatturare.

Per prima cosa inserite il numero della fattura che desidera-
te assegnare in base alla normale numerazione della Vo-
stra fatturazione (RicordateVi che ai fini IVA l’emissione
della numerazione delle fatture dev’essere sequenziale e
senza “buchi”) Il campo Fattura Numero è alfanumerico e
accetta fino a 15 caratteri. Poi inserite o selezionate la data
di emissione della fattura. Il campo “Data” può essere scrit-
to direttamente oppure selezionato cliccando sul triangolino
capovolto nero. Per selezionare un mese diverso cliccate
sul mese (Fig.3) e nella finestrella che si modifica selezio-
nate un mese diverso. Selezionate la data desiderata cliccando sul numero del giorno.

Nel campo “Descrizione” è possibile inserire una breve descrizione della fattura. Questa descrizione3 sarà
quella che compare nel movimento di Prima Nota del GCIWIN se effettuerete la registrazione automatica nel
condominio a cui si riferisce la fattura.

Selezionate la scadenza di pagamento della fattura cliccando sul select di Codice Pagamento. L’archivio
che si apre è il medesimo del GCIWIN utilizzato per le fatture dei fornitori.

Selezionate se necessario i riferimenti pensionistici (Fig.5) (se siete iscritti all
selezionate %rivalsa Inps se invece siete iscritto ad un albo ed avete la C.P.
professionisti. Selezionate l’Iva generale applicata (Fig. 6) e modificate, se d
tal proposito ricordiamo ancora una volta che il Tributo 1040 si applica ai profes
il 1004 ai CoCoCo , il 1019 alle società di persone (SAS, SNC, SDF, SCS) men
cietà di capitale (SRL, SPA, SCARL, SARL)
Una volta finito confermate la creazione della Fattura cliccando sul tasto Con
questo punto potete importare nella Vostra fattura le prestazioni che volete o
nuova prestazione (Fig.9) Selezionate la prestazione dall’archivio-magazzino d
selettore “Prestazioni” (Fig.10) e poi inserite il quantitativo della prestazione scr
I campi Imponibile e Totale Iva si riempiranno da soli in automatico. E’ comu
l’importo nel campo Imponibile con un qualsiasi importo desiderato, senza dov
la voce nel “magazzino prestazioni” Il programma ricalcolerà automaticamente l

Fig. 3

Fig. 4

Fig. 5

Fig. 8

Fig. 9

Fig. 10

Fig. 11

Fig. 12
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a variare anche il quantitativo, ricalcolerà anche l’imponibile automaticamente basandosi sull’importo da Voi
precedentemente scritto. Confermate la riga cliccando sul solito tasto Conferma (Fig.12)
Se dovete inserire un’altra riga basta ripetere l’operazione da Fig.9 a Fig.12. Non c’è limite nelle righe inseri-
bili in una fattura. Attenzione però, quando si travasano i dati della fattura in Prima Nota del condominio,
l’importo di ogni riga finirà nel sottoconto ad esso collegato tramite l’impostazione che avete dato alla presta-
zione nell’archivio prestazioni. Non è quindi possibile gestire l’esportazione automatica della fatturazione di
prestazioni di Addebiti Personali. Tali fatture vanno registrate nel condominio manualmente.
Per vedere un riepilogo totale della fattura e per generare il movimento di Prima Nota nel condominio sele-
zionate la linguetta “Riepilogo Fattura” (Immagine 6 – Fig.13)

Se la fattura che state emettendo si riferisce ad un condominio da Voi gestito, è possibile generare immedia-
tamente le righe di Prima Nota nella gestione condominiale:

 Aprite in modifica la testata della Fattura (Fig.14)

 Selezionate l’anno di gestione (Fig. 15) in cui creare il Movimento di Prima Nota

 Confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto conferma nella testata della Fattura (Fig.16)

 Cliccate su “Genera” (Fig.17) per effettuare la scrittura contabile necessaria nel GCIWIN.

Immagine 6
Fig. 13

Fig.14

Fig.15 Fig.17

Fig.16

Fig.18

Fig.19

Immagine 7



Il programma creerà nel GCIWIN automaticamente il movimento di Prima Nota assegnandoli il Numero di
Movimento (Immagine 7 - Fig.18) successivo all’ultimo movimento effettuato nella gestione e Vi avviserà
della corretta generazione avvenuta (Fig.19).

Adesso potete passare a stampare fisicamente la Fattura cliccando sulla linguetta “Stampe” (Immagine 8 –
Fig.20)

Al momento della redazione del manuale è possibile scegliere fra 4 tipi di stampe diverse
- Due stampe di Fattura con ritenuta d’acconto esposta (per i Professionisti e/o lav

di cui una con intestazione ed una senza intestazione (per chi usa carta intestata
- Due stampe di fattura senza ritenuta d’acconto esposta (per le ditte e le società d

), di cui una con intestazione ed una senza intestazione (per chi usa carta intesta

A brevissimo aggiungeremo ulteriori modelli di fatture, nonché la stampa della Prima Not
che all’esportazione dei dati contabili fiscali nel programma di contabilità generale Miles2

Fig.20
20

:
oratori autonomi),
)
i amministrazione)
ta)

a per lo studio, oltre
Studio.

Immagine 8
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Amministratori > Operatori

Con Operatori si intende chi normal-
mente opera fisicamente sul program-
ma. Nei grandi studi sono le diverse se-
gretarie, nel piccolo studio spesso
l’operatore corrisponde
all’amministratore. Il programma neces-
sita di almeno un operatore, che come
detto può essere l’amministratore stes-
so. Questa funzione è utile soprattutto
nei grandi studi, in quanto permette di
risalire immediatamente a chi ha inseri-
to i dati di una determinata operazione
contabile. Infatti ogni movimento effet-
tuato viene legato al nome
dell’operatore che l’ha eseguito.

Nuovo: permette di inserire un nuovo operatore

Modifica: permette di modificare l’operatore selezionato già esistente

Elimina: permette di eliminare l’operatore selezionato già esistente

Per creare un nuovo operatore cliccate sull’icona “Nuovo Inserimento! (Immagine 1 - Fig.1) e nella finestra
che si apre (Immagine 2) scrivete il nome nel campo bianco (Fig.2) Il campo azzurro (Fig.3) è un campo in-
dice NON modificabile da Voi che viene assegnato in automatico dal programma. Poi confermate il Vostro
Inserimento cliccando sul tasto conferma (Fig.4)

Fig.3 Fig.2

Fig.4

Fig.1

Immagine 1

Immagine 2
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Menù Principale - Condomini > Condomini / gestioni

Condomini > Condomini / gestioni

In questa finestra vengono
inseriti le intestazioni dei con-
domini ed i periodi di gestioni,
collegati agli amministratori.

Questa finestra è suddivisa in
tre parti:

- Amministratori
- Condomini
- Gestioni

ogni una legata a quelle pre-
cedente. In questa finestra è
possibile creare le gestioni
per i condomini, creare nuovi
condomini e collegandoli al
giusto amministratore.

Apre una nuova finestra che permette di gestire gli studi di Settore per gli amministratori
di Condominio

Permette di stampare la richiesta, o la modifica del Codice Fiscale del Condomi-
nio.
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Condomini:

Nuovo: permette di creare un nuovo condominio. Clickando si aprirà una nuova finestra dove an-
dranno inseriti tutti i dati anagrafici relativi al nuovo condominio che si intende creare
Modifica: permette di modificare il condominio selezionato

Elimina: permette di eliminare il condominio selezionato

Gestione: permette di gestire le pratiche relative al condominio

Stampa: permette di stampare un elenco dei condomini con i dati relativi ai periodi

Per inserire un nuovo condominio, evidenziate l’amministratore a cui desiderate collegare il condominio e poi
cliccate sulla solita icona “Nuovo Inserimento” accanto alla griglia dei “CONDOMINI”

Cliccando sul tasto “Ricerca” accanto alla voce “Preventivo” potrete collegare il Vostro preventivo pre-
cedentemente effettuato per prenderVi questo condominio. In questo caso i campi Condominio ed indirizzo
verranno compilati automaticamente dal programma.

Il campo Codice Sia in questo caso si riferisce al codice sia del singolo condominio. Se il condominio non
dispone di un proprio Codice Sia allora il programma utilizzerà automaticamente il codice Sia
dell’amministratore. Attenzione, non tutte le banche permettono di utilizzare un codice Sia non intestato al
condominio, in questo caso potrebbe non essere possibile l’emissione dei sistemi MAV, RiBa o RID nel con-
dominio in questione.

I dati richiesti nella sezione Gestione Accesso Sito Web, servono soltanto a coloro che hanno acquistato
anche il Modulo Integrativo Gestione WEB, modulo che permette di gestire la pubblicazione di pagine riser-
vate per i condomini sul Vostro sito. Il campo “Identificativo Web” identifica la posizione HTML del condomi-
nio. I campi “Nome Utente”, “Nome Host” e “Password Utente” si riferisce ai dati di accesso FTP e vengo-
no forniti dal Vostro Dominion Provider.

I campi “Data Incarico” e “Fine Incarico” sono facoltativi. Servono di regola per gli Studi di Settore, e sono
utili in casi di Accertamenti Fiscali da parte della Guardia di Finanza .

Il campo “Note” è un campo libero in cui è possibile inserire delle notizie personali riguardanti il condominio



Gestioni:

Nuovo: permette di creare una nuova gestione per il condominio selezionato

Modifica: permette di modificare la gestione, selezionata, per il condominio selezionato

Elimina: permette di eliminare la gestione, selezionata, per il condominio selezionato

Per creare una
nuova gestione
cliccare sul tasto
“Nuovo inserimen-
to” a destra accanto
alla griglia “Gestio-
ni”, si aprirà la se-
guente finestra:

Nel campo “Gestione” (Fig.1) inserite le
condominiale. (per esempio: 07 se l’anno
Febbraio 2008)

Nel campo Inizio periodo (Fig.2) scrivet
scriverete quindi 01032007) non è neces
ma in automatico.

Nel campo Fine periodo (Fig.3) scrivete
verete quindi 28022008) non è necessar
automatico.

Il flag “Periodo Chiuso” viene messo a
nitivo del condominio. Se per errore dop
ne, andando in questa sezione, è possib

Il flag “Periodo Esportato” viene mess
sulla “Postazione Remota” . In questo c
non verrà reimportato la gestione dalla P
sono in possesso del Modulo Integrativo
moto (per esempio un portatile) NON co
gestire e modificare in un luogo ove non
cesso remoto. (caso frequente per color
tronica tramite il programma)

I campi inerenti la sezione “Notizie per
ne automatica dei Modelli 770S e Unico.

Menù Principale - Condomini > Ap

Appare una finestra da cui
è possibile selezionare, at-
traverso la combinazione di:
Amministratore, Condomi-
nio, Gestione e operatore, il
condominio che si desidera
gestire, dopo aver inserito
la password corretta..

N.B. nel caso in cui si trattasse di un nuo
“Condominio/anno inesistente, creo gli a
cartella in cui andrete poi a caricare i dat
ultime due cifre d
di gestione del c

e la data d’inizio d
sario mettere i div

la data di fine de
io mettere i diviso

utomaticamente d
o il calcolo del co
ile riaprire la gesti

o automaticament
aso tale Periodo d
ostazione Remot
“POSTAZIONE R
llegato in rete, l’a
sia possibile col

o che intendono

dichiarazioni fisc

ri condominio

vo condominio il p
rchivi?”, nel caso
i contabili del nuo

Fig.1
ell’anno di gesti
ondominio inizia

ella gestione (n
isori tra giorno

lla gestione (ne
ri tra giorno mes

al programma q
nsuntivo si è ch
one togliendo il

e dal programm
i Gestione rest

a. Questo flag
EMOTA” che
rchivio di un de
legarsi in rete n
gestire l’assem

ali” servono s

rogramma visu
si risponda sì, i
vo condominio/g

Fig.2
24

one nel quale inizia la gestione
il 1° Marzo 2007 e finisce il 28

el nostro esempio precedente
mese e anno, li mette il program-

l nostro esempio precedente scri-
e e anno, li mette il programma in

uando si chiude il Consuntivo defi-
iuso in maniera definitiva la gestio-
flag a “Periodo Chiuso”

a quando si utilizza l’Esportazione
erà bloccato sul server fintantoché
riguarda quindi soltanto coloro che
permette di esportare su un PC re-
terminato Condominio, per poterlo
emmeno via terminal server o ac-

blea condominiale in maniera elet-

olo in alcuni casi per la compilazio-

alizzerà il seguente messaggio:
l programma procederà a creare la
estione.

Fig.3
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Menù Principale - Anagrafiche generali

Il programma possiede un archivio generale delle anagrafiche. Con anagrafiche si intendono tutti coloro che
in qualche modo hanno a che fare con le unità immobiliare che compongono il condominio: condomini, usu-
fruttuari, inquilini, conduttori e comproprietari. Il programma inserisce automaticamente in questo archivio
generale ogni anagrafica creata nuova, anche se creata nella sezione condominio. Questo fa si che se tale
anagrafica fosse condòmina anche in altri condomini da voi gestiti, non avete più bisogno di ricaricarne tutti i
dati, ma basta semplicemente importarla nel prossimo condominio che andrete a caricare.

Anagrafiche generali > Condomini

NOTA BENE:
Le anagrafiche dei con-
dòmini vanno caricate
sempre dall’interno della
gestione condominiale e
non in questa sezione che
serve soltanto per il con-
trollo dell’archivio genera-
le.
Inserendo i condòmini dall’
interno del condominio, il
software creerà in automati-
co la voce nell’Archivio Ge-
nerale.

Nuovo: permette di inserire un nuovo condòmino. Clickando qui, si aprirà una nuova finestra ove an-
dranno inseriti tutti i dati anagrafici relativi al condomino che si sta creando.
Modifica: permette di modificare il condomino selezionato già esistente

Elimina: permette di eliminare il condomino selezionato già esistente

Cerca: apre una finestra di ricerca per trovare un preciso condomino attraverso un filtro

Stampa: permette la stampa di un elenco anagrafico dei condomini

Cliccando su “Nuovo Inserimento” è possibile inserire un nuovo Condomino .La finestra è composta da due
sezioni: “Anagrafica” e “Altri Dati”
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Nella sezione “Altri Dati” è possibile specificare un secondo nominativo collegato all’anagrafica principale
(per esempio il coniuge), mettendo il flag a “Utilizza nelle stampe” in tutte le lettere verrà aggiunto questo
nominativo nella riga destinatario.
Inoltre è possibile specificare anche un altro recapito secondario per l’invio della posta. Succede che alcuni
condomini desiderano la posta per alcuni mesi presso un altro indirizzo che non sia la loro residenza ufficia-
le. Mettendo il flag a “Invia Corrispondenza a questo Domicilio” il programma utilizzerà l’indirizzo qui messo
in luogo di quello principale inserito nella sezione “Anagrafica”

Anagrafiche generali > Fornitori

Archivio Generale dei fornitori. Da questa finestra è possibile inserire, modificare o cancellare dei fornitori.
Come per le anagrafiche dei condomini, non è necessario utilizzare questo archivio per l’inserimento dei for-
nitori in quanto possono essere inseriti anche direttamente dall’interno del condominio.

Gestione documenti: permette di gestire ed associare al fornitore selezionato dei documenti
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Nuovo: permette di inserire un nuovo fornitore. Clickando si aprirà una nuova finestra ove andranno
inseriti tutti i dati anagrafici relativi al fornitore che si sta creando.
Modifica: permette di modificare il fornitore selezionato già esistente

Elimina: permette di eliminare il fornitore selezionato già esistente

Cerca: apre una finestra di ricerca per trovare un preciso fornitore attraverso un filtro

Stampa: permette la stampa di un elenco anagrafico dei fornitori

Per inserire un nuovo Fornitore cliccare sull’icona “Nuovo Inserimento” e nella seguente Finestra che si apre:

compilare i campi necessari.

I campi Codice Fiscale e Partita IVA sono INDISPENSABILI, senza di cui il fornitore NON verrà registrato.

Metter il flag ad una delle check per quanto riguarda l’assoggettamento al quadro AC del fornitore (Fig.2)
 SI = il fornitore verrà inserito nel quadro AC qual’ora il suo fatturato superi le € 258,23
 NO = il fornitore non è soggetto a comunicazione nel Quadro AC dell’Unico

Il campo “Causale di Pagamento” và sempre valorizzato, selezionando tra le Causali di Pagamento preca-
ricate.(Fig.3)

La sezione Attività serve per potersi creare una specie di Pagine Gialle personale inerente i fornitori.

E’ necessario inoltre mettere il flag al tipo di personalità giuridica (Fig.4) ovvero se si tratta di una persona
fisica (Autonomo, Professionista, CoCoCo, ecc.) oppure se si tratta di una società (Snc, Sas, Srl, Spa, ecc.)

E’ altresì bene impostare dall’inizio una serie di dati fiscali come la percentuale della cassa pensione per i
professionisti (Fig.5), oppure la rivalsa INPS per i lavoratori autonomi o CoCoCo, nonché l’eventuale codice
Tributo applicabile per le Ritenute d’Acconto (Fig.6): 1040, 1004 per le persone fisiche, 1019 per le società
di persone (Snc, Sas, SDF,ecc.) o 1020 per le società di capitali (SRL, SPA, SCARL, SAARL, ecc.)

E’ possibile anche impostare la Banca di appoggio ed il C/C del fornitore (facoltativo) Il software contiene
un database di tutte le banche italiane precaricate, che viene aggiornato in base a quanto rilasciato periodi-
camente dall’Associazione Bancaria Italiana.

Alla fine per confermare i dati inseriti nella finestra cliccare sull’icona: (Fig.7)

NOTA BENE: Le persone fisiche vanno scritte negli appositi campi separati: con il Cognome nel primo cam-
po e con il Nome nel secondo Campo (Fig.8) Eventuali titoli (per esempio: Dott. Rag, Avv., ecc.) vanno mes-
si nell’apposito campo (Fig.9). La mancata osservazione dei campi impedirà il corretto funzionamento
dell’esportazione dei del nel modello 770 Semplificato e nel Quadro AC del modello UNICO.

Fig.1

Fig.2Fig.3

Fig.4

Fig.5Fig.5 Fig.6

Fig.7

Fig.8
Fig.9

Fig.8
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Anagrafiche generali > Dipendenti
Elenco dei dipendenti. Da questa finestra è possibile inserire, modificare o cancellare dei dipendenti.

Gest. documenti: permette di gestire ed associare al dipendente selezionato dei documenti

Nuovo: permette di inserire un nuovo dipendente. Clickando si aprirà una nuova finestra ove an-
dranno inseriti tutti i dati anagrafici relativi al dipendente che si sta creando.
Modifica: permette di modificare il dipendente selezionato già esistente

Elimina: permette di eliminare il dipendente selezionato già esistente

Cerca: apre una finestra di ricerca per trovare un preciso dipendente attraverso un filtro

Stampa: permette la stampa di un elenco anagrafico dei dipendenti

Per inserire i dati di un nuovo dipendente cliccare su “Nuovo inserimento” e nella finestra che compare com-
pilare i dati necessari. Anche qui come per i condomini e i Fornitori, l’inserimento può anche essere effettua-
to direttamente dall’interno del condominio.
Per confermare i dati inseriti nella finestra cliccare sull’icona
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Anagrafiche generali > Pagamenti

Con questa funzione è possibile memorizzare nell’archivio principale le “Causali di pagamento”, ovvero le
scadenze di pagamento delle fatture dei fornitori.
L’utilizzo è indispensabile per la gestione delle scadenze delle fatture (chiamate anche Partite Aperte)
Il programma contiene già una serie di Causali prevaricate, ma è possibile creare altre scadenze personaliz-
zate (fino a 999). Per creare una nuova scadenza, cliccate sul solito tasto “Nuovo Inserimento” (Fig.1).

Nella finestra che si apre (Immagine 2) inserite una breve descrizione che rifletta la causale (Fig.2) e con-
fermate il Vostro inserimento cliccando sul solito tasto “Conferma” (Fig.3)

Adesso andiamo a creare le singole scadenze, clicchiamo su nuova scadenza (Fig.4) e nella finestra che si
apre (Immagine 3) andiamo ad inserire il numero di giorni (Fig.5) dopo ai quali scade la prima rata (nel no
stro esempio 90 giorni) Inseriamo poi il
numero di rate (Fig6) previste di questa
nostra nuova causale (nel nostro caso
2) ed infine la percentuale (Fig.7) della
prima rata (nel nostro esempio il 50%).
Se desideriamo che la suddetta rata
venga poi fatta scadere a fine mese,
basta mettere il flag a Fine Mese (Fig.8)
Confermiamo i nostri inserimenti clic-
cando sul tasto “Conferma” (Fig.9).
Adesso ripetiamo l’intera operazione dai punti Fig.4 a Fig.9 per inserire la seconda rata della nostra causal di
pegamento. Ovviamente se le rate sono per esempio 5 ripeterete l’inserimento dei punti da Fg.4 a Fig.9 per
5 volte.
Per vedere tutte le causali di pagamento inserite
nell’archivio cliccate sull’icona Lente d’ingrandimento
(Fig10) nella testata della finestra delle Causali di Paga-
mento.

Fig.1

Fig.2

Fig.4

Immagine 2

Fig.3

Fig.5

Fig.6

Fig.7

Fig.8

Fig.9 Immagine 3

Fig.10



Anagrafiche generali > Comuni

Il GCI.WIN contiene l’archivio di tutti i
Comuni d’Italia con i relativi Codici di
Avviamento Postale. Spesso però suc-
cede che Poste Italiane crea nuovi Co-
dici di Avviamento Postali, e il GCIWIN,
pur cercando di mantenere aggiornato il
database, non sempre riesce ad effet-
tuarlo in tempo reale. Pertanto con
questa funzione è possibile memorizza-
re nell’archivio Comuni nuovi Codici di
Avviamento (CAP) e relativi Comuni o
Frazioni.

Il sistema di inserimento funziona a cascata: si seleziona prima la Provincia, poi il comune e poi si può inseri-
re un nuovo comune o frazione nella griglia Zone Postali.

Per inserire un nuovo Comune in provincia selezionate (evidenziate: Fig.1) prima la provincia a cui appartie-
ne, e poi cliccate sulla solita Icona “Nuovo Inserimento” (Fig. 2) nella griglia COMUNI

Nella finestra che si apre (Immagine 2) inserite
fonico competente (Fig.5) il codice istat se ne si
“Conferma Inserimento” (Fig.7)

Per aggiungere un nuovo CAP o per legare un c
griglia “Zone Postali” cliccate sulla solita Icona “

si apre (Immagine 3) inserite il nome del comun
nuovo Cap (Fig.11), confermando il tutto con il s

Fig.2

Fig.1

F

Fig.4

Fig.7

Immagine 3Fig.12
30

il nome del comune (Fig.3) la Nazione (Fig.4) il prefisso tele-
ete in possesso (Fig.6) e confermate il tutto con il solito tasto

omune o frazione ad un CAP già esistente in archivio nella
Nuovo Inserimento” (Immagine 1 - Fig. 8) Nella finestra che

e (Fig.9) o della frazione (Fig.10) e se necessario inserite il
olito tasto “Conferma Inserimento (Fig.12)

Fig.8

ig.3

Fig.5

Fig.6

Immagine 2

Immagine 1

Fig.9 Fig.10

Fig.11
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MENU PROCEDURE

Danni e contestazioni - contenzioso

Questa funzione permette di inserire …………………

Nuovo: permette di inserire un nuovo contenzioso

Modifica: permette di modificare il contenzioso selezionato

Elimina: permette di eliminare il contenzioso selezionato

Procedure - Incassi

Incassi

Questa funzione serve all’amministratore di saldare le rate condominiali di quei condomini che hanno più
proprietà in differenti condomini da lui stesso amministrati.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
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zione di incasso. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine
degli incassi, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un
incasso per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova registrazione di incasso

Modifica: permette di modificare la registrazione di incasso che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la registrazione di incasso che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata registrazione di incasso
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare in diversi modi
gli incassi. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.
Importa: selezionata l’anagrafica del soggetto che dovrà fare il versamento, clickando su
questo pulsante verrà aperto l’elenco relativo alle rate ancora da pagare relative
all’anagrafica.
Modifica: permette di modificare la scadenza selezionata e importata

Elimina: permette di eliminare la scadenza selezionata importata per errore

Stampa: permette di stampare la ricevuta di pagamento delle rate condominiali per il
condomino e le rate selezionate nella registrazione

Incassi giornalieri condomini

Funzione che permette di stampare gli incassi giornalieri delle rate dei condomini, per il periodo,
l’amministratore e il condominio scelto dall’utente.
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Incassi da bar code

Il programma gestisce i codici a bar-
re, sia sui bollettini di conto corrente
postale che sulle ricevute cartacee di
avvenuto pagamento. Se si è in pos-
sesso di un lettore di codici a barre, il
programma GCIWIN può generare,
tramite semplice lettura del codice a
barre precedentemente stampato sui
bollettini CCP o Ricevute, le righe di
Prima Nota inerenti l’avvenuto incas-
so all’interno della gestione condo-
miniale competente.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
zione di incasso. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine
degli incassi, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un
incasso per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova registrazione di incasso

Modifica: permette di modificare la registrazione di incasso che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la registrazione di incasso che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata registrazione di incasso
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare in diversi modi
gli incassi. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.
Nuovo: permette di inserire una nuova scadenza da incassare

Modifica: permette di modificare la scadenza selezionata e importata

Elimina: permette di eliminare la scadenza selezionata importata per errore
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Procedure - Pagamenti

Esegui pagamenti

Questa funzione permette all’amministratore di fare più pagamenti per lo stesso fornitore di più condomini.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato pagamen-
to. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine dei pagamen-
ti, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un pagamento
per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo pagamento

Modifica: permette di modificare il pagamento che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il pagamento che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un
determinato pagamento
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare in diversi modi i
pagamenti registrati. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati
attraverso i cursori.
Importa: permette di aprire l’elenco relativo alle fatture ancora da pagare e, una volta se-
lezionate, importarle.
Elimina: permette di eliminare la fattura selezionata, importata per errore

Stampa pagamenti in scadenza

Questa funzione permette di avere una stampa con la lista sempre aggiornata dei pagamenti che sono in
scadenza.
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Procedure – Situazione Casse

Quasi tutti i condomini hanno una “Cassa Contanti” spesso questa però non si traduce in una cassa fisica
per ogni condominio all’interno dello studio, dove invece i soldi contanti sono spesso tenuti in un'unica “cas-
saforte” generando quindi confusione, errori o possibili ammanchi.

Con questa procedura l’amministratore ha la possibilità di tenere sotto controllo le varie casse contanti. Clic-
cando sulla voce “Situazioni Casse” (Fig.1) si ottiene una stampa con l’elenco dei saldi delle “casse contanti”
di tutti i condomini e di riflesso l’importo totale che l’amministratore dovrebbe avere in cassaforte.
Nota bene: Il saldo delle singole casse si riferisce ovviamente all’ultimo movimento caricato dell’ultimo anno
di gestione presente negli archivi dei condomini/gestioni.

Fig.1
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MENU MEMO

Memo - Agenda

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli appuntamenti.

Nuovo: permette di inserire un nuovo appuntamento

Modifica: permette di modificare l’appuntamento selezionato

Elimina: permette di eliminare l’appuntamento selezionato

Stampa: permette di stampare la lista degli appuntamenti attraverso la selezione di amministratori e
periodo.

Memo - Registro telefonate

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutte le telefonate che ven-
gono ricevute.

Nuovo: permette di inserire una nuova telefonata

Modifica: permette di modificare la telefonata selezionata già registrata

Elimina: permette di eliminare la telefonata registrata selezionata

Stampa: permette di stampare la lista delle telefonate attraverso la selezione di un determinato peri-
odo
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Memo - Richiesta interventi

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli interventi compiuti dai
professionisti presso i condomini.

Nuovo: permette di inserire una nuova richiesta di intervento

Modifica: permette di modificare la richiesta di intervento già registrata

Elimina: permette di eliminare la richiesta di intervento selezionata



MENU UTILITY

Utility - Procedura Importazione/Esportazione

Salva Archivi

Lanciato da questa posizione (dalla parte principale del software) questa procedura permette di creare una
copia di back-up degli archivi dell’intero programma. Affinché questa procedura funzioni è necessario aver
scaricato ed installato un software di compattazione chiamato WINRAR. (Winrar è un programma simile a
Winzip ma molto più potente, potete scaricare una copia shareware del software dal sito
http://www.winrar.it/prelievo.php4 )

I file winrar si possono allegare a qualsiasi email perché “pesano” poco in termini di Megabyte e non sono in
conflitto con la maggioranza dei più diffusi antivirus e antispam, che li fanno passare agevolmente non con-
tenendo dei file eseguibili, ed essendo facilmente controllabili da qualsiasi software di protezione.

Nella finestra che si apre, dopo la scritta “C:\ “ immettete un nome di Vostra scelta (Fig.1) per l’archivio che
andrete a creare. Cliccate sul tasto “Crea File” (Fig.2)

A questo punto il programma vi creerà un archivio compresso in formato .rar sul vostro disco “C”. (Fig.3)
Ovviamente se state lavorando su un disco diverso da “C” nella riga di Nome del File al posto di “C” dovrete
immettere il nome della Vostra unità sulla quale operate , per esempio “D:\Back_Up_Condominio_XY”

Ripristina archivi

Questa funzione serve a ripristinare gli archivi del programma reimportando la copia di back-up precedente-
mente creata. Attraverso il tasto “Ricerca” (Immagine 2-Fig.4) si aprirà la finestra che permetterà di trovare il
file di backup precedentemente creato e selezionare così in automatico il percorso dati, premendo poi “Sal-
va” (Fig.5) si avrà il ripristino degli archivi.

Nota Bene: Ripristinare un archi-
vio vuol dire sovrascrivere TUTTI i
dati contenuti nell’archivio presen-
te con i dati contenuti nell’archivio
XXX.rar che si importa.

Fig. 3

Fig. 1 Fig. 2

Fig. 3 Fig. 4
2
Immagine
38



39

Ufficio remoto

Questa procedura permette all’utente di esportare tutti i dati relativi ad uno o più condomini e salvarli su un
pc diverso dal proprio, un portatile ad esempio. Questa procedura è utile per chi si avvale del supporto di un
computer portatile per andare alle assemblee di condominio o per chi, dopo cena, decide di lavorare a casa
sui condomini e non ha la possibilità di collegarsi attraverso internet al proprio pc fisso in ufficio.

Innanzi tutto è necessario definire la differenza fra Postazione Server e Postazione Remota.
 La Postazione Server è la così detta postazione fissa o principale, cioè il computer fisso su cui di so-

lito lavorate con tutti i condomini in gestione.
 La Postazione Remota invece è il pc portatile che vi porterete in assemblea o per fare delle registra-

zioni e lavorare a casa senza essere necessariamente collegati via rete o internet al pc fisso.

L’ufficio remoto permette quindi di lavorare all’inserimento di scritture contabili di prima nota, alla creazione
dei preventivi e tutte quelle operazioni di normale amministrazione, compreso il pagamento delle fatture in
scadenza e l’inserimento di nuovi fornitori, su un computer esterno non collegato al principale attraverso
internet o una rete locale Lan. Tutti questi dati verranno poi spostati automaticamente dal server alla posta-
zione remota e viceversa.
Per impedire che si possano inserire nuovi dati nel condominio esportato sul portatile, i dati del condomino
sul pc fissi vengono bloccati così da impedire qualsiasi perdita o sovrascrittura degli stessi.
Attraverso il menù Utility > Procedure importazione/esportazione > Ufficio remoto si aprirà la seguente fine-
stra (Immagine 1):

1)Procedura di esportazione periodi da Server a Postazione remota:

Per dare inizio alla procedura è necessario selezionare l’opzione “Procedura di esportazione periodi” (imma-
gine 1, fig. 01).

La procedura di esportazione periodi permette di selezionare i periodi che intendiamo esportare dal Server
alla Postazione Remota. Attraverso la seguente finestra di selezione:

Immagine 1

Fig. 01

Fig. 02

Immagine 2

Fig. 01
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Selezionare i condomini che si vogliono esportare selezionandoli con un check nella colonna selezione (Im-
magine 2, fig. 01)

Selezionati i periodi clickare sul tasto Esportazione (immagine 2, fig. 02)
A procedura di esportazione terminata, il programma segnalerà se la procedura è andata buon fine con il
seguente messaggio.

Una volta terminata l’esportazione i dati da voi salvati si troveranno nella cartellina nel disco “C:\” nella cartel-
lina “GCIWIN\Dati per Postazione” dove troverete vari file. Copiate l’intera cartellina “Dati per Postazione” su
di un supporto esterno, quale chiavetta USB o CD o quant’altro di cui disponiate e spostatevi sulla postazio-
ne remota e avviate il GCIWin.

2)Procedura di importazione dati sulla Postazione remota:

Ora per importare i dati del Server sulla postazione remota attraverso il menù Utility > Procedure importazio-
ne/esportazione > Ufficio remoto si aprirà la seguente finestra

Cliccare sulla voce “Procedura di importazione periodi da server” (immagine 3, fig. 01) che vi permetterà di
selezionare il percorso in cui avete salvato i dati da importare. (immagine 4)

Immagine 3
Fig. 01

Immagine 4
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Una volta selezionata la cartellina in cui avete salvato i dati e clickato sul tasto “OK”, se la procedura andrà a
buon fine il programma vi darà un messaggio di procedura terminata. Per selezionare i dati è necessario se-
lezionare solo la cartellina “Dati per postazione” e non i dati che ci sono all’interno.

Ora è possibile lavorare sul condominio o condomini esportati dal server sulla postazione remota. Nella po-
stazione server non sarà possibile in alcun modo entrare nei condomini esportati perchè vengono bloccati
dal programma fino a quando non si procederà ad una nuova importazione dalla postazione remota.

3)Procedura di esportazione periodi da Postazione remota a Server:

La procedura inversa è molto simile alla precedente, differisce solo per alcuni piccoli dettagli.
Attraverso il menù Utility > Procedure importazione/esportazione > Ufficio remoto si aprirà la seguente fine-
stra (Immagine 5):

Per dare inizio alla procedura è necessario selezionare l’opzione “Procedura di esportazione periodi” (imma-
gine 5, fig. 01), la quale aprirà la finestra che ci permetterà di selezionare i periodi da esportare dalla posta-
zione Remota al Server. (Immagine 6)

Selezionare i condomini che si vogliono esportare selezionandoli con un check nella colonna selezione (Im-
magine 6, fig. 02)

Selezionati i periodi cliccare sul tasto Esportazione (immagine 6, fig. 03) A procedura di esportazione termi-
nata, il programma segnalerà se la procedura è andata buon fine con il seguente messaggio (Immagine 7).

Fig. 02

Fig. 03

Immagine 6

Immagine 7

Immagine 5

Fig. 01
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Una volta terminata l’esportazione i dati da voi salvati si troveranno nella cartellina nel disco “C:\” nella cartel-
lina “GCIWIN\Dati per Postazione” dove troverete vari file. Copiate l’intera cartellina “Dati per Postazione” su
di un supporto esterno, quale chiavetta USB o CD o quant’altro di cui disponiate e spostatevi sulla postazio-
ne server e avviate il GCIWin.

4)Procedura di reimportazione dati nella postazione Server:

Ora per importare i dati della Postazione Remota sul Server attraverso il menù Utility > Procedure importa-
zione/esportazione > Ufficio remoto si aprirà la seguente finestra

Cliccare sulla voce “Procedura di importazione periodi da postazione remota” (immagine 8, fig. 01) che vi
permetterà di selezionare il percorso in cui avete salvato i dati da importare. (immagine 9)

Una volta selezionata la cartellina in cui avete salvato i dati, cliccate sul tasto “OK” (Fig.3), se la procedura
andrà a buon fine il programma vi darà un messaggio di procedura terminata. Per selezionare i dati è neces-
sario selezionare solo la cartellina “Dati per postazione” e non i dati che ci sono all’interno.

Ora è possibile lavorare sul condominio o condomini esportati dalla postazione remota al server. Nella po-
stazione remota non sarà possibile in alcun modo entrare nei condomini esportati perchè vengono bloccati
dal programma fino a quando non si procederà ad una nuova importazione dal server.

Fig. 01

Immagine 9

Immagine 8

Fig.3
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Utility - Normalizzazione Archivi >

Allineamento Archivi

Questa procedura serve ad allineare gli archivi ed è completamente automatica. E’ necessaria ogni qual vol-
ta verranno installati degli aggiornamenti, consentirà quindi il controllo, la riparazione o il ripristino degli indici
danneggiati o mancanti, tuttavia se le tabelle degli indici vengono modificate da programmi esterni o da
un’improvvisa mancanza di corrente, la procedura potrebbe non funzionare.

Aggiorna anagrafiche generali >

Anagrafiche

Fornitori

Dipendenti
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Utility - Norme d’interesse

Il software contiene un elenco delle normative che sono di interesse per la gestione del condominio, la nor-
mativa è visualizzabile a video con un doppio click sulla riga, in alternative è possibile stampare la norma se-
lezionata cliccando sul tasto “Stampa” (Fig.1)

L’archivio viene periodicamente aggiornato, soprattutto su segnalazione degli utenti stessi. Consigliamo co-
munque di visitare alcuni siti su internet specifici per il settore condominiale come per esempio:
www.condominio.com (il più vecchio sito di riferimento sul condominio)

Utility - Stampe

Da qui è possibile effettuare delle stampe riepilogative degli archivi generali del programma.

- Piano dei conti: si avrà una stampa del piano dei conti precaricato nell’archivio generale
- Tabelle millesimali: apre la finestra di anteprima di stampa dell’elenco dei sottoconti agganciati alle

singole tabelle millesimali precaricate
- Contatori: apre l’anteprima di stampa dell’elenco dei contatori precaricati
- Spese personali: apre la finestra di anteprima di stampa dell’elenco dei sottoconti delle spese personali

a preventivo precaricati

Fig.1
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MENU FISCALE

Fiscale - Gestione Ritenuta d’acconto >

Stampa F24
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Stampa attestazioni ritenute d’acconto

Questa procedura permette la stampa delle Certificazioni delle Ritenute d’Acconto Irpef operate durante
l’anno solare da parte del Condominio in quanto sostituto d’imposta, da inviare a coloro ai quali sono state
effettuate le Ritenute d’Acconto nelle loro parcelle o fatture.

La stampa viene presentata con intestazione e pie di pagina bianche per l’uso della Vostra carta intestata.
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Fiscale - Mod. 770 e Quadro AC > Esporta

Questa procedura permette di esportare e compilare in maniera completamente automatica i modelli 770
Semplificati e il Modello Unico Persone Fisiche senza Partita Iva . La procedura funziona soltanto per chi ha
installato il nostro software “ Fiscali - Modello 770S – 20XX e UNICO 20XX”. Questi software vengono rila-
sciati gratuitamente ogni anno da Civites Italia e permettono la spedizione telematica dei Modelli 770S e/o il
modello UNICO con Frontespizio e Quadro AC, tramite i server del nostro CAF.
A tal riguardo si specifica che l’utilizzo e la trasmissione del Modello Unico è riservata unicamente ai privati
sprovvisti di partita Iva, che come dichiarazione annuale dei redditi presentano il modello 730 e in quanto
amministratori di condominio non professionisti sono tenuti alla presentazione del solo Frontespizio e Qua-
dro AC del modello Unico.

Per procedere all’esportazione dei dati bisogna impostare il programma:
Cliccate sulla solita Icona “Nuovo” (Fig.1 – Immagine 1)
Nella finestra che si apre (Immagine 2) selezionate l’amministratore (Fig.2) i cui condomini desiderate espor-
tare. Inserite l’anno fiscale (Fig.3), Nota: il modello 770S si presenta nell’anno susseguente all’anno fiscale a
cui fa riferimento, quindi se siamo nel 2007 l’anno fiscale da esportare sarà il 2006.

Immagine 1
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Fiscale - Mod. 770 > Stampa sintetica
Si tratta di una stampa riassuntiva di controllo, che Vi permette di controllare tutti i soggetti che hanno emes-
so delle parcelle con ritenuta d’acconto e quindi soggette ad inserimento nel 770S.
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Fiscale - Quadro AC > Stampa sintetica

Permette di stampare cartacea-
mente o in formato PDF un elenco
di tutte le Voci contabili che rien-
trano nel quadro AC
dell’amministratore. A tal proposito
si ricorda che tale obbligo è in ca-
po all’amministratore e non al con-
dominio. L’amministratore, nella
propria dichiarazione dei redditi
(modello fiscale Unico) dovrà pre-
disporre un quadro AC per ogni
condominio gestito, nel quale van-

no elencati tutti gli acquisti del condominio che superano le vecchie 500.000 Lire attualmente quindi €
258,23.
Si ricorda altresì che anche gli amministratori di condominio non professionisti (coloro che operano senza
Partita Iva) sono soggetti a tale normativa, e dovranno quindi presentare oltre al tradizionale modello 730
anche il modello UNICO 740 compilando solo il Frontespizio ed il Quadro AC.

Il software GCI.WIN, se l’archivio Fornitori Generali è stato impostato correttamente, inserirà in automatico
nel quadro AC soltanto i dati effettivamente richiesti, escludendo quindi i fornitori di utenze (come Gas, Ac-
qua, Enel eccetera), i fornitori soggetti a ritenuta d’acconto (in fattispecie 1040, 1019, 1020, 1041 e 1004,
perché questi rientrano nel modello fiscale 770 Semplificato) ed i fornitori con fatture cumulativamente non
superiori alla succitata somma di Euro 258,23

Per ottenere la stampa inserite l’anno fiscale (Fig.1) del quale volete ottenere la stampa (RicordateVi che,
per esempio l’Unico 2008 si riferisce all’anno fiscale 2007).

Inserite nel campo “Importo Minimo” (Fig.2) l’importo ministeriale oltre al quale scatta l’inserimento del forni-
tore nel quadro AC (attualmente stabilito dalla normativa fiscale vigente alla date del 15 ottobre 2008 in €
258,23).

Selezionate il o i condomini (Fig.3) dei quali desiderate effettuare il quadro AC. Se desiderate un solo con-
dominio selezionate gli stessi codici in ambedue i campi “DA CONDOMINIO ” e “A CONDOMINIO” I studi
associati o le società che hanno in carica più amministratori dovranno ovviamente selezionare anche
l’amministratore.

Una volta impostato tutti i dati necessari cliccate sul tasto “Stampa” (Fig.4) e il programma Vi monterà
l’anteprima della stampa.

Fig.1 Fig.2

Fig.3

Fig.4

Fig.3
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MENU GESTIONE WEB



Parte Condominio

La barra degli strumenti è suddivisa nei vari menù e in una barra di pulsanti per una selezione rapida delle
funzioni principalmente utilizzati:

Chiudi: esce dal condominio

Apre il Piano dei Conti del condominio Stessa cosa che utilizzare la voce del Menu: Archivi - Conta-
bilità >Piano dei conti > Piano dei conti
Apre l’archivio delle Anagrafiche dei Condomini - vedi anche: Archivi - Anagrafiche > Condomini

Apre l’archivio dei Fornitori - vedi anche: Archivi - Anagrafiche > Fornitori

Apre l’archivio della Struttura - vedi anche: Archivi - Struttura > Struttura

Apre la finestra delle Unità immobiliare - vedi anche: Archivi - Struttura > Unità immobiliari

Apre la finestra dei Preventivi - vedi anche: Preventivo - Preventivo

Apre la finestra della Prima nota - vedi anche: Gestione - Prima nota

Apre la finestra del calcolo del Consuntivo- vedi anche: Consuntivo - Consuntivo e chiusura gestione

Salva archivi - vedi anche: Utility - Procedura Importazione/Esportazione > Salva Archivi

Ripristina archivi - vedi anche: Utility - Procedura Importazione/Esportazione > Ripristina Archivi

Chiudi
Ritorna alla parte principale del programma.

ARCHIVI

Archivi - Inserimento guidato

Si tratta di una procedura che guida l’utente all’inserimento dei dati di base relativi al condominio attraverso
un percorso logico.

Cliccando sul tasto della freccetta verde (Fig.1), il programma proporrà tutte le finestre c
compilati per ché il programma possa funzionare
51

he dovranno essere

Fig.1



Contabilità

Piano dei conti > Importa piano dei conti

Il software contiene 4 Piani dei Conti precaricati. Tutti i piani dei conti sono sempre su tre livelli (Mastro –
Conto – Sottoconto) indispensabile per una corretta gestione in Partita Doppia. Per un dettaglio più appro-
fondito sullo sviluppo del Piano dei Conti si rimanda al prossimo capitolo

Questi due

1) Il piano dei conti minimo contiene i Mastri, C
namento del programma, lasciando piena
L’importazione di questo piano dei conti è c
dimestichezza con il funzionamento del prog
Partita Doppia.

2) Il piano dei conti piccolo è adatto per gestire

3) Il piano dei conti medio contiene tutti i sottoco

4) Il piano dei conti grande è adatto per i condo
fici 10 scale e relativi ascensori, più livelli di a

Per importare un Piano dei Conti basta evidenz
Pulsante Importa (Fig.2)

Ovviamente in tutti i
piani dei conti è sem-
pre possibile creare
ed aggiungere altri
Sottoconti, o mo-
dificare quelli esisten-
ti (Immagine 2)

Andate in Archivi >
Contabilità > Piano
Dei Conti > Importa
Sottoconto

Fig. 3-1
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pulsanti per-
mettono di spostarsi alle
voci di menù precedenti
o seguenti della proce-
dura di creazione degli
archivi guidata.

Pulsante Importa:
importa i sottoconti

selezionati nel piano dei
conti del condominio

onti, e Sottoconti assolutamente indispensabili per il funzio-
libertà all’utente di crearsi i propri sottoconti ulteriori.

onsigliato esclusivamente a coloro che hanno già un ottima
ramma nonché buone conoscenze del funzionamento della

un piccolo condominio con un solo edificio e con una scala.

nti per gestire un condominio con 2 / 3scale e ascensori.

mini o supercondomini di grandi dimensioni con diversi edi-
utorimesse e cantine, ecc

iare il Piano dei Conti desiderato (Fig.1) e cliccare poi sul

Nella finestra che si apre
(Immagine 3) selezionate il
sottoconto che volete im-
portare mettendogli il palli-
no rosso accanto (Fig.3-1)
e confermate con il tasto
“Importa” (Fig.3-2)

Fig.1

Fig. 3-2

Fig.2
Immagine 2
Immagine 3
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Contabilità > Piano dei conti > Piano dei conti

Il piano dei conti è suddiviso in mastri, conti e sottoconti, esattamente come il classico piano dei conti conta-
bile italiano utilizzato nella contabilità ordinaria aziendale.

I MASTRI, sono sempre composti da tre cifre, determinano l’appartenenza del Conto e Sottoconto ad una
delle quattro voci di cui è composta la partita doppia e di conseguenza il Bilancio. L’ATTIVO ed il PASSIVO
fanno parte dello STATO PATRIMONIALE (che rappresenta i debiti e crediti del condominio) mentre i COSTI
ed i RICAVI fanno parte del CONTO ECONOMICO (che rappresenta le spese sostenute ed i ricavi ottenuti
durante l’anno di gestione del condominio):

 ATTIVO ( crediti del condominio) voce dello Stato Patrimoniale

 PASSIVO (debiti del condominio) voce dello Stato Patrimoniale

 COSTI (le spese sostenute durante l’esercizio) voce del Conto Economico

 RICAVI (i ricavi del condominio ottenuti durante l’esercizio) voce dei Conto Economico

I CONTI sono più che altro dei raggruppamenti logici dei sottoconti nel Piano dei Conti. Sono sempre com-
posti da tre cifre.

I SOTTOCONTI sono le singole voci che realmente vengono movimentati nella contabilità. Essi devono
sempre essere composti da 5 cifre.

Il software contiene quattro Piani dei Conti precaricati, che con la funzione Importa Piano dei Conti è possibi-
le importare nel condominio che si stà caricando (Vedi paragrafo precedente).

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Nuovo: permette di creare ed inserire un nuovo mastro, conto o sottoconto

Modifica: permette di modificare un mastro, conto o sottoconto selezionato già esistente

Elimina: permette di eliminare il mastro, conto o sottoconto selezionato

Visualizza: permette, attraverso una finestra, di vedere il dettaglio a mastrino del sottoconto
selezionato



I campi dei sottoconti delle spese e ricavi:
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metterete il 100% a quest’ultimo. Si possono anche ripartire in parte ad uno ed in parte all’altro in qualsiasi
rapporto (per esempio il 60% al proprietario ed il restante 40% al conduttore). Attenzione: la somma dei due
campi non può comunque mai superare il 100%. Se si assegna il 100% del riparto del sottoconto
all’inquilino, allora il programma imputerà la spesa a costui SOLO SE LO TROVA, se nell’unità immobiliare
non ci sono inquilini allora il programma imputerà la spesa comunque al proprietario. Il Piano dei Conti stan-
dard precaricato è impostato in base al famoso accordo SUNIA, SICET, ANIA – CONFEDILIZIA, API, UPPI
che stabilisce il riparto tra proprietari ed inquilini, accordo di regola anche alla base delle sentenze della
maggior parte dei tribunali italiani.

Il programma gestisce anche il riparto tra Nudo Proprietario e Usufruttuario. Se la spesa riguarda
l’usufrauttuario basta mettere il flag al campo “Spesa per Usufruttuario” (Fig.7)

Il programma tiene inoltre conto del fatto se si tratta di una spesa d’esercizio o di una spesa per competen-
za. (Fig.8) Le spese per Esercizio, in caso di subentro di un nuovo proprietario verranno ripartiti in base al
numero di giorni che ciascuno dei due era ed è proprietario, mentre il programma addebiterà la spesa per
Competenza interamente a chi risulta proprietario alla data della delibera del preventivo (ordinario o straor-
dinario che sia) come previsto dall’attuale normativa italiana.

Il campo Gruppo serve per raggruppare nella Stampa dei Tabelloni voci di spese più o meno omogenee in
base alle Vostre esigenze in colonne. Sostanzialmente il Gruppo è il nome della colonna nel Tabellone. Per
selezionare il Gruppo nel quale inserire il sottoconto cliccare sul Tasto Ricerca (Fig.9) e selezionare il Rag-
gruppamento desiderato.
NOTA BENE: I sottoconti collegati alle modalità di riparto Contatori, Spese Personali (sia a preventivo che
quelle utilizzate durante l’anno) e Ricavi da Condòmini, non vanno collegati ad alcun raggruppamento in
quanto hanno già delle colonne autonome nei tabelloni.

Il campo Blocco su Bilancio (Fig.10) serve per impedire che il sottoconto nel Bilancio a Sezioni Contrappo-
ste si sposti dall’Attivo al Passivo o viceversa quando cambia di segno. Per esempio, normalmente il sotto-
conto Banca è un conto dell’attivo, (perché si presuppone che di regola il conto non sia in rosso) Succede
però che il sottoconto Banca vada in negativo, ed in questo caso normalmente il sottoconto cambia posizio-
ne portandosi dalle ATTIVITA’ nella parte sinistra del Bilancio alle PASSIVITA’ nella parte destra del Bilan-
cio. Succede quasi sempre con i condomini, che se vanno a credito verso il condominio si spostano a destra
(Fig.11)

Non a tutti piace questo, e qualcuno preferisce che il sottoconto resti nella sezione originale, anteponendo
all’importo piuttosto il segno meno. Mettendo il flag alla checkbox Blocco su Bilancio si ottiene appunto
questo. Il sottoconto resta agganciato alla sezione originaria dell’Attivo o del Passivo invertendo semplice-
mente il segno (Fig 12).

2
Fig.1
Fig.11
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Contabilità > Piano dei conti > Predisposizioni contabilità

In questa finestra verranno assegnati dei sottoconti predefiniti per le scritture relative ad Anagrafiche, Forni-
tori, Dipendenti, Procedure e Fondi. In sostanza queste impostazioni regolano gli automatismi della Prima
Nota.
Se si utilizza uno dei Piani dei Conti precaricati nel programma basta cliccare sul tasto Riporta Predisposi-
zioni Standard e poi confermare con il tasto Conferma (Spunta Verde) E’ comunque sempre bene passare
tutte le varie sezioni a controllare che TUTTI i campi siano correttamente riempiti, soprattutto le sezioni A-
NAGRAFICHE, FORNITORI (che contiene le procedure per la gestione delle ritenute fiscali) e PROCEDU-
RE (che contiene le procedure per tutte le funzioni di calcolo preventivo, consuntivo, addebiti personali e fat-
ture da ricevere) il cui corretto riempimento è vitale per il funzionamento del programma.

Se invece ci si è creato un piano dei conti personalizzato allora bisognerà manualmente reimpostare tutti gli
automatismi, passando in rassegna uno ad uno le diverse sezioni.



Contabilità > Causali contabili

In questa finestra è possibile inserire e personalizzare le causali contabili. Le più comuni sono già state pre-
caricate. Le causali contabili sono praticamente degli automatismi della Prima Nota e servono a velocizzare
dei movimenti contabili ripetitivi, facendo così risparmiare tempo nella registrazione dei movimenti contabili
del condominio.

Causali Contabili:
Nuovo: permette di inserire una nuova causale contabile

Modifica: permette di modificare la causale contabile selezionata già esistente

Elimina: permette di eliminare la causale contabile selezionata

Stampa: permette di stampare un elenco delle causali contabili con relativi conti collegati

Conti Collegati:
Importa: permette di importare i sottoconti dal piano dei conti e collegarli alla causale contabile
selezionata
Modifica: permette di modificare il conto selezionato

Elimina: permette di eliminare il conto selezionato

Come già detto la maggior parte delle causali contabili più comunemente utilizzate nella gestione condomi-
niale sono già state precaricate. Ciò non di meno spesso si rende necessario creare delle causali speciali
per eseguire delle operazioni ripetitive negli anni.

Mettiamo che voliamo creare una nuova causale contabile che faccia il giroconto automatico tra il sottoconto
Posta ed il sottoconto Banca, causale che chiameremo “Causale di Prova”
Per prima cosa clicchiamo sulla solita icona “Nuovo” Nella finestra che si apre diamo una descrizione alla

Fig.2

IMMAGINE 1
Fig.1
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IMMAGINE 2



nostra nuova Causale personalizzata inserendola nel campo apposito (Fig.1- Immagine 1) e confermiamo la
creazione cliccando sul solito tasto Conferma Inserimento (Fig.2- Immagine 1)

Adesso colleghiam
questa causale con
sul tasto Importa S
conti che desideria

E confermiamo la n
mare i due sottoco
collegati: doppio cl

IMMAGINE 2
o i sottoconti che verr
tabile. Lasciando evid
ottoconti (Fig.4- Imm
mo importare. (Fig.5 -

ostra scelta cliccando
nti che abbiamo colleg
ick sulla riga C/C Banc

Fig.3
anno movimentati in automatico in Prima Nota quando si richiamerà
enziato la Causale appena creata (Fig.3- Immagine 2) clicchiamo
agine 2) Nella finestra che si apre mettiamo il pallino rosso ai sotto-
Immagine 3)

sul tasto “
ato alla no
a nella grig

Fig.4

Fig.6

IMMAGINE 3
Importa” (Fig.6 - Im
stra Causale, comin
lia conti collegati (F

Fig.5
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magine 3) Adesso andiamo a siste-
ciando con il primo dei due sottoconti
ig.7 - Immagine 4)



Nella finestra che si apre in base alla nostra causale
Quindi il sottoconto Banca sarà in Dare (Fig.8 –
(Fig.10 – Immagine 5a).
Inseriamo la percentuale che nel nostro caso sarà
sia per il sottoconto Posta (Fig.11 – Immagine 5a)

Poi modifichiamo la descrizione che verrà stampa
nuova causale scrivendoci per esempio … “Girocon

Finito adesso possiamo utilizzare la nostra nuova ca

Fig.8

Fig.10Fig.12

IMMAGINE 4
il conto Banca riceverà soldi dal conto Posta.
Immagine 5) mentre il sottoconto Posta sarà in Avere

100% sia per il sottoconto Banca (Fig.9 – Immagine 5)
, in quanto non dobbiamo ripartire su più contropartite.

Fig.7

Fig.9
IMMAGINE 5
ta nella riga di prima nota quando utilizzere
to da Posta a Banca” (Fig.12 – Immagine 5

usale contabile, richiamandola in Prima Not

FiIMMAGINE 5a
mo la nostra
a)

g.11
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a.



Contabilità > Causali di pagamento

In questa finestra è possibile creare
le causali di pagamento. Le causali di
pagamento servono al programma
per creare le Partite Aperte cioè le
scadenze delle fatture dei fornitori. Il
programma contiene già una serie di
Causali di pagamento prevaricate,
ma non ci sono limiti a creare ulteriori
causali.

Per creare una nuova causale clic-
chiamo sull’icona “Nuovo” (Fig.1)

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed
di pagamento. I cursori esterni (quadrati) servono per
delle causali, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a m
causale per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova causale di pagam

Modifica: permette di modificare la causale di pagamen
zando
Elimina: permette di eliminare la causale di pagament
zando
Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà pi
determinata causale di pagamento
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinam
li di pagamenti registrate.
Nuovo: permette di inserire una nuova riga, di scadenza
sale di pagamento
Modifica: permette di modificare una riga di scadenza se

Elimina: permette di eliminare una riga di ripartizione sel

stra “Dati della scadenza” che si apre inseriamo i dati della prima scaden
giorni, che scriviamo nel campo Numero di Giorni (Fig.5). Il numero totale
prova sono due, quindi nel campo “Di-
visore” (Fig.6) ci mettiamo il numero
due. Se le rate sono di uguale importo,
allora nel campo Percentuale ci scri-
viamo 50%. Con il campo Percentuale
(Fig.7) possiamo gestire anche rate di
diversa proporzione, per esempio la
prima rata sarà del 60% e la seconda
del 40% ecc…..
Se la scadenza dev’essere allineata alla
fine del mese metteremo il flag alla checkbox Fine mese (Fig.8) e confer
tasto “Conferma Inserimento”. Adesso ripetiamo l’operazione per la secon

1

Fig.2

Fig.3
Fig.4
Fig.
indietro, una determinata causale
muoversi fino all’inizio o alla fine
uoversi in avanti o indietro di una

ento

to selezionata che si sta visualiz-

o selezionata che si sta visualiz-

ù facile e veloce la ricerca di una

ento di ordinare le diverse causa-

del pagamento, relativa alla cau-

lezionata già esistente

ezionata

Diamoli un nome alla nostra cau-
sale, per esempio … “Causale di

prova” … e lo scriviamo nella riga
di descrizione (Fig.2) e poi con-
fermiamo l’inserimento come al
solito (Fig.3)
Adesso andiamo a creare le sca-
60

denze, mettiamo che il pagamen-
to previsto sia di 2 rate da 20
giorni che scadono a fine mese.
Clicchiamo quindi su Nuova riga
di scadenza (Fig.4) e nella fine-
za, quindi nel nostro esempio 20
delle rate della nostra causale di

miamo il tutto cliccando sul solito
da scadenza ed abbiamo finito.



Contabilità > Conti correnti

In questa finestra è possibile
creare o modificare i conti
correnti di cui fa uso il con-
dominio. Il software contiene
il database di tutte le banche
italiane, come fornito dall’ABI
(Associazione Bancaria Ita-
liana) Questo database viene
aggiornato periodicamente
con gli aggiornamenti del sof-
tware rilasciati.

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Stampa: permette di stampare un elenco dei conti correnti con relativo saldo.

Nuovo: permette di inserire un nuovo conto corrente

Modifica: permette di modificare un conto corrente selezionato e già esistente

Elimina: permette di eliminare un conto corrente selezionato

 Selezionate il Ti

 Se avete selezio
cando sul tasto

 Tra i conti che
(Fig.3) Sarà il co
casso Rate e Pa
scegliere poi un

 Nel campo “Nr.”

Fig.4
po di conto met

nato Conto Ban
“Ricerca” (Fig.2)

create, uno dev
nto che per defa
gamento Fatture
conto diverso (p

inserite il numer

Fig.1
tendo il flag alla relativa tipologia scelta (Fig.1).

cario potete scegliere la Banca dal database present

e essere valorizzato con il flag alla checkbox Prede
ult verrà utilizzato in Prima Nota per la registrazione d
. In fase di registrazione in Prima Nota sarà comunqu

urché presente in questo archivio).

o del conto corrente (Fig.4) ed inserite l’intestazione de

Fig.2

Fi

Fig.5
Fig.3
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e nel software clic-

finisci in contabilità
ei movimenti di In-
e sempre possibile

l conto (Fig.5)

g.6
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 Se siete in possesso del codice CIN inseritelo nell’apposito campo (Fig.4).

 Una volta inserito i dati del conto corrente o della cassa, bisogna collegarlo al Piano dei conti, selezionan-
do i Sottoconti (Fig.6) competenti. Questi collegamenti sono necessari per gli automatismi predisposti dal
programma quando in Prima Nota si caricano i movimenti contabili inerenti i conti correnti del condominio
come le spese bancarie da Estratto Conto. Per impostare i relativi sottoconti, cliccate sui relativi tasti “Ri-
cerca” e nella finestra che si apre selezionate il sottoconto. Utilizzate i Criteri di Ricerca per facilitare il
compito di trovare la banca o filiale corretta.

 Tutti gli altri campi saranno compilati automaticamente dal software, quindi basta confermare il tutto clic-
cando sul solito tasto “Conferma Inserimento”



Contabilità > Interessi di mora

Premesso che il software gestisce il calcolo automatico degl’interessi di mora per i condòmini ritardatari nel
pagamento delle rate dovute, con questa finestra si possono impostare gli interessi di mora.

E’ possibile inserire more del tipo “percentuali di interessi” oppure “Importi monetari di mora giornaliera”
E’ possibile anche gestire percentuali di interessi diversi per fasce di ritardo

Salva: permette di salvare le modifiche appo
interessi
Annulla: permette di annullare qualsiasi mod

Spostamento: questi pulsanti permetto di spo

Nuovo: permette di inserire una nuova nuova
il calcolo degli interessi
Modifica: permette di modificare la riga di sca

Elimina: permette di eliminare la riga di scagl

Se il Regolamento di Condominio, oppure l’assemblea lo pr
ai condomini prima che scattino l’addebito di interessi di mo

1) Per creare le fasce di addebito degli interessi clicchiamo
griglia “Scaglioni” (Fig.2)

2) Nei campi “Da giorni “ e “A giorni” definiamo la durata d
 se nel campo “Da giorni “ scriviamo il numero che

giorato di uno, allora, se il condòmino alla scadenza
gato, il calcolo degli interessi parte dal giorno della
pagamento da parte del moroso.

 Se invece nel campo “Da giorni “ inseriamo il num
periodo di franchigia non avesse ancora pagato, il
denza della rata e non dalla scadenza dei giorni di f

3) Nel campo “Percentuale” inseriamo il tasso d’interesse p
Se invece abbiamo messo il flag alla checkbox “Mora Gior
denominazione e diventa “Importo” ed al posto del tasso d
liera come stabilita dal Regolamento o dall’Assemblea cond

4) Confermiamo la nostra fascia cliccando sul solito tasto “C

Fig.2

Fig.4
rtate ai dati inseriti per il calcolo automatico degli

ifica apportata dopo l’ultimo salvataggio

starsi alle voci di menù precedenti o seguenti

riga per l’inserimento di un nuovo scaglione per

glione selezionata

ione selezionata

evede, è possibile dare una franchigia di x giorni
ra (Fig.1)

sull’icona “Nuovo Inserimento” a destra sopra la

ella f
abbia
del p

scade

ero “
calco
ranch

er qu
nalie
’intere
omini

onfe

Fig.1
Fig.3
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ascia che stiamo creando.
mo immesso nel campo “Franchigia” mag-
eriodo di franchigia non avesse ancora pa-
nza della franchigia in poi fino al giorno del

0”, per il condòmino che alla scadenza del
lo degli interessi parte dal giorno della sca-
igia.

esta fascia che stiamo creando.
ra” (Fig.3) il campo “Percentuale” cambia
sse inseriamo l’importo della Mora Giorna-

ale.

rma Inserimento” (Fig.4)
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Se dobbiamo creare una nuova fascia ripetiamo l’operazione dal punto 1) in poi.
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Archivi - Anagrafiche - Condòmini >

In questo archivio vanno creato i nominativi di tutte le anagrafiche che fanno a capo alle unità immobiliari:
proprietari, inquilini-conduttori, usufruttuari, nudi proprietari, ecc.

Il software dispone di un archivio Generale dei Condòmini nel quale ogni volta che andrete a registrare un
nuovo condòmino il programma inserirà automaticamente i dati da Voi caricati. Così, se nel prossimo con-
dominio che andrete a creare, avete dei nominativi che sono già presenti nell’Archivio Generale Condòmini,
non servirà riscrivere tutti i dati ma basterà importarli.

La finestra dell’archivio è composta da due parti: la griglia con l’elenco delle Anagrafiche presenti
nell’archivio condominiale e la griglia delle rate e relative scadenze per ciascuna anagrafica evidenziata nella
griglia precedente. Ovviamente le rate e scadenze compariranno solamente dopo aver inserito il Preventivo
della Gestione ed aver calcolato il riparto con relativa generazione delle rate.

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Stampa: permette di stampare un elenco di tutte le anagrafiche, solo usufruttuari, solo inquili-
ni, proprietari/inquilini, proprietari, nudi proprietari, Consiglieri, storico di proprietari/inquilini,
attraverso una finestra di scelta.
Gestione documenti: permette di gestire e visualizzare i documenti relativi all’anagrafica sele-
zionata
U.I. Associate: Permette di visualizzare l’elenco delle unità immobiliari associate all’anagrafe
selezionata e uno storico dei proprietari
Contabili: visualizza l’elenco dei movimenti contabili associati all’anagrafica selezionata

Nuovo: permette di inserire una nuova anagrafica

Modifica: permette di modificare l’anagrafica selezionata

Elimina: permette di eliminare l’anagrafica selezionata

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una de-
terminata anagrafica

Per creare una nuova anagrafica clicchiamo sul solito tasto “Nuovo inserimento”, che aprirà la finestra dove
inserire i dati della anagrafica.
Questa finestra è composta da quattro parti: Anagrafica, Altri Dati,Contabilità (Fig.1)



La sezione Anagrafica

Per prima cosa controlliamo se
sente nell’Archivio Anagrafiche

Se il nominativo non c’è procedi
(Fig.3) cioè se trattasi di Perso
leggermente la maschera d’inser

Dal menu a tendina (Fig.4) sele
nativo. Se nessuna delle forme
rettamente nel campo. Questo
all’anagrafica.

Poi inseriamo nel primo campo il COGNOME e nel seco
Cognome ed il Nome nei campi corretti, in quanto quest
parti del software, come per esempio per la gestione de
grativo “Gestione ICI” , ecc…

Se questo nominativo è un “Consigliere” del Condomin
ckbox (Fig.6). Ciò permetterà di effettuare la stampa de
dominio se necessario. (vedi anche la sezione Convocaz

Se il condòmino ha chiesto l’accesso alle pagine condo
allora dovrete mettere il flag alla checkbox Presente su
acquistato il modulo integrativo “Gestione Web”

Compilate i dati di nascita e codice fiscale. Se non c
nascita, cliccando sull’icona calcola (Fig.8) il programm
questo proposito ricordiamo che la stragrande maggioran
in caso di utilizzo di strumenti di pagamento come Mav, R
il requisito di legge dell’inequivocabilità del debitore.

Compilate i dati di residenza del nominativo. Il program
sidenza quello del condominio, ma tutti i campi sono sov
tutti i comuni italiani, database che viene periodicamente

Fig.1

Fig.3
Fig.2

Fig.5

Fig.8

Fig.6 Fig.7

Fig.4 - dettaglio

Fig.10
Fig.9
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l’anagrafica che vogliamo caricare non sia già pre-
Generali cliccando su “Cerca” (Fig.2)

amo con la selezione della Tipologia di Anagrafica
na Fisica o Società (in quest’ultimo caso cambia
imento mettendo campi specifici per le società)

zioniamo la forma di cortesia da abbinare al nomi-
presenti ci piace possiamo anche scriverne una di-
serve per personalizzare tutte le stampe inviate

ndo campo il NOME (Fig.5). E’ importante scrivere il
i campi sono utilizzati anche per la gestione di altre
lle “Agevolazioni Fiscali 36%” e per il modulo inte-

io o di Scala, è bene mettere il flag all’apposita che-
lle convocazioni automatiche del Consiglio di Con-
ioni Assemblee )

miniali riservate sul sito internet dell’Amministratore
Web (Fig.7). Questo riguarda solo coloro che hanno

onoscete il codice fiscale ma avete almeno i dati di
a calcolerà automaticamente il Codice Fiscale. A
za delle banche, in rispetto alla legge sulla Privacy,
id o RiBa, chiedono il codice fiscale, per soddisfare

ma proporrà automaticamente come indirizzo di re-
rascrivibili. Inoltre il software contiene il database di
aggiornato in base a quanto rilasciato da Poste Ita-



liane S.p.A. Per selezionare il comune se non si conosce il CAP basta cliccare sull’icona “Ricerca” (Fig.9) e
impostando i criteri di ricerca nella finestra che si è aperta, selezionare il comune desiderato.

Il campo Sottoconto (Fig.10) viene gestito direttamente dal programma e non può in nessun caso essere
soprascritto o rassegnato dall’utente.

La sezione Altri Dati

In questa sezione è possibile inserire un secondo nominativo collegato indissolubilmente all’anagrafica cari-
cata (per esempio il coniuge in regime di comunione di beni, o il convivente) e per il quale non si desidera
effettuare un riparto delle spese condominiali separate.

Mettendo il flag alla checkbox “Inserisci nelle stampe” (Fig.11), tale nominativo verrà aggiunto in tutte le
stampe del programma. Se mettete il flag, allora ricordatevi di valorizzare il campo “Forma di Cortesia”
(Fig.4 della precedente sezione Anagrafica) a “Egregi Signori”

E’ possibile anche inserire un indirizzo alternativo. Alcuni co
città e per i restanti sei mesi in un'altra città. Compilando i
flag alla checkbox Invia corrispondenza a questo recapito
necessità, l’indirizzo che compare su tutte le stampe da invia

Nel campo Altre Notizie potrete memorizzare dati o inform
un indirizzo o l’altro)

La sezione Contabilità

In questa sezione è possibile codificare il metodo di pagame
re permette di gestire ogni anagrafica in maniera individuale
rerà i file telematici (tracciati record bancari) in base alle sc
versamento Diretto, il programma non effettuerà alcuna az
Freccia il software creerà i tracciati record bancari (solo se e
Sia), mentre valorizzando il flag Bollettino Postale il program
lo se esiste il C/C postale)
Fig.11
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ndòmini per esempio vivono per sei mesi in una
campi Altro Recapito, e mettendo o togliendo il
(Fig.12) è possibile modificare, a secondo della

re al condòmino.

azioni libere (per esempio il periodo che utilizza

nto delle rate da parte del condòmino. Il softwa-
per la forma di pagamento. Il programma gene-
elte qui operate. Mettendo il flag a Modalità di
ione. Per la selezione MAV, RIBA e Bollettino

siste il C/C bancario ed esiste almeno un Codice
ma permetterà la stampa dei Bollettini CCP (so-



NOTA: I campi Saldi Contabili sono campi riepilogativi gestiti in automatico dal programma.

La Griglia Scadenze e Rate

In questa griglia potete vedere le rate di ciascun condòmino. Tali rate vengono generate in automatico dalla
Gestione del Preventivo, oppure dalla Causale Contabile “Spese Personali” della Prima Nota.

E’ comunque possibile modificare, cancellare o inserire delle Rate anche manualmente. Ovviamente si tratta
di un operazione da effettuare con la massima cautela, e in ogni caso è da evitare di intervenire su rate già
pagate, anche parzialmente.

Per intervenire sulle rate, posizionateVi sulla rata che desiderate modificare e cliccando con il tasto destro
del Vostro mouse si aprirà una finestrella (immagine 2) che permette di selezionare l’operazione desiderata
(Fig.1). Si aprirà la finestra di modifica della rata selezionata, in cui potrete modificare la Scadenza (Fig.1), la
Descrizione (Fig.2), l’Importo dovuto (Fig.3), l’importo pagato (Fig.4), e l’importo residuo (Fig.5).

Per cancellare una rata posizionatevi sopra la
mouse e nella finestrella che si apre selezionate

Se invece dovete inserire manualmente una rat
dovrete compilare tutti i dati mancanti, compres
l’unità immobiliare (Fig.7) ed il numero della rata

Fig.1

Immagine 1

Fig.3

Fig.6

F

68

rata che desiderate cancellare, fate click col tasto desto del
la voce “Cancella” (Immagine 1 – Fig.1)

a nuova selezionate la voce “Inserisci” e come per modifica
o il numero progressivo del Preventivo (Immagine 2- Fig.6)
sequenziale (Fig.8)

Immagine 2

Fig.1

Fig.5Fig.4

Fig.2

ig.7 Fig.8



69

Archivi - Anagrafiche > Fornitori
Qui dovranno essere inseriti i Fornitori. Alla compilazione di questo archivio è da porre particolare attenzione
in quanto influisce in maniera rilevante su molte parti del programma, dalle registrazioni in Prima Nota
all’esecuzione automatica del Modulo 770Semplificato, dal quadro AC del Modello Unico, alla stampa dei
modelli F24, alla gestione delle Ritenute d’acconto, ecc.

Questo archivio è composto da tre griglie: la griglia dell’elenco dei Fornitori, la griglia delle contropartite as-
sociate al fornitore, di volta in volta evidenziato nella griglia precedente, e in ultimo la griglia dei Movimenti
Registrati sempre in riferimento al fornitore di volta in volta evidenziato nella griglia Fornitori.

Fornitori:
Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Stampa: permette di stampare un elenco di tutti i fornitori, dei soggetti a ritenuta d’acconto,
soggetti a comunicazione fiscali, attraverso una finestra di scelta.
Nuovo: permette di creare un nuovo fornitore

Modifica: permette di modificare il fornitore selezionato

Elimina: permette di eliminare il fornitore selezionato

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un de-
terminato fornitore

Contropartite:
Importa: permette di importare i sottoconti dal piano dei conti e collegarli al fornitore selezio-
nato
Nuovo: permette di creare una nuova contropartita

Modifica: permette di modificare la contropartita selezionata

Elimina: permette di eliminare la contropartita selezionata

Movimenti Registrati:
Visualizza: visualizza la scrittura di prima nota per il movimento selezionato

Anche per i Fornitori, come per i Condòmini, il software dispone di un Archivio Generale Fornitori, nel quale
si inseriscono i fornitori. Normalmente tale operazione viene eseguita nella parte principale del programma,
ma per motivi di praticità è possibile inserirli anche dall’interno dell’archivio del condominio nel quale si stà
lavorando.



Per inserire un nuovo Fornitore cliccate sul solito tasto “Nuovo Inserimento” Controllate che il fornitore non
sia già presente cliccando sul tasto Fornitore (Fig.1La finestra di inserimento dati è composta da due parti:
Fornitore e Altri Dati (Fig.1).

Prima cosa da fare è controllare se il For
Fornitori cliccando sul solito tasto “Ricerc

Se invece non esiste bisognerà crearlo, cl
Fig.1
nitore che vogliamo inserire non esiste già nell’Archivio Generale
a” (Fig.2) Se esiste basterà evidenziarlo ed importarlo.

iccando sul tasto “Nuovo” (Fig. 3 immagine 2).

Fig.2

Immagine 2
Fig.3
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Per prima cosa vanno inseriti SEMPRE Codice Fiscale (Fig.4) e Partit
per vedere se il codice fiscale e/o la partita Iva non sono già presenti in

Selezioniamo la forma di cortesia necessaria per tutte le stampe c
(Fig.5). Se nessuna delle formulazioni prevaricate ci stà bene potete an

Inserite il cognome ed il nome del fornitore nei relativi due campi. NOT
serite l’intestazione nel primo campo se invece si tratta di una perso
campo mentre il nome va scritto nel 2° campo (Fig.6). L’inserimento co
la compilazione automatica dei quadri del Modello 770S e del Quadro A

Compilate i dati anagrafici e della sede nei vari campi a disposizione.

Mettete il flag a ”Soggetto a Quadro AC” (Fig.7) se il fornitore va ins
messo il programma inserirà il fornitore nel quadro AC se l’importo tota
perato la fatidica soglia delle vecchie 500.000 Lire ovvero 258,23 eu
sono esclusi dal quadro AC soltanto: i Professionisti e Lavoratori Auton
tà di fornitura di acqua, corrente elettrica ed acqua. Tutti gli altri fornitor
nel quadro AC, anche se si è applicato la ritenuta fiscale del 4% isti
Visco.

L’inserimento della Causale di Pagamento (Fig.8) è indispensabile pe
Partite Aperte, (gestione delle scadenze delle fatture) ed è necessaria
menti di Registrazione Fattura in Prima Nota.

ATTENZIONE: la mancata compilazione di questi dati impedirà l’utilizz
macchinoso se non errato gl’inserimenti in Prima Nota.

L’inserimento dell’Attività del Fornitore come la selezione della Banc
necessari al funzionamento del programma.

Il collegamento delle Attività al Fornitore serve per crearsi una specie
tendo di rintracciare i fornitori raggruppati per categoria di attività.

La Banca d’Appoggio invece serve per poter gestire i Bonifici dei For
funzione futura (attualmente in fase di sviluppo) dell’esportazione nell’H
fornitori.

Una volta compilato tutti i dati, confermate i Vostri inserimenti cliccan
tornerà automaticamente alla finestra del Fornitore nel Condominio (im
to, inserire il numero del Conto Corrente del Banca d’Appoggio (Fig.10
renti il fornitore (cliccate sulla linguetta Note – Fig.11) Utile per esemp
campo si può inserire i dati dell’agenzia e dell’agente o persona di rifer

Immagine 3

Fig. 4
Fig. 5

Fig. 6

Fig.8

Fig. 9
Fig.7
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a Iva. (Il software effettua un controllo
archivio)

liccando sul campo menu a tendina
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r il funzionamento e la creazione delle
per il buon funzionamento dei movi-
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a d’Appoggio non sono strettamente
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do sul tasto “Conferma” Il programma
magine 5) , dove potrete, se desidera-
) e/o inserire delle Note o appunti ine-
io per le Assicurazioni, dove in questo
imento.



Quando avete finito cliccate sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.12) Il software creerà automatica-
mente il sottoconto del Fornitore nel Piano dei Conti del Condominio.

La Griglia Contropartite

In questa griglia per ogni fornitore vanno inserite le contropartite, ovvero i sottoconti da movimentare quando
si registra una fattura del fornitore in Prima Nota. Il mancato inserimento delle contropartite e la loro corretta

impostazione renderà l’uso della Prima Nota molto macchino
dispone il software per la gestione in Partita Doppia, e, sopra
rienza in registrazioni in Partita Doppia, fortemente soggetto
ciò comporterà per i bilanci, riparti ecc…

Per inserire le contropartite
per ogni fornitore, evidenziate
il fornitore, del quale desidera-
te inserire le contropartite,
nella griglia precedente (For-
nitori) poi cliccate sul tasto
Importa Sottoconti (Fig.1).

Nella finestra che si apre
compariranno tutti i sottoconti
del piano dei conti, mettete il
pallino rosso (Fig.2) accanto
ai sottoconti che desiderate
collegare come contro-partite
del fornitore e confermate con
il tasto “Importa” (Fig.3)

2

0

5

Fig.1
sa, rendendo impossibile gli automatismi di cui
ttutto per coloro che non hanno grande espe-
a possibili errori con tutte le conseguenze che
Fig.3
Fig.2
Fig.1
Fig.1
Fig.11
Immagine
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Adesso selezionate il sottoconto importato (Fig.4) e cliccando sul tasto modifica (Fig.5) nella finestra che si
apre andate ad impostare la percentuale (Fig.6) ed il flag “Da Utilizzare Sempre” (Fig.7) e confermate il
tutto cliccando sul solito tasto “Conferma inserimento” (Fig.8)

Le impostazioni della percentuale e del flag “Da Utilizzare Sempre” dipendono da diversi fattori, in so-
stanza vi sono 5 casi diversi possibili:

1° caso: il fornitore ha un unico sottoconto collegato, in questo caso al sottoconto va messo la percentuale
100 e il flag alla voce “Utilizzare Sempre”

2° caso: il fornitore ha più sottoconti collegati ma manda una fattura unica che riguarda tutti i sottoconti e
vengono di regola ripartito tra i diversi sottoconti di spesa con una chiave di riparto stabilita dall’assemblea.
In questo caso tutti i sottoconti collegati avranno il flag alla voce “Da Utilizzare sempre” e avranno percentua-
li variabili la cui somma deve corrispondere comunque a 100% (questo è il classico caso dell’Enel quando
esiste un unico contatore e quindi una fattura unica ma che riguarda più sottoconti …per esempio: Enel Parti
Comuni, Enel Scala A, Enel Scala B, e l’assemblea, per esmpio, ha deliberato una chiave di riparto tipo
Enel Parti Comuni = 20% , Enel Scala A = 50% , Enel Scala B = 30%

3° caso: il fornitore ha più sottoconti collegati ma le singole fatture che manda riguardano sempre soltanto
uno dei sottoconti collegati. In questo caso TUTTI i sottoconti avranno valorizzato la percentuale 100% ma
non andrà messo il flag “Da Utilizzare Sempre”. In questo caso quando si registra la fattura di quel fornitore
in prima nota, quando si conferma con la freccia rossa in giù il movimento, il programma apre una finestra in
cui fa vedere tutti i sottoconti collegati a tale fornitore e sarà cura Vostra selezionare il sottoconto che si vuo-
le utilizzare mettendo il pallino rosso accanto al sottoconto desiderato.

Fig.4

Fig.5

Fig.6

Fig.7
Fig.8
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4° caso: che è una variante leggermente più complessa del terzo e del secondo caso messi insieme, il forni-
tore ha più sottoconti collegati perché manda fatture che riguardano un misto di sottoconti combinati. Questo
è il caso per esempio delle fatture delle imprese di pulizia per un supercondominio, manda due fatture una
che riguarda le pulizie dell’edificio A e una fattura che riguarda l’edificio B, ma all’interno dell’edificio A vi so-
no due sottoconti coinvolti (pulizia parti comuni e pulizia scale per le quali l’assemblea ha deliberato di appli-
care una chiave di riparto di rispettivamente 30 e 70 %) stessa cosa per l’edificio B ma diciamo con addirittu-
ra tre sottoconti coinvolti: pulizie parti comuni, pulizia scale e pulizia cantine per le quali l’assemblea ha deli-
berato di applicare una chiave di riparto di rispettivamente 30, 60 e 10%)
In questo caso si avra la seguente configurazione dei conti collegati:
Pulizie parti comuni edificio A = 30% nessun flag a “Utilizza Sempre”
Pulizie scala edificio A = 70% nessun flag a “Utilizza Sempre”
Pulizie parti comuni edificio B = 30% nessun flag a “Utilizza Sempre”
Pulizie scala edificio B = 60% nessun flag a “Utilizza Sempre”
Pulizie cantine edificio B = 10% nessun flag a “Utilizza Sempre”
In questo caso quando si registra la fattura di quel fornitore in prima nota per esempio per l’edificio A, quan-
do si conferma con la freccia rossa in giù il movimento, il programma apre la finestra in cui Vi fa vedere tutti i
5 sottoconti collegati a tale fornitore e Voi metterete il pallino rosso accanto ai sottoconti Pulizie parti comuni
edificio A e al sottoconto Pulizie scala edificio A.

C’è poi un 5° caso in cui il fornitore ha più sottoconti collegati perché manda fatture che riguardano un misto
di sottoconti combinati, ma non esiste una chiave di riparto perché si tratta di voci indipendenti.
E’ questo il caso per esempio di una ditta che fa manutenzioni per esempio dei portoncini d’ingresso e ha
due sottoconti collegati: Piccola Manutenzione Edificio A e Piccola Manutenzione Edificio B. Mettiamo il caso
che Vi mandi una fattura con le seguenti voci:
Riparazione portoncino edificio A 300,00 Euro - Sistemazione ringhiera scala edificio B 180,00 Euro
Totale Imponibile 480,00 - Iva 20%= 96,00 - Totale da pagare 576,00Euro
In questo caso al fornitore vanno collegati i due sottoconti Piccola Manutenzione Edificio A e Piccola Manu-
tenzione Edificio B lasciando vuoto la percentuale ma si può o meno mettere il flag “da utilizzare sempre”

Quando si registra la fattura di quel fornitore in prima nota, dopo aver confermato con la freccia rossa in giù il
movimento, il programma apre o meno la finestra in cui Vi fa vedere i 2 sottoconti collegati a tale fornitore
(dipende se avete o meno messo il flag su Utilizza Sempre, in caso che non l’avete messo bisognerà mette-
re il pallino rosso accanto ad ambedue i sottoconti).
Il programma creerà tre righe di prima nota di cui le due dei sottoconti saranno senza importo. A questo pun-
to bisognerà inserire manualmente l’importo dei due sottoconti (facendo doppio click sulle rispettive righe ed
inserendo in “imponibile” i relativi valori per esempio per il nostro caso nella riga del sottoconto Riparazione
portoncino edificio A inserirete nel campo “Imponibile”: 300,00 Euro, nel campo IVA: 20% mentre il campo
TOTALE si compila da solo. Poi ripeterete l’operazione per la riga Sistemazione ringhiera scala edificio B.
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La Griglia Movimenti Registrati

In questa griglia per ogni fornitore compariranno i movimenti riepilogativi delle fatture registrate e il saldo del-
le stesse. Si tratta di una pura griglia visiva (non è possibile scriverci dentro, e serve solo a controllare i mo-
vimenti registrati.

Evidenziando un movimento e cliccando sul tasto “Cerca” (Fig.1) il programma apre il relativo movimento di
registrazione in Prima Nota.(Immagine.2)

Fig.1

Immagine 2
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Archivi - Anagrafiche > Dipendenti

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Stampa: permette di stampare un elenco di tutti i dipendenti con i loro recapiti

Nuovo: permette di creare un nuovo dipendente

Modifica: permette di modificare il dipendente selezionato

Elimina: permette di eliminare il dipendente selezionato

Gestione: permette di gestire le ore giornaliere del dipendente selezionato

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un de-
terminato dipendente

Contropartite:
Importa: permette di importare i sottoconti dal piano dei conti e collegarli al dipendente sele-
zionato
Nuovo: permette di creare una nuova contropartita da agganciare al dipendente selezionato

Modifica: permette di modificare la contropartita selezionata

Elimina: permette di eliminare la contropartita selezionata
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Archivi - Struttura >

In questa finestra viene gestita la struttura fisica del condominio. Verrà diviso in: Lotti, Fabbricati, Scale e
unità immobiliari. Le unità immobiliari verranno poi gestite dal menù specifico (Unità immobiliari) in cui è pos-
sibile abbinare i condomini alla propria unità, gestire Dati Unità Immobiliare, Dati Anagrafica, Riparto, UNI.

Archivi - Struttura > Struttura

Nuovo: permette di creare un nuovo Lotto, Fabbricato o una nuova Scala e Unità Immobiliare

Modifica: permette di modificare il nuovo Lotto, Fabbricato o la nuova Scala e Unità Immobi-
liare selezionati
Elimina: permette di eliminare il nuovo Lotto, Fabbricato o la nuova Scala e Unità Immobiliare
selezionati
Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una de-
terminata Unità Immobiliare
Stampa: permette di stampare un elenco di tutte Unità Immobiliari

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o seguenti

Nota Bene:
La struttura è a cascata, il che vuol dire che vanno sempre create almeno un Lotto, un Fabbricato e una Sca-
la. Non è possibile creare Unità Immobiliari senza aver creato prima almeno un Lotto, un Fabbricato e una
Scala.
Per creare la struttura cliccate sui tasti “Nuovo” relativi alle singole griglie.



Archivi - Struttura > Unità immobiliari

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determina
Immobiliare. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla
le unità, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di
per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova Unità Immobiliare

Modifica: permette di modificare l’ Unità Immobiliare selezionata che si sta visuali

Elimina: permette di eliminare l’ Unità Immobiliare selezionata che si sta visualizz

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerc
determinata Unità Immobiliare
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le divers
Immobiliare registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento
attraverso i cursori.
Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù preceden
guenti

Anagrafiche:
Permette di aprire una finestra contenente i dati riguardanti tabelle millesimali, c
previsti per contatori, le quote di ripartizione del preventivo per l’unità immobilia
zionata e i dati a consuntivo per l’unità
Permette di aprire una finestra contenente i dati riguardanti tabelle millesimali, c
previsti per contatori, le quote di ripartizione del preventivo per l’anagrafica sele
e i dati a consuntivo per l’anagrafica dell’unità immobiliare
Permette di aprire una finestra dove verranno impostate le modalità di riparto
spese che verranno selezionate
Permette di visualizzare i dati relativi ai dati UNI 10801 come: dati dei contratti d
sto e Vendita, dati del catasto e vincoli Legge 1089 del 1/3/1936 e modiche ed
zioni
Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dall’anagra
condomini un condomino e collegarlo all’unità che si sta visualizzando
Nuovo: permette di inserire una nuova anagrafica da collegare all’unità che si st
lizzando
Modifica: permette di modificare l’anagrafica selezionata andando ad aggior
proprietario, inquilino, usufruttuario o nudo proprietario, la percentuale di diritto e
di inizio e fine del periodo a cui è riferito il condomino
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Elimina: permette di eliminare l’anagrafica selezionata importata o creata in precedenza

In questa maschera si gestiscono il collegamento delle Unità Immobiliari alle Anagrafiche dei Condòmini e
degli Inquilini, Nudi Proprietari o Usufruttuari.
Per collegare l’anagrafica all’Unità Immobiliare cliccate sull’icona “Importa Anagrafica ( Fig.1) Nella finestra
che si apre, selezionate le Anagrafiche che desiderate collegare all’unità immobiliare. Per esempio se c’è un
proprietario ed un conduttore selezionate direttamente i due nominativi, mettendo il pallino rosso (Fig2)

Confermate la Vostra selezione cliccando sul tasto “Importa/Collega” (Fig.3) A questo punto nella maschera
dell’Unità Immobiliare (Immagine 2) compariranno le due anagrafiche. Ora dovremo dire al programma quale
Anagrafica del nostro esempio è il proprietario e quale Anagrafica è l’inquilino.

Facciamo doppio click direttamente sull’Anagrafica oppure clicchiamo sul tasto Modifica accanto alla griglia
delle Anagrafiche associate all’Unità (Fig.4) Nella Finestra che si apre (Immagine 3) potremo indicare se

Fig.2

Fig.3

IMMAGINE 2

Fig.4
3

Fig.4

Fig.5 Fig.6

Fig.7
IMMAGINE
79



questa anagrafica è il Proprietario, l’Inquilino, ecc. (Fig.4 Immagine 3) In caso che ci sono più proprietari e
che questi diversi proprietari non convivono tutti nello stesso posto, è possibile caricare più anagrafiche e
assegnare a ciascuno la sua quota percentuale di proprietà (Fig.7). Attenzione, la somma delle percentuali di
una determinata Tipologia di Anagrafica (Proprietario oppure Inquilino oppure ….) non deve mai essere
maggiore o minore di 100%.

Nel campo “Riporto” s’inserisce il saldo della gestione precedente quando si caricano i dati di un condomi-
nio per la prima volta. In seguito questo campo viene gestito in maniera automatica dal programma, ogni
qualvolta si chiude ed apre una nuova gestione.

I campi “Data inizio” e Data fine” (Fig.6 -. Immagine 3) non vanno compilati. Servono per la gestione dei su-
bentri, e vengono gestiti in automatico dal programma con l’apposita funzione “Subentri” (Barra del Menu –

Gestione – Subentri, vedi anche paragrafo Gestione – Subentri)

Archivi - Modalità di riparto >

In questa voce verranno configurati i riparti in merito alle spese, andando ad indicare i valori millesimali delle
unità immobiliari, agendo sulla gestione dei contatori e sulla suddivisione delle spese personali.

Ogni sottoconto delle spese e dei ricavi deve necessariamente essere collegato con una modalità di riparto,
fatto eccezione per i seguenti sottoconti che invece NON dovranno mai essere collegati a NESSUNA Modali-
tà di Riparto ne a nessun Raggruppamento:

- i sottoconti utilizzati per l’addebito delle spese personali durante la gestione, come per esempio: le
Spese postali personali o le Spese lavori unità private, ecc

- i cinque sottoconti del Mastro 040 (RICAVI) del Conto 100 (RICAVI DA CONDOMINI):

o 00100 Ricavi da riparto preventivo
o 00200 Ricavi da conguaglio a consuntivo
o 00300 Ricavi da riparto preventivo straordinario
o 00400 Ricavi da addebiti spese personali
o 00500 Ricavi da riparto consuntivo mensile

Tutti gli altri sottoconti devono essere collegati ad una delle seguenti quattro modalità di riparto:

o per Tabella Millesimale (Fig.1), o per Contator
utilizzare solo per i preventivi) o per Lastrico Sola

Qui di seguito analizzeremo più in dettaglio i divers
e (Fig.2
re (Fig.

i modi

Fig. 1
), o pe
4).

di ripar

Fig. 2
r Spesa

to:

Fig. 3
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Archivi - Modalità di riparto >Tabelle millesimali

In questo archivio si inseriscono le Tabelle Millesimali. Il programma GCI.Win ha già precaricato una serie di
Tabelle, che però dovranno ovviamente essere completate con le unità immobiliari ed i relativi millesimi. Tut-
te le Tabelle precaricate possono comunque essere modificate, cancellate o sostituite.

Qui di seguito analizziam

1) Tabelle Millesimali (F

In questa griglia si inseri

Immagine 1

Fig.1

Fig.3

Fig.2

Fig.5
81

o il significato e le funzioni delle singole griglie d’inserimento:

ig.1 – Immagine 1):

scono o modificano le Tabelle Millesimali.

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o
seguenti dell’INSERIMENTO GUIDATO
Stampa: permette di stampare le Tabelle millesimali e sottoconti collegati o Tabelle
millesimali e Unità Immobiliari collegati, attraverso una finestra di scelta

Fig.4
4



Copia: questa funzione permette di selezionare un’altra tabella da cui copiare i mil-
lesimi, così d’evitare di dover riscrivere gli stessi millesimi più volte in tabelle diverse
Nuovo: permette di inserire una nuova Tabella millesimale (Immagine 2)

Modifica: permette di modificare la tabella millesimale selezionata (evidenziata)

Elimina: permette di eliminare la tabella millesimale selezionata (evidenziata)

Inserire il nome della Tabella (Fig1 – Immagine 2). Inserire i millesimi di chiusura della Tabella (Fig.2). A tal
proposito è bene specificare che le Tabelle Millesimali possono chiudere con qualsiasi valore che non ne-
cessariamente deve essere MILLE. Questo permette peraltro di creare velocemente delle nuove Tabelle Mil-
lesimali derivate, senza dover rapportare i valori delle Unità immobiliari collegate a 1000. Per creare una ta-
bella derivata create una nuova tabella, senza per il momento assegnare i Millesimi di chiusura. Andate alla
Griglia Unità Immobiliari Collegate ed inserite le unità ed i singoli valori millesimali delle unità.

Poi copiate il valore che risulta nel Campo Totale sotto la griglia (Fi
Chiusura della Tabella Millesimale (Fig.2 – Immagine 2). Fatto. Ave
che ripartirà senza dover necessariamente chiudere per mille.

Per velocizzare ulteriormente la creazione di Tabelle Millesimali Der
Da Altra Tabella” (Fig.4 – Immagine 1):

- Create una nuova tabella millesimale (Immagine 2)

- Lasciate evidenziato la Tabella appena creata e cliccate su
Immagine 1)

- Nella Finestrella che si apre selezionate la Tabella
della quale volete copiare le unità ed i valori mille-
simali e confermate la scelta cliccando sulla spunta
verde. Il programma creerà automaticamente le uni-
tà immobiliari ed i valori millesimali per la nuova ta-
bella derivata. A questo punto non resterà che da
cancellare eventuali unità immobiliari nella griglia Unità Im
quella tabella, e poi copiare il valore che risulta nel Campo
3) nel campo Millesimi di Chiusura della Tabella Millesimale
– Immagine 2). Fatto.

IMPORTANTE:

Se la Tabella che state creando è la Tabella Millesimale della Pr
ckbox Tabella di proprietà (Fig.3 – Immagine 2). Nota Bene, non è
Proprietà.

2) Voci del Piano dei Conti collegati alle Tabelle Millesimali (Fig
Importa: permette, attraverso una finestra di selezione,
tabella che si è selezionato. Una volta che il sottoconto

Immagine 2

Fig.1
Fig.2 Fig.3

Immagine 3
Fig.4
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g.4 – Immagine 3) nel campo Millesimi di
te creato velocemente una nuova Tabella

ivate, potete utilizzare la funzione “Copia

l tasto “Copia Da Altra Tabella” (Fig.5 –

mobiliari Collegate che non servono in
Totale sotto la griglia (Fig.4 – Immagine
Derivata che avete appena creato (Fig.2

oprietà, và messo anche il flag alla Che-
possibile impostare più di una Tabella di

.2 – Immagine 1):
di importare dei sottoconti e collegarli alla
è stato collegato ad una Tabella Millesi-



83

male, per collegarlo ad un’altra Tabella bisogna, evidenziando il sottoconto in questione, cliccare
sul tasto Modifica Sottoconto e reimpostare manualmente il collegamento alla Tabella Millesimale
desiderata, oppure andare nell’archivio Piano dei Conti, fare doppio click sul sottoconto in que-
stione e ricollegarlo manualmente ad un'altra Tabella scelta.
Vedi Voce del Menu PIANO DEI CONTI > SOTTOCONTI

Nuovo Sottoconto: permette, senza dover uscire dall’archivio Tabelle Millesimali, di inserire nel
Piano dei Conti un nuovo Sottoconto da collegare alla Tabella Millesimale sulla quale si stà lavo-
rando (la Tabella dev’essere evidenziata)

Modifica Sottoconto: permette di modificare un sottoconto nel Piano dei Conti, senza dover u-
scire dall’archivio Tabelle Millesimali. Basta selezionare il sottoconto che si desidera modificare e
cliccare sul tasto Modifica Sottoconto

Elimina Sottoconto: permette di eliminare un sottoconto del piano dei conti senza dover uscire
dall’archivio Tabelle Millesimali.
Attenzione: Questo tasto elimina non soltanto il collegamento alla Tabella Millesimale, ma can-
cella fisicamente il sottoconto dal Piano dei Conti.

3) Unità immobiliari collegate alle Tabelle Millesimali (Fig.1 – Immagine 3):

Importa Unità Immobiliare: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare
dall’anagrafica un’unità immobiliare e collegarla alla tabella millesimale che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare l’unità immobiliare selezionata dalla Tabella Millesimale. In questo
caso, a differenza del Tasto Elimina Sottoconto, viene cancellato soltanto il collegamento alla Ta-
bella Millesimale, e non a l’unità immobiliare dall’archivio Struttura.

Per collegare le unità immobiliari alla Tabella Millesimale, cliccate sul Tasto Importa Unità Immobiliare e nel-
la finestra che si apre (Immagine 4) se volete collegare tutte le unità selezionate il tasto Pallina Rossa
(Fig.1), se invece desiderate solo collegare alcune unità mettete il Pallino rosso direttamente sulla griglia ac-
canto alle unità desiderate (Fig.2). Per cancellare tutti i pallini rossi messi potete cliccare sul Tasto Pallino
Verde (Fig.3)

Nei condomini molto grandi composti da più lotti e/o più fabbricati e/o più scale, è possibile utilizzare una se-
rie di filtri per semplificare l’operazione di selezione delle unità desiderate.
Selezionate il o i filtro/i desiderato/i (Fig.5 :Lotto, Fabbricato, Scala) e poi cliccate sulk tasto “Attiva Filtro”
(Fig.4) ed il programma Vi farà vedere soltanto le unità immobiliari collegate al filtro impostato.

4) Anagrafiche collegate alle Tabelle Millesimali (Fig.4 – Immagine 1):

Immagine 4

Fig. 1

Fig. 3

Fig. 4

Fig. 2

Fig. 5
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Questa griglia non è una griglia d’inserimento ma serve solo per facilitare il compito d’identificazione delle
unità immobiliare, facendo vedere le anagrafiche (proprietari, inquilini, nudi proprietari, ecc) a cui sono inte-
state (collegate) le unità selezionate.



Archivi - Modalità di riparto > Contatori

Il programma gestisce tutti i tipi di contatori che possono trovarsi comunemente in un condominio.

- Contatori a Fasce di Consumo: generalmente sono quelli dell’acqua fornita dai gestori dei servizi comu-
nali. I consumi vengono calcolati in base a fasce di consumo, all’applicazione di minimi di fatturazione
(anche se non corrispondenti ai consumati effettivi) e all’applicazione di spese fisse.

- Contatori a Consumo: in questo caso i consumi vengono calcolati proporzionalmente al consumo rilevato
e a quello generale di tutte le Unità Immobiliari.

- Contaore: il metodo di calcolo è il medesimo di quello per i contatori a consumo, solo che viene preso in
considerazione un coefficiente caratteristico per ogni Unità immobiliare (superficie radiante, metri cubi
dell’Unità o altro elemento stabilito dal regolamento condominale)

L’archivio Contatori è composto da quattro griglie di cui tre ad inserimento (Fig.1,2 e 3) ed una meramente
informativa (Fig.4 – Immagine 1) che di seguito andiamo ad analizzare.

1) Griglia C
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Quando s’inserisce un nuovo contatore bisognerà scegliere il tipo di contatore di cui si tratta. (Fig.1 Immagi-
ne 2) E sempre bene dare una descrizione del contatore e possibilmente anche la sua ubicazione (Fig.2)
Per poter ripartire già a preventivo i consumi bisogna indicare il sottoconto utilizzato nel preventivo per il ri-
parto della spesa (Fig.3). A tal proposito è da specificare che mentre per il riparto a consuntivo è possibile
collegare più sottoconti ad un contatore, a livello di preventivo ciò non è (ancora) possibile. Pertanto se la
spesa che và ripartita per contatore è composta da più voci (per esempio le voci (o sottoconti) Acqua Fredda
+ Energia Elettrica Pompe Autoclave) per il preventivo bisognerà sommare tali voci in un unico sottoconto,
mentre durante la gestione e per il consuntivo ciò non è necessario.

E’ inoltre possibile che il contatore
esempio quando esiste un contato
è dato dalla somma dei consumi d
“Collega Altri Contatori” (Fig. 4)
Se avete scelto la tipologia Fasce
Consumo, dovrete inserire le fasce
me esposte in fattura o nel contrat
dell’acquedotto del condominio. C
sul tasto “Fasce di Consumo” (Fig
Immagine 1)
Nella finestra che si apre (Immagin
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programma aprirà una nuova fines
cui inserire la fascia (Immagine 4)
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possibile inserire i dati speciali
di bollettazione, come le spese
per fognatura, minimo fisso,
spese di fatturazione ecc. Clic-
care sul tasto “Dati Bollet-
tazione” (Fig.5– Immagine 1)
Nella finestra che si apre (Im-
magine 5), inserire al campo
“Consumo Minimo” (Fig.1) i



metri cubi fatturati comunque ed in ogni caso dall’acquedotto fornitore del condominio, come ricavato dal
contratto o dalla bolletta. I metri cubi da inserire nel suddetto campo si riferiscono all’intera fornitura e non al
consumo minimo di ogni singola unità.
In alternativa al consumo minimo in metri cubi, è possibile anche inserire un importo fisso di minimo di fattu-
razione, nel campo “Quaota Fissa” (Fig.5 – immagine 5)
Molti acquedotti fatturano un costo per la depurazione calcolato in base ad una percentuale sull’acqua effet-
tivamente consumata. La percentuale va inserita nel campo “%Depurazione” (Fig.3) mentre il costo a metro
cubo della depurazione va inserito nel campo “Costo Depurazione” (Fig.2).
In ultimo molti acquedotti imputano anche una spesa per l’emissione della fattura stessa. Tale spesa va inse-
rita nell’apposito campo “Spese di bollettazione” (Fig.4)
In ultimo è possibile quantificare quante fatture dell’acquedotto fanno parte di una lettura effettuata
dall’amministrazione condominiale. In sostanza molti acquedotti emettono fatture bimestrali, trimestrali, qua-
drimestrali o semestrali. Spesso però l’amministratore non può o non vuole effettuare letture dei singoli con-
tatori degli appartamenti ogni qual volta arrivi una bolletta, in quanto troppo oneroso, esso si limita ad effet-
tuare soltanto una o al massimo due letture dei contatori all’anno. In questo caso è possibile definire nel
campo “Nr.Fatture” (Fig.6) quante fatture fanno parte di una singola lettura. La compilazione di questo cam-
po è comunque facoltativa in quanto in fase d’inserimento nel programma delle letture e relativo riparto delle
spese (Vedi anche capitolo Gestione > Calcolo Consumi ) esiste comunque la facoltà di selezionare le fattu-
re facenti parte della lettura.

2) Voci del Piano dei Conti collegati ai Contatori:

Qui si collegano al contatore i Sottoconti che dovranno essere ripartiti tra i condomini in base al contatore
collegato. E’ possibile collegare ad un singolo contatore anche più di un sottoconto. Ciò però funziona solo
durante la gestione ed agli effetti del calcolo del consuntivo. Ai fini del preventivo è possibile collegare sol-
tanto un unico sottoconto. Lo stesso sottoconto utilizzato ai fini del preventivo può essere utilizzato anche
per il riparto effettivo durante la gestione .

Importa/Collega: permette, attraverso una finestra di selezione, collegare dei sottoconti del piano
dei conti al contatore che si sta visualizzando

Nuovo Sottoconto: permette, senza dover uscire dall’archivio Contatori, di inserire nel Piano dei
Conti un nuovo Sottoconto da collegare alla Tabella Millesimale sulla quale si stà lavorando (la
Tabella dev’essere evidenziata)

Modifica Sottoconto: permette di modificare un sottoconto nel Piano dei Conti, senza dover u-
scire dall’archivio Contatori. Basta selezionare il sottoconto che si desidera modificare e cliccare
sul tasto Modifica Sottoconto

Elimina Sottoconto: permette di eliminare un sottoconto del piano dei conti senza dover uscire
dall’archivio Contatori.
Attenzione: Questo tasto elimina non soltanto il collegamento al Contatore, ma cancella fisica-
mente il sottoconto dal Piano dei Conti. Per scollegare un sottoconto da un contatore magari per
legarlo ad un altro contatore o a un diverso criterio di riparto, utilizzare il tasto Modifica Sottocon-
to, e variare manualmente il collegamento intervenendo sui campi Modalità di Riparto nel Sotto-
conto (Fig. 1 – Immagine 6)

Fig.1
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Immagine 6
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3) Unità immobiliari collegate ai Contatori:

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di collegare al contatore le unità immobiliari
che si rifanno a tale contatore
Elimina: permette di eliminare l’unità immobiliare selezionata

Per collegare le unità immobiliari al Contatore, cliccate sul Tasto Importa Unità Immobiliare e nella finestra
che si apre (Immagine 7) se volete collegare tutte le unità selezionate il tasto Pallina Rossa (Fig.1), se inve-
ce desiderate solo collegare alcune unità mettete il Pallino rosso direttamente sulla griglia accanto alle unità
desiderate (Fig.2). Per cancellare tutti i pallini rossi messi potete cliccare sul Tasto Pallino Verde (Fig.3)

Nei condomini molto grandi composti da più lotti e/o più fabbricati e/o più scale, è possibile utilizzare una se-
rie di filtri per semplificare l’operazione di selezione delle unità desiderate.
Selezionate il o i filtro/i desiderato/i (Fig.5 :Lotto, Fabbricato, Scala) e poi cliccate sul tasto “Attiva Filtro”
(Fig.4) ed il programma Vi farà vedere soltanto le unità immobiliari collegate al filtro impostato.

Una volta collegato tutte le unità immobiliari che fanno capo a questo contatore non Vi resta che da inserire
le previsioni di consumo in metri cubi di ciascun appartamento (Immagine 8) scrivendoli direttamente nella
griglia accanto a ciascuna unità immobiliare (Fig1 Immagine 8).

4) Anagrafiche collegate ai Contatori (Fig.4 – Immagine 1):

Immagine 7

Fig. 1

Fig. 3

Fig. 4

Fig. 2

Fig. 5

Immagine 8

Fig. 1
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Questa griglia non è una griglia d’inserimento ma serve solo per facilitare il compito d’identificazione delle
unità immobiliare, facendo vedere le anagrafiche (proprietari, inquilini, nudi proprietari, ecc) a cui sono inte-
state (collegate) le unità selezionate.
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Archivi - Modalità di riparto > Spese personali a preventivo

Questa funzione serve esclusi-
vamente per impostare il riparto di
spese personali, cioè ad imputa-
zione diretta ad una o più anagra-
fiche nel Preventivo.

I sottoconti collegati a questa mo-
dalità di riparto NON possono es-
sere utilizzati in seguito per
l’addebito delle spese personali
durante la gestione.

La finestra è composta da tre gri-
glie:

1) Le spese Personali

2) I Sottoconti Collegati

3) Le Anagrafiche collegate

Il sistema funziona a cascata: le
anagrafiche che si vedono nella
griglia Anagrafiche Collegate, si
riferiscono al sottoconto eviden-
ziato nella griglia “Sottoconti Col-
legati” che a sua volta fa riferi-
mento alla spesa personale evi-
denziata nella griglia “Spesa Per-
sonale”.

1) Spesa Personale:

Spostamento: questo pulsante permette di spostarsi alle voci di menù precedenti della funzione di
Inserimento Guidato
Stampa: permette di stampare un elenco di spese personali e spese personali e anagrafiche colle-
gate, attraverso una finestra di scelta
Nuova Spesa Personale: permette di inserire una nuova spesa personale

Modifica Spesa Personale esistente: permette di modificare la spesa personale selezionata

Elimina Spesa Personale: permette di eliminare la spesa personale selezionata

Per inserire una nuova spesa personale a preventivo cliccate sul solito tasto “Nuovo Inserimento”, e nella fi-
nestra che si apre (Immagine 1) selezionate la tipologia dell’anagrafica a cui attribuire la spesa (Fig.1)

Date una descrizione della spesa personale (Fig.2) e confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto
“Conferma” (Fig.3)

Fig.1 Fig.2

Fig.3

Immagine 1
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2) Sottoconti Collegati alle spese personali a preventivo:

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dei sottoconti e collegarli alla
spesa che si sta visualizzando
Modifica: permette di modificare la voce del piano dei conti selezionata

Selezionate il sottoconto del piano dei conti che verrà ripartito per tale modalità di Riparto, cliccando sul soli-
to tasto “Collega”. Il programma aprirà la finestra dei sottoconti del piano dei conti (Immagine 2), e potrete
mettere il pallino rosso accanto al sottoconto desiderato (Fig.1).

Confermate la vostra scelta cliccando sul solito tasto “Conferma Collegamento” (Fig.2)

NOTA BENE: Nella finestra del piano dei sottoconti compariranno soltanto i sottoconti non ancora legati a
qualche Metodo di Riparto. Se nella Griglia dei Sottoconti Collegati il sottoconto desiderato non compare, e
non compare nemmeno nella finestra di Selezione Sottoconti (Immagine 2) allora le possibilità sono due:

 o il sottoconto non esiste e lo dovete ancora creare, in questo caso cliccate sul tasto Nuovo Sottoconto
(Fig.3) e lo create direttamente da questa posizione,

 o, se siete sicuri che esiste già nel piano dei conti, allora è probabile che sia già collegato a qualche altra
modalità di riparto, e per poterlo collegare alla presente modalità di spesa personale non avete altra
scelta che uscire dall’archivio Spese Personali a Preventivo ed andare nel piano dei conti, cercare il sot-
toconto desiderato, aprirlo in modifica e reimpostare manualmente la modalità di riparto.

3) Anagrafiche Collegate alle spese personali a preventivo:

Cliccando sul solito tasto
Accanto alla griglia “Anagra-
fiche Collegate” si apre la fine-
stra “Seleziona Anagrafi-che”
(Immagine 3)

In questa finestra si collegano
le anagrafiche sulle quali
s’intendono ripartire la spesa
del sottoconto precedente-
mente selezionato.
Basta mettere il pallino rosso
(Fig.1) accanto ai nominativi
desiderati e confermare con il
solito tasto “Collega” (Fig.2)

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dall’anagrafica un’unità immobi-
liare e collegarla alla spesa che si è selezionata
Elimina: permette di eliminare l’unità immobiliare selezionata

Immagine 2

Fig.1

Fig.2

Fig.3

Immagine 3

Fig.2

Fig.1



Fig. 2

Fig. 5

Archivi - Modalità di riparto > Lastrico Solare

Con questa funzione è possibile impostare il riparto automatico delle spese inerenti i lastrici solari, come
previsto dall’articolo del Codice Civile.
Essendovi la possibilità che esistano più lastrici solari in un condominio, abbiamo previsto la possibilità
d’inserire fino a 99 riparti di lastrico solare diversi, come per le Tabelle Millesimali.

Per creare un nuovo riparto di lastrico solare cliccate sul solito t
Date una descrizione al riparto o almeno un riferimento a quale
nel condominio (Fig.2)
Selezionate l’unità immobiliare (Fig.3) che è proprietaria del las
quale sarà imputato un terzo della spesa.
Collegate le unità immobiliari che sono coperte dal suddetto las
ga” e nella finestra che si apre, (Immagine 2) se volete colle
Rossa (Fig.1), se invece desiderate solo collegare alcune un
griglia accanto alle unità desiderate (Fig.2). Per cancellare tutti
verde (Fig.3 ).Nei
condomini molto
grandi composti
da più lotti e/o più
fabbricati e/o più
scale, è possibile
utilizzare una se-
rie di filtri per
semplificare l’ope-
razione di sele-
zione delle unità
desiderate.

Selezionate il o i
filtro/i desiderato/i
(Fig.5)Lotto,Scala
Fabbricato) e poi
cliccate sul tasto
Attiva filtro (Fig.4)

ed il programma
Vi farà vedere sol-

Fig. 1

Fig. 4
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Fig. 1

Fig. 3

Fig. 4

asto “Nuovo” (Fig.1)
lastrico si rivolge se vi sono più lastrici solari

trico solare o ne ha l’uso esclusivo, unità alla

trico solare cliccando sul tasto “Colle-
gare tutte le unità selezionate il tasto Pallina
ità mettete il Pallino rosso direttamente sulla
i pallini rossi potete cliccare sul Tasto pallino

Immagine 1

Fig. 3

Fig. 2

Fig. 3



tanto le unità immobiliari collegate al filtro impostato. Confermate la Vostra selezione cliccando sul tasto
“Collega”. Fatto. Ora basterà andare nel Piano dei Conti e creare il sottoconto della spesa ove non già esi-
stente, e nelle Modalità di Riparto del suddetto sottoconto collegarlo al Riparto Lastrico Solare.

Archivi - Colonne tabellone (Raggruppamenti)

In questo archivio si possono creare le colonne dei Tabelloni (Preventivo e consuntivo) Il programma per-
mette un massimo di 10 colonne liberamente gestibili.

Raggruppamenti:
Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menù precedenti o se

Stampa: permette di stampare i raggruppamenti e i sottoconti collegati

Nuovo: permette di inserire un nuovo raggruppamento

Modifica: permette di modificare il raggruppamento selezionato

Elimina: permette di eliminare il raggruppamento selezionato

Sottoconti Collegati:
Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di collegare i sottoconti di s
gruppamento selezionato
Nuovo: permette di inserire un nuovo sottoconto

Modifica: permette di modificare il sottoconto selezionato

Elimina: permette di eliminare il sottoconto selezionato

Per creare un Nuovo Raggruppamento cliccare sull’icona “Nuovo” (fig.1) e nella finestra che si
re la descrizione della colonna (fig.2) e quanto viene stampato come intestazione della colonna (
fermare l’inserimento con il solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.4)

Fig.4
Fig.1
guenti

pesa al rag-

apre inseri-
Fig.3) Con-

2
Fig.
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Fig.



Nella griglia Sottoconti Collegati compaiono i sottoconti legati a ciascun raggruppamento (colonna di tabel-
lone) Se i sottoconti non sono stati legati a nessun raggruppamento in fase di creazione del piano dei conti è
possibile effettuare il collegamento anche da questa posizione, evidenziando il raggruppamento al quale si
desiderano collegare i sottoconti e cliccando sul tasto “Importa Sottoconti” (Fig.4)

Nella finestra che si apre (Selezione Sottoconti v
conti che desiderate collegare (Fig.6) e cliccate su

E’ possibile anche creare addirittura sottoconti nuo
to alla griglia Seleziona Sottoconti (Fig.8) oppure

NOTA: Se invece ad un sottoconto, in fase di cre
gruppamento, questo non potrà essere modificato
soltanto i sottoconti non assegnati ad alcun ragg
conto ad un raggruppamento bisogna andare nel P

Imma
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edi immagine 5), mettere il pallino rosso accanto ai sotto-
l tasto importa (Fig.7)

vi da questa posizione, cliccando sul tasto “Nuovo” accan-
modificare sottoconti esistenti (Fig.9)

azione del piano dei conti, è già stato assegnato un rag-
da questa posizione, in quanto nella griglia compariranno

ruppamento. Per modificare un’assegnazione di un sotto-
iano dei Conti e modificarlo nel sottoconto medesimo.

Fig.4

Fig.6
Fig.7

gine 5

Fig.8

Fig.9
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PREVENTIVO - PREVENTIVO

Il programma permette di inserire un solo Preventivo Ordinario per anno di gestione e un numero illimitato di
Preventivi Straordinari.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato
preventivo. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine
dei preventivi, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro
di un preventivo per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo preventivo

Modifica: permette di modificare il preventivo che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il preventivo che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di
un determinato preventivo
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diversi
preventivi registrati. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei
dati attraverso i cursori.
Genera Prima Nota: quando il preventivo verrà approvato dall’assemblea dei con-
domini, sarà possibile creare in automatico la scrittura di prima nota relativa

Stampa: permette di stampare il preventivo

Scadenze: clickando su questo pulsante si apre una finestra che permette di impo-
stare le date di scadenza per le rate
Importa: permette di selezionare le voci di spesa necessarie per fare il preventivo di
gestione
Modifica: permette di modificare il sottoconto selezionato

Elimina: permette di eliminare dall’elenco il sottoconto selezionato

Collega Gestione Documento ottico (solo per chi ha il modulo opzionale Gestione
Documentale Ottica)
Quando in futuro passerete da un anno di gestione a quello nuovo, il programma
creerà il preventivo basandosi sul consuntivo dell’anno precedente. Molti ammini-
stratori adeguano questo preventivo applicando una maggiorazione, di regola cal-
colata in una percentuale simile al tasso d’inflazione Istat. Il programma rende que-
sta operazione rapida ed automatica, così che l’operatore non debba ricalcolare
manualmente gli importi.



Per inserire un nuovo preventivo cliccare su “Nuovo”

 Definite se si tratta di un preventivo ordinario o di un preventivo straordinario (fig.1)
 Inserite la data di preparazione del Preventivo (Fig.2)
 Date un Titolo o una breve descrizione al Preventivo (Fig.3)
 Importate i sottoconti che desiderate movimentare nel preventivo (Fig.4) Nota bene: le spese personali a

preventivo nonché gli eventuali ricavi vanno importati nelle apposite sezioni (Fig.4a) cliccando sulle lin-
guette Ricavi e Spese Personali. Il campo Totale preventivo è dato dalla somma di tutte e tre le sezioni
(Fig.4b)

 Inserite gl’importi preventivati dei sottoconti direttamente nella griglia (fig.5)

 Create le rate cliccando sul tasto “Inserisci Rate” (Fig.6)

 Nella finestra che si apre (Figura qui accanto a sinistra)
inserite le rate cliccando sull’icona “Nuovo”

 Scrivete la data di scadenza, e la percentuale se volete
creare rate con percentuali diverse per ogni rata.

 Se invece le rate devono essere tutte dello stesso importo
non serve scrivere la percentuale, ma dopo aver creato tutte le ra-
te cliccate sul tasto calcolatrice ed il programma ripartirà automa-
ticamente la percentuale uguale per tutti.

 In basso a destra in ogni caso il programma vi dà sempre
il totale della somma delle percentuali delle singole rate in manie-
ra da avere un controllo sul raggiungimento del 100%. (Fig.7)

 Quando avete finito di creare tutte le rate necessarie, clic-

 U

Fig.1

Fig.2

Fig.3 Fig.4

Fig.5

Fig.6

Fig.8

Fig.4a

Fig.4b
na volta complet

Fig.7
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cate sulla spunta verde (Fig.8)

ato l’inserimenti dei dati necessari cliccate sull’icona Calcolatrice per calcolare il riparto



Il programma effettuerà il calcolo del riparto e provvederà a creare le rate per i condomini. Potrete andare a
controllare le rate create nell’Archivio Anagrafiche Condomini nella griglia sottostante.

IMPORTANTE: Il Preventivo Ordinario va sempre fatto e calcolato prima di fare operazioni in Prima Nota di
“Incasso Rate Condominiali” o di effettuare dei “Subentri” !!

Dopo che l’Assemblea ha approvato il Vostro Preventivo, dovrete mettere il flag alla checkbox Approvato
(Fig 9) ed inserire nell’apposito campo la Data del Verbale di approvazione dell’Assemblea (Fig.10) Questo
è vitale per il corretto funzionamento del riparto dei sottoconti valorizzati con il criterio di Riparto per Compe-
tenza

In ultimo dovrete creare il movimento di Prima Nota d
tasto (Fig.11) Il programma creerà automaticamente
le righe in Partita Doppia.

Nota: l’anno di gestione successivo, il programma cr
automatica, basandosi sugli importi del Consuntivo d
te alle nuove date. Pertanto basterà controllare veloc
pertinenti, Se poi si desidera adeguare gl’importi del
d’inflazione basterà inserire una percentuale nel cam
sul tasto “Esegui” (Fig13). Ci penserà il programma a
dente alla percentuale inserita. Quando la procedura
al campo “Aumento Effettuato” e basterà cliccare su
parto e le Rate.

RicordateVi che il programma NON PERMETTE più

Il Preventivo Straordinario segue sostanzialmente le
cune piccole differenze e qualche funzione in più.

Fig.10

Fig.12 Fig.13
Fig.9 Fig.11
el Ricavo da Riparto P
in Prima Nota la registr
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MENU GESTIONE

Gestione - Prima nota

Alla pari di un qualsiasi programma di Contabilità Aziendale, tutti i movimenti contabili si effettuano in Prima
Nota utilizzando le “Causali Contabili”. Il software contiene una serie di Causali Contabili precaricate per ef-
fettuare le operazioni più comuni, come per esempio: registrare le fatture, pagare le fatture, incassare le rate
condominiali, effettuare addebiti personali, ecc…

I cursori esterni (quadrati) servono per andare all’inizio o alla fine delle regi-
strazioni, quelli neri permettono di spostarsi avanti od indietro di 10 movi-
menti alla volta, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti
o indietro di una registrazione per volta.

Nuovo: permette di creare un nuovo Movimento di Prima Nota

Modifica: permette di modificare il Movimento di Prima Nota che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il Movimento di Prima Nota che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca dell’archivio di Prima Nota

Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse regi-
strazioni.
Tasto per il collegamento del documento ottico (Solo per chi ha il modulo “Archiviazione
Ottica”
Scadenze: vengono visualizzate le rate e i pagamenti relativi al fornitore o al condomino a
cui si riferisce la registrazione

Nuovo: permette di inserire una nuova riga nella registrazione

Modifica: permette di modificare la riga della registrazione selezionata

Elimina: permette di eliminare la riga di registrazione selezionata



Adesso vedremo in dettaglio le più utilizzate registrazioni:

Scrittura “001 Incasso Rate Condominiali”

 Apriamo un nuovo Movimento Contabile,

 Inseriamo la data di registrazione del movimento nel campo Data (Fig.0)

 Selezioniamo la Causale Contabile cliccando sull’icona “Ricerca” accanto al campo Scrittura (Fig.1)

 Nella finestra di ricerca che si apre, evidenziamo la Causale Contabile “INCASSO RATE CONDOMI-
NIALI” (Fig.2)e confermiamo la nostra scelta cliccando sul tasto “OK” (Fig.3 in basso a destra nella fine-
stra)

 Possiamo (facoltati
(Fig.4)

 Selezioniamo l’anag
 Selezioniamo il con
 E inseriamo l’impor

Fig.1
Fig.0
vo) inserire una breve descrizione inerente il movimento n

rafica (Fig.5)
to (banca, cassa, ecc.) se quello impostato per default no
to pagato dall’anagrafica (fig.7)

Fig.2
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el campo “Descrizione”

n ci và bene (fig.6)

Fig.3



 Adesso confermiamo i nostri d

 Nella finestra “Seleziona rate
ricare, togliendo il pallino ross
re la finestra così com’è clicca
partendo dalla rata più vecchi

A questo punto la finestra si prese
mento è stato fatto in maniera cor
(fig.12) porta il valore 0,00 in caso
non assegnato.

Fig.8

Fig.9
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Scrittura “002 Registrazione Fattura”

 Apriamo un nuovo Movimento Contabile,

 Inseriamo la data di registrazione del movimento nel campo Data (Fig.1)

 Selezioniamo la Causale Contabile cliccando sull’icona “Ricerca” accanto al campo Scrittura

 Nella finestra di ricerca che si apre, evidenziamo la Causale Contabile “REGISTRAZIONE FATTURA” e
confermiamo la nostra scelta cliccando sul tasto “OK”

 Nella finestr
nel campo “D

 Selezioniam

 Selezioniam
nessuna tipo
glio Vi aggra

 Inseriamo il
“Data Fattur
della gestion

Immagine 1
a che si è aperta, possiamo (facoltativo) inserire una breve descrizione inerente il movimento
escrizione” (Fig.1)

o il fornitore del quale andiamo a contabilizzare la fattura (Fig.2)

o il tipo di documento
logia precaricata Vi p
da.

numero della Fattura
a” (Fig.5 -Immagine
e degli avvisi della sc

Fig.1 Fig.2

Immagine 2
cliccando sul camp
iace, potete anche s

nel campo “Nr” (Fig
2) Questi dati sono
adenza delle fatture

Fig.3 Fig.5
o a tendina “Do
crivere direttam

.4 -Immagine 2
necessari per l
.

Fig.4
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 Se la fattura che stiamo registrando è soggetta a ritenuta d’acconto (Tributi 1040, 1041, 1019 o 1020)
allora mettiamo il flag alla checkbox Soggetto a ritenuta d’acconto (Fig.6 -Immagine 3) A questo punto
il programma aprirà una nuova riga che permette l’inserimento di una serie di dati inerenti il trattamento
fiscale del fornitore:

 Nel campo Imponibile va inserito l’importo imponibile lordo (quindi compreso eventuali rimborsi
spese soggetti a ritenuta d’acconto ed Iva) al netto dell’Iva (Fig.7-Immagine 3)

 Nella finestra a tendina %C.P.P. (Cassa Pensioni Professionisti) (Fig.8) bisogna scegliere
l’aliquota della cassa pensione del professionista. Il programma calcolerà automaticamente
l’importo. Nota Bene: Il C.P.P. riguarda esclusivamente i Professionisti iscritti all’apposito Albo e
relativa Cassa Pensione come per esempio Avvocati, Dottori o Ragionieri Commercialisti, Notai,
Ingegneri, Architetti, ecc.

 Nella finestra a tendina %Riv.INPS (Rivalsa INPS Autonomi) (Fig.9) và selezionato l’aliquota
della rivalsa INPS per i lavoratori autonomi iscritti alla Gestione Separata dell’INPS. Il program-
ma calcolerà automaticamente l’importo.

 Nella finestra a tendina %IVA và selezionato l’aliquota IVA (Fig.10) applicata alla fattura (La
scelta attuale prevede tre aliquote che potenzialmente interessano il condominio: 4%, 10% e
20%) Il programma calcolerà automaticamente l’importo. Nota: E’ comunque possibile sovra-
scrivere nel campo Importo Iva l’eventuale importo diverso registrato sulla fattura.

 Nella finestra a tendina Tributo (Fig.11) và selezionato il codice Tributo ai fini della Ritenuta
d’acconto applicata. L’importo verrà calcolato automaticamente nel campo Ritenuta.

 1040 per i professionisti e lavoratori autonomi,

 1004 per gli amministratori in regime di CoCoCo che gestiscono un unico condominio,

 1019 per le ditte individuali e società di persone operanti in regime di contabilità semplifi-
cata (S.A.S. , S.n.c. , S.d.f., S.s. ditta individuale, società a conduzione familiare, società
cooperativa semplice, ecc.) ;

 1020 per le società di capitale (S.r.l., S.p.A. , S.r.l.-Uninominale, S.C.aR.L. , S.A.aR.L.,
ecc) nonché per le eventuali società di persone che operano in regime di contabilità ordi-
naria.

 Nel campo Rimborso (Fig.12) è possibile inserire un importo inerente un rimborso escluso o
fuori campo Iva o per esempio un importo di anticipazione conto clienti, ecc. Ovviamente su tale
importo in questo campo non verrà calcolato ne Iva ne Ritenuta d’acconto.

Fig.6

Fig.7 Fig.8 Fig.9 Fig.10 Fig.11 Fig.12

Fig.13

Fig.14

Immagine 3



 Se abbiamo messo il flag alla checkbox “Soggetto Iva” allora il campo Importo (Fig.13) verrà calcolato
automaticamente, se invece non abbiamo selezionato il suddetto checkbox perché la fattura non è sog-
getta a ritenuta, allora dovremo Inserire manualmente l’importo lordo della Fattura nel campo “Importo”.

 Se desiderate modificare la scadenza di pagamento della fattura, in deroga a quanto impostato
nell’archivio del Fornitore, cliccate sul tasto “Ricerca” accanto al campo Pagamento e selezionate la
scadenza alternativa (Fig.14) NOTA BENE: la mancata o errata impostazione della causale di pagamen-
to comporterà ovviamente un emissione errata della Partita Aperta con conseguenza di malfunziona-
mento della gestione delle scadenze delle fatture. (Vedi anche capitolo Causali di Pagamento e capitolo
Partite Aperte )

 Una volta compilato tutti i campi necessari confermiamo cliccando sul solito tasto “Conferma Inseri-
mento” (Fig.15-Immagine 3) Il programma provvederà a creare le righe di Prima Nota nella griglia sot-
tostante, in base alle impostazioni dei Sottoconti Collegati al Fornitore (Vedi anche impostazione dei
Fornitori )

 A questo punto il software, a secondo delle impostazioni effettuate nell’Archivio Fornitori, apre o meno
una o due nuove finestre:

o Se nell’archivio Fornitori abbiamo collegato più sottoconti di spesa valorizzati a 100% e quindi
senza automatismo di riparto percentuale, il programma apre una finestra (fig.16 -Immagine 4),
denominata “Seleziona contropartite fornitori”, per farci scegliere il sottoconto da addebitare
(fig.17) In questo caso mettiamo il pallino rosso accanto al conto o ai conti che desideriamo uti-
lizzare, e confermiamo cliccando sul tasto “Importa” (fig.18 -Immagine 4),;

o Se invece ne
100% e il flag
la cui somma
chiave di ripa
ma apre dire
Se la scaden

Fig.16

7

Immagine 4
Fig.1
ll’archivio Fornitori abbiamo collegato
da utilizzare sempre, oppure anche
delle percentuali dei suddetti sottoc

rto deliberato dall’assemblea (o dal r
ttamente la finestra di conferma della
za ci va bene basta confermare clicc

8
Fig.1
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un unico sottoconto di spesa, valorizzato con
più sottoconti con il flag da utilizzare sempre e

onti è pari a 100% perché trattasi di conti con
egolamento di condominio) allora il program-
Scadenza di pagamento della fattura (fig.19)

ando sul tasto “Conferma” (fig.20)
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A questo punto la finestra si presenterà con le Righe di Prima Nota compilate automaticamente. Se il movi-
mento è stato fatto in maniera corretta, allora il semaforo segnalerà luce verde (Fig.22 - Immagine 5), e il
campo “Residuo” (fig.23 - Immagine 5), porta il valore 0,00 In caso contrario il semaforo sarà rosso e nel
campo “Residuo” vi è un importo non assegnato.

Per i movimenti di Registrazione Fattura Vi è poi la possibilità di collegare gli stessi ad un determinato Pre-
ventivo Straordinario, necessario se si desidera ottenere nella stampa Consuntivo > Confronto Preventi-
vo/Consuntivo la distinzione delle voci Ordinarie da quelle Straordinarie. Per effettuare il collegamento clic-
cate sul tasto “Seleziona” (Fig.24 – Immagine 5) e selezionate nella griglia-finestra che si apre il Preventivo
Straordinario a cui fare riferimento.

Fig.19

Fig.20

Fig.21

Fig.23

Fig.24

Immagine 5

Immagine 5

Fig.22
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Scrittura “004 Addebiti personali”

Con questa causale si gestiscono le cosiddette spese personali, ovvero quelle spese sostenute dal condo-
minio in nome e per conto delle persone private e che avvengono pertanto ad imputazione diretta alla per-
sona e non vengono quindi ripartite per Tabella Millesimale o per Contatore.

Per quanto attiene la parte superiore del movimento (Immagine 1) ci comportiamo esattamente come se re-
gistrassimo una fattura normale, selezionando quindi il Fornitore ed inserendo i dati inerenti il tipo di docu-
mento, numero e data fattura, se la fattura è sottoposta a ritenuta d’acconto selezioniamo il flag Soggetto a
Ritenuta e compiliamo i campi inerenti, in caso contrario basta inserire l’importo della fattura nel campo Im-
porto. Confermiamo la nostra registrazione cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento”

Il programma proporrà la solita finestra per la scadenza della fattura (Immagine 2) e qual’ora non si necessiti
di cambiare o modificare la scadenza basta confermare con il tasto “OK” (vedi anche Fig.1)

Fig.1

Immagine 2

Immagine 1
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A questo punto il software apre la finestra per gestire l’addebito della spesa alla alle persone che desiderate.

Potete utilizzare una serie di filtri sulla scelta dei destinatari, in maniera che il programma Vi presenti
dall’inizio soltanto i nominativi corrispondenti. Per esempio mettendo il flag a Usufruttuari (Fig 1 Immagine 3),
il software Vi proporrà da subito soltanto le anagrafiche che corrispondono al criterio impostato. Poi possia-
mo selezionare il modo di riparto, se in parti uguali o in maniera diretta, quest’ultima necessaria se gl’importi
da ripartire non sono uguali per tutti (Fig.2). Possiamo se voliamo (non è indispensabile) anche generare del-
le rate apposite per questo addebito (Fig.3) Per creare una nuova rata cliccate sulla solita icona “Nuovo In-
serimento (Fig.4) e poi scrivete direttamente nella griglia la data di scadenza della rata e la percentuale
(Fig.5)

Adesso selezioniamo il o i nominativi a cui desideriamo addebitare la spesa, cliccando sul tasto “Seleziona
destinatari” (Fig.6) Nella finestra che si apre (Immagine 4) mettete il pallino rosso accanto ai nominativi che
volete selezionare (Fig.7) e poi confermate il tutto con il solito tasto “Importa” (Fig.8)

Immagine 4

Immagine 3

Fig.1

Fig.2

Fig.3

Fig.4

Fig.5
Fig.6

Fig.7

Fig.8
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Il programma torna automaticamente alla finestra delle Spese personali (Immagine 5) e nella griglia “Anagra-
fiche” vi saranno comparsi i nominativi selezionati. Se come modo di Riparto avete indicato “Parti Uguali” il
programma Vi avrà già automaticamente ripartito la spesa tra i nominativi selezionati (Fig.9). Se invece ave-
te scelto come Riparto il metodo “Diretto” dovrete andare ad inserire direttamente nella griglia accanto a cia-
scun nominativo l’importo che desiderate addebitare a ciascuno (Fig.9)

Quando avete effettuato tutte le impostazioni necessarie o desiderate, cliccate sul tasto “Calcola” e il
programma creerà automaticamente le righe di Prima Nota del movimento (Immagine 6)
In sostanza il programma condensa in un unico movimento contabile due scritture:

 La registrazione di Fornitore a Sottoconto Spesa (sempre almeno due righe di P.N.)
 La registrazione di Ricavi da Condòmini a Singoli condòmini (sempre almeno due righe di P.N.)

Se il movimento è stato effettuato correttamente allora l’importo che compare nei campi Totale di Dare e A-
vere (Fig.10) dovrebbe essere SEMPRE l’esatto doppio dell’importo della fattura registrata (Fig.11)

Immagine 5

Fig.9

Immagine 6

Fig.11

Fig.10
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Scrittura “005 Pagamento Fattura”

Con questa causale si gestiscono i pagamenti differiti delle fatture. Di regola se si registra una fattura pagata
per pronta cassa allora si usa il pulsante “Paga” (Fig.1) presente direttamente sulla finestra del movimento di
Registrazione Fattura (Immagine 1)

La maggior parte delle volte però i pagamenti delle fatture avvengono a distanza di giorni o mesi dalla data
di registrazione, inoltre qualsiasi buon amministratore che conosca le regole basilari della contabilità registre-
rà i pagamenti delle fatture avvenute via banca dall’estratto conto bancario mensile o trimestrale, evitando
quindi di registrare pagamenti di fatture (se non quelle pagate per cassa contanti) in assenza dell’estratto
conto, dato che ciò impedisce i classici errori di mancata registrazione delle spese bancarie o accessorie,
mancata registrazione che comporterebbe poi notevoli perdite di tempo in fase di redazione del bilancio con-
suntivo perché obbliga a cercare a ritroso gli eventuali errori o mancanze di registrazione.

Ovviamente, se il pagamento avviene a distanza di xx giorni o mesi, sarebbe molto scomodo dover ricercare
i singoli movimenti di Registrazione Fattura per utilizzare il summenzionato tasto “Paga”. Per questo è stato
creato il movimento di “Pagamento Fattura” con il quale si vanno a saldare le cosiddette “Partite Aperte”
(nome tecnico-contabile per indicare le fatture non pagate) L’uso della causale contabile di “Pagamento Fat-
tura” comporta inoltre la possibilità di saldare in un unico movimento più fatture dello stesso fornitore ove
queste siano state pagate tutte assieme nella stessa data, caso non infrequente nei condomini, dove
l’amministratore si trova spesso in situazioni di ristrettezze finanziarie causate da una morale di pagamento
da parte dei condòmini non sempre puntuale e precisa … che lo obbliga a differire il pagamento delle fatture
con il metodo del … più urgente prima … il resto quando ho i soldi…

Per registrare quindi un pagamento differito, selezionate la causale contabile 005 “Pagamento Fattura”, nel
campo Descrizione (Fig.2 immagine 2) potete mettere una Vostra descrizione o annotazione (Serve esclu-
sivamente ad uso interno) Selezionate il Fornitore del quale desiderate registrare il pagamento della o delle
fatture (Fig.3). Il programma proporrà come Conto di Pagamento (Fig.4) il Conto con il flag “Usa in Contabili-
tà” predefinito negli archivi del programma alla voce Conti Correnti. E’ comunque possibile modificarlo
qual’ora si desideri utilizzare un conto corrente diverso da quello impostato per default, cliccando sul tasto
“Ricerca “ (Fig.4) e selezionando poi il conto diverso desiderato. Inserite nel campo Importo la cifra che an-
date a pagare al fornitore (Fig.5) e cliccate sul solito tasto “Conferma Inserimento (Fig.6)

Immagine 2

Fig. 1

Immagine 1

Fig. 2

Fig. 3

Fig. 4
Fig. 6

Fig. 5
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A questo punto si apre la finestra delle Partite Aperte, ovvero delle Fatture non pagate (Immagine 3)

Qui posso decidere quali fatture pagare e quali no, lasciando o togliendo i pallini rossi accanto alle fatture
che desidero pagare (Fig.1-Immagine 3) Se le partite aperte sono tante e ne dovete pagare soltanto una, al
posto di togliere singolarmente pallina per pallina potete anche cliccare sul tasto pallina verde (Fig.2) e il
programma cancellerà tutte le palline rosse (Il tasto con la pallina rossa (Fig.3) invece fa l’esatto contrario,
cioè mette a tutti i record il pallino rosso), poi metterete di nuovo il pallino rosso soltanto a quelle partite che
desiderate pagare.

Se si lasciano tutti i pallini rossi, il programma salderà le fatture partendo dalla più vecchia per arrivare a
quella più nuova fino ad esaurimento dell’importo da Voi precedentemente messo nella testata del movimen-
to nel campo “Importo” (Fig.5–Immagine 2)

Una volta selezionato le Partite che intendete pagare, cliccate sull’icona “Importa” e il programma genererà
in automatico le righe di Prima Nota del movimento contabile (Immagine 4 – Fig.1).

Se il movimento è
stato correttamente
eseguito, allora il
semaforo deve es-
sere verde e il cam-
po residuo deve es-
sere a zero. (Fig.2)

Immagine 3

Fig. 1 Fig. 2

Fig. 3

Fig. 4

Immagine 4

Fig. 1

Fig. 2
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Scrittura “007 Pagamento Ritenute d’Acconto”

Con questa causale si gestiscono i pagamenti delle Ritenute d’Acconto.

Inserite la data del pagamento (Fig.1) nel campo “Data” (sarà anche la data di valorizzazione del modello
F24) e selezionate la “Scrittura” 007, se desiderate potete immettere una Vostra breve nota di riferimento nel
campo “Descrizione”

Inserite la data fino alla quale volete prendere in considerazione le ritenute da pagare nel campo “Ritenute
fino al” (Fig.2)

Il programma nel campo “Conto” Vi proporrà il conto di addebito di default (cioè quello al quale Voi
nell’Archivio Conti Correnti avete messo il flag “Utilizza in contabilità”. Nulla comunque Vi vieta di modificarlo
selezionandone uno diverso, cliccando sull’apposito tasto di ricerca accanto al campo.

Se volete nel campo “Importo” potete anche non inserire l’importo totale che avete versato (Fig.3)
L’inserimento dell’importo è facoltativo, in quanto teoricamente è possibile dare per pagato una ritenuta an-
che se ancora non avete materialmente effettuato il pagamento e quindi al momento dell’inserimento del pa-
gamento non conoscete ancora l’importo totale delle ritenute. In quest’ultimo caso non inserite nessun im-
porto e dopo aver registrato il pagamento potrete stampare l’F24 anche da questa finestra cliccando sul ta-
sto “Stampa F24” (Fig.4). Ovviamente non è la maniera corretta di agire, in quanto si dovrebbe prima stam-
pare l’F24 dall’apposita funzione nella Parte Principale del programma (vedi capitolo MENU FISCALE > Ge-
stione Ritenuta d’acconto > Stampa F24), poi lo si porta in banca e lo si paga, e dopo si procede alla regi-
strazione dell’avvenuto pagamento.

Confermate il movimento con il solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.5) ed il programma Vi aprirà la fine-
stra per la selezione delle Ritenute d’Acconto da versare (Immagine 2)

Mettete il pallino rosso accanto alle ritenute che volete versare (Fig.6-Immagine 2) e cliccate sul tasto “Im-
porta (Fig.7). Suggeriamo comunque sempre di controllare che il campo Tributo sia valorizzato con il Tributo
corretto, prima di confermare il tutto. (Fig.8)

Immagine 1Fig. 1

Fig. 2

Fig. 3
Fig. 4

Fig. 5

Immagine 2

Fig. 6

Fig. 7

Fig. 8



Il programma creerà automaticamente le righe di Prima Nota (Fig.1-Immagine 3)

A questo punto cliccando sull’icona stampa (Fig.2) il programma Vi genererà il modello F24 da stampare
(Immagine 4)

Nota:

Attualmente stiamo
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preparando la funzio-
ne di esportazione dei

ati del modello F24 sul ser-
izio di HomeBanking per
utte le Banche aderenti al
onsorzio CBI (*) e che
uindi utilizzano un codice di
racciato record univoco.
vviamente tale esportazio-
e potrebbe funzionare an-
he su altri circuiti bancari,
a non essendo garanti da
uesti circuiti la compatibilità
on gli standard CBI, Civites
talia non può garantire la
orrettezza dei dati esportati.

*) CBI è un marchio registrato di
roprietà dell’Associazione per il
orporate Banking Interbancario-
CBI costituita dall’A.B.I.

’Associazione Banche Italiane.



Scrittura “010 Rimborso rate condominiali”

Con questa causale si gestiscono i rimborsi di somme a credito ai condòmini. Succede che un condòmino
cessi di essere tale perché ha venduto la sua unità immobiliare e avendo versato più del dovuto risulta a
credito. Pertanto l’importo a credito gli dev’essere rimborsato.

Contabilmente si
tratta di registrare
un importo a credito

Nel campo “Descrizione” (Fig.3 – Immag
Selezionate l’Anagrafica a cui viene effet
Selezionate il Conto (Banca, Cassa, Pos
Inserite l’importo che rimborsate (Fig.6).
tico le Righe di Prima Nota (Fig.7).

1

2

Fig.
114

a favore del condò-
mi-no, e pari impor-
to a debito sul conto
della banca o della
cassa. La presente
funzione fa esatta-
mente questo.

In Prima Nota, dopo
aver inserito la data
(Fig.1) in cui avete
effettuato il rimbor-
so al condòmino,
nelle Scritture(Fig.2)
selezionate il Tipo
scrittura: “010 RIM-
BORSO RATE
CONDOMINIALI”

ine 2) potete inserire una vostra riga di descrizione della causale.
tuato il rimborso (Fig.4)
ta, ecc.) dal quale avete attinto per effettuare il rimborso (Fig.5) ed
Ci penserà il programma ad effettuare correttamente ed in automa-

IMMAGINE 2
Fig.



Fig.3 Fig.4

Fig.6
Fig.5
Fig.7
115



116

Scrittura “011 Giroconto da Cassa a Conto Corrente”

Con questa causale si gestiscono i movimenti di giroconto da cassa contanti al conto corrente.

Nel campo Data (Fig.1) inserite la data in cui avviene il prelievo dalla cassa contanti e relativo versamento
sul conto corrente. Selezionate la scrittura 011 Giroconto da Cassa a CC.

Nel campo descrizione potete inserire una breve nota descrittiva del movimento.

Selezionate il Conto (Fig.2) sul quale avete effettuato il versamento. Il programma propone in automatico il
conto corrente di default, ovvero il conto corrente al quale nelle impostazioni degli Archivi avete messo il flag
“Predefinisci in contabilità” (vedi anche paragrafo Archivi > Contabilità > Conti Correnti)

Inserite l’importo che avete trasferito dalla cassa contanti alla banca (Fig.3)

Confermate l’inserimento con il solito tasto “Conferma” (Fig.4)

Il programma creerà automaticamente le due righe di Prima Nota (Fig.5)

Nota Bene: Questo movimento funzionerà soltanto se si hanno correttamente inserito i sottoconti necessari
nel Menù “Archivi > Contabilità > Conti Correnti” In caso contrario il movimento risulterà sbilanciato (Re-
siduo diverso da zero) ed il semaforo segnalerà rosso.

Le scritture:

Scrittura “012 Giroconto da C/C a Cassa Contanti”

Scrittura “013 Addebito spese C/C”

Scrittura “014 Addebito interessi passivi”

Scrittura “015 Accredito Interessi Attivi”

si comportano esattamente nella stessa maniera come la scrittura 011 appena vista.

Fig.1

Fig.2

Fig.4

Fig.3

Fig.5



Scrittura “020 Movimento Apertura Bilancio”

Quando si carica un condominio ex-nuovo, cioè un condominio precedentemente gestito da un altro ammini-
stratore o con un altro software, bisogna caricare anche il movimento di “Bilancio di Apertura”, ovvero
l’inserimento dei saldi della gestione precedente. Questa funzione viene utilizzata soltanto quando si carica
un condominio nuovo, perché per i condomini già gestiti con il GCI.WIN sarà il programma a creare automa-
ticamente il Bilancio di Apertura.

Nella finestra di Prima Nota inserite la Data (normalmente il primo giorno della gestione condominiale) e poi
selezionate la Scrittura n.20 Bilancio di Apertura (Fig.1-Immagine 1) e confermate il movimento cliccando
sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.2)

A questo punto il programma riporterà automaticamente nelle righe di Prim
posta, cassa contanti, fondo di accantonamento, e dei condòmini. (Fig.3-Im

Fig.2
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a Nota già i sottoconti della banca
magine 2)

Fig.1
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Andiamo quindi ad inserire gl’importi dei sottoconti così creati, facendo dop
finestra che si apre andiamo ad inserire il saldo (Fig.4-Immagine 3) nonché d
re” o in “Dare” (Fig.5) Mettendo il flag a Dare il sottoconto è un credito del
Avere vuol dire che il sottoconto è un debito del condominio. Di regola i Fo
meno che non si tratti di una Nota di credito, la Cassa Contanti è sempre in
può MAI andare in debito, o ci sono soldi o può essere a zero, ma trattando
può andare in “rosso” se i soldi fisicamente non ci sono non posso nemme
conto corrente, dove potrei “sforare” autorizzazione della banca permettendo
se ci sono soldi sul conto, mentre sarà in Avere se il conto è in rosso. I cond
no dare dei soldi al condominio, mentre saranno in Avere se devono ricevere

Per l’inserimento dei saldi dei Fornitori e delle Ritenute d’acconto, invece biso
posita, in quanto bisogna anche che il programma crei le relative Partite Aper
ne delle scadenze delle fatture e delle ritenute con i relativi automatismi nel p

Fig.3

Fig.4

Fig.5
pio click sul sottoconto, e nella
efiniamo se l’importo è in “Ave-
condominio, mettendo il flag in
rnitori sono sempre in Avere a
“Dare” (Una cassa contanti non
si di un conto cassa fisico non

no spenderli, a differenza di un
) la Banca può essere in Dare

òmini saranno in Dare se devo-
soldi dal condominio.

gna utilizzar
te per avere
agamento de

IMMAGINE 2
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e la procedura ap-
in futuro la gestio-
lle stesse.
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Per inserire i Fornitori clicchiamo sul pulsante “Inserimento Partite Aperte Fornito
l’inserimento delle Ritenute d’acconto in scadenza clicchiamo sul pulsante “Inser

Fig.7

Immagine 5
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ri” (Fig.6-Immagine 4). Per
imento Ritenute” (Fig.7)

Fig.6

IMMAGINE 4
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A) Generazione Partite Aperte Fornitori

Per quanto riguarda i Fornitori, nella finestra che si apre (Immagine 5) clicchiamo su nuovo inserimento
(Fig.9)

Nella ulteriore finestra che si apre (Fig.10-Immagine 6), selezioniamo il Fornitore (che ovviamente deve es-
sere stato precedentemente caricato nell’archivio Fornitori), cliccando sul tasto Ricerca Fornitore (Fig. 11),
poi inseriamo la scadenza e l’importo della fattura non pagata (Fig.12)

Se la fattura è soggetta a Ritenuta d’acconto selezioniamo il codice Tributo
(fig.13) ed inseriamo l’ammontare della Ritenuta nel campo Ritenuta (Fig.14).
Poi confermiamo il tutto cliccando sul solito tasto Conferma Inserimento
(Fig.15)

Per ogni fornitore di cui desiderate
inserire i saldi iniziali dovrete ripete-
re le operazioni da Figura 9 a Figu-
ra 15.

Una volta inserito tutti i fornitori
confermate la creazione delle Ri-
ghe di Prima Nota, cliccando sul
tasto “calcola” (Fig.16)

Il programma provvederà a creare
automaticamente le righe di Prima
Nota nel movimento di Apertura Bi-
lancio.

Fig.8

Fig.10

Fig.11

Fig.12
Fig.13

Fig.14

Fig.15

Fig.16
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B) Generazione Partite Aperte Ritenute D’acconto

Premesso che le Ritenute d’Acconto come debito sussistono soltanto quando la fattura a cui fanno riferimen-
to è stata pagata, in sostanza il termine di scadenza del pagamento delle Ritenute d’acconto scade il 16 del
mese successivo alla data del pagamento della fattura, e non come molti ritengono erroneamente alla data
della fattura. Pertanto con questa funzione vengono inserite i saldi delle Ritenute d’Acconto di fatture saldate
nella gestione precedente.

Per inserire le Ritenute nel movimento di Apertura Bilancio, come accennato precedentemente con la Figura
7 a pagina 74, cliccate sul pulsante Generazione Partite Aperte Ritenute , e si aprirà la finestra con la
quale inserire le Ritenute d’Acconto (Immagine 17) e clicchiamo sull’icona “Nuovo Inserimento” (Fig18)

Nella finestra di dettaglio che si è aperta, inseriamo la scadenza e l’impor
campo. Poi selezioniamo il codice Tributo cliccando sul menu a tendina (F

Se desideriamo, possiamo collegare anche la ritenuta che stiamo c
(Fig.22), molto utile per la stampa delle Attestazioni delle Ritenute d’Acc
tori) a fine anno. Confermiamo il tutto cliccando sulla solita icona “Conferm

Per ogni Ritenuta d’Acconto di cui desiderate inserire i saldi dovrete ripet
gura 23.

Una volta inserito tutte le ritenute confermate la creazione delle Righe
di Prima Nota, cliccando sul tasto “Genera” (Fig.19 nel’Immagine 17)

Il programma provvederà a creare automaticamente le righe di Prima Not
cio.

Fig.18

Fig.19

Fig.20

Fig.22

Fig.21

Fig.23
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)

to della ritenuta (Fig.20) nel relativo
ig.21)

aricando ad un fornitore specifico
onto da inviare ai percipienti (Forni-

a Inserimento” (Fig.23)

ere le operazioni da Figura 18 a Fi-

a nel movimento di Apertura Bilan-

Immagine 17



Scrittura “024 Spese con fatture da ricevere”

Questa funzione serve per gestire le registrazioni contabili inerenti gli AVVISI DI PARCELLA emesse dai
professionisti (per intenderci quelli iscritti all’albo degli avvocati, architetti, ingegneri, commercialisti) oppure
per gestire le spese di competenza a fine anno (Succede spesso a fine gestione, che nel condominio siano
stati fatti dei lavori, magari anche già finiti, ma l’impresa esecutrice non ha ancora inviato la fattura. Se
l’amministratore ha deciso per una gestione contabile a competenza piena del condominio, deve registrare
anche quelle spese che, anche se non ancora fatturate, sono però state già eseguite. Un altro caso frequen-
te è il compenso dell’amministratore, che in mancanza di fondi nel condominio non può essere pagato. In
questo caso, è sconveniente per l’amministratore emettere la fattura se non se la può pagare, perché rientre-
rebbe nei calcoli dell’IVA e dell’Irpef, obbligandolo quindi a pagare tasse e Iva su qualcosa che materialmen-
te non ha ancora percepito. Viceversa non sarebbe corretto non inserire la spesa nel consuntivo, in quanto
quest’ultimo risulterebbe sfalsato, mancando la spesa del compenso dell’amministratore)

In Prima Nota, dopo aver inserito la data (Fig.1 – Immagin
re(Fig.2) selezionate il Tipo scrittura: “024 SPESA CON FA

Nel campo “Descrizione” (Fig.3 – Immagine 2) potete inse
Inserite l’importo della spesa o dell’avviso di parcella (Fig.4
conferma (Fig.5). Nella finestra che a questo punto si apr

Fig.1

Fig.3

Fig.5
e 1) in cui volete registrare la spesa, nelle Scrittu-
TTURA DA RICEVERE”

Fig.2 IMMAGINE 1

IMMAGINE 2
rire una vostra rig
) e poi confermate
e (Immagine 3), s
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a di descrizione della causale.
il tutto cliccando sul solito tasto

elezionate il sottoconto a cui la

Fig.4



spesa (o l’avviso di parcella) fa riferimento (Fig.6 Immagine 3) mettendo il solito pallino rosso e confermate il
tutto cliccando sul solito tasto “Importa-Collega” (Fig.7)

Ci penserà il programma ad effe
gine 4).

NOTA BENE: Affinché la proced
fatture da ricevere, e nelle Predis
CONTABILITA’) lo stesso dev’es
manuale il capitolo Predisposizio

L’anno susseguente quando si re
re il flag a Fattura Scaricata (Fig.
Ci penserà il programma a crear
to Debiti verso fornitori per fattur

IMMAGINE 3
ttuare correttamente ed in automatico le Rig

ura funzioni dev’essere presente nel piano
posizioni Contabilità (ARCHIVI > CONTAB
sere stato impostato correttamente nella se
ni Contabilità oppure sulla prossima pagina

gistrerà poi la Fattura effettiva del Fornitore
9 – Immagine 5)
e le righe di Prima Nota corrette, andando a
e da ricevere.

Fig.6

Fig.8
he di Prima Nota (Fig.8 - Imma-

Fig.7

IMMAGINE 4
123

dei conti il sottoconto Debiti per
ILITA’ > PREDISPOSIZIONI
zione PROCEDURE. (Vedi nel
l’ Immagine 6 Fig.10)

bisognerà avere cura di mette-

chiudere la partita nel sottocon-
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Scrittura “025 Rimborso Assicurativo”

Questa funzione serve per gestire le registrazioni contabili inerenti i rimborsi effettuati dalle assicurazioni per
un danno sopravvenuto in un condominio e risarcito dall’assicurazione del condominio al condominio.
La causale gestisce sia i danni alle parti comuni che i danni alle parti private di uno o più condòmini, anche
con importi diversi tra i condòmini da rimborsare, e può gestire anche rimborsi misti, ovvero il rimborso av-
viene per una parte ad uno o più condòmini e per la parte restante a favore di tutti i condòmini in base alla
tabella di proprietà (per esempio)
Il programma in tutti i piani dei conti ha già predisposto il sottoconto 040.500.00100 RIMBORSO ASSICU-
RATIVO DANNO PARTI COMUNI sottoconto che per default è legato alla Tabella di Proprietà. Ovviamente
potete cambiare la Tabella, anche se suggeriamo di non farlo e piuttosto creare un altro sottoconto con de-
nominazione diversa legata ad altra tabella di riparto di Vostra scelta. Peraltro, nei vecchi piani dei conti
(quelli di chi ha installato il GCIWIN prima del 30/08/2008) esiste ancora il sottoconto 040.500.00200 RIM-
BORSO ASSICURATIVO DANNO PARTI PRIVATE, questo sottoconto non è più necessario ai fini della pro-
cedura automatizzata, e pertanto può essere tranquillamente riutilizzato da chi volesse un secondo sottocon-
to per i rimborsi, rinominandolo e legandolo a un’altra tabella di riparto di Vostra scelta.

Modalità operativa:
In Prima Nota (Immagine 1) dopo aver inserito la data di registrazione (Fig.1) (attenzione la data di registra-
zione sarà anche la data che apparirà nell’estratto conto della banca o cassa o cc-posta dell’avvenuto incas-
so) selezionate la scrittura 025 RIMBORSI ASSICURATIVI (Fig.2)

Selezionate il fornitore “As
banca o cassa o … sul qu
dove ai fini della partita do
Inserite l’importo del rimbo
gistrazione” (Fig.7)

Nella finestra che si apre (

1. L’intero importo de
questo caso basta
chiudendo poi sem
automaticamente

IMMAGINE 1

Fig.5

Fig.7
sicurazione” (Fig.3) che h
ale sono confluiti i soldi de
ppia registrate il ricavo de
rso (Fig.6) e confermate l

Immagine 2) adesso ci so
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confermare il pannello cli
plicemente la finestra clic

le righe di prima nota nece

Fig.1
Fig.3

Fig.2
a effettuato il rimborso. Selezionate i
l rimborso (Fig.4) e selezionate il sot
l condominio (Fig.5)
a registrazione cliccando sul solito ta

no tre diverse possibilità di rimborso

ivamente un danno alle parti comun
ccando sul solito tasto Conferma reg
cando su Chiudi Finestra (Fig.9) Il pr
ssarie.

Fig.4
Fig.6
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2. L’impo
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Una vo
ed il pr

IMMAGINE 2
rto del rimborso va per intero solo ad alcuni condòmini. Allora impo
NATARI (Fig.10) nonché il metodo di RIPARTO se ci sono più di u
nate i condòmini a cui vanno il rimborso cliccando sul tasto IMPOR
zione che si apre mettete il pallino rosso accanto ai nominativi coin

fermate la Vostra scelta cliccando sul solito tasto importa (Fig.14)
potete inserire direttamente gl’importi del o dei condòmini che so

(Immagine 4 – Fig.15)
lta ripartito l’importo del rimborso tra i condòmini interessati cliccat
ogramma creerà automaticamente tutte le righe di Prima Nota nec

Fig. 8

Fig. 10

Fig.11

Fig. 12

Fig. 13

IMMAGINE 3
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n beneficiario (Fig. 11). Poi
TA (Fig.12). Nella finestra
volti (Immagine 3 – Fig. 13)
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3. Il terzo ed ultimo caso possibile è che l’importo r
condòmini ed in parte al condominio (classico ca
dominiale con conseguente danno in uno o più a
ondominio ma pagherà anche i danni nelle unità
me nel caso 2, inserendo l’intero importo rimbor
finestra (Immagine 4) inserite gl’importi per le un
verrà addebitata dal programma automaticamen
CURATIVO DANNO PARTI PRIVATE (Immagin

IMMAGINE 4 Fig. 16

Fig. 17
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Scrittura “999 Causale Contabile Personalizzata”
Civites con i prossimi aggiornamenti continuerà ad inserire nel programma nuovi tipi di scrittura precaricate
in base alle segnalazioni che ci pervengono dagli utenti. Ciò non di meno è stato previsto nel programma
anche l’uso delle causali contabili personalizzate per effettuare tutti quei movimenti di Prima Nota che non
sono già predisposti dal programma. La scrittura 999 permette appunto l’uso di causali contabili che ciascu-
no si è creato per i casi più svariati.

Perché la scrittura 999 funzioni è ovviamente necessario aver predisposto le proprie causali personalizzate
negli archivi del condominio (Vedi anche paragrafo Archivi > Contabilità > Causali Contabili)

Per utilizzare le Vostre causali personalizzate selezionate la scrittura 999

Selezionate la causale che desiderate cliccando sul tasto “Cerca” accanto al campo Causale (Fig.1)

Inserite l’importo del movimento (Fig.2)

Confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.3)

Il programma provvederà a creare le righe di Prima Nota (Fig.4) in base ai sottoconti impostati per la causale
personale selezionata negli archivi delle Causali Contabili Personalizzate.

Fig.1
Fig.2Fig.3

Fig.4
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Gestione - Subentri

In questa finestra verranno gestiti tutti i subentri (Proprietario-Proprietario, Proprietario-Inquilino, ecc.)

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato subentro.
I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine delle registrazio-
ni, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di una registra-
zione per volta.

Nuovo: permette di creare un nuovo subentro

Modifica: permette di modificare il subentro che si sta visualizzando (soltanto se non si è ancora cal-
colato il subentro)

Elimina: permette di eliminare un subentro (attenzione una volta che si è calcolato il subentro e poi lo
si cancella non sarà più possibile ricalcolare le rate)

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un determinato
subentro

Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diverso subentri. Questa
funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso i cursori.

Apre la finestra di ricerca dell’archivio subentri

Calcola: avvia la procedura automatica che permette di ricalcolare le rate per il subentro

Stampa: permette di stampare il riparto dell’unità immobiliare

Per effettuare un subentro cliccare sull’Icona “Nuovo”.

Fig.1

Fig.3

Fig.2

Immagine 1
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Selezionare l’unità immobiliare in cui viene effettuato il subentro cliccando sul tasto di ricerca Unità immobi-
liare (fig.1)

Nel campo “Data Subentro” inserire la data con cui cessa il vecchio proprietario o inquilino (fig.2)

Confermare l’inserimento dei dati cliccando sulla solita icona “Conferma Inserimento” (fig.3)

Il programma creerà automaticamente nella griglia “Dettaglio Subentri” la riga con l’anagrafica cessata.

Adesso bisogna inserire la nuova anagrafica che subentra, cliccando sull’icona “Nuovo” a destra accanto alla
griglia Dettaglio Subentro (Fig.4). Nella finestra che si apre:

Selezionate l’anagrafica che subentra cliccando sul tasto “Ricerca” accanto al campo “Anagrafica” (fig.5)

Controllate le impostazioni del flag Proprietario – Nudo Proprietario – Usufruttuario – Inquilino”

Il campo “Data di inizio” viene compilato automaticamente dal programma in base alla data inserita prece-
dentemente come data del subentro (data di cessione del vecchio) In pratica il programma aggiunge auto-
maticamente un giorno alla data di cessazione

NOTA BENE:
a. quando cessa un inquilino cessa anche il proprietario, che poi riapre insieme al nuovo inquilino se

questo subentra il giorno dopo la cessazione del vecchio inquilino
b. se all’inquilino cessato non subentra immediatamente un altro inquilino allora:

 cessa il proprietario e l’inquilino vecchio
 riapre il proprietario il giorno dopo
 cessa il proprietario
 riapre il proprietario ed il nuovo inquilino il giorno dopo

Confermate l’inserimento cliccando sul tasto “Conferma Inserimento” :

Ora potete calcolare le rate del subentro cliccando sul tasto “Calcola” (Immagine 2 - Fig.6). Il programma
creerà automaticamente il movimento di Prima Nota che accredita il vecchio proprietario e addebita il nuovo
proprietario delle quote delle rate non scadute.

ATTENZIONE: Il subentro una volta effettuato, se lo si sbaglia, e lo si rifà, NON sarà più possibile ricalcolare
le rate. Inoltre, qual’ora doveste voler cancellare un subentro per rifarlo, dovrete anche cancellare il Movi-
mento di Prima Nota creato dal programma. In ogni caso, una volta cancellato il subentro e rifatto lo stesso
NON sarà in nessun caso possibile ricalcolare le rate.

Fig.4

Fig.5

Fig.6

Immagine 2

Immagine 3
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Gestione - Calcolo consumi

In questa finestra sarà possibile gestire i consumi di acqua, calda e fredda, secondo le impostazioni iniziali
dei contatori.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata lettura
contatori. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine delle
letture, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un pre-
ventivo per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova lettura contatori

Modifica: permette di modificare la lettura che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la lettura che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata lettura
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse lettu-
re registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraver-
so i cursori.
Permette di visualizzare i dati di bollettazione

Permette di visualizzare le fasce di consumo e gli importi delle fasce di consumo

Letture:
Nuovo: permette di aggiungere una nuova unità immobiliare e la sua relativa lettura di
consumo
Modifica: permette di modificare l’unità immobiliare e sua relativa lettura di consumo sele-
zionata
Elimina: permette di eliminare l’unità immobiliare e sua relativa lettura di consumo sele-
zionata

Dettaglio per Anagrafica:
Modifica: permette di modificare il consumo relativo all’anagrafica selezionata

Movimenti associati:
Importa: permette di importare le fatture a cui è riferita la lettura del contatore

Modifica:

Elimina: permette di eliminare la riga del movimento associato importata per errore
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Per effettuare l’inserimento di una nuova lettura con riparto cliccate come sempre su “Nuovo inserimento”

Inserite la Data della lettura (fig.1) e selezionate il Contatore di cui effettuare il riparto (fig.2)

Nella griglia “Letture” inserite nel campo L.A. (fig.3) i dati della lettura dei singoli contatori delle unità immo-
biliari.
NOTA: I campi L.P. lettura precedente (fig.4) di regola vengono riempiti automaticamente dal programma in
base alla lettura precedente. Se però si tratta della prima lettura assoluta i campi L.P. saranno valorizzati a
0, oppure se si tratta di un condominio esistente da anni ma che viene caricato la prima volta su questo sof-
tware, allora nei campi L.P. vanno inseriti manualmente i valori della precedente lettura.

Una volta caricato i valori della lettura selezionate le fatture associate al sottoconto inerenti questa lettura,
cliccando sul tasto Importa accanto alla griglia Movimenti associati (Fig.5)

Nella finestra che si apre (Righe di prima nota) selezionate le fatture che fanno parte della lettura che state
effettuando, mettendo il pallino rosso accanto alla riga di Prima Nota (fig.6) e confermate la selezione con il
tasto “Importa” (fig. 7) NOTA: è possibile collegare una sola oppure anche più fatture.

Fig.1
Fig.2 Fig.4 Fig.3

Fig.5

Fig.6
Fig.7
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Una volta effettuato tutte le scelte necessarie, cliccate sul tasto “Calcola” (fig.8) Il programma effettuerà tutti
i calcoli per ripartire i consumi sulle unità immobiliari, in base ai criteri di riparto inseriti precedentemente nel-
la sezione Archivi – Modalità di riparto – Contatori.

NOTA: Dato che succede che durante l’anno di gestione i fornitori (l’acquedotto) potrebbe cambiare i prezzi
e/o le fasce (se trattasi di contatori a fasce) anche la procedura permette di creare più impostazioni di base
per il contatore di cui si effettua la lettura, mantenendo quindi in memoria lo storico delle impostazioni per
ogni lettura. Per effettuare una impostazione del contatore diversa da quella inserita negli Archivi basta clic-
care sui tasti Bollettazione e Fasce di Consumo (Fig.9) nella finestra in cui si effettua la Lettura dei conta-
tori, ovviamente PRIMA di effettuare il calcolo della lettura.

Nota Casi Particolari: Rubinetto comune condominiale

Succede spesso che in un condominio ci sia anche un rubinetto condominiale situato in area comune ed uti-
lizzato per innaffiare le piante o per le pulizie comuni. Nella stragrande maggioranza dei casi questo rubinet-
to non ha un contatore con fatturazione separata da parte dell’acquedotto ma “viaggia” sotto il contatore uni-
co e sulla stessa fattura dei consumi individuali.

Il programma permette di gestire anche questo caso senza grossi problemi. Basta aver impostato in maniera
corretta i sottoconti collegati al Fornitore negli Archivi – Anagrafiche – Fornitori, collegando al Fornitore Ac-
quedotto un secondo sottoconto (per esempio Consumi acqua comune) assegnandoli una percentuale ma-
gari minima (fig.9). In questo caso il programma ripartirà sul sottoconto “Consumi acqua comuni” la % asse-
gnata delle fatture, mentre il restante percento verrà ripartito secondo i consumi rilevati con la lettura del con-
tatore.

Fig.9

Fig.9



Gestione - Calcolo interessi di mora

Con questa funzione è possibile gestire gli interessi dei condomini morosi o ritardatari, calcolando automati-
camente e addebitando l’importo previsto per il ritardo delle rate condominiali.
Per effettuare il calcolo degli interessi dovuti, cliccate sul solito tasto Nuovo Inserimento.
Inserite le date dell’intervallo (Fig.1) sul quale volete calcolare gl’interessi. Normalmente il calcolo e
l’addebito degli interessi di mora viene effettuato alla fine dell’anno di gestione (quindi le date del periodo sa-
ranno quelle dell’inizio e della fine della gestione) ma teoricamente nulla vieta di effettuare il calcolo e
l’addebito per periodi diversi frazionando l’anno di gestione, facendo attenzione a non sovrapporre i periodi
onde evitare l’illecito dell’anatocismo.
Mettete il flag a Genera Prima Nota (Fig.2) per creare il movimento di addebito ai condòmini morosi in P.N.
Confermate i dati con il solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.3)
Infine cliccate sul tasto “Calcola” (Fig.4) ed il programma calcolerà gl’interessi dovuti da ciascun condòmino
in base alle fasce, interessi o more giornaliere impostate negli Archivi del condominio (Vedi anche Archivi >
Contabilità > Interessi di Mora)

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro
I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o
mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di una reg

Nuovo: permette di creare un nuovo calcolo di interessi

Modifica: permette di modificare il calcolo che si sta visualizzan

Elimina: permette di eliminare il calcolo che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile
calcolo

Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento
Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei d

Calcola: procedura che calcola in automatico, secondo i dati in
chivi > Contabilità > interessi di mora), gli interessi secondo il p

Nuovo: Permette di aggiungere una nuova anagrafica che non

Modifica: Permette di modificare l’importo per l’anagrafica selez

Elimina: Permette di eliminare l’anagrafica selezionata

Fig.3
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Gestione – Ravvedimento operoso

Con questa funzione è possibile gestire il calcolo per il ravvedimento operoso inerente il versamento tardivo
delle Ritenute d’Acconto, per effettuare il calcolo degli importi dovuti a titolo di sanzione ed interessi.

Procedete come segue:

1. Cliccate sul tasto Nuovo ed inserite la data dell’operazione (Fig.2)

2. inserite la data in cui intendete effettuare fisicamente il pagamento della ritenuta (Fig.3) Ricordiamo
che la sanzione è in misura fissa, ma gl’interessi vengono calcolati in base al numero di giorni di ri-
tardo, pertanto è assolutamente vitale che il giorno del pagamento effettivo corrisponda anche al
giorno utilizzato per il pagamento nella procedura (Campo: Pagamento Fig.3)

3. Selezionate la Banca presso la quale effettuerete il versamento cliccando sul solito tasto ricerca
(Fig.4)

4. Selezionate le ritenute che intendete pagare in ritardo cliccando sul tasto Importa (Fig.5)

5. Nella finestra che si apre (Immagine 2) mettete il pallino rosso accanto alle ritenute che desiderate
pagare (Fig.6 – Immagine 2).

Immagine 2

Fig. 7

Fig. 6

Fig. 2

Fig. 5
Fig. 4

Fig. 3



6. Confermate con il solito tasto “Importa” (Fig.7 Immagine 2)

7. Il programma torna alla maschera principale, quindi cliccate sul tasto “Calcola (Fig. 8 – Immagine 3)

8. nelle colonne Interesse e Sanzioni Vi appariranno immediatamente gl’importi dei interessi e delle
sanzioni dovute.

9. Se siete sicuri che nella data di pagamento messa nella testata della finestra effettuerete effettiva-
mente il versamento del dovuto, allora cliccate sul tasto “Genera Prima Nota” (Fig.9 Immagine 3)

10. A questo punto potete chiudere la finestra ed aprite la Prima Nota (GESTIONE > PRIMA NOTA)

11. L’ultimo movimento generato sarà la scrittura di generazione del ravvedimento operoso. Cliccate su
stampa modello F24 (Immagine 4 – Fig.10) ed il programma genererà il modello F24 da stampare
(Immagine 5 prossima pagina)

Immagine 3

Fig. 8

Fig. 9

Fig
137

. 10

Immagine 4



Gestione - Agevolazioni fiscali lavori
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Immagine 5



139

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata richiesta
d’agevolazioni. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine
delle richieste, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di
una richiesta per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova richiesta d’agevolazione

Modifica: permette di modificare la richiesta d’agevolazione che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la richiesta d’agevolazione che si sta visualizzando
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Gestione - Convocazioni e assemblee > Convocazioni

Convocazioni e assemblee > Convocazioni

Procedura che permette di gestire le convocazioni delle assemblee del condominio

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato convoca-
zione. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine delle con-
vocazioni, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di una
convocazione per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova convocazione

Modifica: permette di modificare la convocazione che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la convocazione che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata convocazione
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse con-
vocazioni registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati
attraverso i cursori.

Ordine del Giorno:
Nuovo: permette di inserire una nuova riga nell’ordine del giorno

Modifica: permette di modificare la riga dell’ordine del giorno selezionata

Elimina: permette di eliminare la riga dell’ordine del giorno selezionata

Stampa: permette di aprire una finestra ove si gestirà le modalità di invio

Visualizza: permette di visualizzare le voci dell’ordine del giorno già approvati

Per effettuare una convocazione cliccare sull’icona “Nuovo”

Nel campo “Data” inserire la data in cui inviate la convocazione

Selezionate il tipo di assemblea mettendo il flag alla voce prescelta (ordinaria, straordinaria, ecc)

Selezionate chi volete convocare mettendo il flag appropriato accanto alla tipologia dei Convocati (solo pro-
prietari, solo inquilini, tutti, ecc)

Attenzione: una volta selezionato chi volete convocare, ed una volta confermato tutti
gl’inserimenti il software non cambierà più i nominativi, anche se lo aprite in modifica e selezio-
nate un'altra tipologia di convocati. Dovrete cancellare l’intera convocazione e rifare completa-
mente tutta la convocazione.

Compilate i campi 1° convocazione, e 2° convocazione.Più avanti in fase di selezione della stampa sarà
possibile se evidenziare la 2°convocazione in neretto.

Confermate il tutto cliccando su “Conferma inserimento” (fig.1)

Fig.1 Fig.2



141

Adesso inseriamo gli ordini del giorno cliccando su “Nuovo” accanto alla griglia “Ordine del Giorno” (Fig.2)

Scrivete il testo dell’ordine del singolo punto dell’ordine del giorno. Per inserire un nuovo punto all’ordine del
giorno cliccate sull’icona “Ulteriore inserimento” (Fig.3) Quando avete finito di inserire tutti i punti all’ordine
del giorno confermate cliccando sull’icona “Conferma inserimento” (fig.4)

Se per qualche motivo dovete cambiare il testo di un punto all’ordine del giorno, evidenziate il punto
all’interno della griglia “Ordine del Giorno” e cliccate sul tasto “Modifica” a destra accanto alla griglia (fig.5) Si
aprirà la finestra Ordine del giorno e potrete fare la modifica necessaria.

Quando avete finito con l’inserimento cliccate sull’icona “Stampa” (Fig.6)

Nella finestra che si apre potete scegliere di evidenziare la seconda convocazione (mettendo il flag
nell’apposita casella) e se desiderate stampare su Vostra carta intestata o meno. (fig.7)

Selezionate il modo d’invio mettendo il flag alla modalità prescelta (fig.8)

Fig.3

Fig.4

Fig.5

Fig.6

Fig.7

Fig.8



C’è la possibilità di aggiungere alla convocazione anche un testo personalizzarto, cliccando sul tasto “Ag-
giungi Testo” (Fig. 9) Nella finestra che si apre si scrive il desiderato. Tale testo non solo sarà stampato nella
convocazione ma rimarrà agganciato a questa convocazione negli archivi del condominio.

Il programma stampa inoltre la ricevuta d
con la busta (fig.10) accanto al tasto Dati

Se si sconosce già i numeri assegnati da
comandate è possibile memorizzare per
Dati Invio (Fig.12)

E’ possibile ristampare integralmente un
tutti il flag “Inviato Si”) , effettuando dopp
pure se lo si desidera fare in un colpo so
accanto alla griglia delle anagrafiche “Ria

Una volta finito tutte le impostazioni basta
pa (Immagine.15)

Fig.12
142

a portare in posta per l’invio delle raccomandate, cliccando sul tasto
Invio.

poste italiane alle raccomandate oppure una volta spedite le rac-
i propri archivi i dati postali dell’invio (Fig.11), cliccando sul tasto

a o tutte le anagrafiche, (che essendo già state stampate riportano
io click sulla singola anagrafica anagrafica e togliendo tale flag, op-
lo per tutte le anagrafiche basta cliccare sul tasto in basso a destra
bilita Tutti” (fig. 13)

cliccare sul tasto “Stampa” (Fig.14) e si apre l’anteprima di stam-

Fig. 9

Fig.10

Fig.11

Fig.13

Fig.14
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Gestione - Convocazioni e assemblee > Verbale assemblea

Procedura che permette di gestire i verbali delle assemblee del condominio che l’utente sta visualizzando

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato verbale. I
cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine dei verbali, mentre
quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un verbale per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo verbale

Modifica: permette di modificare il verbale che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il verbale che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un
determinato verbale
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diversi verbali
registrati. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.

Delibere:
Nuovo: permette di creare una nuova riga nelle delibere

Modifica: permette di modificare la riga nelle delibere selezionata

Elimina: permette di eliminare la riga nelle delibere selezionata
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Gestione - Incassi/pagamenti

Avviso scadenza rate

Permette di stampare gli avvisi di scadenza per le rate del periodo selezionato, in riferimento al tipo di rata e
alle anagrafiche scelte.

Inserite l’intervallo di date nelle quali sono in scadenza la o le rate di cui volete inviare l’avviso ai Vostri con-
domini (Fig.1) Selezionate il tipo di rata per il quale volete inviare l’avviso. (Fig.2)
E’ possibile immettere un importo minimo (Fig.3) sotto il quale non viene emessa la lettera di avviso (Infatti
sarebbe assurdo inviare ad un condòmino una lettera in cui lo si avvisa che in data X è in scadenza la rata
numero 2 dell’importo di Euro 0,57 ….) Selezionate le anagrafiche alle quali volete inviare la lettera di avviso
(Fig.4) Se desiderate è possibile raggruppare rate con scadenza identica in un unico importo, mettendo il
flag alla voce Totali per data (Fig.5). Questo viene utile ovce un condòmino ha molte unità immobiliari e per-
tanto ha molte rate con medesima scadenza.
Cliccate sul tasto stampa (Fig.6) per stampare le lettere di avviso

Fig.1

Fig.2

Fig.3

Fig.4

Fig.6

Fig.5
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Invio assegni

Questa funzione permette di stampare le lettere con le quali si invia ad un fornitore un assegno a saldo di
una o più fatture :

Cliccate su “Nuovo Inserimento” inserite la data (Fig.1) della scrittura della lettera (il programma proporrà
la data di sistema ma questa è sempre sovrascrivibile).

Selezionate il fornitore al quale inviare l’assegno e relativa missiva (Fig.2)

Selezionate la banca qual’ora quella di default non vada bene.

Inserite il numero dell’assegno nell’apposito campo (Fig.3)

Confermate con il solito tasto Conferma Inserimento

Selezionate le fatture che volete pagare con il Vostro assegno cliccando sul tasto “Importa” (Fig.4)

Nella finestra che si apre mettete il Pallino rosso accanto alle fatture che intendete pagare (Fig.5)

E cliccate sul tasto importa (Fig.6)

A questo punto troverete nella finestra la o le fatture che avete importato e il campo Importo si è automati-
camente compilato.(Immagine 3 – Fig.7)

Adesso basta cliccare
sul tasto Stampa
(Fig.8)

Fig.2

Fig.3

Fig.1

Fig.4

Fig.5 Fig.6

Immagine 2

Immagine 3

Fig.7

Fig.8
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Immagine Stampa Lettera Invio Assegni.
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Gestione - Incassi/pagamenti > Remote banking

Questa funzione permette di gestire l’esportazione dei dati per il Remote banking creando un file da poter
salvare su supporto esterno e da consegnare alla banca.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata opera-
zione. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine delle ope-
razioni, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di
un’operazione per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova operazione per l’esportazione dei dati per il remote
banking
Stampa: permette di stampare il dettaglio delle RI.BA presentate all’incasso

Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in
elenco

Gestione - Incassi/pagamenti > Ordine di bonifico

Questa funzione permette di stampare l’ordine di bonifico per periodo, l’anagrafica, il conto e l’importo defini-
to dall’utente.
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Gestione - Incassi/pagamenti > Bollettini C.C.P.

Questa finestra permette di creare e stampare l’elenco dei bollettini con le scadenze selezionate dall’utente.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
zione di un archivio bollettini. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino
all’inizio o alla fine dei preventivi, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in
avanti o indietro di una registrazione per volta
Nuovo: permette di creare una nuova registrazione di un archivio bollettini

Modifica: permette di modificare la registrazione che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la registrazione che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata registrazione
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse regi-
strazioni registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati at-
traverso i cursori.
Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in
elenco
Inserimento: permette l’inserimento dei dati per le competenze amministratore

Stampa: permette di stampare i bollettini relativi alle scadenze in elenco
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Gestione - Incassi/pagamenti > Bollettini Freccia

Questa finestra permette di creare e stampare l’elenco dei bollettini con le scadenze selezionate dall’utente.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata emissio-
ne dei bollettini freccia. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o
alla fine delle emissioni, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o in-
dietro di un’emissione per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova emissione

Modifica: permette di modificare l’emissione che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il preventivo che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un
determinato preventivo
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse emis-
sioni registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attra-
verso i cursori.
Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in
elenco
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Gestione - Corrispondenza

Corrispondenza > Solleciti rate scadute

Procedura che permette di gestire i solleciti delle rate scadute nella gestione del condominio che l’utente sta
visualizzando

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato sollecito. I
cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine dei solleciti, men-
tre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un sollecito per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo sollecito

Modifica: permette di modificare il sollecito che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il sollecito che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un
determinato sollecito
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diversi solleciti
registrati. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.
Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in
elenco
Stampa: permette di stampare la lettera di avviso ai condomini morosi

Elenco: permette di stampare un elenco delle raccomandate o delle carte valori

Calcola: procedura che ricalcala gli importi degli interessi di mora

Nuovo: permette di creare una nuova riga di condomini

Modifica: permette di modificare la riga dei condomini morosi selezionata

Fig.1
Fig.2

Fig.5 Fig.6Fig.3 Fig.4

Fig.7

Fig.8

Fig.9

Fig.10

Fig.11

Fig.12

Fig.13
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Elimina: permette di eliminare la riga dei condomini morosi selezionata

Riepilogo: permette di stampare un riepilogo dei condomini morosi

Per creare un nuovo Sollecito, cliccare sul solito tasto “Nuo- vo” e nella finestra che si apre inserire
nel campo Data (Fig.1) la data della missiva.

Inserire nel campo Morosi fino al la (Fig.2) data in cui si è fatto l’ultimo controllo degli incassi.

Inserire nel campo Bonus (Fig.3) la soglia d’importo sotto la quale non viene effettuato il sollecito. Infatti sa-
rebbe insulso mandare una raccomandata per sollecitare il versamento di, per esempio, un importo di 0,25
Euro.

Compilare il campo Giorni concessi per il pagamento con il numero di giorni che intendete concedere al
moroso dalla data di ricevuta del sollecito (Fig.4).

Selezionate il tipo di spedizione (Fig.5) e di che avviso si tratta (Fig.6)

Adesso confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento”

Cliccate sull’icona calcolatrice (Fig.7) ed il programma Vi presenterà nella griglia tutte le anagrafiche morose
che rispettano i criteri da Voi impostati precedentemente nella funzione.

Adesso potrete decidere se e a chi inviare le lettere di sollecito mettendo il pallino rosso accanto ai nominati-
vi scelti (Fig.9) e poi cliccando il tasto Stampa (Fig.8)

Se si è deciso di inviare per raccomandata il programma Vi stampa anche l’elenco/ricevuta da portare in Po-
sta per l’invio delle raccomandate, cliccando sull’apposito tasto (Fig.10)

Se si tratta dell’invio del secondo sollecito, allora bisognerà mettere anche la data del primo invio nel campo
apposito Data Precedente Invio (Fig.11)

E’ possibile anche stampare un foglio riepilogativo dei morosi con i relativi importi, cliccando sul tasto Stam-
pa Riepilogo (Fig.12)
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Gestione - Corrispondenza > Danni e contestazioni

Procedura che permette di gestire i danni e le contestazioni riguardo il condominio a cui l’utente è collegato.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinata gestione
danni e contestazioni. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla
fine della gestione danni e contestazioni, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muo-
versi in avanti o indietro di una gestione danni e contestazioni per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova gestione danni e contestazioni

Modifica: permette di modificare la gestione danni e contestazioni che si sta visualizzan-
do
Elimina: permette di eliminare la gestione danni e contestazioni che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata gestione danni e contestazioni
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse ge-
stione danni e contestazioni registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scor-
rimento dei dati attraverso i cursori.
Nuovo: permette di creare un nuovo referente o una nuova corrispondenza

Modifica: permette di modificare il referente o la corrispondenza selezionati

Elimina: permette di eliminare il referente o la corrispondenza selezionati

Stampa: permette di stampare un foglio danni e contestazioni
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Gestione - Corrispondenza > Corrispondenza

Procedura che permette di gestire la corrispondenza riguardante la gestione del condominio.

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
zione di Corrispondenza. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o
alla fine della registrazione di Corrispondenza, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a
muoversi in avanti o indietro di una registrazione di Corrispondenza per volta.
Nuovo: permette di creare una nuova registrazione di Corrispondenza

Modifica: permette di modificare la registrazione che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare la registrazione che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di una
determinata registrazione
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse regi-
strazione registrate. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati at-
traverso i cursori.
Stampa: permette di stampare la comunicazione

Circolari: permette di stampare la circolare che indica che tipo di invio è stato fatto

Importa: permette di importare le anagrafiche dei destinatari a cui inviare le comunicazio-
ni
Elimina: elimina l’anagrafica selezionata ed importata erroneamente
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CONSUNTIVO

Consuntivi periodici >

Consuntivi periodici > Raggruppamenti

Questa funzione riguarda esclusivamente la provincia di Palermo, ove si opera senza Preventivo e con con-
suntivi mensili.

Nuovo: permette di creare un nuovo raggruppamento

Modifica: permette di modificare il raggruppamento selezionato

Elimina: permette di eliminare il raggruppamento selezionato
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Consuntivi periodici > Consuntivo periodico

Questa funzione riguarda esclusivamente la provincia di Palermo, ove si opera senza Preventivo e con con-
suntivi mensili.
Procedura che permette di gestire il consuntivo periodico

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato consunti-
vo. I cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine dei consunti-
vi, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un consuntivo
per volta.
Nuovo: permette di creare un nuovo consuntivo

Modifica: permette di modificare il consuntivo che si sta visualizzando

Elimina: permette di eliminare il consuntivo che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che renderà più facile e veloce la ricerca di un
determinato consuntivo
Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diversi consun-
tivi registrati. Questa funzione serve a rendere più facile lo scorrimento dei dati attraverso
i cursori.

Consuntivi periodici > Stampa gestione

Questa funzione riguarda esclusivamente la provincia di Palermo, ove si opera senza Preventivo e con con-
suntivi mensili.
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Consuntivo - Consuntivo e chiusura gestione

In questa finestra attraverso l’apposito pulsante (calcolatrice) il programma effettua la chiusura dei conti, se-
gnalando in una schermata eventuali errori nelle scritture contabili o nelle impostazioni.
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UTILITY

Utility - Competenze Amministrazione

In questa finestra è possibile avere un riepilogo delle fatture che spettano all’amministrazione.

Nuovo: permette di creare una nuova competenza

Modifica: permette di modificare la competenza selezionata

Elimina: permette di eliminare la competenza selezionata

Stampa: permette di stampare l’elenco delle competenze dell’amministratore

Alcune di queste voci vengono generate in automatico dal programma, se impostate in maniera corretta, al-
tre invece potete o dovete inserirle manualmente nell’archivio.
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Utility - Partite aperte >

In questa finestra è possibile avere un riepilogo delle partite aperte per i fornitori e per le ritenute di acconto.

Partite aperte > Fornitori

Questa procedura permette di avere una visualizzazione immediata di tutte le partite aperte dei fornitori, in-
dicando l’importo di base, ciò che è stato pagato e il residuo da pagare.

Modifica: permette di modificare la partita aperta selezionata

Elimina: permette di eliminare la partita aperta selezionata

Stampa: permette di stampare l’elenco delle partite aperte

Partite aperte > Ritenute d’acconto

Modifica: permette di modificare la ritenuta d’acconto selezionata

Elimina: permette di eliminare la ritenuta d’acconto selezionata

NOTA BENE: Le partite aperte delle ritenute d’acconto non vengono scritte all’interno dell’archivio della ge-
stione del condominio bensì in un archivio che risiede nella parte principale del software GCI.WIN, ciò per
motivi ovvi di accesso all’archivio anche da gestioni diverse negli anni.



Sblocca preventivo

Questa funzione permettere
all’operatore di poter sbloccare
un preventivo precedentemente
confermato.

E’ sempre possibile, se per
qualsiasi motivo dovete effettu-
are delle modifiche ad un pre-
ventivo già approvato, e del
quale avete già creato il movi-
mento di prima nota, riaprire un
preventivo.

In questo caso procedete come segue:

1. Andate in Prima Nota e cancellate il movimento di Addebito Preventivo (ordinario o straordinario).
Per trovarlo avvaletevi delle modalità di ricerca selezionando il criterio “Tipo+protocollo fattura” ed
inserendo come scrittura 999

2. Andate nel menu UTILITY - Sblocca preventivo

3. Tramite le freccette verdi o tramite il tasto Ricerca selezionate il Preventivo che volete riaprire (Im-
magine 1 Fig.1)

4. Cliccate sul tasto “Modifica” (Fig.2)

5. Mettete il flag alla Voce Sblocca SI (Immagine 2-Fig.3)

6. Cliccate sul tasto spunta verde (Fig.4)

Fatto, il preventivo è riaperto e sarà possibile modificare quanto necessario.

NOTA BENE:
La modifica di un preventivo già approvato, ripartito e del quale si hanno già registrato degli incassi dai con-
dòmini è un’operazione molto delicata. Il rischio di trovarsi con le partite aperte dei condòmini poi “sballato” è
elevato se non si prendono le opportune precauzioni:
Quando si effettuano delle modifiche ad un preventivo bisognerà ovviamente ricalcolare il riparto dello stesso

1

Fig. 1

Fig. 2

Immagine 2

Fig. 3

Fig. 4
ed in questo caso il programma cancella le relative rate e
domini.
In sostanza, se per il preventivo che si và a modificare si
INCASSI RATE CONDOMINIALI, il programma scolleghe
rata nella gestione delle partite aperte dei condòmini.

 Se si aveva registrato soltanto l’incasso di una rata
semplicemente richiudere tutti i movimenti coinvolti

 Se invece si avevano già registrato gl’incassi di pi
per forza:

o andare in Prima Nota e CANCELLARE tutt
tendo da quella più giovane a ritroso.

o ripassare tutti i movimenti della prima rata e
o ricreare ex-novo gl’incassi delle ulteriori rat
Immagine
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le ricrea, e questo influisce sugl’incassi dei con-

è già proceduto in Prima Nota ad effettuare degl’
rà in tutti i movimenti coinvolti il pagamento dalla

, allora basterà andare in Prima Nota e riaprire e
.
ù rate inerenti il preventivo modificato, bisognerà

i gl’incassi a partire dalla seconda rata in poi, par-

e.



Utility - Manutenzione archivi >

Il software mette a disposizione una serie di utility necessari o utili alla manutenzione del software stesso o
degli archivi dei condomini. Per poter utilizzare alcune procedure è necessario aver installato il programma
gratuito WinRar.
WinRar è un programma shareware che potete scaricare dal sito: http://www.winrar.it/prelievo.php4

Manutenzione archivi > Salva questo Archivio

Questa procedura lanciata dall’interno della gestione del condominio permette di creare una copia di back-
up soltanto dell’archivio del condominio nel quale state lavorando. Questo è molto utile per tutti coloro che
hanno un contratto di assistenza e vogliono inviare in assistenza il condominio quando ci sono dei problemi
od errori che non si riesce a sistemare personalmente. I file winrar si possono allegare a qualsiasi email per-
ché “pesano” poco in termini di Megabyte e non sono in conflitto con la maggioranza dei più diffusi antivirus
e antispam, che li fanno passare agevolmente non contenendo dei file eseguibili, ed essendo facilmente
controllabili da qualsiasi software di protezione.

Nella finestra che si apre, dopo la scritta “C:\ “ immettete un nome di Vostra scelta (Fig.1) per l’archivio che
andrete a creare. Cliccate sul tasto “Crea File” (Fig.2)

A questo punto il programma vi creerà un archivio compresso in formato .rar sul vostro disco “C”. (Fig.3)
Ovviamente se state lavorando su un disco diverso da “C” nella riga di Nome del File al posto di “C” dovrete
immettere il nome della Vostra unità sulla quale operate , per esempio “D:\Back_Up_Condominio_XY”

Manutenzione archivi > Ripristina archivi

Questa funzione serve a ripristinare gli archivi del condominio reimportando la copia di back-up precedente-
mente creata. Attraverso il tasto “Ricerca” (Immagine 2-Fig.4) si aprirà la finestra che permetterà di trovare il
file di backup precedentemente creato e selezionare così in automatico il percorso dati, premendo poi “Sal-
va” (Fig.5) si avrà il ripristino degli archivi.

Nota Bene: Ripristinare un archi-
vio vuol dire sovrascrivere TUTTI i
dati contenuti nell’archivio presen-
te con i dati contenuti nell’archivio
XXX.rar che si importa.

Fig. 3

Fig. 1 Fig. 2

Fig. 3 Fig. 4
2
Immagine
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Manutenzione archivi > Reindicizzazione

Questa procedura serve a reindicizzare gli archivi dopo aver importato un archivio di un condominio inviato
precedentemente in assistenza. In sostanza si tratta della medesima funzione di quando si effettua un Alli-
namento degli archivi generali, soltanto in forma ridotta ed applicato esclusivamente all’archivio del condo-
minio nel quale si stà lavorando.

Manutenzione archivi > Ricalcola saldi sottoconti

Questa procedura, completamente automatica, ri-
calcola i saldi dei mastrini controllando tutte le ope-
razioni di prima nota effettuate. La procedura può
essere usata ogni qual volta si ha un dubbio di er-
rori nella visualizzazione degli importi nei totali in
contabilità.

Manutenzione archivi > Controllo date di prima nota

Questa procedura, completamente automatica,
controlla che le date della testata della prima
nota siano esattamente riportate nelle righe in
partita doppia.



GESTIRE L’APERTURA DELLA NUOVA GESTIONE DEL CONDOMINIO

Come tutti i software di contabilità aziendale, anche il G.C.I.Win permette di gestire più esercizi dello stesso
condominio in contemporanea. Questo è una necessità contabile indispensabile per qualunque amministra-
tore che tiene la contabilità in maniera corretta ed aggiornata giornalmente. Infatti se l’esercizio pewr esem-
pio si chiude il 31 Dicembre e quello nuovo inizia il 1° gennaio, succede spesso che ancora a febbraio arrivi-
no fatture o documenti con data dell’anno precedente, e che quindi vanno registrati nella gestione preceden-
te. Contemporaneamente però arrivano già le prime fatture inerenti la nuova gestione e che quindi vanno re-
gistrati in quest’ultima.

Il GCIWIN permette quindi di aprire il nuovo esercizio (o gestione) senza aver chiuso quello precedente. Ov-
viamente non si potrà importare nella nuova gestione dalla gestione precedente i saldi iniziali fintanto che
questa non sarà definitivamente chiusa.

Nel GCIWIN, la procedura di Apertura della Nuova Gestione avviene dall’interno della vecchia gestione,
mentre il riporto dei saldi iniziali (e la creazione del relativo movimento di Prima Nota di Bilancio di Apertura)
nella nuova gestione avviene dalla nuova gestione.

Andiamo a vedere in dettaglio le due funzioni:

Utility - Nuova gestione > Apri nuova gestione

Questa procedura consente di aprire una nuova gestione anche
ra stata definitivamente chiusa.
Inserire nel campo Nuovo Periodo (Fig.1) l’indice della nuova g
vete chiamato “06” quello nuovo lo dovrete chiamare “07”, se
quello nuovo lo dovrete chiamare “02”. Attenzione: l’indice di pe
potete chiamare l’anno in corso 01 e l’anno nuovo 07, perché in
saldi iniziali dalla contabilità 07 il programma cercherà la gest
quella precedente si chiama 01.

Inserito il nuovo periodo cliccate sul tasto
ricerca (Fig.2) e il programma risponderà
che non la trova e se si desidera caricarla
(Immagine 2) Rispondete cliccando sul ta-
sto “SI” (Fig.3)

Il software aprirà automaticamente la fine-
stra Periodi (Immagine 3) per inserire
l’inizio e la fine della gestione nei relativi
campi (Fig.4).

Confermate cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento“ (F
si aprirà rispondete cliccando sul tasto “Si”

Fig.1
Fig.2

Fig.3

Immagine 3

Fig.4

Fig.5

1
Immagine
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se quella in cui si sta lavorando non è anco-

estione, per esempio se l’anno in corso lo a-
l’anno in corso l’avete chiamato “01” allora
riodo deve sempre essere consecutivo, non
questo caso quando tenterete di riprendere i

ione 06 … gestione che non troverà perché

ig.5) Nella nuova finestra (Immagine 4) che

Immagine 2



Utility - Nuova gestione > Riprendi con

Questa operazione va effettuata dall’interno
dei conti patrimoniali dalla gestione precede
cedimento è completamente automatico, bas
automaticamente il Bilancio di Apertura della
sumi previsti ed aggiornerà automaticamente
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tabilità dalla gestione precedente

della nuova gestione, non sarà però possibile riprendere i saldi
nte se questa non è ancora stata chiusa definitivamente. Il pro-
ta confermare le azioni proposte dal programma, il quale creerà
nuova gestione, compreso il preventivo, le partite aperte, i con-
i saldi dei condomini.

Immagine 4
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Utility - UNI 10801 > Fascicolo immobiliare > Dettagli condominio

Procedura che permette di visualizzare i documenti relativi all’UNI 10801 riguardanti il condominio.

Utility - UNI 10801 > Diario della gestione di condominio

Utility - Norme di interesse

Viene fornito un elenco delle normative che sono di interesse per la gestione del condominio, la normativa è
visualizzabile a video con un doppio click sulla riga o stampare la norma selezionata clickando sul tasto
“Stampa”
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MEMO

Memo - Agenda

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli appuntamenti.

Nuovo: permette di inserire un nuovo appuntamento

Modifica: permette di modificare un appuntamento già esistente

Elimina: permette di eliminare un appuntamento già esistente

Stampa: permette di stampare la lista degli appuntamenti attraverso la selezione di amministratori e
periodo.

Memo - Registro telefonate

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutte le telefonate che ven-
gono ricevute.

Nuovo: permette di inserire una nuova telefonata

Modifica: permette di modificare una telefonata già registrata

Elimina: permette di eliminare una telefonata registrata

Stampa: permette di stampare la lista delle telefonate attraverso la selezione di un determinato peri-
odo
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Memo - Richiesta interventi

Questa procedura permette all’amministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli interventi compiuti dai
professionisti presso i condomini.

Nuovo: permette di inserire una nuova richiesta di intervento

Modifica: permette di modificare una richiesta di intervento già registrata

Elimina: permette di eliminare una richiesta di intervento
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STAMPE

Stampa Gestione Infrannuale

Libro giornale: procedura che permette di fare una stampa del libro giornale per un determinato periodo.
Mastrini: procedura che permette di avere una stampa della situazione dei mastrini in un determinato perio-
do e determinati mastri, conti e sottoconti scelti dall’utente.
Contatori: procedura che permette di avere una stampa del contatore selezionato dall’utente per un bro-
gliaccio letture, letture e riparto.
Condomini: procedura che permette di avere diverse stampe riguardanti i condomini
Fornitori: procedura che permette di avere diverse stampe riguardanti i fornitori
Dipendenti: procedura che permette di avere diverse stampe riguardanti i dipendenti
Partite aperte: procedura che permette di avere una stampa aggiornata delle partite aperte del condominio
Buste ed etichette: procedura che permette di stampare delle etichette per anagrafiche scelte dall’utente
UNI 10801: procedura che permette di avere delle stampe riguardanti l’Uni 10801

Stampe Preventivo

Presentazione Preventivo: Procedura che permette di avere una stampa del preventivo per le anagrafiche
scelte dall’utente.
Preventivo: permette di stampare il preventivo selezionato dall’utente
Riparto: procedura che permette di stampare il riparto del preventivo selezionato dall’utente per le anagrafi-
che scelte dallo stesso utente.
Scadenze e Rate: procedura che permette di stampare un elenco delle rate e scadenze per le anagrafiche
selezionate dall’utente
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Stampe Consuntivo

Presentazione Consuntivo: Procedura che permette di avere una stampa del consuntivo per le anagrafiche
scelte dall’utente.
Consuntivo: permette di stampare il consuntivo selezionato dall’utente
Rendiconto: procedura che permette di stampare il rendiconto generale, per anagrafica o per unità immobi-
liare.
Riparto: procedura che permette di stampare il riparto del consuntivo selezionato dall’utente per le anagrafi-
che scelte dallo stesso utente.
Bilancio: procedura che permette di stampare il bilancio di gestione

NOTA BENE: E’ possibile generare in qualsiasi momento un bilancio consuntivo della gestione condominia-
le, anche infrannuali. Qual’ora però non si tratti del bilancio consuntivo definitivo bisogna avere l’accortezza
di cancellare il movimento di Prima Nota di “Chiusura Bilancio” per riportare la contabilità nello stato antece-
dente la chiusura del Bilancio definitivo.

MENU HELP

Help > Manuale

Voce che richiama il presente manuale.
Il manuale viene periodicamente aggiornato, in base agli aggiornamenti rilasciati.

TUTTI I DIRITTI RISERVATI - VIETATA LA RIPRODUZIONE
VIETATA LA STAMPA SE NON IN COMBINAZIONE CON IL POSSESSO DEL SOFTWARE

COPYRIGHT: CIVITES ITALIA SRL
VIA BRUSAFIERA, 20 – 33170 PORDENONE (PN)

I marchi UnI-En, WinRar, CBI, citati all’interno del manuale, sono sotto copyright dei rispettivi proprietari e non possono essere riprodotti
senza l’autorizzazione degli stessi.
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