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INTRODUZIONE

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

GCLWIN & il primo e piu venduto programma in Italia operante in PARTITA DOPPIA e difatti '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 GCL.WIN € 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 e utilizzato da diverse scuole, enti di formazione e universita per i corsi postlaurea, ed é stato a-
dottato da diverse Associazioni di categoria degli amministratori di condominio e immobili.

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

Come detto precedentemente il software opera in Partita Doppia, e il suo funzionamento & simile a qualsiasi
software di gestione in contabilita 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 € 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 piu utilizzate Causali Contabili, Causali di Pagamento, ecc.) pre-
caricate. Nulla vieta comunque di crearsi funzioni o conti personalizzati, sostituendo o modificando quelle
precaricate.

Civites & 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 comunita degli
utilizzatori. E' comunque possibile, valutata la fattibilita tecnica, di ottenere anche personalizzazioni specifi-
che a pagamento.

Attualmente il nostro software € 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
compatibilita 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 GCIL.WIN sotto VISTA Home, in quanto spesso il PC
sul quale ¢ 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.



LE VERSIONI DEL GCIL.WIN ESISTENTI:

[(eTOR o ) I T O VAV o T o o =SSP gratuito
La versione Home da la possibilita di gestire cinque condomini, senza limitazioni del numero di unita immobi-
liari per condominio. Questa versione non € 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.LLWIN BASIC, PrZZO ...euvreeiieeeeiiiiutiieeeeeeessaistteeeeseasssassssaeseeeaesssansssseeeseeessanssssseseeeeenes € 280,00 + lva
La versione Basic da la possibilita di gestire dieci condomini, senza limitazioni del numero di unita immobilia-
ri per condominio ed € installabile in rete. Include il Contratto di Assistenza Base per il primo anno.

(GC-F) G.C.LWIN FUII, PrEZZ0..... weiiiiiiiiie ittt et e et e e anne e e e €.580,00 + Iva
La versione Full permette la gestione fino a 99 amministratori, ciascuno con un numero illimitato di condomi-
ni ed ¢é 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.1.Win Postazione client, prezzo (uUna tantum)..... ...ccccocveeeeriieeeniiieee e €. 80,00 + Iva
Postazione client di rete (ethernet o in terminalserver).
(GC-R) G.C.I.LWin Modulo Postazione Remota, PreZzo0..... ....ccccvvvrieeeeeiiiiiiiiieeeee e s sssinnnneeaeeens €. 150,00 + lva

Modulo che permette di esportare temporaneamente uno o pit 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..........cccccceeeeeenns €. 180,00 + Iva
Permette di ottenere (dal secondo anno in poi) tutti gli aggiornamenti e/o nuove versioni che vengono rila-
sciati. Include I' assistenza (via telefono, via e-malil, tramite UltraVNC in remoto, e la sistemazione di archivi
inviati in assistenza)

(GC-GF) Contratto Solo AQQiorNamenti, PreZzZ0..... c.ccoucueeeeriiiieeiiieee et e et €. 20,00 + lva
Permette di ottenere (dal secondo anno in poi) tutti gli aggiornamenti e/o nuove versioni che vengono rila-
sciati. Questo contratto € 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 I'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 difficolta di connessione al sito ministeriale. Questo modulo & gratuito, si paga so-
lo le trasmissioni, e pud essere integrato in qualsiasi delle versioni. Per il funzionamento & necessario una
connessione internet. Il costo per ogni 770S trasmesso € pari ad Euro 12,00 piu Iva e funziona esclusiva-
mente con il metodo del prepagato: acquistate un numero “xx” di trasmissioni (la quantita acquistata non &
soggetta ad un nhumero minimo o0 massimo) e man mano che trasmette i Vostri modelli 770, Vi vengono sca-
lati dal credito acquistato. Il credito puo 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 GCL.WIN permette
'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 difficolta di
connessione al sito ministeriale. Questo modulo € gratuito, si paga solo la trasmissione, e puo essere inte-
grato in qualsiasi delle versioni. Per il funzionamento € necessario una connessione internet. Il costo per la
trasmissione del modello & pari ad Euro 15,00 piu Iva e funziona esclusivamente con il metodo del prepaga-
to.

(GC-FI) Modulo gestione ICI, PrEZZ0..... «cueeeeiiiiieeeiiiiee ettt €. 50,00 + Ilva
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Questo modulo permette I'esecuzione in maniera automatizzata del calcolo dell'lCl 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'ltalia 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..........ccccccccvveveveeeeinnnnns €.0,10 + Ilva
Si tratta del bollettino postale prestampato per il pagamento dell'lCl. Ogni foglio in formato A4 contiene un
bollettino prefincato con la parte inferiore predisposta per riportare i dati catastali e relative aliquote. | 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 piu 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 € il
bollettino postale, per il quale sono attualmente in corso trattative con Poste Italiane. Per il momento dovra
essere utilizzato il normale bollettino CCP ottenibile presso tutti gli uffici postali o acquistabile nei negozi di
cartoleria. Oppure si puo utilizzare il nostro bollettino postale con lettera integrata. In sostanza si tratta di un
foglio A4 prepunzonato sul cui lato sinistro in verticale vi € prestampato il bollettino postale che viene riempi-
to in maniera completamente automatica dal programma, mentre la parte destra € 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 GCL.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 piu Iva a
pacco fino a tre chili.

(GC-RS) Recupero ed importazione degli archivi da altri software, prezzo.........ccccccceveeveennns €. 25,00 + lva
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-
domini, dei fornitori, le unita 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
e calcolato per ogni condominio.

(GC-CP) Corsi personalizzati presso la Sede del Cliente, prezzo.........cccccoucveeeiniieeeinineeens €. 300,00 + Iva
Qual'ora il cliente finale lo richieda esiste la possibilita 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 '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.



PROCEDURE PER INIZIARE

1. Se si opera come Societa di amministrazione bisogna inserire prima una nuova societa andando alla
sezione PRINCIPALE - AMMINISTRATORI — SOCIETA’ DI AMMINISTRAZIONE e compilare i
campi necessari. Se non si opera come societa ma come libero professionista si puo 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 I'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 comparira una schermata chiedendovi di inserire il Nome Utente e
la Password. Inserite CIVITES come nome utente e CIVITESO1 come Password.

6. Adesso andate a creare 'UTENTE nella sezione PRINCIPALE - AMMINISTRATORI - GESTIONE
UTENTI , dove inserirete un nuovo utente (cioé 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

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

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 & 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

" |Gestione Condominiale Integrata

Principale Procedure Memo  Uklity  Impostazioni - Fiscale Gestione Web - Help  Reagistrazione
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La barra degli strumenti & suddivisa nei vari menu e in una barra di pulsanti per una selezione rapida delle
funzioni principalmente utilizzati:

Condominio/gestioni: v. Menu Principale - Condomini > Condomini / gestioni
Apri condominio: v. Menu Principale - Condomini > Apri condominio
Salva archivi: v. Utility - Procedura Importazione/Esportazione > Salva Archivi

el el

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



MENU 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 presentera 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: CIVITESO1 (sempre tutto in maiuscolo)

Autorizzazione Utenti

Utente Descrizione LIt modifica | Walidita | Uk accesso Tipo

GlaNLUCA 23/02/2006 [ 180 | 23/02/2006 |Supervisor

Nuovo: permette di creare un nuovo Utente
Modifica: permette di modificare 'utente selezionato

Elimina: permette di eliminare I'utente selezionato

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

AEEE

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 & possibile fare una descrizione dell'utente (fig.1)
Tra tutti utenti che si registrano almeno uno deve avere il flag Supervisor valorizzato (fig.2)

Dati dell’ utente

= k.
[ L Fio.1 A Fio.2
| Mome utente / B
[ Deszcrzione | o Superizar i

| Gicmi validita Password — [180 Ultirma rodifica PEW |
H  Ultimo acceszo | < Fig.3 N

Il campo “Giorni Validita Password” € preimpostato a 180 giorni, cio vuol dire che dopo sei mesi il pro-
gramma chiedera di modificare la password come previsto dalla legge sulla privacy. E’ comunque possibile
sovrascrivere i 180 con un numero maggiore (fino a 999). In questo caso il software chiedera la sostituzione
della password dopo il numero di giorni da Voi impostati.

| campi “Ultima Modifica Password” e “Ultimo accesso” (fig.3) sono gestiti autonomamente dalla proce-
dura.

A questo punto confermate i dati inseriti cliccando sull'lcona “Conferma” (fig.4)

F IE

|Jtente Dezcrizione It modifica | Yalidita | LIk accesso Tipo ~ |_’:‘I
C w_ C 17/02/2007 | 180 | 02/08/2007 |Supervisor
C \ s 06062007 [ 999 Supervizor m
=
\\ Fia.5 E
Fid.6 i3
| vt




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 I'impostazione della password

Se si tratta di un nuovo utente, il cursore lampeggiante PO

: - X - Fig.7

si posiziona direttamente sul campo “Nuova A 5
' ! ) ; :

P'a\sswor'd e basta inserire la propria Password che  § pome utente d

si e scelti. ] .

Per maggiore sicurezza, viene chiesto di reinserire { ‘ecchia password -

nuovamente la password nel campo “Conferma - s
N Muova paszword

Password”. i i

NOTA BENE: i campi password sono casesensitive, 1 Conferma password L -

quindi distinguono tra maiuscole e minuscole. 1 -

Una volta inserito la password confermate il tutto cliccando sull'icona “ Conferma Password” (fig.7)

IMPORTANTE:
La gestione utenti viene attivata automaticamente dal software appena si registra il primo amministratore.

A quel punto il software inizia la protezione all'accesso del software chiedendo all’avvio del programma il
nome utente e la password per accedere .

La prima volta che si accede al programma dopo aver creato 'amministratore si dovranno usare il nome u-
tente: CIVITES e la password CIVITESO1. Questi codici verranno poi rimpiazzati dal Vostro nome utente e
password che Vi siete scelti.

ATTENZIONE a perdere la password, nemmeno I'Assistenza € in grado di recuperarla per Voi.

Controllo accesso

Mame utente

Pazzword
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Amministratori > Societa di amministrazione

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

Societa’ di Amministrazione

2] = ) 2
M. R agione Sociale Fartita iva 4‘\
01 AbAIMISTRA TUTTO 2l 123456739301
w

Ij Nuovo: permette di creare una nuova societa d'amministrazione
Modifica: permette di modificare la societa d’'amministrazione selezionata gia esistente

IE Elimina: permette di eliminare la societa d’amministrazione selezionata

Societa’ E|
# X
Societa' AbdbINISTRA TUTTO s
Fart. |44 123456758901 C.F |
Sede
Indiizzo  |via Roggiuzzale, 1/3
Cap 00010 CASAPE | Fiov. PN
Telefano | Fax | | fficio |
E il |infoi@namirial com

Sitoweb  Jyman, civiees. it

Legale Rappresentante

Cognome  [ROSSI Mame [4ngelo
Mato i 01/06/1971 A |TIMBUETU Prov. |EE
Cellulars | C.F.  |RSSNGLA307463

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

ER

Una volta compilato, confermate I'inserimento con I'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.

Arnministratori =3
@ O s S ) g;
LIfficio | Amministratore |
Tipo
o {
C.F. [GLLGVTSEES0F704Y  Part IMA. [00257770968 Cod. 514
Denominazione  [STUDIO DUE G M
Indirizzo | | [viaBeliri Civico [34/d
CAP 20052 Cita  [tONza | Frevo M
Telefono [EE | FOED943 Fax [023 | 9716252
Cellulars | [ R !
E b ail [studiodueg@iastwehiet it
v
Sito web
itor el | =
Sedi distaccate
Fr. Denarninagzions Indirizzo G
oy
2
@ Ia Imposta Password o

@ @ Cursori: permettono di s_elezionare_, andando avanti ed in(_jie_tro, un Qe_terminato_ammini-_
stratore. | 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 'amministratore che si sta visualizzando
2 Elimina: permette di eliminare 'amministratore che si sta visualizzando
Jo Cerca: permette di aprire la finestra di ricerca che, nel caso siano molti, rendera piu facile

e veloce la ricerca di un determinato amministratore

= Ordinamento: permette di aprire la finestra di ordinamento, che permettera di ordinare in
diversi modi gli amministratori. Questa funzione serve a rendere piu facile una ricerca

dell’'amministratore attraverso i cursori.

Ij Nuovo: permette di inserire una nuova sede distaccata nel caso in cui la societa abbia piu
sedi

Modifica: permette di modificare una sede gia esistente

IE Elimina: permette di eliminare una sede gia esistente

o Password: permette di immettere/modificare una password per 'amministratore
I

Ci sono due sezioni da compilare: “Ufficio” e “Amministratore”

La sezione “Amministratore” contiene i campi della residenza dell’ . i
Amministratore, mentre la sezione “Ufficio” contiene i dati della Q| S = Sl
Sede dell'ufficio dellamministratore. Qual'ora si desidera usare Ufficia | Amministratore |
anche i moduli integrativi Modello 770 Semplificato e/o Modello

Unico persone Fisiche senza Partita lva € necessario compilare completamente tutte e due le sezioni.

Amministratori
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La sezione “Amministratore”

Amministratori E|
X
UFficio Armminiztratare l Fig 1
Tipo
" Autonomo ¢ Per Societa’
CF |EF|F'S‘-.-"T?3HEI?F EU Fart. [M.A, 4460821219 Cod. 5lA

Amministratore - F

Amministrators | Fiag. | [Carputo |Salvatore e—

Matoil | orA0A1973 & |WaPOL Prav. | MNa |2] coniugatoda j

Reszidenza

Indirizza Vidle | |Aauieia Mr. 49

CAP 50143 Citts' [MaPOLI ~|  Prov. N,

[v Domicilio Fizcale

Compilare i campi richiesti con i dati anagrafici ufficiali della residenza dellamministratore. 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'impossibilita di utilizzare i
programmi integrativi del Modello 770S e/o del Modello Unico Persone Fisiche Senza Partita Iva.

La sezione “ Ufficio”

Ufficia Amminiztratore ]
Tipo
& putonomo O Per Societa’

C.F. [CRPSYT73RO7FE3S)  Pat IVA [04450831219 Cod. 514

[Denaminazione |STLIDII:| CARPUTO RAG. SALVATORE [ Domiclia Fiscale
|ndirzza hiald] j |m|_|||_|5|g Civico [R5

CAP 80143 Citta  [NapOLI v Pov [NA
Telefono 081 | RE36297 e 081 | B636257

Cellulare 339 [E362116 Nr.Verde |

E M ail |studin.rag.carputu@virgilin.it -

. Fig.2 v Stampa intestazione
Sito web | S

v Stampa pie di pagina

| dati che inserirete in questa sezione saranno i dati che verranno visualizzati su tutte le stampe utilizzate dal
software. E’ comunque possibile stampare su propria carta intestata. In questo caso sara necessario togliere
i flag dalle impostazioni Stampa Intestazione e Stampa Pié di Pagina. (Fig.2)

Se si mette il flag alla voce TIPO “Per Societa” la finestra permettera di selezionare la societa precedente-
mente caricata nella Sezione “Societa di amministrazione” .

Il campo Codice SIA si riferisce al codice SIA del’lamministratore o della societa di amministrazione. (Si trat-
ta del codice che la Vostra Banca vi ha assegnato quando richiedete 'THOMEBANKING oppure Vi avvalete
dei sistemi d’incasso bancari RiBA, MAV o RID e che all'interno del sistema bancario italiano Vi identifica in
maniera inequivocabile)

Potete mettere il flag Domicilio Fiscale o all'indirizzo di residenza del’amministratore o all'indirizzo
dell'ufficio. Il programma non permette di mettere il flag ad ambedue le situazioni.
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Amministratori > Preventivo amministratore

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

Preventivi
Q@ e =
Arnministratore ELISA

Freventiva [ooot Anno Preventiva [2005 Data [22/04/2005
Intestazione Destinatario

Condominio |

Indirizzo | Mr. |

CaF Ii Citts J Pov. [

Importa Testo [0

@ @ Cursori: permettono di selez_ionare, andando avant_i gd indi_et_ro_, un dete_rminafco prever_wti_-
vo. | 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
2 Elimina: permette di eliminare il preventivo amministratore che si sta visualizzando
JO Cerca: clickando su questo pulsante viene aperta la finestra di ricerca che, nel caso siano

molti, rendera piu facile e veloce la ricerca di un determinato preventivo amministratore
= Ordinamento: clickando su questo pulsante viene aperta la finestra di ordinamento, che

= . . . . . .. . . . . . .
permettera di ordinare in diversi modi i preventivi amministratori. Questa funzione serve a
rendere piu 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 €& possibile poi richiamare ogni volta effettuando
le modifiche necessarie di volta in volta. Qualsiasi preventivo individuale cosi creato, verra memorizzato e
potra essere poi collegato al condominio qualora I'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 'amministratore che effettua il preventivo .
Compilare i dati del condominio al quale s’intende effettuare la proposta.

Se si ha gia memorizzato un testo standard lo si puo richiamare cliccando sul tasto e nella finestra di
ricerca che si apre, selezionando il testo memorizzato, per poi apportare le modifiche desiderate.
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Amministratori > Fatturazione

Il software GCIWIN contiene un modulo per gestire la fatturazione dello studio del’amministratore. E’ quindi
possibile emettere le proprie fatture direttamente da qui, e se riguardano un Vostro condominio potete anche

creare  automatica- a Gestione Condorniniale Integrata

mente il movimento i
di Prima Nota nella Principale | Procedure Memo  Utility  Impostazioni Fiscale Immagine 1

contabilita condomi- Amministratori 3 Gestione Utenti
niale.

ne

Condaormini 3 Societa’ di amministrazione
Per accedere al mo-

. Anagrafiche generali » Armministratori
dulo Fatturazione
(Immagine 1 Fig. 1), Exit Preventivo amministratore
selezionate il Menu Fatturazione
> PrInCIpa|e //'Clperatnri
> Amministratore Fig. 1
> Fatturazione
. — Immagine 2 |tre voci (Immagine 2):
TEiEls delle voci di fatturazione, una specie di “Magazzino” dove potete crearVi
Iﬂ Prestazioni prestazioni da richiamare poi in automatico nella fattura.
Fatture permette la generazione delle Vostre Fatture
B Fatture Proforma he permette la generazione di Avvisi di Parcella o Fatture Proforma.
T
lle Prestazioni” cliccate sulla voce Prestazioni” e poi cliccate sul solito ta-
ro—rororoTrTooTTTe o o 3 - Fig.2)
.Tabe"a prﬂmﬂf/ Fig. 2 Immagine 3 ==
QOB = [®x]| [@]"c= |codice J
Codice CAQRDOOOO
Descrizione |1 2345675301 2345678301 2345673301 2345673301 234567330
Imparta 280,00 % lva 20,00
SaottaConta 20 100 Qos00 Compenso amminiztrazione ardinaria
Mote

Compenso amministrazions ardinarnia per 17 unita

Il campo “Codice” non & automatico, il codice della prestazione € liberamente assegnabile da parte Vostra,
ed & un codice alfanumerico di massimo 10 caratteri.

Il campo “Descrizione” € libero e quanto ivi scritto & quello che comparira sulla fattura nella colonna Descri-
zione della Prestazione. Permette descrizioni di un massimo di 50 caratteri (Attenzione, anche gli spazi vuoti
contano come caratteri)

Il campo “Importo” & I'importo della prestazione, al netto dell'IVA. Il campo accetta fino a due cifre dopo la
virgola.
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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 € 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 finestra per la gestione delle fatture stesse (Immagine 4)

a Testate fatture El@
EGIEIER Immagine 4
B3 Emitente / Desiinatario | 2 Fattua | Fliep‘%gu fattura | =) Stampel
Fig. 5 Seleziona chi sta emettendo la fattura e chi & il destinatario
Emit 9.
Riferimenta 2. Ragione sociale
Maome Cod. fizc. P. iva
Indirizza
CaP Citta Pravincia
shinatanio fattura
® Condaminio
@ Anagrafica .
Fig. 6

@ Fomitare

e Libera
Amministratore _E ﬁ shinatana -
Condomirio e @ Ragione sociale Fi a. /
finagrafica Warme Cod. Fisc. P iva
Farnitare Indirizzo

CAP Citta Pravincia

Questa finestra ha 4 sezioni (Fig. 4):

Emittente /Destinatario, in questa schermata s’inseriscono i dati del’'emittente della fattura e del Destinatario
della fattura. L'emittente (cioé Voi o la Vostra ditta o il Vostro studio) devono essere stati inseriti nel GCIWIN
tra i FORNITORI. Per selezionareVi basta cliccare sul tasto select (Fig.5) e nell’archivio Fornitori del GCIWIN
selezionate la Vostra anagrafica. Tutti i campi si compileranno in automatico in base a quanto e stato regi-
strato nell’Anagrafica Fornitore del GCIWIN. Poi selezionate il Destinatario (Fig.6), a seconda di cosa sele-
zionate il programma abilita la select necessaria a selezionare il destinatario dai rispettivi archivi. Se si tratta
di un CONDOMINIO, dovrete prima selezionare I’Amministratore e poi il Condominio (Cio dipende dal fatto
che il programma GCIWIN gestisce fino a 99 amministratori, ciascuno con i propri condomini), ed il pro-
gramma compilera in automatico i campi del Destinatario (Fig.7) Se si tratta di un condomino o inquili-
no,selezionate “Anagrafica” ed il programma abilitera la select Anagrafica che Vi permette di sceglierVi
I'anagrafica dall’Archivio Generale Condomini del GCIWIN, ed il programma compilera in automatico i campi
del Destinatario (Fig.7) . Se selezionate Fornitore il programma abilitera la select Fornitori che apre I'Archivio
Generale dei Fornitori del GCIWIN ed il programma compilera in automatico i campi del Destinatario (Fig.7).
Se invece selezionate il flag Libero, allora non si abilitera nessuna select e dovrete inserire manualmente nei
campi Destinatario (Fig.7) Una volta effettuato le Vostre scelte passate alla prossima sezione “Fattura”
(Immagine 5)
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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-  Pats [03/06/2008 |~ | Deserizione Fig. 3
te assegnare in base alla normale numerazione della Vo- “ giuFo 2008 v
stra fatturazione (RicordateVi che ai fini IVA I'emissione lun mar mer gio ven sab dom
della numerazione delle fatture dev'essere sequenziale e 3 37 28 20 30 3.1 1
senza “buchi”) Il campo Fattura Numero & alfanumerico e __.cioni 2 (37 4 5 6 7 8
accetta fino a 15 caratteri. Poi inserite o selezionate la data 8 11 12 12 14 15

di emissione della fattura. Il campo “Data” pud essere scrit- 1 A

to direttamente oppure selezionato cliccando sul triangolino . an 2 3 4 5 5
capovolto nero. Per selezionare un mese diverso cliccate EfQF 1 Oggi: 03/09/2008 |

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” & possibile inserire una breve descrizione della fattura. Questa descrizione3 sara
guella 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 € il medesimo del GCIWIN utilizzato per le fatture dei fornitori.

aTestatefatture / Fig. 8 . [ =] = ][]
I = o) Indice ; Immaglne S
€] 0 0 \_j| B =2 LHZ“ 2 | Progressivo } -
|ﬁu’ Emittente / Destinatali0| & Fattura | Rieploga fattura |: =) Stampe|
Anno 2008 Numero  0128/2008 Data  §3/06/2008 |v Descrizione Fi_q_ 7
. Fig. 4
Codice pagamenta 001 |4 [STA Codice [ban
% nivalza Inps 4n | 'v@pensioni |3rofessioni'sti/¢v %lva | Qtn 1040 - 20% |l
Fig. 5 .
Fig. 9 : Fig. 6
\D Seleziona le prestazioni da fatturare
QOO a2 )| @™ ra—
FERIEEEEEEIE) Fig. 10 -
FIC] 12 3
Hurmera di riga Prestazione
Huantits ™ Prestazione soggetta a ritenuta Imporibile Totale [va
N Fig. 11
|Higa |Presta2ione |Descri2ione |E!uantité |Importn Aliquata  |Imporibile | Totale lva |Soggettoaritenuta|

[ &

Selezionate se necessario i riferimenti pensionistici (Fig.5) (se siete iscritti alla gestione separata dell’lnps
selezionate %rivalsa Inps se invece siete iscritto ad un albo ed avete la C.P. selezionate la voce %cassa
professionisti. Selezionate I'lva generale applicata (Fig. 6) e modificate, se del caso il Codice Tributo. A
tal proposito ricordiamo ancora una volta che il Tributo 1040 si applica ai professionisti e lavoratori autonomi,
il 1004 ai CoCoCo, il 1019 alle societa di persone (SAS, SNC, SDF, SCS) mentre il 1020 é riservato alle so-
cieta di capitale (SRL, SPA, SCARL, SARL)

Una volta finito confermate la creazione della Fattura cliccando sul tasto Conferma Inserimento (Fig.8) A
guesto punto potete importare nella Vostra fattura le prestazioni che volete o dovete fatturare. Cliccate su
nuova prestazione (Fig.9) Selezionate la prestazione dall’archivio-magazzino delle prestazioni cliccando sul
selettore “Prestazioni” (Fig.10) e poi inserite il quantitativo della prestazione scrivendolo nel campo Quantita.
| campi Imponibile e Totale Iva si riempiranno da soli in automatico. E' comunque possibile sovrascrivere
l'importo nel campo Imponibile con un qualsiasi importo desiderato, senza dover ogni volta andare a variare
la voce nel “magazzino prestazioni” Il programma ricalcolera automaticamente I'importo dell’'lva, e se andrete
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a variare anche il quantitativo, ricalcolera anche I'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 I'operazione da Fig.9 a Fig.12. Non c’é limite nelle righe inseri-
bili in una fattura. Attenzione pero, quando si travasano i dati della fattura in Prima Nota del condominio,
l'importo di ogni riga finira nel sottoconto ad esso collegato tramite I'impostazione che avete dato alla presta-
zione nell'archivio prestazioni. Non € quindi possibile gestire I'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)

E Testate fatture =
a | @ | Indice | Progiessivo - ||Z . Imm ag ine 6
: Fig. 13
ﬁ Hiepnogo fauu[‘*—cm/_ >
mittente GALLIPOLI

Destinatario COMDOMINIO BOSCO AZZURRO

ARha | 2003 Mumera 01 234567390abed Dats 25102008 |- Descrizione
Tipo di pagamenta A VISTA Codice |ban
Flimbarsi Cazsa 0,00 & Soggetto a ritenuta
|F|iga |F'resta2i0ne |Descri2i0ne |Quantité |Impolt0 |.6.quu0ta |Imp0nibile |T0tale lva |Soggett0 a riteriuta
145 Compenso amminiztrazione ordinaria 1.00 a0 20 800,00 160,00 v
M 3 M Rimbaorso per spese di cancelleria fotocopie 20 0.an 0,00 v
403 Compenso per interventi straordinari 1.00 20 0.aa 0,00 v
Imponibile Importo Inps per autonomi Importo I¥a Ritenuta Totale Fattura

33.40 17368 17368 1.002.00

Genera la prima no*I'IWIN m
Generazione prima nota

Gestiote in cui ingernire la registrazione della fattura conrente Mowimenta n. [ Gerera

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

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

e Selezionate I'anno di gestione (Fig. 15) in cui creare il Movimento di Prima Nota

e Confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto conferma nella testata della Fattura (Fig.16)
e Cliccate su “Genera” (Fig.17) per effettuare la scrittura contabile necessaria nel GCIWIN.

|Higa |Prestazi0ne |Descrizi0ne |Quantité |Aliqu0ta ||mp0nibi|e |T0tale lva |Soggetto a ritenu I mm ag | ne 7
1 02 Compenan per riparto proprietaria/conduttore 3.00 20 150,00 20,00
» 2 m EMOLUMENTO 1.00 20 80000 160,00 v
F|g 19 GCIWin - Fatturazione ===
™~ [0] Movimento di prima nota generato. -
Imponibile Importo Inps per autonomi Im Totale Fattura
950,00 28.00 1.178.00

Genera la prima nota sul GCIWIN
Generazione prima nota
Gestione in cul inzerire la registrazione della fattura corrente 05 @ 01/01/2008 NA2/2006 Movimento n. 000161
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Il programma creera 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 avvisera

della corretta generazione avvenuta (Fig.19).
Adesso potete passare a stampare fisicamente la Fattura cliccando sulla linguetta “Stampe” (Immagine 8 —
Fig.20)

v

ETestate fatture Immagine 8
@@|El| i |||”":"'3‘E Progressiva lFig.ZO l

| B Emittente / Destinatario I E Fattura I Riepilaga fattura| £ Stampe

Seleziona il tipo di fattura

Fattura con intestazione

Fattura con intestazione & con ritenute
Fattura senza intestazione

Fattura zenza intestazione & caon rikenute

<2 Stampa

Al momento della redazione del manuale € possibile scegliere fra 4 tipi di stampe diverse:

Due stampe di Fattura con ritenuta d’acconto esposta (per i Professionisti e/o lavoratori autonomi),
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 societa di amministrazione)
), di cui una con intestazione ed una senza intestazione (per chi usa carta intestata)

A brevissimo aggiungeremo ulteriori modelli di fatture, nonché la stampa della Prima Nota per lo studio, oltre
che all’esportazione dei dati contabili fiscali nel programma di contabilita generale Miles2 Studio.
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Con Operatori si intende chi normal-
mente opera fisicamente sul program-
ma. Nei grandi studi sono le diverse se-
gretarie, nel piccolo studio spesso
I'operatore corrisponde
allamministratore. Il programma neces-
sita di almeno un operatore, che come
detto pud essere 'amministratore stes-
s0. Questa funzione & 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 I'ha esegquito.

Archivio Operatori interni

Operatore

Operatare 01

Immagine 1

Nuovo: permette di inserire un nuovo operatore

Modifica: permette di modificare

I'operatore selezionato gia esistente

Elimina: permette di eliminare I'operatore selezionato gia esistente

Per creare un nuovo operatore cliccate sullicona “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) € 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)

Archivio Operatori interni

My Operatore

02 A ntanietta

]| Giarvittorio

Fig.4

—\
N

&Dperatme Telefonico

® X

Operatare ()

Fig.3
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Menu Principale - Condomini > Condomini / gestioni

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

Questa finestra & suddivisa in
tre parti:

- Amministratori
- Condomini
- Gestioni

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

Studi di Settore

Richiesta Codice Fiscale |
nio.

Condomini f Gestioni

Amministratori

X

Mr. Cognome Mome -
o0 AbMINISTRATORE PROVA
[ ELISA
v
Studi di Settore Richiesta Codice Fiscale |
Condomini
Mr. Condominio Codice fizcale - el I
0001 CRISTALLOD
v
Gestioni
Gestione D ata inizio Data fine Periodo Ufficio Remota ~ ol I
i3 01012006 | 31A12/2006 |Aperto Rezidente zul PC o sulla Rete
a7 01/0/2007 | 31A2/2007 |[Aperto Rezidente zul PC o sulla Rete
I

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-

22




Condomini:

Nuovo: permette di creare un nuovo condominio. Clickando si aprira 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 I'amministratore a cui desiderate collegare il condominio e poi

cliccate sulla solita icona “Nuovo Inserimento” accanto alla griglia dei “CONDOMINI”

Condomini Amministrati

X

o [@jereee  swwre  [Q][O]
|
[0 [MMINSTRAZIONE CONDOMINID GENERALE PARCOETRURIA | =]

14 TERRACINA [;1

N | [

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 utilizzera automaticamente il codice Sia
delllamministratore. Attenzione, non tutte le banche permettono di utilizzare un codice Sia non intestato al
condominio, in questo caso potrebbe non essere possibile 'emissione dei sistemi MAV, RiBa o RID nel con-
dominio in questione.

| 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 “ldentificativo 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.

| 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” € un campo libero in cui & possibile inserire delle notizie personali riguardanti il condominio
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Gestioni:

Ij Nuovo: permette di creare una nuova gestione per il condominio selezionato
Modifica: permette di modificare la gestione, selezionata, per il condominio selezionato

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

Per creare una Periodi

nuova gestione o

cliccare sul tasto / : _
“Nuovo inserimen- Gestione [ Inigo Perioda ’_‘4 Fire Periad%ﬁ N PE[fDdD siilLes
to” a destra accanto o o Bl Feiedo el
alla griglia “Gestio- Hotizie per dichiarazioni fiscali Mese Anno

ni”, si aprira la se-
guente finestra:

| Dichiarazione comettiva nei termini Wariazione Sede

I

[ Ewenti special [ Dichiarazione integrativa

Nel campo “Gestione” (Fig.1) inserite le ultime due cifre dell’anno di gestione nel quale inizia la gestione
condominiale. (per esempio: 07 se I'anno di gestione del condominio inizia il 1° Marzo 2007 e finisce il 28
Febbraio 2008)

Nel campo Inizio periodo (Fig.2) scrivete la data d’inizio della gestione (nel nostro esempio precedente
scriverete quindi 01032007) non & necessario mettere i divisori tra giorno mese e anno, li mette il program-
ma in automatico.

Nel campo Fine periodo (Fig.3) scrivete la data di fine della gestione (nel nostro esempio precedente scri-
verete quindi 28022008) non € necessario mettere i divisori tra giorno mese e anno, li mette il programma in
automatico.

Il flag “Periodo Chiuso” viene messo automaticamente dal programma quando si chiude il Consuntivo defi-
nitivo del condominio. Se per errore dopo il calcolo del consuntivo si & chiuso in maniera definitiva la gestio-
ne, andando in questa sezione, € possibile riaprire la gestione togliendo il flag a “Periodo Chiuso”

Il flag “Periodo Esportato” viene messo automaticamente dal programma quando si utilizza 'Esportazione
sulla “Postazione Remota” . In questo caso tale Periodo di Gestione restera bloccato sul server fintantoché
non verra reimportato la gestione dalla Postazione Remota. Questo flag riguarda quindi soltanto coloro che
sono in possesso del Modulo Integrativo “POSTAZIONE REMOTA” che permette di esportare su un PC re-
moto (per esempio un portatile) NON collegato in rete, I'archivio di un determinato Condominio, per poterlo
gestire e modificare in un luogo ove non sia possibile collegarsi in rete nemmeno via terminal server o ac-
cesso remoto. (caso frequente per coloro che intendono gestire I'assemblea condominiale in maniera elet-
tronica tramite il programma)

| campi inerenti la sezione “Notizie per dichiarazioni fiscali” servono solo in alcuni casi per la compilazio-
ne automatica dei Modelli 770S e Unico.

Appare una UUCS IRV Se(2ione Condominio g|
e possibile selezionare, at-

traverso la combinazione di: | Amministiatore | ] ELISA

Amministratore, Condomi- ¥ gongoniria | gy [ cRsTALLO CF

nio, Gestione e operatore, il e

condominio che si desidera
gestire, dopo aver inserito
la password corretta..

33071 SACILE

Gestione 3 Dal 011012006
[Operatore o Opelmmeo'l

Al

3122006

PH

Password

I—

N.B. nel caso in cui si trattasse di un nuovo condominio il programma visualizzera il seguente messaggio:
“Condominio/anno inesistente, creo gli archivi?”, nel caso si risponda si, il programma procedera a creare la
cartella in cui andrete poi a caricare i dati contabili del nuovo condominio/gestione.

24



Menu 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 unita 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 condomina anche in altri condomini da voi gestiti, non avete piu bisogno di ricaricarne tutti i
dati, ma basta semplicemente importarla nel prossimo condominio che andrete a caricare.

Anagrafiche Generali §|
NOTA BENE: =
Le anagrafiche dei con- EE
domini vanno caricate .
dall’int della Progressivo Cognome MNome Telefono Cellulare ol
sempre aall'interno de 00001 [BACCARDI Ron
gestione condominiale e 00003 |BALLANTINES Glenfiddich
non in questa sezione che 0oo14 BORSOI GIAN MARIA
serve soltanto per il con- 00016 BORSOI GIAN MARIA
trollo dell’archivio genera- (0005 BRANCA Femet
g oot CALVADOS Eriliana
. 00004 CAMPARI Davide
le _ N
Inserendo i condomini dall’ e DITTA R
interno del condominio, |l 0om3 DITTA B
s : 0024 DITTA1
software creera in automati- T SITTAT
co la voce nell’Archivio Ge- e DITTA S
nerale. 00027 DITTA 4 .

Ij Nuovo: permette di inserire un nuovo condémino. Clickando qui, si aprira 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 gia esistente

IE Elimina: permette di eliminare il condomino selezionato gia 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” & possibile inserire un nuovo Condomino .La finestra € composta da due
sezioni: “Anagrafica” e “Altri Dati”

Anagrafiche Generali El
X
Anagrafica ] Aultri D ati ]
f* Perzona Fizsica
i Sig.ni - | |ABIS BEATRICE
r Societd |Egreg|5|g.n J | |

D ati Anagrafici

Matail A Prove.
CF | * Mazschio " Femmina

Res=sidenza

Indiizzo  [\il4 DUCCO MARCAMTONIO, 9

CAP 25121 Citz'  [BRESCIA -l Prov. [BS
T elefono | Fax | |Ifficio |
Cellulare Altro |

|
Eh ail [
Sitaweb |




N

Nella sezione “Altri Dati” e possibile specificare un secondo nominativo collegato all'anagrafica principale
(per esempio il coniuge), mettendo il flag a “Utilizza nelle stampe” in tutte le lettere verra aggiunto questo
nominativo nella riga destinatario.

Inoltre & 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 utilizzera I'indirizzo qui messo
in luogo di quello principale inserito nella sezione “Anagrafica”

Anagrafiche Generali @

X
Anagrafica Altri Doati l
Anagratica |Egregi Sig.ri ﬂ |4BIS [BEATRICE

Ahtra Anagrafica non Registrata come Condomino

Cognome  [INDAVLRL Mome [FRANCO

[v Utilizza nelle Stampe

Altro Recapito

Coghome | Haome |

Indirizza |

CAP [ Citta' | ﬂ Prow [
Telsfono | Cellulare | [ Invia Comispondenza a Questo Damicilio

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

Descrizione attivita R agione sociale I anne Telefono Cellulare ~
A IMISTRATORI LG DUILIa
MAMUTEMTORI ESTIN(B.E.A.5.5. di Bagnarial Andrea & C.
FORMITOR! WARI CARREFOUR - SUMAR 5. p.a
ELETTRICISTI CEWNTRO ELETTRICO
ENTI ERQGATORI O SI{COMUNE DI PORDEMOME - Acquedotto
ELETTRICISTI ELETTROSYSTEM di DePiccali 5 n.c
ENTIEROQGATORI Ol SIIEMEL DISTRIEUZIONE 5.pé.
ALTOSPURGO FPS ECOSPURGHI di Parpinel Fabio
IMPRESE DI FULIZIE  IMPRESA CRISTAL di Jasmine Becker
ALTOSPURGO MARTIM LUCIAMO & C. S ne.
JFFICI POSTALL FOSTE ITALIAME 5. pa.
EMTI EROGATORI DI Sl{Unirizcossion 5. puA.
BRUCIATORISTI WIDED TEST di Santarossa Giorgio
ASSICURAZIONI ITTORL ASSICURASIONI 5. p.a. -

Gestione documenti: permette di gestire ed associare al fornitore selezionato dei documenti

26



Nuovo: permette di inserire un nuovo fornitore. Clickando si aprira una nuova finestra ove andranno
inseriti tutti i dati anagrafici relativi al fornitore che si sta creando.
Modifica: permette di modificare il fornitore selezionato gia esistente

Elimina: permette di eliminare il fornitore selezionato gia 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

I

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

Fornitori - (=3
R Fig.1 \
] \m Persona
C.F 02552880132 Fartita |V A, (29528801 32 © Fisi
isica
Farnitore |S|:|ett.le SSICURAZION] GEMERALI 5.P |G, MERATE + Giundica
Dati Anagrafici -~ Fi g _8
Mata il &l Fig.9 Prov. M F
Sede
Indirizzc  [via Dion Cazzaniga 13
Cap 23607 Cita  [MERATE ~] Pov |IC
Telefono 0299902928 Cellulare | Fax |0399900316
EMail |rrer atel@agenzia. generali.it Sito web |
Banca di appoggio - . | CIM |
%CPP. Tributo | ”~ j [BAM |

Soggetto quadro AC
" 5j " Mo

Fagamento 001 E.A_VIS.TA\ - -
- Fig.3 Fig.2
stivita oo4 - ASSICURAIIONI

compilare i campi necessari.
| campi Codice Fiscale e Partita IVA sono INDISPENSABILI, senza di cui il fornitore NON verra registrato.

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

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

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

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

E’ altresi 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 I'eventuale codice
Tributo applicabile per le Ritenute d’Acconto (Fig.6): 1040, 1004 per le persone fisiche, 1019 per le societa
di persone (Snc, Sas, SDF,ecc.) 0 1020 per le societa 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 impedira il corretto funzionamento
dell’esportazione dei del nel modello 770 Semplificato e nel Quadro AC del modello UNICO.
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Elenco dei dipendenti. Da questa finestra & possibile inserire, modificare o cancellare dei dipendenti.

Dipendenti

EIE[E]

I

Cellulare 4\

Cognome

Mame

Telefono

SPAGMOLO FRANCESCA,

b ) [ ]

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

Nuovo: permette di inserire un nuovo dipendente. Clickando si aprira 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 gia esistente

Elimina: permette di eliminare il dipendente selezionato gia 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, I'inserimento pud anche essere effettua-

to direttamente dall'interno del condominio.

Per confermare i dati inseriti nella finestra cliccare sull’icona

Dipendenti
& X >

Progrezsiva

Mato il
C.F.

Indirizza
CapP

Telefono

I angione

L

()

Prow,
Partita '

I | =]l
EErEEiD SiE.
A
I
|
|7 Citta'

Cellulare

ﬂ Prow. l—

Fax |
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Con questa funzione € possibile memorizzare nell'archivio principale le “Causali di pagamento”, ovvero le
scadenze di pagamento delle fatture dei fornitori.

L'utilizzo € indispensabile per la gestione delle scadenze delle fatture (chiamate anche Partite Aperte)

Il programma contiene gia una serie di Causali prevaricate, ma € possibile creare altre scadenze personaliz-
zate (fino a 999). Per creare una nuova scadenza, cliccate sul solito tasto “Nuovo Inserimento” (Fig.1).

Causali di Pagamento w [5]

ﬂ @ @ ﬂ P =
Cauzale di Pagamenta ||:|12 |
Giarri Percentuale Divizare Fihe meze [

=
2]

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)

Causali di Pagamento Immagine 2 [=5]
X8
Fig.3 Cauzale di Fagamento |.-i‘-.L|T |meté a 90 giomi meta a 180 giornl =~ ]
Giarni Percentuale Divigore Fine mese - G

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  pe—mru, a0 .
numero di rate (Fig6) previste di questa | Dati della s Immagine 3 E_
nostra nuova causale (nel nostro caso oL, g

2) ed infine la percentuale (Fig.7) della L= Fig.5
prima rata (nel nostro esempio il 50%).

Se desideriamo che la suddetta rata Ly (15 FheEeshi

venga poi fatta scadere a fine mese, Mumera di giomi =Ty Percentuale i

basta mettere il flag a Fine Mese (Fig.8) -

Confermiamo i nostri inserimenti clic- Liiaens < HEE 6] [F'g g y Fine mese

cando sul tasto “Conferma” (Fig.9).
Adesso ripetiamo l'intera operazione dai punti F|g 4 a Fig.9 per inserire la seconda rata della nostra causal di
pegamento. Ovviamente se le rate sono per esempio 5 ripeterete I'inserimento dei punti da Fg.4 a Fig.9 per
5 volte. —
Per vedere tutte le causali di pagamento inserite | “ausalidiPagamento
nellarchivio cliccate sullicona Lente d’ingrandimento <R I=> N> I

(Fig10) nella testata della finestra delle Causali di Paga- m
mento. Cauzale di Panamentn 00 E [

29

oo



a Gestione Condominiale Integrata
Procedure Memo  Utility Impostazioni Fiscale - Help Registrazione

I GCL.WIN contiene 'archivio di tutti i
Comuni d’ltalia con i relativi Codici di
Avviamento Postale. Spesso pero suc- Condomini r
cede che Poste ltaliane crea nuovi Co-

Amministratori » |

oue ] bl Anagrafiche generali 3 Condomini
dici di Avviamento Postali, e il GCIWIN, . o
pur cercando di mantenere aggiornato il Bt Fonitori
database, non sempre riesce ad effet- Dipendenti
tuarlo in tempo reale. Pertanto con e
questa funzione € possibile memorizza-
re nell'archivio Comuni nuovi Codici di Comuni
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 pud 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 appatrtie-
ne, e poi cliccate sulla solita Icona “Nuovo Inserimento” (Fig. 2) nella griglia COMUNI

Provincie e Cormn F 1 |mmagine 1 ==
91]) H
Provincie oy |;I uu Zone Postali ﬂ E

F'mvinci;// Denominazione - Cap Zona -
AG AGRIGENTOD 52100 BORGO LA LOGGLA

AL ALESSAMNDRIA 52100 GIARDIMNA GALLOTTI

2N ANCONA il 592100 MOMTAPERTO

92100 |SAM LEOME MOSE'

m 32100 |[VILLARGI0 MOSE’
e = = B 52100 |VILLASETA

— 592100
Provincia Comune -
Al AGRIGENTOD
AG ALESSANDRIA DELLA ROCCA
AG ARAGOMNA
AG BIOMA
AG BURGIO
AG CALAMOMALI
AG CALTABELLOTTA - i

Nella finestra che si apre (Immagine 2) inserite il nome del comune (Fig.3) la Nazione (Fig.4) il prefisso tele-
fonico competente (Fig.5) il codice istat se ne siete in possesso (Fig.6) e confermate il tutto con il solito tasto
“Conferma Inserimento” (Fig.7)

Immagine 2

] C;%[M Fig.3 Fig.6 =
i Comune |E[ORA
ISTAT W/ Prefisso Telefonico  [A922

Per aggiungere un nuovo CAP o per legare un comune o frazione ad un CAP gia esistente in archivio nella
griglia “Zone Postali” cliccate sulla solita Icona “Nuovo Inserimento” (Immagine 1 - Fig. 8) Nella finestra che

Zone Postali tFig.12 | Immagine 3
e /@

Provincia  [2E] Comune  |BIVOMA CAF

Zona |

Provincia

| Mazione

si apre (Immagine 3) inserite il nome del comune (Fig.9) o della frazione (Fig.10) e se necessario inserite il
nuovo Cap (Fig.11), confermando il tutto con il solito tasto “Conferma Inserimento (Fig.12)
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MENU PROCEDURE
Danni e contestazioni - contenzioso

Questa funzione permette diinserire .....................

Danni e Contestazioni - Contenzioso

Amministratore [Condominio] — Anno Mr. Data Descrizione

Ij Nuovo: permette di inserire un nuovo contenzioso
Modifica: permette di modificare il contenzioso selezionato

IE Elimina: permette di eliminare il contenzioso selezionato

Procedure - Incassi

Incassi

Questa funzione serve alllamministratore di saldare le rate condominiali di quei condomini che hanno piu
proprieta in differenti condomini da lui stesso amministrati.

Archivio incassi generali

Qo8 @22 =

Progressivo D ata incazso Importo
Anagrafica
Descrizione |

Elenco scadenze da pagare

Ammre | Cond. | Anno | Unita immobiliare Deszcrizione Importo Data incazzo
Genera prima nota Tatale

& Tutti | movimenti [ Genera

" Solo quello selezionato [

Q& Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
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=

1[I

LI |2

zione di incasso. | 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 rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraverso i

cursori.
Importa: selezionata I'anagrafica del soggetto che dovra fare il versamento, clickando su

questo pulsante verra 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

Funzione che permette di stampare gli incassi giornalieri delle rate dei condomini, per il periodo,
'amministratore e il condominio scelto dall'utente.

Stampa Incassi Giornalieri PE

Amministratore

Condaminio

Amministratore

Condaminio

Dadata [ [ A data [

Da condominio

|m7 ELISA
0007 CRISTALLO

o ELISA
W CRISTALLO
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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 € in pos-
sesso di un lettore di codici a barre, il
programma GCIWIN pu0 generare,
tramite semplice lettura del codice a
barre precedentemente stampato sui
bollettini CCP o Ricevute, le righe di
Prima Nota inerenti 'avvenuto incas-
so all'interno della gestione condo-
miniale competente.

Bl Procedura di/incasso via bar code

QO OB FR2 3 o=k

Progressivo incasso [ I~

Descriziohe |

Inssrimento diretto barcode [~

Scadenze incassate E E
Bar code Amministratore | Condominio | Anno [ata incazso  |Tipo di BarlCode

X

€| @ @ B Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
zione di incasso. | 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

cursori.

Nuovo: permette di inserire una nuova scadenza da incassare

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

Elimina: permette di eliminare la scadenza selezionata importata per errore

Modifica: permette di modificare la scadenza selezionata e importata

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraverso i
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Procedure - Pagamenti

Questa funzione permette allamministratore di fare piu pagamenti per lo stesso fornitore di piu condomini.

Esepui Pagame nti

aeloBa rRe s o=
Data | Da data A data

Pagamenta |

Descrizione |

Amministratore | Condominio | Anno Fornitare Reziduo Pagato Data Frima nata

BE

Genera prima nota Totale

&+ Tuth i movimenti wisualizzati

" Solo quello selezionato Genera

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato pagamen-

Qo . . : _ed indietro, minato
to. | 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
2 Elimina: permette di eliminare il pagamento che si sta visualizzando

S Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati
attraverso i cursori.

Importa: permette di aprire I'elenco relativo alle fatture ancora da pagare e, una volta se-
lezionate, importarle.

IE Elimina: permette di eliminare la fattura selezionata, importata per errore

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

Papgamenti in scadenza

Da data A data

Da fomitore 00007 EHEL DISTRIBUZIOHNE S.p.A.
& fornitore ooo1a




Procedure — Situazione Casse

Quasi tutti i condomini hanno una “Cassa Contanti” spesso questa perd 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.

E Gestione Condominiale Integrata
Principale | Procedure | Memo  Utility Impostazieni Fiscale - Help  Registrazicne

B Danni e Contestazioni -Contenzioso
Incassi - ] i
] Fig.1
Pagamenti k

- - v
Situazione cassze

e e,

Con questa procedura 'amministratore ha la possibilita di tenere sotto controllo le varie casse contanti. Clic-
cando sulla voce “Situazioni Casse” (Fig.1) si ottiene una stampa con I'elenco dei saldi delle “casse contanti”
di tutti i condomini e di riflesso I'importo totale che 'amministratore dovrebbe avere in cassaforte.

Nota bene: |l saldo delle singole casse si riferisce ovviamente all’'ultimo movimento caricato dell'ultimo anno
di gestione presente negli archivi dei condomini/gestioni.

¥ Gestione Condominiale Integrata

Principale Procedure Memo Utility Impostazioni Fiscale - Help Registrazione
a2 R Q)
[* Situazione cassa nei vari cendomini. [ =] ]
1of 1 S S & 10 - Total:6 100% Gof 6
Situazione casse nei condomini Tefn0r200
Amministratore Condominio Saldo
GALLI CONDOMINIO GERARDO DEITINTORI 25,59
CONDOMINIO FORTUNA 238,51
CONDOMINIO MENTANA 6 241,07 3
CONDOMINIO E. DA MONZA 18 -140,00
CONDOMINIO G. DEITINTORI -85,15
-400,74
120,72
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MENU MEMO
Memo - Agenda

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

Archivio appuntamenti

giu 2007 |giu x| |2007 ¥| pleualizzalopp tlsololpar
Tun mar mer gio ven sab dom Amrnivistratore I—E
il 2 5]
4 a3 ] 7 g 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 | 22 23 24
25 26 27 28 29 30
Appuntamenti
Amministratare Data Ora Maotivo appuntamento ~

EaER

Nuovo: permette di inserire un nuovo appuntamento
Modifica: permette di modificare I'appuntamento selezionato
Elimina: permette di eliminare I'appuntamento selezionato

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

e =] ][]

Memo - Registro telefonate

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

Registro Telefonate

Condaominio Diata Tipa Interlocutore Richiamare |
CRISTALLO 05/03/2007 [Entrata |.... Si

EEEE]

Nuovo: permette di inserire una nuova telefonata
Modifica: permette di modificare la telefonata selezionata gia 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 allamministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli interventi compiuti dai

Richiesta Intervento

professionisti presso i condomini.

Amminiztratore

Condorminio

Anno

Intervento

Data

Testo

Soluziane

3

2]

Ij Nuovo: permette di inserire una nuova richiesta di intervento

Modifica: permette di modificare la richiesta di intervento gia registrata

IE Elimina: permette di eliminare la richiesta di intervento selezionata
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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 &€ necessario aver
scaricato ed installato un software di compattazione chiamato WINRAR. (Winrar € un programma simile a
Winzip ma molto pio potente, potete scaricare una copia shareware del software dal sito
http://www.winrar.it/prelievo.php4 )

A b

| file winrar si possono allegare a qualsiasi email perché “pesano” poco in termini di Megabyte e non sono in
conflitto con la maggioranza dei piu 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 I'archivio che
andrete a creare. Cliccate sul tasto “Crea File” (Fig.2)

Backlp_Cond
aminio_¥Y .rar;

Mame del file

A questo punto il programma vi creera 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 unita sulla quale operate , per esempio “D:\Back_Up_Condominio_XY”

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 aprira la finestra che permettera di trovare |l
file di backup precedentemente creato e selezionare cosi in automatico il percorso dati, premendo poi “Sal-
va” (Fig.5) si avra il ripristino degli archivi.

Nota Bene: Ripristinare un archi- Immagine 2
vio vuol dire sovrascrivere TUTTI i G

dati contenuti nell’archivio presen-
te con i dati contenuti nell’archivio
XXX.rar che si importa.

Mome del file di archivio [

Selezione del file

Cerca in: |==ql' Disco locale [C:) j @ £ ER-

’ L) Samples Bookfont. big
\_&3 (3 Svilan ol
Documenti Syskem Yolume Information
B ICtakalernd
T 250 Utility = hiberfil. sys
I WINDOWS =) 10,57
Desktop B 0100507_SISTEMATO rar [Z] mSmailer log
: EDIDDDID?.rar Igrﬂailing aggiornamento Miles
-—) EDIDDDSD?_SISTEMF\TO.rar | MSDOS.5YS
D ocumenti <, ads_err dbf Tipo: Archivio brmanR
| AUTCEREC.BAT Dt ulima modifica: 24/10/2007 18,11
— :— BacklUp_Condominio_xY.rar Cimensions: 33,1 KB
5])3 bk, ini [ [oIAserare ok
Rizorge del < I 3
computer — —

- Mome file: |Bac:kL|p_C0nd0mini0_><Y.rar - t Apri I
Risorse direte  Tipo file: [Tt fle =] Annuls
[ Apriin sola lethura 2
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Ufficio remoto

Questa procedura permette all'utente di esportare tutti i dati relativi ad uno o pit condomini e salvarli su un
pc diverso dal proprio, un portatile ad esempio. Questa procedura € 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 possibilita di collegarsi attraverso internet al proprio pc fisso in ufficio.

Innanzi tutto € necessario definire la differenza fra Postazione Server e Postazione Remota.
e La Postazione Server € la cosi detta postazione fissa o principale, cioe il computer fisso su cui di so-
lito lavorate con tutti i condomini in gestione.
e La Postazione Remota invece ¢ 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 cosi da impedire qualsiasi perdita o sovrascrittura degli stessi.

Attraverso il menu Utility > Procedure importazione/esportazione > Ufficio remoto si aprira la seguente fine-
stra (Immagine 1):

E Programma di Integrazione dati condominiali

Procedura di esportazione periodi

Fig. 01 Immagine 1

Per dare inizio alla procedura & necessario selezionare I'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:

T Procedura di esportazione gestioni condominiali Immagine 2
Cod. Cond. | Condorminia

Cod. Ammm. | Amministratore |.~'l'mnn Inizin perindo| Fine periodo #

0o COMD. 0001 07 01/M/A2007 31202007
0am COMD. 0001 08 0/01/2008 3141242003
. naoz COMD. 0002 07 /02007 31242007
Fig. 01 naoz COMD. 0002 08 01/01/2008 314242008
0ao3 COMD. 0003 07 01002007 311242007
0ao3 COMWD. 0003 08 01/00/2008 31AM12/2008
0ao4 COMND. 0004 07 014032007  28/02/2008
0oo4 COMND. 0004 08 01/01/2008 31A2/2008 «
>

/@ Esportazione
Fig. 02
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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 segnalera se la procedura &€ andata buon fine con il
seguente messaggio.

Esportazione periodi

3 Procedura di esportazione terminata, E' stata creata la cartella 'Dati Per Postazione' in C:AGCIWING, Se non doveste trovare il file, contattate
['assistenza kecnica

Una volta terminata I'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.

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

3 : : s Immagine 3
Fig. 01 Procedura di esportazione periodi

@ Procedura di importazione penodi da postazione remota

Procedura di importazione periodi da server

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

Sfoglia per cartelle
Immagine 4

-1} Documerti
=] j Risorse del computer
[+ % Risorse di rete
@l Cesting
#-{7) avvantaggiata
[+-5) chiavetta elisa
i #-15) Conversiane

[ COPIA Condominio 01004207 vuata (1)
) GCIWin
' 0T GEIWINE

P2 Hawens francnn dillisene - Tha Cheamiclas of BT

< | >

I l [ annulla
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Una volta selezionata la cartellina in cui avete salvato i dati e clickato sul tasto “OK”, se la procedura andra a
buon fine il programma vi dara un messaggio di procedura terminata. Per selezionare i dati &€ necessario se-
lezionare solo la cartellina “Dati per postazione” e non i dati che ci sono all'interno.

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

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

| & Programma di Integrazione dati condominiali

T . ; — Immagine 5
: Frocedura di ezportazione penodi
Fig. 01 . @ Procedura di importazione perodi da pozstazione remota
@ Procedura di importazione periodi da server

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

Selezione| Cod. Amm. |Amministratore Cod. Cond. | Condaomini |mmagine 6 nno|lnizio periodo| Fine periodo #
i N o1 ELISA 000 COMD. 0007 07 010142007 31A2/2007
bl ELISA, noot COMD. 0001 0B 01/0/2008 3141242009
|- 1 Fig. 02 naoz COMD. D002 07 |01/0/2007 3141242007
il I iyl ELISA 2 noo2 COMD. D002 08 01/0/2008 3141242008
m L )| ELISA, noo3 COMD. D003 07 AN A2007 311242007
L)l 01 ELISA 0003 COMD. D003 08 01/0/2008 31242008
L/ iy} ELISA noo4 COMD. D004 07 01/03/2007  28/02/2008
[ iyl ELISA noo4 COMD. D004 02 01//2008 31/12/2008
0 L] >

@ E zportazione

Fig. 03 1 ——

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 segnalera se la procedura € andata buon fine con il seguente messaggio (Immagine 7).

Esportazione periodi Immagine 7

i Procedura di esportazione terminata, E' skaka creata la cartella 'Dati Per Postazione' in CHAGECIWIMG, Se non doveste krowvare il File, conkattate
['assistenza tecnica
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Una volta terminata I'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.

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

Immagine 8

Fig. 01

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

Sfoglia per cartelle

Immagine 9

-} Documenti
[# j Risorse del compuker
- % Risorse di rete
2| Cestino
{7 avwantaggiato
{7 chiawetta elisa
i {7 Conwersione
[ COPIA Condominio 01004207 vuoto (1)
) GCIWn
' ) GCIWINZ 2

o JF Havew Trancanillizrne - Tha Chenmiclae AF REE

A [: *
Fig.3

[ oK, l[ Annulla ]

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

Ora € possibile lavorare sul condominio o condomini esportati dalla postazione remota al server. Nella po-

stazione remota non sara possibile in alcun modo entrare nei condomini esportati perché vengono bloccati
dal programma fino a quando non si procedera ad una nuova importazione dal server.
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Utility - Normalizzazione Archivi >

Allineamento Archivi

Questa procedura serve ad allineare gli archivi ed € completamente automatica. E' necessaria ogni qual vol-
ta verranno installati degli aggiornamenti, consentira 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.

;” GCIWin - procedura di controllo archivi

Stato Fronta

Periodo

Allinea

(1 (D

i Reindex

Ricrea Ezcludi periodi chiusi

LD 1

E zeguire un allineamento locale

Attenzione - prima di lanciare la procedura accertarsi

che tutte le copie del programma in rete siano chiuse




Utility - Norme d’interesse

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

Mormativa d'Interesse

Dezcriziane

DISPOSIZIONT DATTUAZIOMNE [art. B1 - 72)
DELLA COMUMIOME [art. 1100 - 1116
DEL COMDOMINIO [art. 11717 - 1139)

WaRIE
Dhd.n.246-837 Morme antincendio
C'hd.93 Bonifica ex-zerbatol gazaoliol

Legge 447-35 Inquinamento acustico

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 pit vecchio sito di riferimento sul condominio)

Utility - Stampe

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

Piano dei Conti Tabelle Millesimali

Contatori Spese Personali

- Piano dei conti: si avra 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 I'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



MENU FISCALE

Fiscale - Gestione Ritenuta d’acconto >

Stampa F24

Amrinistratare

Cahdominio

Gestiohe

Scadenza

Irmparta

X
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Questa procedura permette la stampa delle Certificazioni delle Ritenute d’Acconto Irpef operate durante
'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.

Stampa Ricevute ritenuta d'acconto

Anno Fizcale 2006

Da condominio

Amminiztratare o0 AMMINISTRATORE
Condaorninio oonn BELLAVISTA

A Condominio

Amnministratare 00 AMMINISTRATORE
Condaorninio 0000 BELLAVISTA

La stampa viene presentata con intestazione e pie di pagina bianche per 'uso della Vostra carta intestata.

nute d’Acconto

P M E & 1002 ~ Totabdd  100% 49 of 49

LAURICINA GIUSEPPE
WIAWULCL M, 24

00058 SANTA MARIMELLAS (RM)

OGGETTQ: Certificazione dei compensi assoggettati a ritenuta (D.P.R. 29.09.1973 nr. 600}

Per gli adempiment relativi alle vigenti norme tribukarie, | sotoscritto Carpubo Salvatore nato il 07/10f1973 a

MAPOLL , CF, CRPSWTF3IRO7FFE39], non in propric, ma quale Amministratore pro tempore del AMMNISTRAZ IONE

COMDOMIMNIO CORSO UMBERTO I, 10 posto in CORSO UMBERTO I, 80078 POZZUOLI (MA)Y, CF, 96005050636,
ATTESTA

che nel corso dell'anno 2006 sono statb corrispost a LAURICIMA GIUSEPPE nato il a, CF. 00402331003 & Part,
It , | seguenti compensi assoggettati a ritenuta;

PERIODO DOCUMENTO Irmponibile | Cassa Pr. | Rimborsi Iva Totale | Ritenuta |Corrispostol
0272006 Fattura 40 del 27/02/2006 0,00 0,00 0,00 0,00| 324,00 0,00 324,00
TOTALE 0,00 0,00 0,00 0,00 324,00 0,00 324,00

L'importo delle riternute &' stato wersato in conformita’ delle disposizioni in materia.

Data:

Timbro e firma
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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 I'utilizzo e la trasmissione del Modello Unico é riservata unicamente ai privati
sprowvisti 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.

'_ M Immagine 1 —m

% =3
Selezione Amministratore / Anno Fiscale | I | I | 2 I
Anno Cognome Mome -
Carputo Salvatore
: W

TT05 e quadri AC Esportati
Codice Condominio 70 | Quado AC I

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 I'amministratore (Fig.2) i cui condomini desiderate espor-
tare. Inserite I'anno fiscale (Fig.3), Nota: il modello 770S si presenta nell’lanno susseguente all'anno fiscale a
cui fa riferimento, quindi se siamo nel 2007 I'anno fiscale da esportare sara il 2006.

Procedura di esportazione 770

X
Ammiriztatare i Carputo Salvatore
Anno Fiscale Data  |2610/2007
Path archira 770 | o
Path quadro AC | -~

pcr— Y g g

e
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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.

48



Fiscale - Quadro AC > Stampa sintetica

Permette di stampare cartacea-
mente o in formato PDF un elenco

Stampa fornitori soggetti a comunicazione fiscale

pmarseseli ) L mpetoMinme S B di tutte le Voci contabili che rien-
Da condominio trano nel quadro AC
AT e oo SRIRIHIEIRATORE dellamministratore. A tal proposito
Condominio (0000 [jt] BELLAVISTA si ricorda che tale obbligo € in ca-

po allamministratore e non al con-
dominio. L’'amministratore, nella

A Condominio

AmministiStore i AMMINISTRATORE propria dichiarazione dei redditi
Condarninia [oooo BELLAVISTA (modello fiscale Unico) dovra 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 altresi 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 GCLWIN, se I'archivio Fornitori Generali & stato impostato correttamente, inserira 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 I'anno fiscale (Fig.1) del quale volete ottenere la stampa (RicordateVi che,
per esempio I'Unico 2008 si riferisce all’anno fiscale 2007).

Inserite nel campo “Importo Minimo” (Fig.2) I'importo ministeriale oltre al quale scatta I'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” | studi
associati o le societa che hanno in carica pil amministratori dovranno ovviamente selezionare anche
'amministratore.

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

F:l Fornitori soggetti a comunicazicone fiscale EIIEI
1of1 & & & |10 - Total:2 100% 20f 2
STAMPA SINTETICA QUADRO AC
AMMINISTRATORE: Rag. GTANVITTORIO GALLI
CONDOMINIO CONDOMINIO LARINASCITA C.F. 94553590152
AXA S.p.a. a C.F. 00902170018 Part. IVA
Via Leopardi 15 -20123 MILANO (MI) Telefono 1392201818 Cellulare
GESTIOME Dal Al PRIMA MCTA FATTURA DATA IMPORTO
o7 01/01/2007 31/12/2007 000004 e 14/02/2007 994,00
TOTALE 994,00
STUDIO LEGALE ASSOCIATO PIZZI-FUMAGALLI a C.F. 05743800962 Part. IVA 05743800962
Via dei Mille, 2 -20052 MONZA (MI) Telefono 039268119 Cellulare
GESTIONMNE Dal Al PRIMA NOTA FATTURA DATA IMPORTO
o7 01/01/2007 31/12/2007 000019 Eeied 14/02/2007 343,00
TOTALE 343,00
TOTALE CONDOMINIO 1.337,00
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MENU GESTIONE WEB

B Apgiornamento dati Web [’._|[’E|rz|
Amminiztratore Condominio -~
oo BELLAWISTA =
o1 CRISTALLO
v
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Parte Condominio

B % £ & w H 1

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

I

Chiudi: esce dal condominio

Apre il Piano dei Conti del condominio Stessa cosa che utilizzare la voce del Menu: Archivi - Conta-
bilita >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 Unita immobiliare - vedi anche: Archivi - Struttura > Unita 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

Gestione Condominiale Integrata
:| Chiudi BT i i i Ltility  Memo  Stampe - Help

E = Be % | <

Conkabilita'
Anagrafiche
Struktura

Modalita' di Riparto
Colonne tabellone

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

Inserimento Guidato

Fig.1

La |}r1 yeedura proporra tutte le finestre necessarie al fm- di creare

¢:ff1:ttl.|.1tr: in automatico '[|ﬂ| |}ru_urﬂmma

Cliccando sul tasto della freccetta verde (Fig.1), il programma proporra tutte le finestre che dovranno essere
compilati per ché il programma possa funzionare
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Contabilita

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 piu appro-
fondito sullo sviluppo del Piano dei Conti si rimanda al prossimo capitolo

3 Questi due
Procedura di importazione piano dei conti @ pulsanti per-
— mettono di spostarsi alle
tano dei conti da importare Ly voci di menu precedenti

0 seguenti della proce-

Progressivo | _— Descrizione dura di creazione degli

archivi guidata.

| Piano dei conti minimo

0z Piano dei conti piccolo

03 Piano dei conti medio

Pulsante Importa:
importa i sottoconti
v selezionati nel piano dei
conti del condominio

n4 Piano dei conti grande

Attenzione, questa procedura cancellera tutti i dati preesistenti.

1) Il piano dei conti minimo contiene i Mastri, Conti, e Sottoconti assolutamente indispensabili per il funzio-
namento del programma, lasciando piena liberta all'utente di crearsi i propri sottoconti ulteriori.
L’importazione di questo piano dei conti € consigliato esclusivamente a coloro che hanno gia un ottima
dimestichezza con il funzionamento del programma nonché buone conoscenze del funzionamento della
Partita Doppia.

2) Il piano dei conti piccolo € adatto per gestire un piccolo condominio con un solo edificio e con una scala.

3) |l piano dei conti medio contiene tutti i sottoconti per gestire un condominio con 2 / 3scale e ascensori.

4) |l piano dei conti grande € adatto per i condomini o supercondomini di grandi dimensioni con diversi edi-
fici 10 scale e relativi ascensori, piu livelli di autorimesse e cantine, ecc

Per importare un Piano dei Conti basta evidenziare il Piano dei Conti desiderato (Fig.1) e cliccare poi sul
Pulsante Importa (Fig.2)

Immagine 2

Owviamente in tutti i
piani dei conti & sem-
pre possibile creare
ed aggiungere altri
Sottoconti, 0o mo-
dificare quelli esisten-
ti (Immagine 2)

7 Gestione Condominiale Integrata

:| Chiudi BYEpSN Preventivo  Gestione  Consunkivo Ukility \Memo  Stampe - Help

s | [0 A Fho e 9
Piano dei Conki Importa Piano dei Conti
Causali Contabili Importa sotkoconko

Inserimento Guidato .

Contabilica’
Anagrafiche
Skrutkura
Madalita' di Riparta
Colonne tabellone

Predisposizioni Conkahbilika’ Piano dei Conti
Causali di Pagamenta
Conki Correnti

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

Interessi di Mara

Immagine 3

Importazione sottoconti

Nella finestra che si apre
(Immagine 3) selezionate il
sottoconto che volete im-

— portare mettendogli il palli-
Conto| SottoCaonto Dezcrizione zottoconto ” no rosso accanto (Fig.3-1)

600 |00100 Enel caldaia e confermate con il tasto
GO0 (00101 Coneumi gasolio caldaia “Importa” (Fig.3-2)

EO0 (00102 b anutenzione ordinaria caldaia
EO0 (00103 M anutenzione shraordinana caldaia
GO0 00200 Enel caldaia scala "B

EDD [nlnieinh]

g premere il bottone di importazione
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Contabilita > Piano dei conti > Piano dei conti

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

I MASTRI, sono sempre composti da tre cifre, determinano I'appartenenza del Conto e Sottoconto ad una
delle quattro voci di cui € composta la partita doppia e di conseguenza il Bilancio. LATTIVO 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 I'anno di gestione del condominio):

e ATTIVO ( crediti del condominio) voce dello Stato Patrimoniale

e PASSIVO (debiti del condominio) voce dello Stato Patrimoniale

e COSTI (le spese sostenute durante I'esercizio) voce del Conto Economico

e RICAVI (i ricavi del condominio ottenuti durante I'esercizio) voce dei Conto Economico

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

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

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

Piano dei Conti E|
. - -
Mastro 'al OI :ﬂI I }I "!I Conto Ij
b aztro Dezciizione -~ Conto Dezcrizione conto -
0o [(ATTRO[STATO PATRIMOMIALE] 100 (DISPOMIBILITA LIGUIDE
020 [PASSIVO [STATO PATRIMOMIALE] 200 [VERSO COMDOBIMI
030 [COSTICOMNTO ECOMOMICO] 300 [VERSOALTRI
040 [RICAW! [COMTO ECOMNOMICO] 400 [CREDITI DI DUBEBIO REALIZZD
¥ 700 [ARBOTOMDAMEMTI b’
ol [ = o
Sottoconti o voci di spesa |_I |_I |_'!I
SottoConto Dezcrizione sottoconto T abella | Contatore |Personale| Gruppo Saldo Blocco -
Q00 [Casza Contanti -23.40 Mo
00300 |C/CPosta 14.101.30 Mo
v
Tatde | 1807190

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menu 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 gia 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

B[] [H][]|e]
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| campi dei sottoconti delle spese e ricavi:

Sottoconti

Blocco zu bilancio
£ " Passivo fe | Cfsti T Ricayi " Tranzitori _
[ Blocca Impostazione
b astro COSTI (CE@NTO ECONOMICO)
Cionta SPESE OMUNI
SaottoConto Piccala manutenzione ordinaria parti comun
Attivo CEE Im Paszzivo CEE
[rare | 93,90 Ayere | 0,00 Saldo 93,90
Modalita® di Riparto
Tabella o1 TABELLA PROPRIETA" GEHNERALE

Fig.4

I Contatore | ﬁ Fig.7

Perzonale 3 pres AEM I
= ! A Fig.6

Fig.10 7 Riparto Proprietario  [0.00 % Riparta Inguiling i1|:||:|,|:||:| W Spesa per Usufruttuario

Considera per

Oy y,E\sen:izin /{-‘ Competenza  Gruppo [0 mgenerali comuni

Fig.8 Fig.9

Di regola i flag alla sezione Tipo sono assegnati gia in automatico dal programma in base al Mastro e Conto
evidenziati quando si clicca sull'icona Nuovo sottoconto o Modifica sottoconto.

Se si tratta di un nuovo sottoconto allora bisogna assegnare un nuovo numero allo stesso (Fig.1) Ricorda-
teVi che i sottoconti devono SEMPRE essere composti da 5 cifre. Nel campo accanto (Fig.2) inserirete la
descrizione del sottoconto. Tale descrizione comparira nelle relative stampe (Bilancio, Consuntivo, Libro
Giornale, Preventivo, Mastrini, ecc.)

| campi Attivo CEE e Passivo CEE non sono attualmente utilizzati, facendo questi riferimento al Bilancio
Europeo, non previsto dalla normativa attuale italiana.

| campi Dare, Avere e Saldo sono campi che vengono compilati automaticamente dal programma.
Ogni sottoconto puo essere assegnato ad una sola Modalita di Riparto. Esistono quattro possibilita:

1. Se il sottoconto in questione va ripartito per Tabella Millesimale allora cliccando sul tasto Ricerca accan-
to al campo Tabella (Fig.3) potrete scegliere la Tabella Millesimale con la quale ripartire il sottoconto in
questione.

2. Se il sottoconto in questione va ripartito per contatori allora cliccate sull'icona Ricerca accanto al campo
Contatore (Fig.4) e potrete scegliere il Contatore con il quale effettuare il riparto del sottoconto in que-
stione.

3. Se il sottoconto viene utilizzato per le spese personali a preventivo (cioé quelle spese che a preventivo
vanno ripartite ne per tabelle ne per contatori ma per anagrafica) allora selezionate il riparto Personale
(Fig.5) sempre cliccando sul tasto “Ricerca” Se il sottoconto dev'essere utilizzato per ripartire durante
I'anno delle Spese Personali (ad addebito diretto alle anagrafiche dei condomini) allora NON va imposta-
to alcun modo di riparto (ne Tabella ne Contatore ne Personale.

4. Se il sottoconto in questione va ripartito con la modalita del lastrico solare allora cliccate sull'icona Ricer-
ca accanto al campo Lastrico Solare (Fig.10) e potrete scegliere il Riparto Lastrico Solare con il quale ef-
fettuare il riparto del sottoconto in questione.

Inoltre & possibile definire un metodo standard per ripartire il sottoconto tra il Proprietario e I'lnquilino (affit-
tuario, conduttore) (Fig.6) assegnando delle percentuali all'uno o all’altro. Se la spesa &€ normalmente inte-
ramente a carico dell'inquilino metterete il 100% a costui se la spesa € interamente a carico del proprietario
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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 pud comungque mai superare il 100%. Se si assegna il 100% del riparto del sottoconto
allinquilino, allora il programma imputera la spesa a costui SOLO SE LO TROVA, se nell'unita immobiliare
non ci sono inquilini allora il programma imputera la spesa comunque al proprietario. Il Piano dei Conti stan-
dard precaricato & 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 & proprietario, mentre il programma addebitera 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 pill 0 meno omogenee in
base alle Vostre esigenze in colonne. Sostanzialmente il Gruppo € 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: | sottoconti collegati alle modalita di riparto Contatori, Spese Personali (sia a preventivo che
quelle utilizzate durante I'anno) e Ricavi da Condomini, non vanno collegati ad alcun raggruppamento in
guanto hanno gia 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 € un conto dell’attivo, (perché si presuppone che di regola il conto non sia in rosso) Succede
perd 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
allimporto piuttosto il segno meno. Mettendo il flag alla checkbox Blocco su Bilancio si ottiene appunto
guesto. |l sottoconto resta agganciato alla sezione originaria dell’Attivo o del Passivo invertendo semplice-
mente il segno (Fig 12).

Bilancio consuntivo al 31/12/2008 Fig.11
ATTIVITA" PASSIITA® /
oo ATTIVO (STATO PATRIMOHIALE ) 36.836.18 ‘SI'IEI/I\TTIUO (STATO PATRIMOHMIALE) L 55
o-10400 DISPOHIBILITA'LIGUIDE 28783 10200 CREDITIDEEBITI VERSO COHDOMIHI 3. 744,55
010 L Q00O S i E e P =i Q44 010200000041 PERDIS BRUHO-EHRICO-MARIA 3,681,85>
<EI'1EI1EIEIDEIQEIC."C Banca —-2.037,.94 009 w2 SN.C. DIDELLAPUFPA M.E& UMER h wit
010200 CRETTTTOEBTIMVERSO C O 27.385 42 (020 PASSIVY E 2320162
gqozo000005AN TURRIFRAMCESCO 12.231.88 (020300 DEBITI YERSO FORHITORI 0232 43
0402000000 C ARBONE MASSIMO §.506,17 |02030000009 ACEA SPAELETTRICITA' 206,21
0402000000 TOZZ1 FERMNAND O 2.545,09 02020000012 RIZZ0 ANTONIO 2.092.73
0402000000 CICCOME GIACINTA 146,64 020200000132 MC ARREDAMENTI METALLICIDICARB 2 .463,88
0402000000 PER UZZI LORETTA 1.852 .46 |02030000014 LL. LAVORAZIONE LEGHO DI COCCO © 1. 764,00
0402000000 AR AN 2000 S.R.L. 451,03 02030000015 ELETTRO TECHICA MD SRL 12.882 38
0402000001 PED DS MARIA F 12 1.082,15 |02020000022 EUROPA CONTATORI DI CONTIROBER 53,30
0402000009 PEDDIS ALESSANDRO Ig' F3g,e8 | 0202000003238 ELTI S.R L. 401,93
0402000001 PED LIS EMRICO 1.0G9,71 (02030000045 COSTRUZIONI INDUSTR IALI 5.4A.5. 237400
0402000001 PECDDIS BRUND 905,44 (020500 DEBITI YERSO L'ERARIO Fo5,321
aoqoz00 CREDITIVYERSO ALTRI 5.47 1,31 |02050000200 Frofessionisti - Trib. 1040 475 .61
0403000050 CHIERPPA ANGELA §.471,31 (02050000500 Societa' dipersone ante 2007 -Trib. 1019 316,00
40700 ARROTOHD AMEHNHTIATTIVI O PASSIVI 0,12 |02050000501 Societa' dicapitali ante 2007 -Trib. 1020 1,70
0107000010 Arrotondamenti 0,12 |020800 FOHDI DI ACCAHTOHAMEHNTO 2 266,89
02020000100 Fondo di accantonamento accumulato dai 100,00
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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 € vitale per il funzionamento del programma.

Se invece ci si & creato un piano dei conti personalizzato allora bisognera manualmente reimpostare tutti gli

automatismi, passando in rassegna uno ad uno le diverse sezioni.

Predisposizioni Contabilita®

fnagrafiche l Fomitori l Dipendenti l Procedure l Fondo ]

Anagrafiche o100 200 CREI]ITIII]EBITI VERSO CONDOMINI

Morosi
Ricawi |D4D |3DD |[|020[| INTERESSI ATTIVI DA COHDOMINI MOROSI

Predisposizioni Contabilita’

Anagrafiche ] Farniton ] Dipendenti Procedure Fondo

Causale Contabile Preventivo Ordinaria ooz SPESE DA RIPARTO PREVENTIVO

Causale Contabile Preventiva Straordinario ’W SPESE DA RIPARTO PREVENTIVO STRAORDINARIO
Cauzale Contabile Consuntivo 004 SPESE DA RIPARTO CONSUNTIVO

Cauzale Contabile Consuntivo Periodico W SPESE DA RIPARTO CONSUNTIVO MENSILE
Cauzale Contabile Addebiti Prima Mota W ADDEBITO SPESE PERSONALINDIVIDUALI

Fatture daricevers  [020 200 (o000

Predisposizioni Contabilita’

Riporta Predisposizioni Standard ‘ E

Anagrafiche Fornitori ] Dipendenti Procedure Fondao ]

Farritari 020 300 VERSO FORHITORI

Ritenute d'acconta professionisti e amminiztrator occazional

Frofeszszionisti 0200|500 |DO200 Frofessionisti -Trib. 1040 Tributo 1040 % 20000
Oezcazionali ||32E| |5EID |UU3DU Brornimistratori occasionali -Trib.1004 Tribwta |'|UEI4 = |2EI,UE|
Ritenute d'acconta farkitori

Societadipersone (020|500 00400 Societa’ di persone -Trib. 1019 Tributo 1019 % [4.00
Societd di capitali |nzu |EDD |nu4n1 Societa’ di capitali -Trib. 1020 Tributa |1nzn 4 |4,nn

Riporta Predisposizioni Standard | .Ili
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Contabilita > Causali contabili

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

Causali Contabili WbAElINS 4

Causali Contabili | # I | 4 I | 2 I | =
Mr. Dezcnzione Blocco L
001 (IMSERIMEMTO SALDI DI APERTURA Mo
002 |SPESE DARIFPARTO PREVEMTG MNa
003 |SPESE DA RIFARTO PREVEMTIVD STRADRDIMARIO Mo
004 |SPESE DARIFARTO COMSUMNTIO Mo
005 |SPESE DA RIPARTO COMSUMTIO MEMSILE Ma
006 |ADDEBITO SPESE PERSOMALIANDIIDUALI Mo
007 |GIROCOMTO D CASSA A BANCA Mo “
Conti Collegati Iil I_#I
taztro]| Conto |SottoConto Descrizione zottoconto Segno oA ~
oo | 100 00100 |Casza Contanti Dare
0o | 100 00200 |Conto Corente Banca Dare
0o | 100 00300 |Conto Comente Posta Dare
Mo | 100 00400 |Libretto di nzparmio deposit ofto fond di acca,| Dare
020 | 500 00200 |Professionist -Trib. 1040 Avere
020 | 7o0 00100 |Fondo di accantonamento per ... Avere
020 | 300 Avere hd

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

Modifica: permette di modificare la causale contabile selezionata gia 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

][] 2]

Come gia detto la maggior parte delle causali contabili pit comunemente utilizzate nella gestione condomi-
niale sono gia state precaricate. Cid 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

Causali Contahin Fig.2 IMMAGINE 2

Cauzale contabile | |Causale di Prova 4 [ Blocoa Impostazione




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)

Causali Contabili '
dUsall Lontaoi IMMAGINE 2 El
Causali Contabili | ﬁ” d | | 2 || = a-l
Mr. Descrnzione Blocca ~

D?{\ Cauzale di Prova Mo
N
Fig.3
w

Conti Collegati

M aztra| Canta |SottoCaonta Descrizione sottaconta ,‘Segnn 4

/

Fig.4

Adesso colleghiamo i sottoconti che verranno movimentati in automatico in Prima Nota quando si richiamera
guesta causale contabile. Lasciando evidenziato la Causale appena creata (Fig.3- Immagine 2) clicchiamo
sul tasto Importa Sottoconti (Fig.4- Immagine 2) Nella finestra che si apre mettiamo il pallino rosso ai sotto-
conti che desideriamo importare. (Fig.5 - Immagine 3)

IMMAGINE 3

Selezione Sottoconti

b aztro | Conto | SottaConto Descrizione Tabella |Contatore | Perzonale|
oo | 100 ooion  |DISPOMIBILITA' DI CASSA

@010 | 100 nozoo  |C/C Banca

@] 07~ 100 | 00300 |C/C Posta

mﬂ\\'l W\\DEMEIEI Libretto di rigparmio depositi c/to fondi di acca.

A

B #e]ls)

T L PEDDIS BRUND-ENRICO-MARIA

oo | 20| o SEMTURRI FRANCESCD 1
010 | 200 [ 00003 [CERBONEMASSIMOD Fig6 [

oo | 200 | 00004 [TOZZ) FEFMRDTSN

010 [ 200 | 00005 [CICCOME GIBCINTE~~ Fig.5

010 | 200 [ 00006 |PERUZZILORETTA

oo | 200 00008 |ARARN 2000 5.R.L.

mo | 200 00009 |M25.M.C. DI DELLA PUPPA M.& UMER M.
oo | 200 00010 |PEDDIS MARILA

mo | 200 o011 |PEDDIS ALESSaMDRO

oo | 200 o012 |PEDDIS EMRICO

mo | 200 noon:  |PEDDIS BRUMO

E confermiamo la nostra scelta cliccando sul tasto “Importa” (Fig.6 - Imnmagine 3) Adesso andiamo a siste-
mare i due sottoconti che abbiamo collegato alla nostra Causale, cominciando con il primo dei due sottoconti
collegati: doppio click sulla riga C/C Banca nella griglia conti collegati (Fig.7 - Immagine 4)
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Causali Contabili

()
IET [NEX N (Y
Lt

IMMAGINE 4

Causali Contabili

Mr. Dezcrizione Blocco
021 Cauzale di Prova Ma
- -
Fig.7
Conti Collegati /
b aztro | Conta [SotoConto Descgizibne sottoconto Segno i ”~
oo 100 oozoo  (C/C Banca g Dare
oo | 100 00300 [CAC Posta Dare
L

Nella finestra che si apre in base alla nostra causale il conto Banca ricevera soldi dal conto Posta.

Quindi il sottoconto Banca sara in Dare (Fig.8 — Immagine 5) mentre il sottoconto Posta sara in Avere
(Fig.10 — Immagine 5a).

Inseriamo la percentuale che nel nostro caso sara 100% sia per il sottoconto Banca (Fig.9 — Immagine 5)
sia per il sottoconto Posta (Fig.11 — Immagine 5a) , in quanto non dobbiamo ripartire su piu contropartite.

EdbCausaliContabili IMMAGINE 5
X

Causale contabile |07 Progressivoriga [0 * Dare " Avers Percentuals
Descrizione IC/C Bancal
SattaConta [010 [100 (00200 C/C Banca

—_— et —care— . —

Poi modifichiamo la descrizione che verra stampata nella riga di prima nota quando utilizzeremo la nostra
nuova causale scrivendoci per esempio ... “Giroconto da Posta a Banca” (Fig.12 — Immagine 5a)

Fig.11

% fuere Fercentuale (100,00

EdbCausaliContabili
X
Causzale contabile

Dezcrizione

IMMAGINE 5a

Progreszivo riga " Dare

Giroconto da Pozsta a Banca

SottaConto [010 [100 (00300 CiC Posta

Finito adesso possiamo utilizzare la nostra nuova causale contabile, richiamandola in Prima Nota.
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In questa finestra & possibile creare
le causali di pagamento. Le causali di QO R 3 O =3

pagamento servono al programma
Cauzale di Pagamento N |

per creare le Partite Aperte cioé le
scadenze delle fatture dei fornitori. Il

A e s N Giarni Percentuale N Divisare Fine mese e
programma contiene gla una serie di 0 100,00 1 Mo

=
Causali di pagamento prevaricate, Fig.1

ma non ci sono limiti a creare ulteriori
causali.

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

@ @ C_ursori: permettono di ;elezior]are, anda}ndo avanti ed indietro, una dete.rmi_nata causale
di pagamento. | cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine
delle causali, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di una
causale per volta.

] Nuovo: permette di creare una nuova causale di pagamento
=) Modifica: permette di modificare la causale di pagamento selezionata che si sta visualiz-
zando
2 Elimina: permette di eliminare la causale di pagamento selezionata che si sta visualiz-
zando
J Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di una
determinata causale di pagamento
= Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse causa-
li di pagamenti registrate.
Ij Nuovo: permette di inserire una nuova riga, di scadenza del pagamento, relativa alla cau-
sale di pagamento
Modifica: permette di modificare una riga di scadenza selezionata gia esistente
IE Elimina: permette di eliminare una riga di ripartizione selezionata

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-
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-
stra “Dati della scadenza” che si apre inseriamo i dati della prima scadenza, quindi nel nostro esempio 20
giorni, che scriviamo nel campo Numero di Giorni (Fig.5). Il numero totale delle rate della nostra causale di
prova sono due, quindi nel campo “Di-

visore” (Fig.6) ci mettiamo il numero EEREIERIZL] Fig 5 Fig.6 Fig.7 @
due. Se le rate sono di uguale importo, | . % .
allora nel campo Percentuale ci scri- ol
viamo 50%. Con il campo Percentuale
(Fig.7) possiamo gestire anche rate di

Causali di Pagamento

& X B

&sale di Pagamento |

[Giormi | Percentuals Divizore Fine mese

Fg:3 Fig4 [

auzale di prova

Cauzale Pagament ||:|'|1 Progresziva

diversa proporzione, per esempio la Mumera di giorni |2|:| Percentuale 5000
prima rata sara del 60% e la seconda Divi _

del 40% ecc..... _ HIsErE E Fig.8 — v Fine mese
Se la scadenza dev’essere allineata alla

fine del mese metteremo il flag alla checkbox Fine mese (Fig.8) e confermiamo il tutto cliccando sul solito
tasto “Conferma Inserimento”. Adesso ripetiamo l'operazione per la seconda scadenza ed abbiamo finito.
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Contabilita > Conti correnti

In questa finestra € possibile ;
creare 0 modificare i conti [l X)
correnti di cui fa uso il con-

dominio. Il software contiene @ EB

il database di tutte le banche |stitut di Credita Mumera Conto | Usa in Contabilita’ Salda »
italiane, come fornito dall'ABI BANCA POP. FRIULADRIA SPA 123456789 5i 288,54
(Associazione Bancaria Ita-
liana) Questo database viene
aggiornato  periodicamente

con gli aggiornamenti del sof-
tware rilasciati. b/

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

Ed

Stampa: permette di stampare un elenco dei conti correnti con relativo saldo.
Ij Nuovo: permette di inserire un nuovo conto corrente

Modifica: permette di modificare un conto corrente selezionato e gia esistente
IE Elimina: permette di eliminare un conto corrente selezionato

Casza Cantanti Conta Bancalio ¢ Conto Postale [ Fonda di Rizerva Predefinizz in Cantabilita' |
1
Banca | WERl |t [B.CAMAZIONALE DEL LAVORD SPA |
M. 0123451777 [ntestazione /|En:nntn:| Carrente Condarninio v
CIM z Codice IBAN | / | | | | |
IC : Salde |
Fig.4 L
Filiale BARI AR 01005 CAR 4000
| Indirizza 14 DANTE ALIGHIER] 32-40
7] CaP 70121 Cita'  BARI Prav. BA
- SottaConta ||:|1 0 |1 a0 ||:||:|2|:||:| | ﬁ | C/C Banca [
H Interessi attivi 040 300 ooio0 |nteressi attivi ofc banca
- l l l =S — : Fig.6
|nteressi pazsivi ||:|3|:| |'| a0 ||:||:|3|:|'| | .,_,LF Interessi nassivi e haneano
Spesze ||:|3|:| |1 on ||:||:|3|:||:| | ;i l Spesze tenuta ofc bancario

e Selezionate il Tipo di conto mettendo il flag alla relativa tipologia scelta (Fig.1).

e Se avete selezionato Conto Bancario potete scegliere la Banca dal database presente nel software clic-
cando sul tasto “Ricerca” (Fig.2)

e Tra i conti che create, uno deve essere valorizzato con il flag alla checkbox Predefinisci in contabilita
(Fig.3) Sara il conto che per default verra utilizzato in Prima Nota per la registrazione dei movimenti di In-
casso Rate e Pagamento Fatture. In fase di registrazione in Prima Nota sara comunque sempre possibile
scegliere poi un conto diverso (purché presente in questo archivio).

¢ Nel campo “Nr.” inserite il numero del conto corrente (Fig.4) ed inserite I'intestazione del conto (Fig.5)
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e Se siete in possesso del codice CIN inseritelo nell'apposito campo (Fig.4).

e 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 |l
compito di trovare la banca o filiale corretta.

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

> |nteressi di mora

Premesso che il software gestisce il calcolo automatico degl’interessi di mora per i condomini 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

Interessi di Mora

# X
Fig.2
Frogrezsiva |7 Franchigia
Scaglioni |§I |_I ? I | -4 I | 2
Progreszzivo Riga Da giorni A giorni 4 Maora Giornaliera |

o1 n 10 0,500
0z 11 20 1.500
03 A 40 3.500 2

O]

) 5 s

Salva: permette di salvare le modifiche apportate ai dati inseriti per il calcolo automatico degli

interessi
Annulla: permette di annullare qualsiasi modifica apportata dopo I'ultimo salvataggio

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

Nuovo: permette di inserire una nuova nuova riga per I'inserimento di un nuovo scaglione per
il calcolo degli interessi
Modifica: permette di modificare la riga di scaglione selezionata

Elimina: permette di eliminare la riga di scaglione selezionata

Se il Regolamento di Condominio, oppure I'assemblea lo prevede, & possibile dare una franchigia di x giorni

ai condomini

prima che scattino I'addebito di interessi di mora (Fig.1)

1) Per creare le fasce di addebito degli interessi clicchiamo sull'icona “Nuovo Inserimento” a destra sopra la
griglia “Scaglioni” (Fig.2)

Scaglioni Interessi di Mora

. k.

X
Frogresziva |1 Progreszivio Riga tara Giornaliera
['a giorni A giarni Percentuale |

2) Nei campi

“Da giorni “ e “A giorni” definiamo la durata della fascia che stiamo creando.

se nel campo “Da giorni “ scriviamo il numero che abbiamo immesso nel campo “Franchigia” mag-

giorato di uno, allora, se il condomino alla scadenza del periodo di franchigia non avesse ancora pa-

gato

, il calcolo degli interessi parte dal giorno della scadenza della franchigia in poi fino al giorno del

pagamento da parte del moroso.

Se invece nel campo “Da giorni “ inseriamo il numero “0”, per il condomino che alla scadenza del

periodo di franchigia non avesse ancora pagato, il calcolo degli interessi parte dal giorno della sca-
denza della rata e non dalla scadenza dei giorni di franchigia.

3) Nel campo “Percentuale” inseriamo il tasso d'interesse per questa fascia che stiamo creando.

Se invece abbiamo messo il flag alla checkbox “Mora Giornaliera” (Fig.3) il campo “Percentuale” cambia
denominazione e diventa “Importo” ed al posto del tasso d'interesse inseriamo I'importo della Mora Giorna-
liera come stabilita dal Regolamento o dall’Assemblea condominiale.

4) Confermiamo la nostra fascia cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.4)
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Se dobbiamo creare una nuova fascia ripetiamo I'operazione dal punto 1) in poi.
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Archivi - Anagrafiche - Condomini >

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

Il software dispone di un archivio Generale dei Conddmini nel quale ogni volta che andrete a registrare un
nuovo condomino il programma inserira automaticamente i dati da Voi caricati. Cosi, se nel prossimo con-
dominio che andrete a creare, avete dei nominativi che sono gia presenti nell’Archivio Generale Condomini,
non servira riscrivere tutti i dati ma bastera importarli.

La finestra dell'archivio &€ composta da due parti: la griglia con I'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.

Anagrafiche O[O] -] 8] JE2 | NEX | T (P

Maztro | Conto | SottoConto Cognome Maome Telefono Cellulare i
mn 200 Q00m DITTA Ma
010 200 ooooz - (DITTA 2 Mo
1o 200 ooooz  (DITTA 2 Mo
oo 200 oooo4  (DITTA 4 Mo
mn 200 00005 [INGIUILING 1 PROVA, [ [a]
o1o 200 00006 {INQUILING 2 PROWA Mo
oo 200 00007 (INQUILIMNG 2 PROWA Mo
mn 200 00002 [INQUILIMNGD 4 PROVA, Mo w
Scadenze e Rate
Preventivo L Descrizione Unita' | Scadenza Descrizione rata Importo Pagato Residuo -
(3] 0007 |[APPARTAMENTO 31032007 |Rata ordinaria n. 01 1.309,%6 1.309,%6 0,00
3] 0007 |[APPARTAMENTO 300062007 |Rata ordinaria n. 02 1.309,%6 1.309,%6
4 ] 0007 (APPARTAMENTO 30092007 |Rata ordinaria n. 03 1.309,% 1.309,%
4 ] 0007 (APPARTAMENTO IM1A272007 |Rata ordinaria n. 04 1.309,% 1.309,%
w
Totale 5.239,84 | 1.309,96

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menu 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.l. Associate: Permette di visualizzare I'elenco delle unita immobiliari associate all’anagrafe
selezionata e uno storico dei proprietari

Contabili: visualizza I'elenco dei movimenti contabili associati all'anagrafica selezionata

Nuovo: permette di inserire una nuova anagrafica
Modifica: permette di modificare 'anagrafica selezionata
Elimina: permette di eliminare I'anagrafica selezionata

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

2 3 T 5 o S

Per creare una nuova anagrafica clicchiamo sul solito tasto “Nuovo inserimento”, che aprira la finestra dove
inserire i dati della anagrafica.
Questa finestra & composta da quattro parti: Anagrafica, Altri Dati,Contabilita (Fig.1)
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B Fig.6 Fig.7
Anagrafiche Fig.1 _I@ _I@ _I’ - _I _IQfb _I W 7
| Mastin | Conta | SotoCantd’ \ Cognome | . i Mome Telefono 47 Cellulare wWebh ) A
- 0000f  |AFMAN 2000NGF.L. Fig.2 1551559754 Ma
Fig.3
= =-afiche Fig.5
ColX
% Anagiafica | AkiDai | Contabiits' | |
| * Perzona Fizica Anagrafica  |00015 Consigliere Presente sul Web
O | O Societs | | [CAREONE r 4 [MASSIMO

Scad Dati Anagrafici

Mato il 15/03/1969 |HDM."—\ Prowe. [=T¥]

C.F. |CREMSMEICTEHS | o esdlim (@ Femmie Fig.8
Residenza
Indirizza  [\/|4 SCANDEMIZZA, &
CAP 001 35 Litd  |ROMA, ~|  Prov. |AM
Telefona  |0R - GYARRORT Cellulare 333 - 4629312 Fax |0F - F16R3FA1
Ufficio |/ Altro telefano |
EMail Fig.9
Sito w |
Fig.10 p SottoConta | p10 200 00003
Z
Fig.4 - dettaglio Per prima cosa controlliamo se I'anagrafica che vogliamo caricare non sia gia pre-

sente nell’Archivio Anagrafiche Generali cliccando su “Cerca” (Fig.2)

" — j Se il nominativo non c’é procediamo con la selezione della Tipologia di Anagrafica
EQ:EQE g:g'ra “1 (Fig.3) cioé se trattasi di Persona Fisica o Societa (in quest'ultimo caso cambia
' leggermente la maschera d’inserimento mettendo campi specifici per le societa)

gpz::-:z gul:utt:ieta' Dal menu a tendina (Fig.4) selezioniamo la forma di cortesia da abbinare al nomi-
Gl;nt o Sig nativo. Se nessuna delle forme presenti ci piace possiamo anche scriverne una di-
Gent ma Sig.ra w | rettamente nel campo. Questo serve per personalizzare tutte le stampe inviate

all'anagrafica.

Poi inseriamo nel primo campo il COGNOME e nel secondo campo il NOME (Fig.5). E’ importante scrivere il
Cognome ed il Nome nei campi corretti, in quanto questi campi sono utilizzati anche per la gestione di altre
parti del software, come per esempio per la gestione delle “Agevolazioni Fiscali 36%” e per il modulo inte-
grativo “Gestione ICI" , ecc...

Se questo nominativo € un “Consigliere” del Condominio o di Scala, € bene mettere il flag all'apposita che-
ckbox (Fig.6). Cido permettera di effettuare la stampa delle convocazioni automatiche del Consiglio di Con-
dominio se necessario. (vedi anche la sezione Convocazioni Assemblee )

Se il conddomino ha chiesto I'accesso alle pagine condominiali riservate sul sito internet del’ Amministratore
allora dovrete mettere il flag alla checkbox Presente su Web (Fig.7). Questo riguarda solo coloro che hanno
acquistato il modulo integrativo “Gestione Web”

Compilate i dati di nascita e codice fiscale. Se non conoscete il codice fiscale ma avete almeno i dati di
nascita, cliccando sull'icona calcola (Fig.8) il programma calcolera automaticamente il Codice Fiscale. A
guesto proposito ricordiamo che la stragrande maggioranza delle banche, in rispetto alla legge sulla Privacy,
in caso di utilizzo di strumenti di pagamento come Mav, Rid o RiBa, chiedono il codice fiscale, per soddisfare
il requisito di legge dell'inequivocabilita del debitore.

Compilate i dati di residenza del nominativo. Il programma proporra automaticamente come indirizzo di re-
sidenza quello del condominio, ma tutti i campi sono sovrascrivibili. Inoltre il software contiene il database di
tutti i comuni italiani, database che viene periodicamente aggiornato in base a quanto rilasciato da Poste Ita-
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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 € aperta, selezionare il comune desiderato.

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

La sezione Altri Dati

In questa sezione € 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 verra 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”

Anagrafiche

E=. .
X Fig.11
Anagrafica Atri D ati l Cantabilita' ]

Altro Soggetto non inszerito in Anagrafica

Coghome :_/ Mome |
Inserisci nelle Stampe

AHlro Recapito

Coghorme | MiEms |

Indirizza |

CaP [ Citta' ﬂ Prow. [

Teletana | Cellulare |

[ Invia corrispondenza a questo recapito

Ahlre Hotizie

E’ possibile anche inserire un indirizzo alternativo. Alcuni condomini per esempio vivono per sei mesi in una
citta e per i restanti sei mesi in un'altra citta. Compilando i campi Altro Recapito, e mettendo o togliendo il
flag alla checkbox Invia corrispondenza a questo recapito (Fig.12) e possibile modificare, a secondo della
necessita, I'indirizzo che compare su tutte le stampe da inviare al condomino.

Nel campo Altre Notizie potrete memorizzare dati o informazioni libere (per esempio il periodo che utilizza
un indirizzo o I'altro)

La sezione Contabilita

In questa sezione € possibile codificare il metodo di pagamento delle rate da parte del condomino. Il softwa-
re permette di gestire ogni anagrafica in maniera individuale per la forma di pagamento. Il programma gene-
rera i file telematici (tracciati record bancari) in base alle scelte qui operate. Mettendo il flag a Modalita di
versamento Diretto, il programma non effettuera alcuna azione. Per la selezione MAV, RIBA e Bollettino
Freccia il software creera i tracciati record bancari (solo se esiste il C/C bancario ed esiste almeno un Codice
Sia), mentre valorizzando il flag Bollettino Postale il programma permettera la stampa dei Bollettini CCP (so-
lo se esiste il C/C postale)

Anagrafiche El
Anagrafica ] Altri D ati Contabilita* l

Saldi Contabili
Lrare &.257.54 Avere 1.751.37 Saldo 6.506,17

Modalita® di Yersamento
f+ Diretta My " RILBA. " Baolletting Freccia " Bollettino Postale




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

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

Anagrafiche . @
Immagine 1 _ _
Anagrafiche Slloll<] =Gl ENE
Mastra | Conto | SaottaCaonto Cogname Mome Telefono Cellulare "Weh -
] 200 00043 [ARGEMTIMOD Filarmena 2331126077 Mo
] 200 0001 BELLUSCIO Consiglia 0372238843 Mo
] 200 0005 |CAGGLAND Alfredo 0972235021 Mo
] 200 00050 [CAMZOMIERD Conato Mo
1o 200 00044 [CaPaSSO Tereza 097223592 Mo
1o 200 goooz - (CAPPRIELLO Teresza 0972238165 Mo
1o 200 00045 [CAPRARELLS Maria Incoronata Mo
1o 200 oaoom CapUTO Alfredo 097224764|  33968E3598 Mo -
Scadenze e Rate
Preventivo w1 Descrizione Unita' | Scadenza Descrizione rata Importo Pagato Residuo -
] 02 0023 |APPARTAMENTO FRA( 3000972008 |PALETTI SCALA B 8,57 0,00 8,57
01 0023 |APPARTAMENTO FRA| 30/10/2008 |PREVENTIVO ORDINARIO 41,49 0,00 41,49
0 0023 |APPARTAMENTO FRA| 200112/2008 |PREVENTIVO ORDINARIO 41,49 0,00 41,49

Inserizci : ~
Madifica —‘—LFig.l

Cancella |

Totale 91,55 | D.D'D|

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 € da evitare di intervenire su rate gia
pagate, anche parzialmente.

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

Dettaglic Rata @

— > m Immagine 2

Progresziva Preventiva {117

[0023

Anaarafica o049

Starico

Scadenza
D escrizions |PREVENTIVOTIRDIMNARIO @
m Importo Importo Pagato Fezsiduo
41,49

[ 0. | 4143

Unita Imrmobiliare

Mr. Fata

Per cancellare una rata posizionatevi sopra la rata che desiderate cancellare, fate click col tasto desto del
mouse e nella finestrella che si apre selezionate la voce “Cancella” (Immagine 1 — Fig.1)

Se invece dovete inserire manualmente una rata nuova selezionate la voce “Inserisci” e come per modifica
dovrete compilare tutti i dati mancanti, compreso il numero progressivo del Preventivo (Immagine 2- Fig.6)
l'unita immobiliare (Fig.7) ed il numero della rata sequenziale (Fig.8)
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Archivi - Anagrafiche > Fornitori

Qui dovranno essere inseriti i Fornitori. Alla compilazione di questo archivio & 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 € 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 g]
Fornitor (O] (=]
Mastro| Conto | SottoConto Fiagione sociale Mome Telefono Ufficio]

020 | 300 00005 |Avv. Pinco Paling

020 | 300 00001 [COMUNE DI PORDENONME - Acquedotto
020 | 300 00004 [ELETTROSYSTEM di DePiccoli S.n.c.
020 | 300 00002 [EMEL DISTRIBUZIONE S.pué.

020 | 300 00003 |POSTE ITALIAME 5.p.é. b
Contropartite E
Mastro| Conto | SottoConto Descrizione sottoconto 4 Uszare sempre -

030 | 100 00500 |Spese legal Ma
e
Movimenti Re gistrati
P. H. Data P. H. Tipo Documento Hr. Fattura Data Prot. Importo Residuo R
000014 | 16/042007 (Fattura 81 16/042007 | 000007 1200 (]
v

Totale 1.200,00

T
o
=
>
=

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

el

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 rendera piu facile e veloce la ricerca di un de-
terminato fornitore

[ el

0O

ontropartite:

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

[

<

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

Anche per i Fornitori, come per i Condomini, 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 praticita & possibile inserirli anche dall'interno dell’archivio del condominio nel quale si sta
lavorando.
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Per inserire un nuovo Fornitore cliccate sul solito tasto “Nuovo Inserimento” Controllate che il fornitore non
sia gia presente cliccando sul tasto Fornitore (Fig.1La finestra di inserimento dati & composta da due parti:
Fornitore e Altri Dati (Fig.1).

Fig.1
) i7
Fornitor ol[= 212][2]
Masztra| Canta | SottoCanta Ragione sociale Maome Telefono dell'ufficio -~
020 | 300 00003 |BINAZZI DOTT. SIMOME 055/704130
0z0 : -
0z0
ozo || % e _
020 Farnitare ] Nate ] Fig 2
Contro| Forritore F.iva Cod. Fisc. | SattoConta | [ |
Mastroil | [BINAZZI DOTT. SIMONE |
050 Dati Anagrafici
gjg Matoil | A Provw. Sesso M
Indirizzo o sede zociale
movirmd Indirizza [
PN Cap Cita | Frovincia
00007 Telefono [ Cellulare | Faz |
000074 Eail [ Sitowsh |
00017
00017 Appoggio bancario
Codice banca AR
Filiale CAB
MHummera C.C. | CIM
Albtivita
'// Pagamento E
|

Prima cosa da fare & controllare se il Fornitore che vogliamo inserire non esiste gia nell’Archivio Generale
Fornitori cliccando sul solito tasto “Ricerca” (Fig.2) Se esiste bastera evidenziarlo ed importarlo.

Se invece non esiste bisognera crearlo, cliccando sul tasto “Nuovo” (Fig. 3 immagine 2).

Finestra di ricerca

Ragione sociale
4 FOMAND FEZZ| SR
S.C.IMPIANTI ELETTRICI
SALARIS AMGELA

Savl M. GRAZIA

| SCANDICCI SPURGHI

| SERVIZI TECMIC! sl

SMS5 PERETOLA CASA DEL POPOLD
_|5MS PERETOLA CASA DEL POPOLD
_|Studio associato GEO3

| |STUDIO ASSOCIATO NG, ARCHITETTURA
0l

Haome

|

|

Cognome+Mome
Codice

Attivita'
P. Iva + cod. fizcale

[v Aittiva ricerca incrementals

[vw Permetti match parzial

| €

Immagine 2

Ragione zociale |

Mame |
Codice fiscale |
% Filtro [ Selezione - Ricerca

* Muovo

H Esporta

[ Modifica

Fig.3

X Cancel 0K
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Fornitori .
g Fig. 5
K
Codice faornitore CH |MEFDF‘S15H58N234P1 Partita |4 4. |u1957‘353221

Farnitare | ﬂ | |

Dati Anagrafici /

Mawil [ & ] Fig.6 fv. [ &M CF

Sede
Indirizzo |

CAP Citts ﬂ Prove.

Telefono | Cellulare | Fan |

Etdail | Sito web |

Banca di appoggio CC | CIM |

Fig.8
Pagamento l— E/ 9. Soggetto quadro AC

Attivits Fig.7 —> (S MNo

Immagine 3

Per prima cosa vanno inseriti SEMPRE Codice Fiscale (Fig.4) e Partita Iva. (Il software effettua un controllo
per vedere se il codice fiscale e/o la partita Iva non sono gia presenti in archivio)

Selezioniamo la forma di cortesia necessaria per tutte le stampe cliccando sul campo menu a tendina
(Fig.5). Se nessuna delle formulazioni prevaricate ci sta bene potete anche scrivervi direttamente la Vostra.

Inserite il cognome ed il nome del fornitore nei relativi due campi. NOTA: Se si tratta di una societa allora in-
serite l'intestazione nel primo campo se invece si tratta di una persona fisica il cognome va scritto nel 1°
campo mentre il nome va scritto nel 2° campo (Fig.6). L'inserimento corretto dei nomi € importante ai fini del-
la compilazione automatica dei quadri del Modello 770S e del Quadro AC dell’'Unico P.F.

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 inserito nel quadro AC. Se il flag & stato
messo il programma inserira il fornitore nel quadro AC se I'importo totale del fatturato nel condominio ha su-
perato la fatidica soglia delle vecchie 500.000 Lire ovvero 258,23 euro, al lordo dell'lva. NOTA FISCALE:
sono esclusi dal quadro AC soltanto: i Professionisti e Lavoratori Autonomi con Ritenuta d’Acconto, le socie-
ta di fornitura di acqua, corrente elettrica ed acqua. Tutti gli altri fornitori sono sempre soggetti all'inserimento
nel quadro AC, anche se si & applicato la ritenuta fiscale del 4% istituita nel 2007 con il decreto Bersani-
Visco.

L'inserimento della Causale di Pagamento (Fig.8) € indispensabile per il funzionamento e la creazione delle
Partite Aperte, (gestione delle scadenze delle fatture) ed & necessaria per il buon funzionamento dei movi-
menti di Registrazione Fattura in Prima Nota.

ATTENZIONE: la mancata compilazione di questi dati impedira I'utilizzo del modello 770S e spesso rendera
macchinoso se non errato gl'inserimenti in Prima Nota.

L'inserimento dell’Attivita del Fornitore come la selezione della Banca d’Appoggio non sono strettamente
necessari al funzionamento del programma.

Il collegamento delle Attivita al Fornitore serve per crearsi una specie di “Pagine Gialle” personale, permet-
tendo di rintracciare i fornitori raggruppati per categoria di attivita.

La Banca d’Appoggio invece serve per poter gestire i Bonifici dei Fornitori e i mandati di pagamento per la
funzione futura (attualmente in fase di sviluppo) dell’esportazione nellHomeBanking (CBI) dei pagamenti dei
fornitori.

Una volta compilato tutti i dati, confermate i Vostri inserimenti cliccando sul tasto “Conferma” Il programma
tornera automaticamente alla finestra del Fornitore nel Condominio (immagine 5) , dove potrete, se desidera-
to, inserire il numero del Conto Corrente del Banca d’Appoggio (Fig.10) e/o inserire delle Note o appunti ine-
renti il fornitore (cliccate sulla linguetta Note — Fig.11) Utile per esempio per le Assicurazioni, dove in questo
campo si puo inserire i dati dell'agenzia e dell'agente o persona di riferimento.
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Quando avete finito cliccate sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.12) Il software creera automatica-
mente il sottoconto del Fornitore nel Piano dei Conti del Condominio.

Fornitori

> Immagine 5
Farnitare ] Mote «_]\
Farnitore oo P.iva |— Flgll Cod. Fizc. |0550?520430 SattaConto | | |
|Spett. I |ROMAND FEZZI SRL [
Dati Anagrafici
MHato il | 2 | Prov. Sesso M
Indinizzo o zede zociale
Indirizzo [\l PIETRAPIANA 20
Cap g1 21 Citta  [FIRENZE Pravingia  [FI
Telefona |055/2345166 Cellulare | Fax  |D55/2345168
EMail |romanofezzi@Evingilio.it Sitoweh |
Appoggio bancario
Codice banca Fi g. 10 2B
Filial CaB
Hurmera C.C. CIM
Altivita i) MURATORI
Pagamenta  [010 BOMNIFICO

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

Contropartite Fig.1 :i ” i:€I| 1' | a I
Maztro| Conto | SottoConta Dezcrizione sottoconto 4 Uszare sempre -
030 | 100 00104 |Consumi acqua comuni 2480 51
030 | 950 000 |COWNSUMO ACQUA SCALS A" 97.50 Si
w

impostazione rendera I'uso della Prima Nota molto macchinosa, rendendo impossibile gli automatismi di cui
dispone il software per la gestione in Partita Doppia, e, soprattutto per coloro che non hanno grande espe-

rienza in registrazioni in Partita Doppia, fortemente soggetto a possibili errori con tutte le conseguenze che

cido comportera per i bilanci, riparti ecc...

Per inserire le contropartite Selezione Sottoconti El

per ogni fornitore, evidenziate
il fornitore, del quale desidera- E E E E
te II’ISGI’!I’G. le contropartite, Mastro | Conto | SottoConto Descrizione sottoconto ) d L
nella griglia precedente (For- 030 | 100 | 00025 |ACCERTAMENTIAGENZIE DELLE ENTRAPE
nitori) poi cliccate sul tasto R 100 ooosn W10 770
Importa Sottoconti (Fig.1). 030|100 00700 |A5SICURAZIONE GLOBALE EDIE#I0
. . o3a 100 ooo4d Consumi acqua comuni
Nella flnestra ch(_a S| apre 030 100 00105 [MANUTERNZ . Gﬁau
compariranno tutti i sottoconti | Fgi553 | 7o0 | ootoe _[piccola e F19-3 [ ORDINARIE PARTI Cak
del piano dei conti, mettete il = 100 O00Z  |SPESE FOTOLCOFIE
pallino rosso (Fig.2) accanto 030 SN_100 00200  |SPESE CAMCELLERLA
ai sottoconti che desiderate 030 T | 00201 [SPESE POSTALI COMUMI
collegare come contro-partite a30 100 '3'; — SREqE FAXK COMUNI
il tasto “Importa” (Fig.3) 030 100 00Fr—rrreRESSI PASSIVI /T BANCARID
030 100 00302 [INTERESSI PASSIVI FORNITORI
030 100 00302 [INTERESSI PASSIVI BANCOPOSTA
030 100 00304 Ritenuta Irpef zu interessi attivi banca
A
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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)

Contropartite Fig.4 ~— |_;:1L|L-b| |_EI

Maztro| Conto | S otbemrm wmzione zottoconto 4 are sempre b
030 | 200 | o002 [PICCOLA MAMUTENZIOME SCATAM M Mo
030 | 200 | o002 |PICCOLA MAMUTENZIONE SCALA v Ma

Fig.5

Contropartite Fornitzi

Farnitore Fig 6 Da utilizzare zempre
SoftoConto | | | PICCOLA MAHUTEHZIOHE SCALA (100,00

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”

Contropartite |—ﬁl ul |_EI

Masztro| Conta | SottoConto Deszcrizione sottoconta z | zare sempre Las
030 ( 100 00200 |SPESE CAMCELLERIA 100,00 Si

2° caso: il fornitore ha piu 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 ¢ il classico caso dell’Enel quando
esiste un unico contatore e quindi una fattura unica ma che riguarda piu sottoconti ...per esempio: Enel Parti
Comuni, Enel Scala A, Enel Scala B, e I'assemblea, per esmpio, ha deliberato una chiave di riparto tipo
Enel Parti Comuni = 20% , Enel Scala A =50% , Enel Scala B = 30%

Contropartite ‘” ﬂ” 1” "!I
tastra| Canta | SattoCanta Dezcrizione sattocanta i zare zempre L
030 | 200 Qo0 JLUCE SCaALs, 30.00 Si
030 | 300 omon  JEMERGIA ASCEMSORE 70,00 5i

3° caso: il fornitore ha piu 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 andra 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 giu il movimento, il programma apre una finestra in
cui fa vedere tutti i sottoconti collegati a tale fornitore e sara cura Vostra selezionare il sottoconto che si vuo-
le utilizzare mettendo il pallino rosso accanto al sottoconto desiderato.

Contropartite |—ﬁ| |_-b| \_EI

kaztro| Conto | SottoConto Dezcrizione sottoconto Es |Jzare sempre -
030 | 100 Q0E00  |COMPEMSO AMMINISTRATORE ORDINARIO 100.00 Mo
Q30 ] 100 00E01  |COMPEMSO AMMINISTRATORE STRADRDIMARIO 100.00 Mo
“
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4° caso: che € una variante leggermente piu complessa del terzo e del secondo caso messi insieme, il forni-
tore ha piu sottoconti collegati perché manda fatture che riguardano un misto di sottoconti combinati. Questo
e 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 I'edificio B, ma all'interno dell’edificio A vi so-
no due sottoconti coinvolti (pulizia parti comuni e pulizia scale per le quali I'assemblea ha deliberato di appli-
care una chiave di riparto di rispettivamente 30 e 70 %) stessa cosa per I'edificio B ma diciamo con addirittu-
ra tre sottoconti coinvolti: pulizie parti comuni, pulizia scale e pulizia cantine per le quali I'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 I'edificio A, quan-
do si conferma con la freccia rossa in giu 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.

Contropartite | I| ﬂ” 1' | 2 I
Mastra| Conto | SottaCaontao Dezcrizione sottoconto z |lzare sempre L
Q30 | 100 002 |[EMEL parti conmuni 100,00 Ma
030 | 200 00200 [EMEL scala A 40,00 Mo
030 | 300 00400 [EMEL ascensore scala & 60,00 Mo v

C’é poi un 5° caso in cui il fornitore ha piu 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 - lva 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 puo o meno mettere il flag “da utilizzare sempre”

Contropartite ‘” ﬁ” 1” 'EI
taztio | Conto | SottoConto Dezcrizione sottoconto A |zare sempre ~
030 ) 100 00E  [PICCOLA MANUTENZIONE DRDIMNARIA PARTI COMUNI Si
030 | 200 000z |PICCOLA MANUTENZIOME SCALA Mo
v

Quando si registra la fattura di quel fornitore in prima nota, dopo aver confermato con la freccia rossa in giu il
movimento, il programma apre o meno la finestra in cui Vi fa vedere i 2 sottoconti collegati a tale fornitore
(dipende se avete 0 meno messo il flag su Utilizza Sempre, in caso che non l'avete messo hisognera mette-
re il pallino rosso accanto ad ambedue i sottoconti).

Il programma creera tre righe di prima nota di cui le due dei sottoconti saranno senza importo. A questo pun-
to bisognera inserire manualmente I'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 I'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 & possibile scriverci dentro, e serve solo a controllare i mo-

vimenti registrati.

Movimenti Registrati /E

P. H. Data P. H. Tipo Documento Hr. Fattura Data Prot. Importo “Tesiduo ~
000042 | 28/02/2006 |Fattura 105040 02/02/2006 ﬂﬂﬂﬂﬂiﬁ&ﬁﬁz 236.32
000075 06 |Fattura 106010 18mm‘2l]l]}.|lﬂﬂ'ﬁ1 142.79 142.79
000091 | 30/07,2006 |F 106020 AMI]B 000028 21414 21414
000141 | 31M0/2006 |Fattura \ i W 2710/2006 | 000046 177.69 177.69

Fig.1 =
| w
Tatale | 770,94 |

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

I

i Immagine 2
Fornitor (O] [=][2][5]
b astro M ome elefono [ ffizin ] A
U8 Prima Mota
nzo . .
a1l B WO Or B A 3 0O B
gzo . .
oon Movimento Data Sciittura REGISTRAZIOHE FATTURA
Descrizione |
Controf .
Farnitare -m ACEA SPA ELETTRICITA' E I
Mastioll |, S e W [ i) DataFatwa [ o0io00c  Protocalo Fatwia [T00000
ocumento T ata Fattura rotocollo Fattura
030
030 r I I~
Importo
T
WaTog Residuo ,7
P.H. o
o b peratore 01 r
T D E
000044 |t astia| Conta | SattaCanta Descrizione Sottocanta Dare Avere Descrizione Riga -
000073 020 | =00 00001 [ACEA SPA ELETTRICITA! 0.0 100,85|Fattura 306020 del 18/04/2008
000087 030 | 200 0ooo |LUCE SCALS 025 0.00(ACES SPA ELETTRICITA' Fattura 306020
000129 030 | 300 0moo  [EMERGIA ASCEMSORE FO.ED 0.00ACES SP& ELETTRICITA' Fattura 308020
000151
v
Totale | 100,85 | 100,85
Residuo 0,00
Pagamento A VISTA Paga
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Archivi - Anagrafiche > Dipendenti

Dipendenti

X

BlRl=] [ERIEIE

Mastro | Conto

SottoConta Cognome Mome Cellulare -~

020

400

00001 SPAGNOLD FRANCESCA

Contro

partite

] [=][2][=]
4 ~

Mastro | Conto

SaottoConto Descrizione sottoconto

030

a0

00700 S alario dipendenti

1 T R

0O

EIEIE =

<]

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menu 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 rendera piu facile e veloce la ricerca di un de-
terminato dipendente

ontropartite:

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. Verra diviso in: Lotti, Fabbricati, Scale e
unita immobiliari. Le unita immobiliari verranno poi gestite dal menu specifico (Unita immobiliari) in cui & pos-
sibile abbinare i condomini alla propria unita, gestire Dati Unita Immobiliare, Dati Anagrafica, Riparto, UNI.

Archivi - Struttura > Struttura

|
JET | =3 [

Fabbricati

Fabbricato Descrizione

0| FABBRICATO &

0z FABBRICATO B

Scale

Scala Descrizione

=]

SCALS A&

Lotti Unita” Immobiliari
Latta Descrizione ~ LI Descrizione Fiano | Intema | »~
001 [CONDOMINID CRISTALLOD 0007 |APPARTAMENTO 1 1
0008 |[APPARTAMENTO 2 1
0009 |[APPARTAMENTO 3 1

EEE EREE EEE

B[]

liare selezionati

selezionati

jolfe] [ [=] B[]

Nota Bene:

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

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

Modifica: permette di modificare il nuovo Lotto, Fabbricato o la nuova Scala e Unita Immobi-
Elimina: permette di eliminare il nuovo Lotto, Fabbricato o la nuova Scala e Unita Immobiliare
Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di una de-

terminata Unita Immobiliare
Stampa: permette di stampare un elenco di tutte Unita Immobiliari

La struttura e a cascata, il che vuol dire che vanno sempre create almeno un Lotto, un Fabbricato e una Sca-
la. Non é possibile creare Unita 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.

Scale

I® %

Fabbrizato Garage
Scala Fiano Temns

Lotk Condominio Sano di Pietro n. 2

Indiizza iz 5 ano di Fietro 2

CAP B 43

Citta'

FIREWNZE

Eil

Prov.

e

X]

PRI
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Archivi - Struttura > Unita immobiliari

Unita Immobiliari

ao ea =

2 3 SO El

u.l. |

Latta CONDOMINIO CRISTALLO
Fabhbricato FABBRICATO B

| [S]

Scala SCALAB Fiano Intermo -
g Fig.1
Indirizzo |
CAP Citta’ J Prav. |
Anagrafiche azzociate all'unita Dati UL Dati Anagrafica Riparto | UHI
Cod, Coghome Maome Tipo & Riporto Situazione ~
iyl DITTA Proprietaria 100,00 0.00f Inessers
Qoo0s IMQUILING 1 FROVA Inguiling 0.aa 0.00] Inessere

B[

QoA

&

EE
=
(=

Sllel

Anagrafiche:

[vati U.L |

Dati Anagrafica |

Riparto |

L] |

LIl

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata Unita
Immobiliare. | cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all’inizio o alla fine del-
le unita, mentre quelli di mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di un’unita
per volta.

Nuovo: permette di creare una nuova Unita Immobiliare

Modifica: permette di modificare I’ Unita Immobiliare selezionata che si sta visualizzando
Elimina: permette di eliminare I' Unita Immobiliare selezionata che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di una
determinata Unita Immobiliare

Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse Unita
Immobiliare registrate. Questa funzione serve a rendere piu facile lo scorrimento dei dati
attraverso i cursori.

Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menu precedenti o se-
guenti

Permette di aprire una finestra contenente i dati riguardanti tabelle millesimali, consumi
previsti per contatori, le quote di ripartizione del preventivo per I'unita immobiliare sele-
zionata e i dati a consuntivo per l'unita

Permette di aprire una finestra contenente i dati riguardanti tabelle millesimali, consumi
previsti per contatori, le quote di ripartizione del preventivo per I'anagrafica selezionata
e i dati a consuntivo per I'anagrafica dell'unita immobiliare

Permette di aprire una finestra dove verranno impostate le modalita di riparto per le
spese che verranno selezionate

Permette di visualizzare i dati relativi ai dati UNI 10801 come: dati dei contratti di Acqui-
sto e Vendita, dati del catasto e vincoli Legge 1089 del 1/3/1936 e modiche ed integra-
zioni

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dall’anagrafica dei
condomini un condomino e collegarlo all’'unita che si sta visualizzando

Nuovo: permette di inserire una nuova anagrafica da collegare all’'unita che si sta visua-
lizzando

Modifica: permette di modificare I'anagrafica selezionata andando ad aggiornare se
proprietario, inquilino, usufruttuario o nudo proprietario, la percentuale di diritto e la data
di inizio e fine del periodo a cui € riferito il condomino
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Elimina: permette di eliminare I'anagrafica selezionata importata o creata in precedenza

(%]

In questa maschera si gestiscono il collegamento delle Unita Immobiliari alle Anagrafiche dei Condomini e
degli Inquilini, Nudi Proprietari o Usufruttuari.

Per collegare I'anagrafica all’'Unita Immobiliare cliccate sullicona “Importa Anagrafica ( Fig.1) Nella finestra
che si apre, selezionate le Anagrafiche che desiderate collegare all'unita immobiliare. Per esempio se c’e un
proprietario ed un conduttore selezionate direttamente i due nominativi, mettendo il pallino rosso (Fig2)

3

Selezione Anagrafiche

E |NEX [N S =Y
Frogressivo Maominativo Mame / 4‘\
00012 |AFFORTUMATI &lfic /
0000z |aLDERIGHI Leda /
00005 |BARUCCI Filiberta /
@¢— 0016 |BERDICA - BESNIK Fig.3

00015 |BINAZZT——o | Giovanni '
00008 |CAMARLINGH Fig.2 Fernando

/#700004 CUSUMAND &ntonella
oooo3  (DIPIMO Gianpanlo
00003 |GAREIM Umberto
00007 |MARLAN] Andrea
00011 MARLAN Sandra

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

Unita Immobiliari
Q@ P @ LS

! | |

IMMAGINE 2

Latta Condominio Sano di Pietro n. 2
Fabbric:ato Garage

Scala Piano Terra Piano Interno

Indirizzo | Fig.4

CAP Citta' J Prove.
Anagrafiche associate all'unita Dati U.I. m\‘\ Riparto ‘ ]} ‘

—
Cod. me Mome Tipo * m Situazione ~

00004 CUSUMAND Antonella Proprietaria 100,00 0.0 ToElE
e BERDICA - BESNIFK. Praprietario 100,00 000 In ES%E\\

BEEE

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

IMMAGINE 3

a di inizio

IIrita Immaobiliare

*+ Proprictario VTS 1

Subentra O Usufuttuaio © [nguiling

T —
Doo0s - F'erc:enti'e-'ihf'”':'/' 100,00

Fig.7

ata di fine '|‘

&nagrafica Riparta | 0,00




guesta anagrafica é il Proprietario, I'lnquilino, ecc. (Fig.4 Immagine 3) In caso che ci sono piu proprietari e
che questi diversi proprietari non convivono tutti nello stesso posto, & possibile caricare pitu anagrafiche e
assegnare a ciascuno la sua quota percentuale di proprieta (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
gualvolta si chiude ed apre una nuova gestione.

| 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 I'apposita funzione “Subentri” (Barra del Menu —

Gestione — Subentri, vedi anche paragrafo Gestione — Subentri)

In questa voce verranno configurati i riparti in merito alle spese, andando ad indicare i valori millesimali delle
unita 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 modalita di riparto,
fatto eccezione per i seguenti sottoconti che invece NON dovranno mai essere collegati a NESSUNA Modali-
ta di Riparto ne a nessun Raggruppamento:

- i sottoconti utilizzati per I'addebito delle spese personali durante la gestione, come per esempio: le
Spese postali personali o le Spese lavori unita private, ecc

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

0 00100 Ricavi da riparto preventivo

o 00200 Ricavi da conguaglio a consuntivo

o 00300 Ricavi da riparto preventivo straordinario
0 00400 Ricavi da addebiti spese personali

o 00500 Ricavi da riparto consuntivo mensile

Tultti gli altri sottoconti devono essere collegati ad una delle seguenti quattro modalita di riparto:

Inserimento Guidato
Conkahilita'
Anaagrafiche

Skruktura
Modalita' di Riparto
Colonne tabelone

Laskrici solari

o per Tabella Millesimale (Fig.1), o per Contatore (Fig.2), o per Spesa Personale a Preventivo (Fig.3) (da
utilizzare solo per i preventivi) o per Lastrico Solare (Fig.4).

Qui di seguito analizzeremo piu in dettaglio i diversi modi di riparto:
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In questo archivio si inseriscono le Tabelle Millesimali. Il programma GCI.Win ha gia precaricato una serie di
Tabelle, che pero dovranno ovviamente essere completate con le unita immobiliari ed i relativi millesimi. Tut-
te le Tabelle precaricate possono comunque essere modificate, cancellate o sostituite.

Tabelle Millesimali Immagine 1 &3

Tabelle Millesimali | Fig.1 €] I ) I =) I Copia da altra Tabella
Codice Descrizione Millesimi | Proprieta'| b I -
o1 TABELLA GENERALE 2300000 Si Fig.5
nz TABELLA SPESE SCALA 1.000,000)  Ma
03 THBELLA SPESE SCALA "B 1.200000) Mo v
Voci del Plano dei Conti Collegate Fig.2
tastra | Conto | SottoConta ione sottocanto % Prop. % lng. Tipo Salda ~
040 | 200 Q0700 JAffitto appartamento ex-portineria 100,00 0.00|E zercizio
040 | 200 | 00200 |afito locale 10000 0.00[E sercizio E
040 | 300 00100 |Interessi Attivi di Conto Conente 100,00 0,00 (E zercizio
040 | 300 Q0200 |Interessi attivi da condomini morazi 100,00 0.00|E zercizio
040 | 300 00300 &k interessi attivi 100,00 0,00(E sercizio hd IE
Totele [ 378900
Unita’ Immobiliari Collegate Fig.3 oale SR A
Latto | Fabbricato | Scala [ANE Desgcrizione Fiano |Interno|  CQuota ~ I
[T 0z 01 o001 [aPPARTAMEMTO 1 1 333,000
oot 0z o o002z |GARAGE -1 1 100,000 IE
an 02 01 0003 [aPP&RTAMENTO 2 1 333,000
an 0z 01 0004 |GARAGE -1 1 100,000
oot 0z o o005 |APPARTAMEMTO 3 1 334,000
an 0z 01 0006 |GARAGE -1 1 100000 o
Anagrafiche Collegate Fig.4 Totale 2.300,000
Cogname Mame Tipo ~
DITTA Proprietario
INGUILIMD 1 PROWA Inquiling
W
Qui di seguito analizziamo il significato e le funzioni delle singole griglie d'inserimento:
1) Tabelle Millesimali (Fig.1 — Immagine 1):
In questa griglia si inseriscono o modificano le Tabelle Millesimali.
@ Spostamento: questi pulsanti permetto di spostarsi alle voci di menu precedenti o
seguenti del'INSERIMENTO GUIDATO
Stampa: permette di stampare le Tabelle millesimali e sottoconti collegati o Tabelle

millesimali e Unita Immobiliari collegati, attraverso una finestra di scelta
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Copia: questa funzione permette di selezionare un’altra tabella da cui copiare i mil-

Copia da altra Tabella L R ) - . TP . .
P lesimi, cosi d’evitare di dover riscrivere gli stessi millesimi piu volte in tabelle diverse

Ij Nuovo: permette di inserire una nuova Tabella millesimale (Immagine 2)
Modifica: permette di modificare la tabella millesimale selezionata (evidenziata)
IE Elimina: permette di eliminare la tabella millesimale selezionata (evidenziata)

Immagine 2

Tabelle Millesimali
® X >
T abella | Fill=zimi * 0 oooon

Inserire il nome della Tabella (Figl — Immagine 2). Inserire i millesimi di chiusura della Tabella (Fig.2). A tal
proposito € 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 Unita 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 Unita Immobiliari Collegate ed inserite le unita ed i singoli valori millesimali delle unita.

Tabella di proprieta

Immagine 3
Unita' Immobiliari Collegate
Latto | Fabbricato | Scala I Descrizione Fiano | Interno Hunta -
oool [APPARTAMEMTO T 55.35000
ooz [APPARTAMEMTO T 10848000 E
o003 [APPARTAMEMTO 1° 201.43000
o004 [APPARTAMEMTO 1° 134,20000
o005 [APPARTAMEMTO 2° 24000000
QO0E  [APPARTAMENTO 9" g 4000) - o
Fig.4 T
otale 1.000,00000

Poi copiate il valore che risulta nel Campo Totale sotto la griglia (Fig.4 — Immagine 3) nel campo Millesimi di
Chiusura della Tabella Millesimale (Fig.2 — Immagine 2). Fatto. Avete creato velocemente una nuova Tabella
che ripartira senza dover necessariamente chiudere per mille.

Per velocizzare ulteriormente la creazione di Tabelle Millesimali Derivate, potete utilizzare la funzione “Copia
Da Altra Tabella” (Fig.4 — Immagine 1):

- Create una nuova tabella millesimale (Immagine 2)

- Lasciate evidenziato la Tabella appena creata e cliccate sul tasto “Copia Da Altra Tabella” (Fig.5 —
Immagine 1)

- Nella Finestrella che si apre selezionate la Tabella
della quale volete copiare le unita ed i valori mille-
simali e confermate la scelta cliccando sulla spunta
verde. Il programma creera automaticamente le uni- Riprendi dalla Tabella 02 E
ta immobiliari ed i valori millesimali per la nuova ta-
bella derivata. A questo punto non restera che da
cancellare eventuali unita immobiliari nella griglia Unita Immobiliari Collegate che non servono in
quella tabella, e poi copiare il valore che risulta nel Campo Totale sotto la griglia (Fig.4 — Immagine
3) nel campo Millesimi di Chiusura della Tabella Millesimale Derivata che avete appena creato (Fig.2
— Immagine 2). Fatto.

Copia Tabelle

IMPORTANTE:

Se la Tabella che state creando € la Tabella Millesimale della Proprieta, va messo anche il flag alla Che-
ckbox Tabella di proprieta (Fig.3 — Immagine 2). Nota Bene, non & possibile impostare piu di una Tabella di
Proprieta.

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dei sottoconti e collegarli alla
tabella che si e selezionato. Una volta che il sottoconto € stato collegato ad una Tabella Millesi-
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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 sta 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.

B B

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

Elimina: permette di eliminare I'unita 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 'unita immobiliare dall’archivio Struttura.

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

Immagine 4

Selezione Unita® Immobiliari

Latta Fabbricata /E Scala | 4 I Attiva filtra

Lotto | Fabbricato | Scala 1N 719-° [ Descrizione | Piana [intemnao /A_vl ﬂI

0001 |[APPARTAMENTO Fig.1 H
@y 0002 |[4PPARTAMENTO ; E
s 0003 [APPARTAMENTO 1 ,/
@— I~ Fig.2 0004  [APPARTAMENTO :

0005  [4PPARTAMENTO Fig. 3 ™

000E  [APPARTAMENTO 2°

0007 [CAMTIMA S

0005 [CAMTINA SH

0009 [CAMTINA SH

0010 [CAMTINA SM

W

Nei condomini molto grandi composti da piu lotti e/o piu fabbricati e/o piu scale, € possibile utilizzare una se-
rie di filtri per semplificare I'operazione di selezione delle unita 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 fara vedere soltanto le unita immobiliari collegate al filtro impostato.

83



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

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

L'archivio Contatori € 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.

Contator| Fig.1 |QI \gl \_“"I Dati Bollettazione ‘ Fasce di consumo e Collegamenti |
Mr. Descrizione Tipo Contatore T
Qo001 (COMTATORE ACOUA FREDDA SCALS VA" Contatore a Fasce di Consumo
Qo002 ([COMTATORE ACQUA FREDDA SCALS "B" Contatore a Fasce di Consumo
o011 [COMTATORE ACOUA CALDA SCALA A" Contatore a Fazce di Consumo v

Veei del Piano dei Conti Collegatel Fig.2

Mastra | Conto | SottoConto Lezcrizione zottoconto % Proprietarnio | % Ihguilino Tipo Saldo T
030 350 00700 |Conzumi acqua fredda scala "o Q.00 100,00 Esercizio 1.773.25

2 8 1

Saldo 177325

Unita® Immeobiliari Collegate Fig.3

Lotto [Fabbricato] Scala LI Descrzione Piano |Intermo| Conzumo | Coefficiente | I
an o o 0007 |APPARTAMEMTO 1 1 15.00
an 01 01 nong  |JAPPARTAMEMTO 2 1 20,00 E
am o o no09  |APPARTAMEMTO 3 1 25,00
w
Tatale BO.00

Anagrafiche Collegate | Fig.4

Cognome MHome -
DITTA 4
INQUILIMD 4 PROVA A

Spostamento: questi pulsanti permettono di spostarsi alle voci di menu prece-
denti o seguenti della funzione INSERIMENTO GUIDATO

Ij Stampa: permette di stampare i Contatori e sottoconti collegati o Contatori e U-
nita Immobiliari collegate, attraverso una finestra di scelta

Dati Bollettazione | Permette di inserire i dati di bollettazione

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

Fasce di consumo e Collegamenti ‘
consumo

Nuovo Contatore: permette di inserire un nuovo contatore

Modifica Contatore esistente: permette di modificare il contatore selezionato

][]

Elimina: permette di eliminare il contatore selezionato.
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Quando s'inserisce un nuovo contatore bisognera 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 gia a preventivo i consumi bisogna indicare il sottoconto utilizzato nel preventivo per il ri-
parto della spesa (Fig.3). A tal proposito € da specificare che mentre per il riparto a consuntivo & possibile
collegare piu sottoconti ad un contatore, a livello di preventivo cid non € (ancora) possibile. Pertanto se la
spesa che va ripartita per contatore & composta da piu voci (per esempio le voci (o sottoconti) Acqua Fredda
+ Energia Elettrica Pompe Autoclave) per il preventivo bisognera sommare tali voci in un unico sottoconto,
mentre durante la gestione e per il consuntivo ci0 non € necessario.

Fig.2 Fig.3 Fig.4
= - 7

| COMTATORE ACQUA, FHEDWL&\ At ’_/

g7Ce di Consumo |Jbicazione |Nel terzo tombino accanto portone ingres#o Collega altri Contatari

Contaore Frevisions 020 350 00100 Ezjiinnsumi acqua fredda scala "A”

E’ inoltre possibile che il contatore che si sta inserendo abbia dei sub contatori collegati, questo & il caso per
esempio quando esiste un contatore separato per I'acqua calda, perché in questo caso il consumo di acqua
e dato dalla somma dei consumi di acqua fredda + acqua calda. In questo caso bisognera mettere il flag
“Collega Altri Contatori” (Fig. 4)
Se avete scelto la tipologia Fasce di Dettagli Contatori Immagine 3
Consumo, dovrete inserire le fasce co-
me esposte in fattura o nel contratto Cantatars [ooooT
dell'acquedotto del condominio. Cliccate
sul tasto “Fasce di Consumo” (Fig.6 —

Contatori

Contatore

Fasce di Consumo

Importa

Immagine 1) Proaressiva DaMe. A Me.
Nella finestra che si apre (Immagine 3)
cliccate sul tasto Nuova Fascia (Fig.1). Il
programma aprira una nuova finestra in
cui inserire la fascia (Immagine 4)

F Fig.6 .
as ISI.IITID Immagine 4

¥ X =

g2 Fig.3 Fig.4

Contatore Fa

noaoi
Dakc. 7[ Ao, [ Impartao

Inserite i metri cubi della fascia nei campi Da Mc a Mc. (Fig.2 e 3 immagine 4) e I'importo in Euro a metro
cubo come riportato in fattura o nel contratto. ATTENZIONE: gl'importi da inserire vanno inseriti al LORDO
dell'lVA, quindi agl'importi come appaiono in fattura vanno sommati I'lva (di regola il 10% ... quindi se
l'importo a metro cubo esposto in fattura € pari a Euro 0,345 allora I'importo da inserire nel campo IMPORTO
(Fig.4) é paria 0,345 x 1,1 = 0,3795) Il campo “Importo” permette I'inserimento di frazioni di Euro finoa 7
cifre dopo la virgola. Una volta inserito la fascia procedere con I'inserimento della prossima fascia cliccando
sul tasto apposito (Fig.5) e all'ultima fascia confermare tutti gl'inserimenti cliccando sul tasto “Conferma Inse-
rimento” (Fig.6)

NOTA BENE: Attenzione al corretto inserimento dei metri cubi nelle fasce: se la prima fascia va da 0,00 a
50,00 Mc, la seconda fascia dovra iniziare con “Da Mc. 50,01” (oppure da 51,00) e non da 50,00, la cifra “A
Mc.” della fascia precedente non pud mai essere identica alla cifra “Da Mc.” nella fascia successiva.

. . Dopo aver inserito le fasce &
dati Bollettazione o - . -
possibile inserire i dati speciali
il di bollettazione, come le spese
- per fognatura, minimo fisso,
Contatare | [CONTATORE ACQLA FREDDA SCALS 4" spese di fatturazione ecc. Clic-
Conzuma minimo [ | Fig.5 Fig.6 M fattu oota0 car_e sul tas_to “Dati BO||§'[-
i . — : tazione” (Fig.5—- Immagine 1)
% Depurazione Costo depurazione | . .
Nella finestra che si apre (Im-
Quota fizza Spese di bollettazione magine 5), inserire al campo

“Consumo Minimo” (Fig.1) i

Immagine 5

Fig.4 Fig.2
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metri cubi fatturati comunque ed in ogni caso dall’acquedotto fornitore del condominio, come ricavato dal
contratto o dalla bolletta. | metri cubi da inserire nel suddetto campo si riferiscono all'intera fornitura e non al
consumo minimo di ogni singola unita.

In alternativa al consumo minimo in metri cubi, & 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 I'emissione della fattura stessa. Tale spesa va inse-
rita nell’'apposito campo “Spese di bollettazione” (Fig.4)

In ultimo & possibile quantificare quante fatture dell’acquedotto fanno parte di una lettura effettuata
dal’amministrazione condominiale. In sostanza molti acquedotti emettono fatture bimestrali, trimestrali, qua-
drimestrali o semestrali. Spesso perd 'amministratore non pud 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 & possibile definire nel
campo “Nr.Fatture” (Fig.6) quante fatture fanno parte di una singola lettura. La compilazione di questo cam-
po &€ 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 facolta di selezionare le fattu-
re facenti parte della lettura.

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 piu di un sottoconto. Cio pero funziona solo
durante la gestione ed agli effetti del calcolo del consuntivo. Ai fini del preventivo & possibile collegare sol-
tanto un unico sottoconto. Lo stesso sottoconto utilizzato ai fini del preventivo pud 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
Ij 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 sta 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 Modalita di Riparto nel Sotto-
conto (Fig. 1 — Immagine 6)

Sottoconti . E |
Immagine 6
>
U [~ Blocco su bilancio
0 Attivo " Passiva f+ Coshi T Ricawvi " Transitari

[ Blocca Impostazione

b astro COSTI (CONTO ECOHOMICO)
Conto SPESE A CONSUMO INDIVIDUALE
SottoConto C umi acoua fredda scala !

Asttivo CEE

Fassivo CEE
Flg 1 =re 0,00 Saldo 0,00

Drare

Tabella

Contatore

Perzonale a pres.
Lastrico solare

DHNTATORE ACQOUA FREDDA SCALA A"

* Riparto Inguiling 100,00 v Spesa per Usufruttuario

Considera per

(s Ezerncizio 7 Competenza Gruppo
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Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di collegare al contatore le unita immobiliari
che si rifanno a tale contatore
Elimina: permette di eliminare I'unita immobiliare selezionata

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

Selezione Unita' Immobiliari Immagine 7 Fig. 4

Lotta Fabhbricato /g Scala = Altiva filtro
Lotto | Fabbricato | Scala 1 795 [ Descrizions | Fiano [Interno /A_vl @ I

000 JAFPARTAMENTO Fig.1 H
b 000z JAFPARTAMENTO . E
I!\\\ 0003 jAPPARTAMENTO 1 ,/
— I~ Fig.2 0004  [APPARTAMENTO :

0005 |APPARTAMENTOD Fig-3 1]

000 |APPARTAMENTO 2

0007 |CAMTIMA Shd

0005 |CANTIMA S

0003 |CANTIMA, S

0010 |CANTIMA, S

v

Nei condomini molto grandi composti da piu lotti e/o piu fabbricati e/o piu scale, & possibile utilizzare una se-
rie di filtri per semplificare I'operazione di selezione delle unita 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 fara vedere soltanto le unita immobiliari collegate al filtro impostato.

Unita® Immobiliari Collegate .
Immagine 8
Laotto |Fabbricato| Scala [ UL Descrizione no |Interno| Consumo | Coefficiente | #
o0 | m 0001 [APPARTAMEMTO 1 53 145,00
a1y 01 )| o0z [APPARTAMEMTO 1 54 54.00 ’_"I
o0 | m 0003 [APPARTAMEMTO 1 55 123,00
a1y 01 )| o4 [APPARTAMEMNTO 1 5A 123
o0 | m no0s  [APPARTAMEMTO 1 57 v\\
a1y 01 )| 0006 [APPARTAMEMTO 1 ot Fig. 1
o0 | m 0007 [APPARTAMEMTO 2 59 . .

L Tatale 322,00

Una volta collegato tutte le unita 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 unita immobiliare (Figl Immagine 8).
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Questa griglia non & una griglia d'inserimento ma serve solo per facilitare il compito d’'identificazione delle
unita immobiliare, facendo vedere le anagrafiche (proprietari, inquilini, nudi proprietari, ecc) a cui sono inte-
state (collegate) le unita selezionate.
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Questa funzione serve esclusi-
vamente per impostare il riparto di
spese personali, cioé ad imputa-
zione diretta ad una o piu anagra-
fiche nel Preventivo.

| sottoconti collegati a questa mo-
dalita di riparto NON possono es-
sere_utilizzati _in __sequito _per
'addebito delle spese personali
durante la gestione.

Spese Personali a Preventivo

Spesa Personale

&

Olls] [=l[2][2]

Progrezzivio Descriziohe [ estinatari #
o SPESE INDRMIDUALI (TUTTI) Tutti
02 SPESE INDIVIDUALI 50L0 PROPRIETARI Proprietari
03 SPESE INDIMIDUALI SOLO INGUILINIACORKDUTTORI Proprietari W

Sottoconti Collegati

Lf_i finestra e composta da tre gri- tastra | Conta | SattoConta Dezcrizione sottoconta ~
glie: 030 | 900 | 00100 |Spese postal persondl

1) Le spese Personali 030 | 900 | 00200 |Sollecit di pagamento

2) | Sottoconti Collegati z
3) Le Anagrafiche collegate

Il sistema funziona a cascata: le Anagrafiche Collegate E
anagrafiche che si vedono nella Enagiafica Mo Home ~
griglia Anagrafiche Collegate, si oooat  |DITTA

riferiscono al sottoconto eviden- 00002 [DITTAZ

ziato nella griglia “Sottoconti Col- 00004 [DITTA 4

legati” che a sua volta fa riferi- 00005 [INQUILIND 1 PROVA

mento alla spesa personale evi- 00008 [INQUILING 2 PROVA v

denziata nella griglia “Spesa Per-
sonale”.

Spostamento: questo pulsante permette di spostarsi alle voci di menu 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

LI ] el

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)

Spese Personali

Immagine 1

Proprietan I zufruttuan Mudi Proprietari © lnguilin

Spesa Personale

E zclusi Inguiling

SPESE INDIMIDUALL [TUTTI

Date una descrizione della spesa personale (Fig.2) e confermate le Vostre scelte cliccando sul solito tasto
“Conferma” (Fig.3)
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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 verra ripartito per tale modalita di Riparto, cliccando sul soli-
to tasto “Collega”. Il programma aprira la finestra dei sottoconti del piano dei conti (Immagine 2), e potrete
mettere il pallino rosso accanto al sottoconto desiderato (Fig.1).

Immagine 2

Selezione Sottoconti

Mastro | Conta Scuttcul:gvﬁ Descrizione sothoconto ~ | @ I
030 00 Q@'ﬁ 3 Rifacimento Lastrico Solare

030 00 l/EIEH aa Spese poztali perzonal Fig.2 =—u —|| @ I
03n 999/ 00200 Solleciti di pagamento \\

030 l/§EIEI o300 Spese lavarn unitd private

D}E/ 300 Q0400 Arnrniniztrazi.conto riparto proprietano/conduttore /Vl_’:‘l
A0 300 Q0500 Canoni di locazione ex-portinena -~
@ | 020 910 o0 Spesze poztali personali preventivate /
040 100 00100 |Ricavi da riparto preventivo Fig.3p IE
040 a0 Qoz0o Ricavi da conguaglio a consuntivo
040 a0 o300 Ricavi da riparto preventivo straordinario
040 a0 aoano Rizavi da addehbiti zpese personali

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
gualche 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 possibilita sono due:

e 0 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,

e 0, se siete sicuri che esiste gia nel piano dei conti, allora &€ probabile che sia gia collegato a qualche altra
modalita di riparto, e per poterlo collegare alla presente modalita 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 modalita di riparto.

Importa: permette, attraverso una finestra di selezione, di importare dall'anagrafica un’unita immobi-
liare e collegarla alla spesa che si € selezionata
Elimina: permette di eliminare I'unita immobiliare selezionata

Selezione anagrafiche - E| Cliccando sul solito tasto
Immagine 3 Accanto alla griglia “Anagra-

E fiche Collegate” si apre la fine-
Progressivo Mominativo MHName / -~ stra “S(_aleziona Anagraﬁ-Che"
Oo001  |GREGD 7 (Immagine 3)
EE§§§ gh:éiiggg SRk Tl // In questa finestra si collegano
o004 BOZZINI Marco 7 le anagrafiche sulle quali
0nons SaLARI-MULE' Fig.2 s’intendono ripartire la spesa
ooa0s  [MADERMA - BERSELLI del sottoconto precedente-
00007 [PORE—08 Carlo mente selezionato.
oooe  JARIOL Fia 1 Daiele Basta mettere il pallino rosso
ooos  VECCHIETTI 9. Maria (Fig.1) accanto ai nominativi
ggg}? Eiﬁm E‘:':i’;”a desiderati e conferrpar(_a con il
003 ERRIGON T solito tasto “Collega” (Fig.2)
0001 3 DEMIAN Peluso
00014 &LTROCCH] Chiara v 91




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

Archivio lastrici solari

Qo0 a

Deszcrizione

Frogressivo lastico solare

Immagine 1

Fig. 2

IInit& immobiliare principale W

Altre unitd collegate

Fig.

8

Inita Dezcrizione [uota
ooo APPARTAMENTO 110, 70000
ooz |APPARTAMEMTO 21695000
0003 |APPARTAMEMTO |36, 23000
0oo0d4  |APPARTAMEMTO / 10293000
0oos  |APPARTAMEMTO / 146 58000
oooz? CAMTIMA / 141000
ooog CAMTIMA / 1.,14000
ooos CAMTIMA Fig. 4 3.88000

B

Per creare un nuovo riparto di lastrico solare cliccate sul solito tasto “Nuovo” (Fig.1)

Fig. 3

Date una descrizione al riparto o almeno un riferimento a quale lastrico si rivolge se vi sono piu lastrici solari
nel condominio (Fig.2)
Selezionate 'unita immobiliare (Fig.3) che & proprietaria del lastrico solare o ne ha I'uso esclusivo, unita alla
guale sara imputato un terzo della spesa.
Collegate le unita immobiliari che sono coperte dal suddetto lastrico solare cliccando sul tasto
ga” e nella finestra che si apre, (Immagine 2) se volete collegare tutte le unita selezionate il taswo Pallina
Rossa (Fig.1), se invece desiderate solo collegare alcune unita mettete il Pallino rosso direttamente sulla
griglia accanto alle unita desiderate (Fig.2). Per cancellare tutti i pallini rossi potete cliccare sul Tasto pallino

verde (Fig.3 ).Nei
condomini  molto
grandi composti
da piu lotti e/o piu
fabbricati e/o piu
scale, € possibile
utilizzare una se-
rie di Ailtri per
semplificare I'ope-

razione di sele-
zione delle unita
desiderate.

Selezionate il o i
filtro/i desideratoli
(Fig.5)Lotto,Scala
Fabbricato) e poi
cliccate sul tasto
Attiva filtro (Fig.4)
ed il programma
Vi fara vedere sol-

Selezione Unita® Immobiliari

“Col

le-

X]

Lotte [ Fabbﬂcm Ativa fitro
T - Fig.5 = — -
otto | Fabbricato | Scala Dezchizione | Piano [Interna )—* @ I
0001  |4PPARTAMENTO Fig. 1
e 0002 |4PPARTAMENTO . E
s 0003 |APPARTAMENTO 1 ,/
@%— ~JFig.2 | 0004 |4PPARTAMENTO = I
— 0005 |APPARTAMENTO g
0008 |APPARTAMENTO z
0007 |CAMTINA 5
0008 |CAMTINA 5
0003 |[CAMTINA S
0010 [CAMTINA S

92



tanto le unita immobiliari collegate al filtro impostato. Confermate la Vostra selezione cliccando sul tasto
“Collega”. Fatto. Ora bastera andare nel Piano dei Conti e creare il sottoconto della spesa ove non gia esi-
stente, e nelle Modalita 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

Raggruppamenti | @ I @ I L I

Codice Dezcrizione Intestazione \A
1] INTERA PROFRIETA Int.Propr. SN -
nz SCALA Scala Fig.1
n3 ASCEMSORE Agzcenzone i
07 LaVORI STRADORDIMNARI Law.Shan.
na Riparto debito Chieppa Debito Chi

L
L 2]

Sottoconti Collegati I | I | d I | 2 |

Mastro | Conto | SottoConto Dezcrizione ”
030 100 00025 ACCERTAMEMTI AGEMNZIE DELLE EMTRATE
030 100 Q0as0 IMWIO 770
030 100 Qo100 ASSICURAZIONE GLOBALE EDIFICIO
030 a0 oo o4 Congumi acqua camuni
030 100 0105 MANUTEMZIONE FOGHE/SPURGOD
030 100 00108 PICCOLA MANUTENZIONE ORDIMNARLA PARTI COMUMI
030 100 noios SPESE FOTOCOPRIE
030 100 Q0200 SPESE CAMCELLERILA w

Raggruppamenti:

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

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 spesa al rag-
gruppamento selezionato

Nuovo: permette di inserire un nuovo sottoconto

Modifica: permette di modificare il sottoconto selezionato

Elimina: permette di eliminare il sottoconto selezionato

EIEIE =

Per creare un Nuovo Raggruppamento cliccare sull’icona “Nuovo” (fig.1) e nella finestra che si apre inseri-
re la descrizione della colonna (fig.2) e quanto viene stampato come intestazione della colonna (Fig.3) Con-
fermare l'inserimento con il solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.4)

Dati del ragerve samento

Codice |ntestazione




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 &
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)

Ragoruppamenti QO] [=Z2]l=]

Codice Descrizione Intestazione *~
)| IMTERA PROPRIETA' It Prapr. £
0z SCALS Scala
03 ASCEMSORE A scenzone
o7 LAVORI STRAORDINARI Fig.4 Law Stran.

08 Riparto debito Chieppa g Dehito Chi
\ I
L, 0
Sottoconti Collegati I 4 | g I
b aztio SottoConto Descrizione ~

Selezione Sottoconti Immagine 5

| Masto | Conta | SottoConta Descrizione sottoconto Tabella | Contatore
(130 EO0 a0100  |[Quota Enel caldaia 10
EU\\EDD 00101 {Quata fizsa consumi gasolindmetano caldaia 10
030 Eﬁﬂ\\ﬂm 02 |Manutenzione ordinaria caldaia 10
030 EO0 M b anutenzione straordinaria caldaia 10
030 900 00050 POSTALI INDIIDUALI AFFITTUARI

030 300 00051 |SPESE L PERSOMALI

- _

030 | 900 | 00100 |SPESE POSTAL S GIEZ Fig.7 e

030 | 900 | 00200 [SOLLECITI | ™9 Py
7

030 900 00300 [Spese lavorni unita private /

030 900 00400 [Amministrazi.conto rparto proprietario/conduttore Fig.8 |~ P

030 900 00500 [OMORARI AMMIMISTRATORE PERSOMALI /

030 950 00010 [CONSURMO ACGOUA SCALA “A" // 0000
040 100 00100 (Riparto presventivio Fig 9 /

040 100 00200 [Conguaglio a consuntivo ) /

040 100 00300  |Ricawvi da riparto preventiva straordinario
040 100 00400 |Ricavi da addebiti zpese personali
040 100 00500 (Ricavi da riparto consuntivo menzile

Nella finestra che si apre (Selezione Sottoconti vedi immagine 5), mettere il pallino rosso accanto ai sotto-
conti che desiderate collegare (Fig.6) e cliccate sul tasto importa (Fig.7)

E’ possibile anche creare addirittura sottoconti nuovi da questa posizione, cliccando sul tasto “Nuovo” accan-
to alla griglia Seleziona Sottoconti (Fig.8) oppure modificare sottoconti esistenti (Fig.9)

NOTA: Se invece ad un sottoconto, in fase di creazione del piano dei conti, € gia stato assegnato un rag-
gruppamento, questo non potra essere modificato da questa posizione, in quanto nella griglia compariranno
soltanto i sottoconti non assegnati ad alcun raggruppamento. Per modificare un’assegnazione di un sotto-
conto ad un raggruppamento bisogna andare nel Piano dei Conti e modificarlo nel sottoconto medesimo.
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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.

Preventivo g]
TICCIEEENE
Casti l Ricavi ] Spese Personali ]
Tipo Data Preventiva Preventiva [
-
[rata verbale 2 Genera Prima Hota Frima nota
~
Costi
Tabella Descrizione contatore Descrizione Spesa Frevizione -~
COMTATORE ACOUA FREDDA SCALA "¢ |Consumi acqua fredda scala 4" 3.570,00
COMTATORE ACQUA FREDDA SCALA "t Consumi acqua fredda scala "B 4.734,00
TABELLA ASCEWSORE EMEL ascensore scala & 112200
COMTATORE ACOUA CaLDA SCALA "B"|Consumi acqua calda scala "B" 1.326,00
TABELLA GENERALE ENEL parti comuni szo| |2 ]
TABELLA GEMERALE Pulizia parti comuni 1.122,00 -
TABELLA GEMERALE Conzumi acqua comuni 306,00
TABELLA GEMERALE Manutenzione fognadspurghi 510,00
TABELLA GEMERALE Piccola manutenzione ordinaria parti comuni 153,00
TABELLA GEMERALE Giardinaggio & aree verdi 867,00
TABELLA GEMERALE Spese cancellenia, postali, ecc comuni 204,00
TABELLA GEMERALE Spesze di Conto Corrente Bancaria 5814
TABELLA GENERALE Spese legali 1.020,00
TABELLA GENERALE S alario dipendenti 13.770,000 »
Tatale Costi 37.818,54
Aumenta in Percentuale Esegui I Totale Preventivo

QoA

#

==
=
=

Genera Prima Hota |

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato
preventivo. | 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 rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei
dati attraverso i cursori.

Genera Prima Nota: quando il preventivo verra approvato dall'assemblea dei con-
domini, sara 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
creera 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. || programma rende que-
sta operazione rapida ed automatica, cosi che I'operatore non debba ricalcolare
manualmente gli importi.
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Per inserire un nuovo preventivo cliccare su “Nuovo”

l Ricaw

Data Preventivo |01 2@t /2006 Presentivo |

l Speze Perzonali ]

Fig.6

[PREVEMTIVO ORD ]

Ordinario I Approvato
" Shaordinario
Fig.2 Fig.5
Costi T~ ) '\E
T abella Descrizione contatore Descrizione Gpesa  ~_ | Previsione A
TABELLA PROPRIETA' GEMERA, A5SICURAZIONE GLOBALE EDIFICIO 1.435,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERS, COMPENSO AMMINISTRATORE ORDINARI 1.250,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA, INWIO 770 70,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERS, MANUTENZIONE FOGME/SPURGO 800,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA, SPESE TENUTA COMTO CORREMTE BANC 230,00 E
TABELLA PROPRIETA' GEMERA, COLLAUDO BIEMMNALE IMPIANTO DI TERR, 220,00 -
TABELLA SPESE SCALA LICE 5CALA 260.00
TABELLA SPESE ASCENSORE COLLAUDO BIEMNMALE ASCENSORE 220,00
COMTATORE ACQUA FREDDA SCALA "¢ CONSUMO ACOUA SCALA A" GE0.00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA, SPESE FOTOCOPIE ]
TABELLA PROPRIETA' GEMERS, SPESE CANCELLERIA, 10,00
TABELLA SPESE SCALA FULIZIA SCALA, 1.060,00
TABELLA SPESE SCALA FICCOLA MAMUTENZIONE SCALA 350,00
TABELLA SPESE ASCENSORE EMERGLA ASCEMSORFE B00,00[ s

Aumenta in Percentuale

—

E=equi

Fig.4b

Totale Costi 8.142,00
[ Aurmento effettuato Totale Preventivo 8.142,00

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 & dato dalla somma di tutte e tre le sezioni

(Fig.4b)

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

Scadenze e Rate

3

Freventiva | e EI I
Progresszivio Scadenza Percentuale ~
0 0101 /2008 25,000
nz2 01/04/2006 25,000
03 0107 /2006 25,000
04 01.A10/2006 25,000
Fig.8 | |
AN
N
N
Fig.7 ,M'lim V]

. 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 ripartira automa-
ticamente la percentuale uguale per tutti.

. In basso a destra in ogni caso il programma vi da 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-
cate sulla spunta verde (Fig.8)

Una volta completato I'inserimenti dei dati necessari cliccate sull'icona Calcolatrice per calcolare il riparto
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Il programma effettuera il calcolo del riparto e provvedera 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 I'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
e vitale per il corretto funzionamento del riparto dei sottoconti valorizzati con il criterio di Riparto per Compe-
tenza

Preventivo E]
L
x Fig.11
Costi ] Ricawi ] Speze Perzonal ]
Tipo Data Preventiva  [01,/01/2006 Freventjye [ |[PREVENTIYO DHDINAHID/
o irari .
Ordinario Data verbale 051042006 v Approvato Genera Prima Hota | Frima nota 000117
" Straordinario /
Fig.10
Costi
Tabella Deszcrizione contatore Dezcrizione Spesa Previzione L I
TARELLA PROPRIETA" GEMERA A55ICURAZIONE GLOBALE EDIFICIO 1.435,00
TABELLA PROPRIETA" GEMERA COMPENSO AMMINISTRATORE ORDINARI 1.250,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA INY10 770 70,00
TARELLA PROPRIETA' GEMERA MAMITENZIOME FOGME /SPURGO 800,00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA SPESE TENUTA COMTO CORREMNTE BANC 230,00 -
TABELLA PROPRIETA" GEMERA COLLAJDO BIENMALE IMPIAMTO DI TERR, 220,00
TABELLA SPESE SCALA LUCE SCALA 260,00
TARELLA SPESE ASCEMSORE COLLAJDO BIEMMALE ASCEMSORE 220,00
COMNTATORE ACOUA FREDDA SCALS "3 [CONSUMO ACQLA SCALS A" EE0.00
TABELLA PROPRIETA' GEMERA SPESE FOTOCOPIE il
TARELLA PROPRIETA' GEMERA SPESE CAMCELLERIA 10,00
TABELLA SPESE SCALS : i PULIZLS SCaLA . 0,00
Fig.12 Fig.13 Fig.14 [
TABELLA SPESE SCALS ya PICCOLA MANUTENZIONE SCALS .00
TABELLA SPESE ASCEMSORE | / EMERGIA ASCEMSORE | \GQEI,EID w
Totale Costi )
\ 4
Aumenta in Percentuale Esegui [T Aumento effettuato Totale Preventivo

In ultimo dovrete creare il movimento di Prima Nota del Ricavo da Riparto Preventivo, cliccando sull'apposito
tasto (Fig.11) Il programma creera automaticamente in Prima Nota la registrazione necessaria, completa del-
le righe in Partita Doppia.

Nota: I'anno di gestione successivo, il programma creera il Preventivo Ordinario in maniera completamente
automatica, basandosi sugli importi del Consuntivo dell’anno precedente, compreso I'adeguamento delle ra-
te alle nuove date. Pertanto bastera controllare velocemente le voci di spesa, cancellando quelle non piu
pertinenti, Se poi si desidera adeguare gl'importi del preventivo per esempio aumentandoli del tasso
d’inflazione bastera inserire una percentuale nel campo “Aumenta in Percentuale” (Fig.12) e poi cliccare
sul tasto “Esegui” (Figl3). Ci pensera il programma ad aumentare ogni singola voce dell'importo corrispon-
dente alla percentuale inserita. Quando la procedura ha effettuato I'aumento valorizzera in automatico il flag
al campo “Aumento Effettuato” e bastera cliccare sul tasto Calcola Preventivo (Fig. 14) per ottenere il Ri-
parto e le Rate.

RicordateVi che il programma NON PERMETTE piu di un PREVENTIVO ORDINARIO.

Il Preventivo Straordinario segue sostanzialmente le medesime procedure del Preventivo Ordinario con al-
cune piccole differenze e qualche funzione in piu.
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MENU GESTIONE

Gestione - Prima nota

Alla pari di un qualsiasi programma di Contabilita 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 piu comuni, come per esempio: registrare le fatture, pagare le fatture, incassare le rate
condominiali, effettuare addebiti personali, ecc...

Prima Nota

Qo oma | @2 & ;2 =

%]

b ovimento Data Scritura REGISTRAZICHE FATTURA
Descrizione
Fornitare COMUHE DI PORDENOHE - Acquedotto E
Documento J Mr Diata Fattura Protocollo Fattura
I I I
Importe
Residuo
DOperatore li Operatore 01 I _I] I Q I ﬂ 3 I 2 I
tastra| Conto | SattaCaonto Deszcrizione Sottacanto Dare Avwere Dezcrizione Riga ~
020 | 300 0ooo1  |COMUME DI PORDEMOME - Acquedotto 0,00 1.000,00|Fattura &5 del 10/04./2007
030 | 980 00100 |Consumi acqua fredda zcala “A" 1.000,00 0.00|COMUMNE DI PORDEMOME - Acquedotto
w
Tatale | 1.000,00 | 1.000,00
Reziduo 0,00
Fagamento 30 GG FM Paga

O « @ @ » B | cursori esterni (quadrati) servono per andare all'inizio o alla fine delle regi-

[ o] [ ] =

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
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Adesso vedremo in dettaglio le piu utilizzate registrazioni:

Scrittura “001 Incasso Rate Condominiali”

e Apriamo un nuovo Movimento Contabile,

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

e 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)

P a Mota
., Fig.0
X .
Mavirmento Dal 28,/06/2007 Serittura [om
o]
d [ 0
(1
Tipa Scrittura| Dezcrizione Cauzale cont: #
INCASSO RATE COMDOMIMIALIL Progresziva

| 002 REGISTRAZIONE FATTURA

| ooz REGISTRAZIONE STIPEMDIO

| 004 ADDEBITI PERSOMALI 00E

| 005 AGAMENTO FATTURA =
al |_|008 GAMENTO STIPEMDIO

_|oo7 FAGAMENTO RITENUTE D'ACCOMTO
I B RENISTRAZIONE WOTA DI CREDITO I Attiva ricersa incrementale
| INCAgS0 NOTA DI CREDITO [v Permetti match parziali
| | |010 RIMBNES0 RATE COMDOMIMIALI b
¥ [ (S ¥

Fig.2

Fig.3

I % Filtra E’ Selezione - Ricerca H Esparta [ Nuayn |¥ todifica X Cancel - 0K

e Possiamo (facoltativo) inserire una breve descrizione inerente il movimento nel campo “Descrizione”

(Fig.4)
e Selezioniamo I'anagrafica (Fig.5)

e Selezioniamo il conto (banca, cassa, ecc.) se quello impostato per default non ci va bene (fig.6)

e E inseriamo I'importo pagato dall’anagrafica (fig.7)
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Prima Mota

X =

Fig.6 I)HI]OMINIAI 1

ovimEnta 28/06/20 Seitura [0

D ecrizione Fig.7 |—
Analyafica E
Cont

Importo

Fig.8 Pratocallo incassa | E

e Adesso confermiamo i nostri dati cliccando su “Conferma Inserimento” (fig.8)

¢ Nella finestra “Seleziona rate non pagate” che si apre possiamo selezionare la rata che si desidera sca-
ricare, togliendo il pallino rosso (fig.9) a quelle rate che non si desidera pagare, oppure basta conferma-
re la finestra cosi com’e cliccando sull’icona “Importa” (fig.10) . In questo caso il programma paghera
partendo dalla rata piu vecchia tutto quello che con I'importo messo riuscira a scaricare.

x
X =
M ovirmento |7 Data W Serithura W IHCASSO RATE COHDOMIHIALIL
Descrizione |
Anagrafica W SILVESTRI MICHELE E

Conto [oooo1T

Protocollo incaszsa (000012 100,00 E

LR Selezi Flg 9 pagate

taztrg Anagrafca | |
[ Descrizione Scadenza Descrizione rata Importo I Fagato Residuo ” @ I
@ | D006~ PFPARTAMENTO 30/08/2006 |F ata ardinaria n. 01 - 10183 =
@ Dy APPARTAMENTO 30/09/2006 |Fata ordinaria n. 02 F|g .10 101.85
@ | 06 [APPARTAMENTO 30/10/2006 |Fata ordinaria n. 03 —
@ 06 [APPARTAMENTO 30/11/2006 |Fata ordinaria n. 04 101.85 101.85
?DDDE APPARTAMEMNTO 30/12/2006 |Fata ordinaria n. 05 101.85 101.85
0006 [APPARTAMENTO 30/01/2007 |Fata ordinaria n. 06 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 28/02/2007 |Fata ordinaria n. 07 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 30/03/2007 |Fata ordinaria n. 08 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 30/04,/2007 |Fata ordinaria n. 03 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 30/05/2007 |Fata ordinaria n. 10 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 30/06/2007 |Fata ardinaria n. 11 101.85 101.85
@ | 0006 [APPARTAMENTO 30/07/2007 |Fata ordinarian. 12 101.85 101.85
“
Totale [ 1.222.24 | 0.00] 1.222.24

Imparta Selezionata 1.232.24

A questo punto la finestra si presentera con le Righe di Prima Nota compilate automaticamente. Se il movi-
mento € stato fatto in maniera corretta, allora il semaforo segnalera luce verde (Fig.11) e il campo “Residuo”
(fig.12) porta il valore 0,00 in caso contrario il semaforo sara rosso e nel campo “Residuo” vi € un importo
non assegnato.

Prima Nota

Qo omBp =2 @ , B8
b avirenta Drata Scrittura INCASS0 RATE CONDOMIMIALIL

Descrizione |

Anagrafica SILVESTRI MICHELE E
Conto

Fig.11

Pratocolla incassa | [

Operatore T Operatore 01 |_’I |AI |i| |_ﬁl |__3I
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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”

Immagine 1
Prima Hota 9

Movimenta Scittura (o0 REGISTRAZIONE FATTURA
Descrizione Protocollo Fattura
Farnitare: E
Documenta | ﬂ Mr Diata Fattura [ Soggetto aritenuta
[ Fattura scaricata

Operatore Importo
Preventiva _']I 8 I ’:‘I 1" 2 I
Maztra| Conto | SattoConta Dezcrizione S atbocanto Dare Ayere Dezcrizione Riga
[ Utiizzo fondo accantonarmenta Totale | 0,00 0,00

Fesiduo o Paga
FPagamenta

Nella finestra che si & aperta, possiamo (facoltativo) inserire una breve descrizione inerente il movimento
nel campo “Descrizione” (Fig.1)

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

£l

Immagine 2 @
K |
Mavimenta Data [D9/07/2007 Scittura [0z REGISTRAZIONE FATTURA
Descrizione  |Fattura 1. himestre 2007 contatore 1234
Fornitore oot EHEL E
Dacurmento | Mr [rata Fattura Pratocaolla Fattura
[ SpesaSta gitélr{:tﬁno . fondo accantonamsato
Importo
Matula . i
Huietanza ¥ Fig.3 : Fig.5 ——
Fig.4
Residuo

- MmM—1 r R B — arT - a T e I —|

Selezioniamo il tipo di documento cliccando sul campo a tendina “Documento” (Fig.3-Immagine 2) Se
nessuna tipologia precaricata Vi piace, potete anche scrivere direttamente nel campo la dicitura che me-
glio Vi aggrada.

Inseriamo il numero della Fattura nel campo “Nr” (Fig.4 -Immagine 2) e la Data della Fattura nel campo
“Data Fattura” (Fig.5 -Immagine 2) Questi dati sono necessari per la gestione delle Partite Aperte e
della gestione degli avvisi della scadenza delle fatture.
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X
Movimenta Data [y Scrittura 002 REGISTRAZIONE FATTURA
Descrizione  |Acquisto zerhing ingresso principals Fig.6 |N\_ Protocolo Fattura
Farnitare 00005 L'ANGOLD RAPIDO
Documento |Fattura ﬂ Mr 123 Data Fattura 23/03/2007 [v Soggetto a ritenuta
Imponibile  %C.P.P. CazzaProf. % Riv. INPS  Inps Aut. %lva Importa [va Tributa Ritenuta Rirnborsi
! | | - | | | v |
Dperﬁx |
Fig.7 Fig.8 Fig.9 Fig.10 Fig.11 i : - Elﬁ E
g. g. || Fig. || Fia. g. | Fig.12
Ty cormd | S otto Com D e OO Sonoehto Tare e —— [ ZI0NE F Q& /
/
Fig.13
| Fig.14
[ Utlizzo fondo accantonamento Totale | 0,00 0,00
Fesidua 0,00 Paga
Pagamento 007 A VISTA

Se la fattura che stiamo registrando € 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 aprira una nuova riga che permette I'inserimento di una serie di dati inerenti il trattamento
fiscale del fornitore:

» Nel campo Imponibile va inserito I'importo imponibile lordo (quindi compreso eventuali rimborsi

spese soggetti a ritenuta d’acconto ed Iva) al netto dell'lva (Fig.7-Immagine 3)

» Nella finestra a tendina %C.P.P. (Cassa Pensioni Professionisti) (Fig.8) bisogna scegliere
l'aliqguota della cassa pensione del professionista. Il programma calcolera 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) va selezionato I'aliquota
della rivalsa INPS per i lavoratori autonomi iscritti alla Gestione Separata dellINPS. Il program-
ma calcolera automaticamente I'importo.

Nella finestra a tendina %IVA va 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 calcolera automaticamente I'importo. Nota: E' comunque possibile sovra-
scrivere nel campo Importo Iva I'eventuale importo diverso registrato sulla fattura.

Nella finestra a tendina Tributo (Fig.11) va selezionato il codice Tributo ai fini della Ritenuta
d’acconto applicata. L'importo verra 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 societa di persone operanti in regime di contabilita semplifi-

cata (S.A.S., S.n.c., S.d.f.,, S.s. ditta individuale, societa a conduzione familiare, societa

cooperativa semplice, ecc.) ;

1020 per le societa 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 societa di persone che operano in regime di contabilita ordi-

naria.

» Nel campo Rimborso (Fig.12) & 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 verra calcolato ne lva ne Ritenuta d’acconto.
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Se abbiamo messo il flag alla checkbox “Soggetto lva” allora il campo Importo (Fig.13) verra calcolato
automaticamente, se invece non abbiamo selezionato il suddetto checkbox perché la fattura non € sog-
getta a ritenuta, allora dovremo Inserire manualmente I'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 comportera 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 provvedera 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 0 meno
una o due nuove finestre:

0 Se nell'archivio Fornitori abbiamo collegato piu 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),;

Prima Mo Immagine 4 E
# X

Maovimento Data [03/07/2007 Serittura [po2 REGISTRAZIONE FATTURA

Descrizione |

Fornitare [ng| EHMEL IE
Documento Fattura - Mr a0z Drata Fattura 09,/07/2007 Protocollo Fattura [Qoo0os

[ Spesa Straordinaria [ Utilizzo fonda accantonamento

Fi g.16 Importo
250,00

Selezione contropartite fornitori

Farnitare | |

Mastio Conta SottoConto Descrizione sottoconto E ~ @ I
@ 030 100 ooloz EMEL parti comuni 100,00 B
200 Q0500 EMEL scala E 100,00 E 1
030 \Zﬂl\ Q0s00 EMEL scala F 100,00 —
—— P, o —

— E

Fig.17 -
Fig.18
2l I
L

o Se invece nell'archivio Fornitori abbiamo collegato un unico sottoconto di spesa, valorizzato con
100% e il flag da utilizzare sempre, oppure anche piu sottoconti con il flag da utilizzare sempre e
la cui somma delle percentuali dei suddetti sottoconti € pari a 100% perché trattasi di conti con
chiave di riparto deliberato dall’assemblea (o dal regolamento di condominio) allora il program-
ma apre direttamente la finestra di conferma della Scadenza di pagamento della fattura (fig.19)
Se la scadenza ci va bene basta confermare cliccando sul tasto “Conferma” (fig.20)
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P Immagine 5 %]

[ %
Fig.19
M ovimenta Data (0907200 T _ REGISTRAZIONE FATTURA
Deschizione
Farmitare Scadenze fattura E
Documento |,—_— Progressivo Data fattura Mumero ra [ooooos
[~ SpesaStraorg]  Fornitore EHEL
Scadenze orto
Scadenza Imparto Importo Pagato Residua Scadenza pagata |Mota di credito] E 250.00
31/08/2007 250,00 0.00 250,00{Mo :
- 250,00
Operatore [ E ] E
M aztra| Conto Fig 20 E
Fig.21
T w
Tatale [ 250,00 | 250,00
Residua 0,00
FPagamento ooz 30 GG FM Paga

A questo punto la finestra si presentera con le Righe di Prima Nota compilate automaticamente. Se il movi-
mento € stato fatto in maniera corretta, allora il semaforo segnalera luce verde (Fig.22 - Immagine 5), el
campo “Residuo” (fig.23 - Immagine 5), porta il valore 0,00 In caso contrario il semaforo sara rosso e nel
campo “Residuo” vi & un importo non assegnato.

immagine 5
g x Chin

Movimento Data (3722007 Scrittura  [p0Z REGISTRAZIONE FATTURA
Dezcrizione | Protocollo Fattura  [pOo02e
Forritare oo 2 TOPLIME di Francini Roberto & C. snc E
Documento  |Fattura M T2 DataFatwa | 01/12/2007 v Soggetto a ritenuta
I Fattura scaricata
Imponibile  ZC.P.P. Cagzza Prof. % Riv. INPS  Inps Aut. % Iva Importo va Tributo Ritenuta Rimborgi
| 450000 | ~|] oo | «| oo [0 -] 45000 [l -o4% | | 180,00 |
Operatore o1 DOTT. GEOM. BUFFALO EDDI Importo 4.950,00
Preventiva 0z m Rizanamento porzione copertura _'] I 8 I uel % I 2 I
M astro| Conto | SottoConto Mone Sc‘i = ] Crare Svere Descrizione Riga ~
020 | 300 Qo012 |TOPLIME di Francw Fig 24 0,00 4.770,00(Fattura 23 del 01./12/2007
020 | &O0 00400 [Societs’ di persone -Trib. | 0,00 180,00|TAOPLIME di Francini Roberta & C. she Fath
(i Foo 00100 [Spesa lavon straordinari tetto 4.950.00 0.00|TAPLIME di Francini Foberta & C. znc: Fatl
Fig.22
Fig.23 / v
[~ Utilizzo fondo accantonarnerbo Tots 4.950,00 | 4.950,00
Residud [1] Paga
Pagamenta ool A VISTA

Per i movimenti di Registrazione Fattura Vi e poi la possibilita 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.
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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.

Prima Nota . .
. Immagine 1 E'l
X
M ovimerito Data [31/12/2007 Scrittura  [004 ADDEBITI PERSONALI
Descrizione  |ADDEBITO SPESE PERSOMALIANDIVIDLAL Pratocollo Fattura
Farnitore Ne] ITALCLEAM SRL IE
Documento |Fattula j Hr 234 DataFattura [ Soggetto a ritenuta
Operatore Importo
—II a I ;:eI "e.l 7 I
Maztro| Conto | SottoConto Descriziohe Sottacanta Dare Avere Dezcrizione Riga
[~ Utilizzo fondo accantonamento Totale | 0,00 | 0,00
Fezidua 0,00 Paga
Pagamento [0 A VISTA

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 & sottoposta a ritenuta d’acconto selezioniamo il flag Soggetto a
Ritenuta e compiliamo i campi inerenti, in caso contrario basta inserire I'importo della fattura nel campo Im-
porto. Confermiamo la nostra registrazione cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento” o

Il programma proporra 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)

Scadenze fattura Immagine 2 &l

Progresziva [rata Fattura Murnera |
Farnitore ITALCLEAN SRL

Scadenze
Scadenza Irmparta Irmparto Pagato | Residuo Scadenza pagata [Mota di credita]
0710/2007 120,00 0.0o 120,00(Ma

A=

Fig.1

107



A questo punto il software apre la finestra per gestire I'addebito della spesa alla alle persone che desiderate.

Spese personali per movimento di prima nota Immagine 3

® X
Frima nota Fig.1 |mparta | 120,00
ig.

Destinatari Riparto

T Tuti I+ Usufrutiuar T Inguilini ' Parti ugual  Diretta

" Proprietari " Mudi proprietar " Esclusi inguilini ) TR

Fig.2
Scadenze | #H—=1—megrmene] Fio-4 ‘l : | E]
M. Scadenza % rata ~ Coghome M ome / |mparto
m 12/09/2007 50,000 /
0z | 12A0/2007 Rl /
\\ Z
i — Fig.5
Fig.3 —
"
Tatale ] Tatale 0.on

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 proporra 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 € 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)

Selezione anagrafiche Immagine 4 E]
Lellel
Frogressivo M arminativo Wc-me -~
00001 FIER&NTOZZI 0./ GIORGI S. [
| @ [00002 ANGELINIF.# LETTAG. [
03 MAZZOTTAD./ CASTIELYO M.
@000, [CIOCCHETTIE./ RiE Ml
0008S. NCASTELLD M. | Fig.8
NEERERELLG D' Nerrrerreprresrreretist.
00007 TPeER Fig.7 FOMAND
00003 QUADH FRAULINI M.
00003 DELFINI G.
I 00010 MANZO R/ TOCCI 5. [
00011 ROSI C.
00012 OLIVERID &/ WERRILLO &,
00013 ROMAND D./ DCUFARI A,
00014 SCELFO A/ RE L. v

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)
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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 avra gia 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 I'importo che desiderate addebitare a ciascuno (Fig.9)

Spese personali per. movimento di prima nota

=Y Immagine 5
Prima niota Irmparta |
Destinatari Riparto
i+ i i o r
i i i |
Scadenze E IE Anagrafiche IE
M. Scadenza X rata L) Coghome Mame Irmporta L)
01 12/09/2007 50,000 CIOCCHETTIE./ REMZI E. - 40,00
0z 1241042007 50,000 SALERNO G/ CAMTIMI Maria Crist. /l 40,00
FABLANI ROMAND / 40,00
=z
Fig.9
w | w
Totale 100 Totale 120.00

Quando avete effettuato tutte le impostazioni necessarie o desiderate, cliccate sul tasto “Calcola” eil

programma creera automaticamente le righe di Prima Nota del movimento (Immagine 6)
In sostanza il programma condensa in un unico movimento contabile due scritture:
» Laregistrazione di Fornitore a Sottoconto Spesa (sempre almeno due righe di P.N.)

» Laregistrazione di Ricavi da Condomini a Singoli condomini (sempre almeno due righe di P.N.)

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

Prima Nota

— Immagine 6
Qo omB | 2 3 )&

Movimento Data Scrittura ADDEBITI PERSONALI

Descriziohe | Pratocallo Fattura
Fomitare FIDRE GIOYANNI
Documento Hr ['ata Fattura

Fig.11

Operatare [m Vinicio
JE s T

Mastro| Conto | SottoConto [ezcizione Sottoconto Dare Lyere Dezcnzione Riga -~

020 | 300 00012 (FIDRE GIOWAMNI 0.00 120,00(F attura 234 del 071042007

030 | 700 00110 |Spese lavor straordinar perizia Ing Fiore 120,00 0,00|FIORE GIOWVAMMI Fattura 234 del 0710/

0o | 200 0003 (MAZZOTTAD./ CASTIELLOD M. 40,00 0,00 |Addebito spese personali o individuali

oo | 200 000o4  [CIOCCHETTIE., REMZIE. 40,00 0,00 |Addebito spese personali o individuali

oo | 200 00005 |CASTELLD M. 40,00 0,00 |&ddehito spese perzonali o individual

040 | 100 00400 |Ricavi da addebiti spese pers% z L0 (Ricavi da spese personali “

. N otale [ 240,00 | 240,00
Flg .10 Residuo l— 0,00 Paga

Pagamento AVISTA
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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)

010 | 200 | 0000F |CASTELLOD M. Immagine 1 0.00[&ddebits spese personal o individual
040 | 100 00400  |Ricavi da addebiti zpese perzsonal | .0 120,00|Ricavi da zpesze perzonali w
Totale [ 240,00 240,00
Residus [ 0,00 Fig. 1 > Paga

Pagamenta li A VISTA

La maggior parte delle volte pero 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 contabilita registre-
ra 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 cio 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 0 mancanze di registrazione.

Ovwviamente, se il pagamento avviene a distanza di xx giorni o0 mesi, sarebbe molto scomodo dover ricercare
i singoli movimenti di Registrazione Fattura per utilizzare il summenzionato tasto “Paga”. Per questo é 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 possibilita di saldare in un unico movimento piu fatture dello stesso fornitore ove
gueste siano state pagate tutte assieme nella stessa data, caso non infrequente nei condomini, dove
'amministratore si trova spesso in situazioni di ristrettezze finanziarie causate da una morale di pagamento
da parte dei condomini non sempre puntuale e precisa ... che lo obbliga a differire il pagamento delle fatture
con il metodo del ... pit 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 proporra come Conto di Pagamento (Fig.4) il Conto con il flag “Usa in Contabili-
ta” predefinito negli archivi del programma alla voce Conti Correnti. E' comunque possibile modificarlo
qgual’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)

Prima Nota Immagine 2 m

Movimento Data [31/12/2007 Scrittura (005 PAGAMENTO FATTURA
Descrizione  [Pagamento fattura ...
Farnitare oo 2 10RE GIOVANNI
Canta ool 54911003 Fig 3
Fig.5
Fig. 4
Operatore Vinicio Importo 120,00
[=][2][5]

tastro| Conto | SottaConto Descrizione Sottoconto Dare Bvere Descrizione Riga

Totale | 0,00 | 0,00
[ Richieste Agevalazioni Fiscali Residuo 0,00
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A questo punto si apre la finestra delle Partite Aperte, ovvero delle Fatture non pagate (Immagine 3)

x|

X
Immagine 3
0 Selezione fatture non pagate
F Farnitare | | :
- Fig. 3
Scadenza Importo FResiduo | Imp. Pagato | Data fattura | Mum. fattura | Trbuto | Ritenuta | Residuo rit.
@\ 31072007 234,00 234,00 00027642007 123 1040 0.a0 0.00
@)07/10/2007 120,00 120,00 0.00{07A10/2007 |234 1040 0.00 0.00
0 @) 30112007 232,00 232,00 ooz Aao0/2007 234 1019 8.00
| //
| Fig.1 Fig. 2 [
p— I / -
| l /
. 7
B Fig. 4
| “
| Totale | 536,00 | 58E.00 B
[ Richieste Agevolazioni Fizcali Residua 0,00 E

Qui posso decidere quali fatture pagare e quali no, lasciando o togliendo i pallini rossi accanto alle fatture
che desidero pagare (Fig.1-lmmagine 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 cancellera tutte le palline rosse (Il tasto con la pallina rossa (Fig.3) invece fa I'esatto contrario,
cioe 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 saldera le fatture partendo dalla piu vecchia per arrivare a
quella pit 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 generera
in automatico le righe di Prima Nota del movimento contabile (Immagine 4 — Fig.1).

Prima Nota
— immagine 4 m
Qe arma =

Movimento Data Scrittura - PAGAMENTO FATTURA

Descrizione |

Farriitare FIORE GIOVANNI E

Conta ] 54911003 Se il movimento é

stato correttamente
eseguito, allora il

Operators [ Vinigi Fig. 1 A 200,00 semaforo deye es-
; sere verde e il cam-

;
po residuo deve es-
(Mastlo Conto | SottoConto Degcrizione Sottoconto Dare fivene Descrizione Riga sere a zero. (F|92)
010 | 100 00300 |C/C Postale 0.00 200,00|Pagamento FIDRE GIOWANNI
20| 300 00012 [FIORE GIOWaMM] 200,00 0,00

Pagamenta Fattura f

Totale ,W,W E

r Residuo 0,00

Fig. 2
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Con questa causale si gestiscono i pagamenti delle Ritenute d’Acconto.

Prima Mota

Immagine 1
Movimenta Data [B1/42/2007 Scrttura 007 PAGAMENTO RITENUTE
Descrizione  |Wersamento ritenute d'acconto
Riterute fino al [ 16122007 ¢ Fig. 2
Canta 0000z 54911003 .
Fig. 3

Fig. 4
Operatore Vinicio Importo
p 1)l v P

:,gl Py | iDE| 1"l 2 |
Maztro| Conto | SottoConto Descrizione Sottoconto Dare Bwvere Descrizione Riga ‘

Inserite la data del pagamento (Fig.1) nel campo “Data” (sara 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 proporra il conto di addebito di default (cioé quello al quale Voi
nell’Archivio Conti Correnti avete messo il flag “Utilizza in contabilita”. 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 I'importo totale che avete versato (Fig.3)
L'inserimento dellimporto € facoltativo, in quanto teoricamente €& 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 I'importo totale delle ritenute. In quest’ultimo caso non inserite nessun im-
porto e dopo aver registrato il pagamento potrete stampare I'F24 anche da questa finestra cliccando sul ta-
sto “Stampa F24” (Fig.4). Ovviamente non € la maniera corretta di agire, in quanto si dovrebbe prima stam-
pare I'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 aprira la fine-
stra per la selezione delle Ritenute d’Acconto da versare (Immagine 2)

Selezione ritenute da pagare Immagine 2 E|

Attenzione, accertarsi che il campo tributo della rnitenuta che si seleziona sia valonizzato.

I Rangione snciale Scadenza Irpiarta Pagato Reziduo Mata di cre Tributo
ﬂl.-‘-‘-.LELE.ﬁ.N SEL 15/06/2007 20,00 0,00 20,00 1040

N
\\

Fig. 6 Fig. 8

Fig. 7
I

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

Prima Mota

B omB|l® P a 0=t
Mavimeto Data Scritura PAGAMENTO RITENUTE

Descrizione |

Riterte fino al
Conto 54911003

DOperatore li Vinicio Importo |7
I ET |ET (X

Mastro| Conto | SottaCaonto Descrizione Sottoconto Dare Avere Descrizione Riga ~
020 | 500 00200 |Professionish -Trb. 1040 20,00 0,00{Pagamento rikenuta
oo | 100 00300 |CAC Postale 0,00 20.00({Pagamento ritenuta
w
Totale [ 20,00 | 20,00

Fesidua 0,00

J Immagine 3

A questo punto cliccando sull'icona stampa (Fig.2) il pro
(Immagine 4)

il modello F24 da stampare

ol 3 2 Nota:
1oi1s » b S 2 Dy - Tt 100 161 Immaagine 4

Attualmente  stiamo
preparando la funzio-
ne di esportazione dei
i del modello F24 sul ser-
io di HomeBanking per
utte le Banche aderenti al

EALTARENTENT NN . consorzio CBI (*) e che
DATI ANAGRAFICI  AMMINISTRAZIONE CONDOMINIO G F|g 1 TRURIA qUIndI UtiIiZZanO un COdice dl

MODELLO DI PAGAMENTO DEIEGA IRREVCICABILE A
UNIFICATO

AGENZIA FRON,
FER LACCRECATO AILA TESORERIA COMPETENTE

CODICE FISCALE 904136/ 4/6|0/6[3]4

chata i nazci sana Mo f) naeci prov. . .
fracciato __record univoco.
DOMICILIO FISCALE mﬁ:‘:POLl NPD:A "':JT};"’;'EE’;;;CWA 81 tale esportaZIO-
_, , funzionare an-
sathle | e debeeimbodbien  apuic el et circuiti bancari,
1040 2.007,00 20,00 .
v endo garanti da
RITENUTE ALLA FONTE .. .y RTIIY
ALTRI TRIBUTI ED INTERESSI : : guesti circuiti la compatibilita
oo con gi standa[d CBI, Civites
e coknen TOTALE A 25008 . 2000 Italia non pud garantire la
correttezza dei dati esportati.
= Sk i RO g FEERETIEEE . podibm oo
: /- SALDO (C-D)
TOTALE < . B
ggf, codice irbuio raeczine r m impori @ debifo verali  imparii @ credio compensali
. _ SALDO (EF) CBI
TOTALE E . F . . orporate .mkin.g nterbancario
NS ENEEE o . L (*) CBI & un marchio registrato di
proprieta dell’Associazione per il
: " SAIDO (G-H) Corporate_Banking Interbancario-
_— TOTALE G . H . . ACBI costituita dall’A.B.I.
E e . I’Associazione Banche ltaliane.
R postzione assicuraiva 1 Npmee mmurnle PR W R — — | - — b
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Scrittura “010 Rimborso rate condominiali”

Con questa causale si gestiscono i rimborsi di somme a credito ai condomini. Succede che un condomino
cessi di essere tale perché ha venduto la sua unita immobiliare e avendo versato piu del dovuto risulta a
credito. Pertanto I'importo a credito gli dev'essere rimborsato.

Contabilmente si
tratta di registrare
un importo a credito
p— a favore del condo-
v mi-no, e pari impor-

to a debito sul conto
Mt Data |31/12/2007 della banca o della
cassa. La presente
funzione fa esatta-

N

Tipa Scrittura| Descrizions / Causale conte
_[o03 REGISTRAZIOME STIPEM Progressiva mente questo
|oos 00
_|oos
Ope _[00B .
“Joo7 E In Prima Nota, dopo
o aver inserito la data
M; E E:IHD :IF:.EI]Pl."l"-U Iv Altiva ricerca incrementale (Flg . 1) |n CU' avete
- v P ti match iali H H
o | |m2 GIROCOMTO DA C/C A CASSA bl e Eﬁettuato II r!mbor-
3] > so al condomino,

nelle Scritture(Fig.2)
selezionate il Tipo
scrittura: “010 RIM-
BORSO RATE
CONDOMINIALI”

& Filtro B’ Selezione - Ricerca H Esporta |79 Nuova | Modifica x Cancel -+ 0K

Nel campo “Descrizione” (Fig.3 — Immagine 2) potete inserire una vostra riga di descrizione della causale.
Selezionate I'’Anagrafica a cui viene effettuato il imborso (Fig.4)

Selezionate il Conto (Banca, Cassa, Posta, ecc.) dal quale avete attinto per effettuare il rimborso (Fig.5) ed
Inserite I'importo che rimborsate (Fig.6). Ci pensera il programma ad effettuare correttamente ed in automa-
tico le Righe di Prima Nota (Fig.7).

IMMAGINE 2

114



Prima MNota

# x |_Fio3 |

Miovirmento Data [afA12/2007 Scrittura  [070 RIMEORSO RATE CONDOMINIALI
Descrizione |Rimborso » cessaziged condomino importo 5 credito

Anagrafica e CATALINI CESARINO E

Conta onnnd 000000000588
Fig.6
Fig.5
Importo 300,00

[Ty I_ILILILII_I

Mastro| Conto |SottoConta Descrizione Sottoconto Dare Avere Descrizione Riga
mo | 100 00200  |Banca 0,00 300,00]Rimborzo a CATALIMI CESARIMO
0o | 200 00013 |CATALIMI CESARIMO 300,00 0,00(Rimborzo % cessazione conddmino importo @
Fig.7
“
Totale | 300,00 | 300,00
Fesiduo 1]
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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 contabilita” (vedi anche paragrafo Archivi > Contabilita > Conti Correnti)

Inserite I'importo che avete trasferito dalla cassa contanti alla banca (Fig.3)

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

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

Prima Notz

Maovimenta

Descrizione

Conto

Operatore

e

Data [30/09/2007

Scrittura 017 GIROCONTO DA CASSA A CIC

[Giroconto causa incasso rata da sig 5

00002

E‘Iﬂﬁmnr

m Vinicio

Fig.2

Fig.3

Importo

100,00

Cazza Contanti

JET T JED |KET (Y

100,00]Giroconto a conto comente

010 | 100

00200

C/C Banca

Fig.5

100,00 0,00]|Giroconto a cazza contanti

Totale

[ 100,00 100,00

Residua 0,00

Nota Bene: Questo movimento funzionera soltanto se si hanno correttamente inserito i sottoconti necessari
nel Menu “Archivi > Contabilita > Conti Correnti” In caso contrario il movimento risultera sbilanciato (Re-
siduo diverso da zero) ed il semaforo segnalera rosso.

Le scritture:

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

si comportano esattamente nella stessa maniera come la scrittura 011 appena vista.
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Quando si carica un condominio ex-nuovo, cioé 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 gia gestiti con il GCL.WIN sara 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)

Prima Mota

>

IMMAGINE 1 ﬂ

Favimento Data [31112/2008 Scrittura (020 BILANCIO DI APERTURA
Descrizione  [INSERIMENTO SALDI DI APERTURA
Causale ool INSERIMENTO SALDI DI APERTURA
Fig.1
Operatore
[e2l[2][=]
Mastio| Conto |SottoConto Descrizione Sottoconto Dare Avere Descrizione Riga
Tatale | 0,00 0,00 ¥ Bilancio di pertura
Residuo 0,00

A questo punto il programma riportera automaticamente nelle righe di Prima Nota gia i sottoconti della banca
posta, cassa contanti, fondo di accantonamento, e dei condomini. (Fig.3-Immagine 2)
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5 D

QOMB| = ® 3 &

IMMAGINE 2

@ « =
Movimento Data Scrittura BILANCIO DI APERTURA
Descrizione |
Causale INSERIMENTO SALDI DI APERTURA
Operatare Vinicio Fi g 3
E—{E [l[2][=]
Ztro| Conto | SottoConto Descrizione Sottoconto Dare Lvere Descrizione%\ -
010 | 100 00100 |Casza Contanti 0,00 0,00{Saldo di apertura - Riporto da gestiow
010 | 100 00200 |Conto Corrente Banca 0,00 0,00)5aldo di apertura - Riporto da gestione prec
010 | 100 00300 |C/C Postale 0.aa 0.00(5aldo di apertura - Riporto da gestione prec
010 | 100 00400 |Libretto di iisparmio depositi c/to fondi di ac 0,00 0,00{5aldo di apertura - Riporto da gestione prec
020 | s00 00100 |Fondo di accantonamenta accunulato dai ¢ 0,00 0,00)|5aldo di apertura - Riporta da gestione pres
010 | 200 Qo0 |PIERAMTOZZ] 0./ GIORGI 5. 0.aa 0.00(5aldo di apertura - Riporto da gestilopaﬁec w

Totale [

Reziduo

—

Andiamo quindi ad inserire gl'importi dei sottoconti cosi creati, facendo doppio click sul sottoconto, e nella
finestra che si apre andiamo ad inserire il saldo (Fig.4-Immagine 3) nonché definiamo se I'importo € in “Ave-
re” o in “Dare” (Fig.5) Mettendo il flag a Dare il sottoconto € un credito del condominio, mettendo il flag in
Avere vuol dire che il sottoconto &€ un debito del condominio. Di regola i Fornitori sono sempre in Avere a
meno che non si tratti di una Nota di credito, la Cassa Contanti & sempre in “Dare” (Una cassa contanti non
pud MAI andare in debito, o ci sono soldi o pud essere a zero, ma trattandosi di un conto cassa fisico non
pud andare in “rosso” se i soldi fisicamente non ci sono non posso nemmeno spenderli, a differenza di un
conto corrente, dove potrei “sforare” autorizzazione della banca permettendo) la Banca pud essere in Dare
se ci sono soldi sul conto, mentre sara in Avere se il conto € in rosso. | condomini saranno in Dare se devo-
no dare dei soldi al condominio, mentre saranno in Avere se devono ricevere soldi dal condominio.

B omB|l=2 e 8

I avirnenita

Descrizione

Causale

Data | Sirittura BILANCIO DI APERTURA

IMMAGINE 3

|
INSERIMENTO SALDI DI APERTURA

Righe di Prima Nota

# X
Operatare Frima Mota Tipo
v Bilancio di &pertura [ Spesa Shtaordinaria
Y
Data [ Utilizzato per i Contatar j E
Mastra) Col Nr. Riga | |Sald0 di apertura - Riporto da gestione precedente A
oo | 1o . prec
SottaConto Cassa Contanti i
TR [oo [100 [0oo0 =
NTRIEL Importa netto 000 ZIMA, 0,00 Importa pr;
oo | 1o prec
020 | &0 F|g i prec
00 | 200 00001 |PIEF|.~'-‘-.NTDZZI 0./ GIORGI 5. | r DD|SaId0 di apertura - Riporto da gestione prec L
Totale [ 0,00 | 0,00 l_

Residuo 0,00

Per I'inserimento dei saldi dei Fornitori e delle Ritenute d’acconto, invece bisogna utilizzare la procedura ap-
posita, in quanto bisogna anche che il programma crei le relative Partite Aperte per avere in futuro la gestio-
ne delle scadenze delle fatture e delle ritenute con i relativi automatismi nel pagamento delle stesse.
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Prima Nota

QWe awa| > a i =

IMMAGINE 4

Movimento Data Scrithura BILANCIO DI APERTURA
Dezcriziohe
Cauzale INSERIMENTO SALDI DI APERTURA
Fig.6
Operatore Vinicio
=2 [=[=1[E]

tastio| Conto | SattaConto Descrizione Sattaconto Drare Avere Descriziona Riga ~

oo | 100 00100 |Casza Contanti 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporto da gestione prec

Mo | 100 00200 |Conto Corrente Banca 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporto da gestione prec

o | 100 00300 |CAC Postale 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporto da gestione prec

o | 100 00400 |Libretto di rigparmio depositi cfto fondi di ac 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporto da gestione prec

020 | 800 00100 |Fondo di accantonamento accunulato dai o 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporto da gestione prec

oo | 200 oooo1  [PIERAMTOZZl 0./ GIORGI 5. 0,00 0,00|5aldo di apertura - Riporta da gestione prec v

Tatale [

Residuo

0,00 | 0,00
—w A

-

Per inserire i Fornitori clicchiamo sul pulsante “Inserimento Partite Aperte Fornitori” (Fig.6-Immagine 4). Per

I'inserimento delle Ritenute d’acconto in scadenza clicchiamo sul pulsante “Inserimento Ritenute” (Fig.7)

Partite aperte associate al bilancio di apertura Immagine 5

Movimenta [oo0as Data  [21792/2007
Descrizione |
Partite aperte

Farnitore Ragione zociale Scadenza Imparto

I
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Fig.8

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 I'importo della fattura non pagata (Fig.12)

Immagine 6
Aministratore (01 Fig.11 Fig.14
l Condorminio W / Gestione lmi
Progressive [ /Tiibute  [{020- 04% Riterwta (22 40 Ritpag. |
Farnitare W SOCIETA" CATTOLICA DI ASSICURAZIONE Rastelli As=.ni di Rastelli Ri
| FPrmaMota  [000465 Fattura Mr. Del
Scadenza I-IEQ]W Importa | agato | Residuo |

Pl
\ Fig.12 - \

Fig.13

1019 - 04% :
1020 - 043

1040 - 20%
1004 - 20%

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

Partite aperte associate al bilancio di apertura E|
: Per ogni fornitore di cui desiderate
M t [004Es Data  [37772/2007 . o L :
e = inserire i saldi iniziali dovrete ripete-
Diesciizione | re le operazioni da Figura 9 a Figu-
Parlite: aperte ra 15.
Fornitore R agione zociale Scadenza |mparta # Una volta inserito tutti i fornitori
aaaos SOCIETA' CATTOLICA DI ASSICURAZIONE |12M0/2007 RE0.00 confermate la creazione delle Ri-
| ghe di Prima Nota, cliccando sul
E tasto “calcola (Fig.16)
' |l programma provvedera a creare
' automaticamente le righe di Prima
Fig.16 —] ' Nota nel movimento di Apertura Bi-
B ' lancio.
| v
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Premesso che le Ritenute d’Acconto come debito sussistono soltanto quando la fattura a cui fanno riferimen-
to e 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 [EZ], e si aprira la finestra con la
quale inserire le Ritenute d’Acconto (Immagine 17) e clicchiamo sull’icona “Nuovo Inserimento” (Fig18)

b } LA e | I Immaaine 17 FEI
b avimenta Drata

Descrizione |
Faorritare Ragione zociale Scadenza Imparta | Tributo o]
Fig.18
2
Fig.19 [
\

)

Nella finestra di dettaglio che si & aperta, inseriamo la scadenza e I'importo della ritenuta (Fig.20) nel relativo
campo. Poi selezioniamo il codice Tributo cliccando sul menu a tendina (Fig.21)

Se desideriamo, possiamo collegare anche la ritenuta che stiamo caricando ad un fornitore specifico
(Fig.22), molto utile per la stampa delle Attestazioni delle Ritenute d’Acconto da inviare ai percipienti (Forni-
tori) a fine anno. Confermiamo il tutto cliccando sulla solita icona “Conferma Inserimento” (Fig.23)

i

Prirma Mata Progressivg  Fig.20
Fornitore
Scadenza | rmporto Pagato Residuo

Tributa lﬁ— Fig.21

Per ogni Ritenuta d’Acconto di cui desiderate inserire i saldi dovrete ripetere le operazioni da Figura 18 a Fi-
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 provvedera a creare automaticamente le righe di Prima Nota nel movimento di Apertura Bilan-
cio.
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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 gia 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 pero state gia eseguite. Un altro caso frequen-
te € il compenso delllamministratore, che in mancanza di fondi nel condominio non pud essere pagato. In
guesto caso, & sconveniente per 'amministratore emettere la fattura se non se la puo pagare, perché rientre-
rebbe nei calcoli dell'lVA e dell'lrpef, 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
guest’ultimo risulterebbe sfalsato, mancando la spesa del compenso dell'amministratore)

Fig.1 IMMAGINE 1

X

M iowimenta Data |31 M 2/2007 Serittura (007

Cant Tipa Scritlural Descrizione / Cauzale cant: #
014 ADDERITO INTERESS! P Progressivo
M5 ACCREDITOINTE | ATTIVI
020 )|
Open |01 ADD CAMOMI DI LOCAZIONE oy
022 EBITO QUOTA AMMUALE FOMDO ACCAMTOMAMEMNTO 015
023 ARROTOMDAMEMTI s
[1i=dl SPESA COM FATTURA DA RICEVERE
— SUNTIVO FERIODICO 005 Iv Attiva ncerca incrementale
302 GIRO [ Permetti match parzial
933

% Filtro [} Selezione o~ Ricerca H Esporta [ Muovo |* Modifica X Cancel

In Prima Nota, dopo aver inserito la data (Fig.1 — Immagine 1) in cui volete registrare la spesa, nelle Scrittu-
re(Fig.2) selezionate il Tipo scrittura: “024 SPESA CON FATTURA DA RICEVERE”

" ) Fig.5
X [ L

y i 4

Movimento Data [31/12/2007 Scrittra 024 SPESA COM FATTURA DA RICEYERE

Descrizione |.t’-‘«wiso di Parcella Ay, Pinzotti » Ingiunzione Pag

IMMAGINE 2

Fig.3
Fig.4
Operatare oz Importo 360,00
=1 el rr——ar=ir—=i

Nel campo “Descrizione” (Fig.3 — Immagine 2) potete inserire una vostra riga di descrizione della causale.
Inserite I'importo della spesa o dell'avviso di parcella (Fig.4) e poi confermate il tutto cliccando sul solito tasto
conferma (Fig.5). Nella finestra che a questo punto si apre (Immagine 3), selezionate il sottoconto a cui la
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spesa (o I'avviso di parcella) fa riferimento (Fig.6 Immagine 3) mettendo il solito pallino rosso e confermate |l
tutto cliccando sul solito tasto “Importa-Collega” (Fig.7)

Selezione Sottoconti IMMAGINE 3

Mastra | Conto | SottoContao Degcrizione sottoconto Tabella [Contatore| \ll
030 100 000 |Assicurazione Globale Edificio e B.C. m
020 100 0oz [Manutenzione & iparazione betho m E
030 100 Q05 |Manutenzione fognalzpurghi m
030 100 0106  |Pizzala manutenzione ardinara parti comuni Iy
030 | 100 | ooio7 _ o1 P E
w0 | 10 | omos A F19-6 e | 7
030 100 DDM TABELLE MILLESIMALI 05 //
030 100 /3@["] Speze cancelleria, postali, ecc comuni Ey E
030 'II:IEI// 00300 |Spese tenuta ofc bancaria 2
03n M 00301 [Interessi passivi oo bancario Fig.7

030 //'H:IEI 00302 |zpese pergonal
u}( 100 00303 [impianto citofonico

k 030 100 00304 |boll su elc 03
@ | 030 100 00500 |Spese legal m
030 100 00600 [Compenso amminiztrazione ordinaria m

030 100 Q0601 |Compenso straord, addebiti perzonali
030 100 00602 [Compenso straordinario m

Ci pensera il programma ad effettuare correttamente ed in automatico le Righe di Prima Nota (Fig.8 - Imma-
gine 4).

Prima Mota @l
QU OomB |2 3 , = IMMAGINE 4

Movimenta Data Seorittura SPESA COM FATTURA DA RICEYERE

Dezcrizione |
Operatore Maria Importo
Fig.8 A ENEXETL
Mastro| Conto | SottoConta Dezcrizione Sottoconto Dare Avere Descrizione Riga -
020 | 200 Qo0 |Debit verso fomiton per fatture da ncevere 0,00 JE0.00)4yvizo Parcella sy Pinzetti » Ingiunz.Pag.E
030 | 100 00500 |Spese legali 360,00 0.00|5peze legali

Tatale | 360,00 360,00

Residua 0 Paga

NOTA BENE: Affinché la procedura funzioni dev’essere presente nel piano dei conti il sottoconto Debiti per
fatture da ricevere, e nelle Predisposizioni Contabilita (ARCHIVI > CONTABILITA’ > PREDISPOSIZIONI
CONTABILITA") lo stesso dev’essere stato impostato correttamente nella sezione PROCEDURE. (Vedi nel
manuale il capitolo Predisposizioni Contabilita oppure sulla prossima pagina I’ Immagine 6 Fig.10)

L’'anno susseguente quando si registrera poi la Fattura effettiva del Fornitore bisognera avere cura di mette-
re il flag a Fattura Scaricata (Fig.9 — Immagine 5)

Ci pensera il programma a creare le righe di Prima Nota corrette, andando a chiudere la partita nel sottocon-
to Debiti verso fornitori per fatture da ricevere.
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Prima Mota

IMMAGINE 5
® X
Movimento Data [R9/08/2007 Scrittura Q02 ﬁ REGISTRAZIONE FATTURA
Dezcrizione | Protocollo Fattura  [000047
Farnitore oond BIMETTI MAURD E
Documento |Fattura j Mr 123 DataFattura 23/08/2007 v Soagetta 4 ritenuta
Imponibile ZC.FP.P. Caszsa Prof. % Riv. INPS  Inps Aut. %z lva |mporto lva Tributa Ritenuta Rimborsi
[ T T 0.00 ~| |8.00 20, ~| | OO0 [140-20% || 60,00 |
Operatore 03 Maria Importo 360,00
IET N JET | IEY X
Mastro| Conto | SottoConta Dezcrizione Sottoconto Dare Avere Descrizione Riga -
020 ( 300 00041 (BINETTI MAURO 0.aa 300.00(F attura 123 del 23/08/2007
020 | 500 00200 |Professionisti -Trib. 1040 0.aa EO.00(BIMETTI MAURD Fattura 123 del 23/08/20
020 | 200 Q0100 |Debiti verza formiton per Fatture da ricevere 360,00 0,00(F atture da ricevere
v
[ Utilizzo fondo accantonanmenta Tatale | 360,00 360,00
Residua 0 Paga

Pagamenta Q04 60 GG FM

Predisposizioni Contabilita’

Anagrafiche ] Farnitari ] Frocedure

Dipendenti

IMMAGINE 6

Causale Contabile Preventiva Ordinario W SPESE DA RIPARTO PREVENTIVO

Cauzale Contabile Preventiva Straordinario W SPESE DA RIPARTO PREVENTIVO STRAORDINARIO
Causale Contabile Consuntiva W SPESE DA RIPARTO CONSUNTIVO

Cauzale Contabile Consuntiva Periodica W SPESE DA RIPARTO CONSUNTIVO MENSILE
Causale Contabile Addebiti Prima Mata W ADDEBITO SPESE PERSOHALIINDIVIDUALI

Fig.10

Fatture daricevere  [020 200 |00100

Riporta Predisposizioni Standard ‘ .Ili
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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 pit condomini, anche
con importi diversi tra i condomini da rimborsare, e puo gestire anche rimborsi misti, ovvero il rimborso av-
viene per una parte ad uno o piu condomini e per la parte restante a favore di tutti i condomini in base alla
tabella di proprieta (per esempio)

Il programma in tutti i piani dei conti ha gia predisposto il sottoconto 040.500.00100 RIMBORSO ASSICU-
RATIVO DANNO PARTI COMUNI sottoconto che per default € legato alla Tabella di Proprieta. 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 € piu necessario ai fini della pro-
cedura automatizzata, e pertanto puo 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.

Modalita operativa:

In Prima Nota (Immagine 1) dopo aver inserito la data di registrazione (Fig.1) (attenzione la data di registra-
zione sara anche la data che apparira nell’estratto conto della banca o cassa o cc-posta dell’avvenuto incas-
s0) selezionate la scrittura 025 RIMBORSI ASSICURATIVI (Fig.2)

S—— . . IMMAGINE 1 =
: Fig.1 Fig.2
% - Fig.3
Fig.7 \ :
Mavimento | Data 03;04;§W Scrittura (026 RIMBORS! ASSICURATIVI
Dezcrizione |
Farnitore oo MA Martinelh Fig.4 Aszicuraziom
Conto 00001 132526 CREDITOD ARTIGIAND
Ricavi da rimborsi assicurativi oolo0 Rimborso assicurativo per danno a parti conmuni Fig.6
Operatore Importo * ﬁh}o
Fig.5 - :
Prewentiva |— - B I H I 3 I 1 I 2 I
tagtro| Conto | SattoConta Descrizione Sottocanto Dare Avere Descrizione Riga
Totale [ 0,00 | 0,00
Fesidua 1]

Selezionate il fornitore “Assicurazione” (Fig.3) che ha effettuato il imborso. Selezionate il conto corrente
banca o cassa o ... sul quale sono confluiti i soldi del rimborso (Fig.4) e selezionate il sottoconto dei ricavi
dove ai fini della partita doppia registrate il ricavo del condominio (Fig.5)

Inserite I'importo del rimborso (Fig.6) e confermate la registrazione cliccando sul solito tasto “Conferma Re-
gistrazione” (Fig.7)

Nella finestra che si apre (Immagine 2) adesso ci sono tre diverse possibilita di imborso da gestire:
1. L’intero importo del rimborso riguarda esclusivamente un danno alle parti comuni del condominio. In
guesto caso basta confermare il pannello cliccando sul solito tasto Conferma registrazione (Fig.8) e

chiudendo poi semplicemente la finestra cliccando su Chiudi Finestra (Fig.9) Il programma creera
automaticamente le righe di prima nota necessarie.
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IMMAGINE 2

Spese per . hento di prima nota
"‘{M = Fig. 9
Fig.11
Frima naota TGE Imparta KO0, 00
Fig. 10
Destinatari Riparto
[+ Tutti O Usufruttuari T Inguilini ' Parti ugual © Diretto
" Proprietari " Mudi proprietari [ Esclusi inguilin [ Rate generate
Scadenze Ij E Anagrafiche Ve I 2 I I
M. | Scadenza rata Coghome MHaome Imparta
Fig. 12
Totale ] Tatale 0,00

2. L'importo del rimborso va per intero solo ad alcuni condomini. Allora impostate gli eventuali filtri per i
DESTINATARI (Fig.10) nonché il metodo di RIPARTO se ci sono piu di un beneficiario (Fig. 11). Poi
selezionate i conddmini a cui vanno il rimborso cliccando sul tasto IMPORTA (Fig.12). Nella finestra
di selezione che si apre mettete il pallino rosso accanto ai nominativi coinvolti (Immagine 3 — Fig. 13)

Selezione anagrafiche IMMAGINE 3 ==
B
(o] [o]]B]

Progreszivo I arninativo Mome -
Q000 LOWECCHIO TRAWISAMI Enrichetta
oononz G155 SERGIO- LOLA DI DOMENICO

Qu!00004 POM, Rizzardo Fig. 14
00005 —JMANENT] Luigia -
00006 LALARIT —~—— Giuseppe
00007 |MERANTE Fig. 13 Vincenzo
noao3 43_(;&/ Di Albanese Marco

@4EB0TD [FRANCESCHINI Elveniz
00017 ALBAMESE b arco
ooz RASELLI b ario
oo 3 [ORIO CARMIME- OCCHILES] EMILLA,
o004 GALIMBERTI Annaliza
oome FALASCOWOLPIM b atteo
oone CORTIAMA Amedeo -

Poi confermate la Vostra scelta cliccando sul solito tasto importa (Fig.14)
Adesso potete inserire direttamente gl'importi del o dei conddomini che sono di competenza di cia-

scuno (Immagine 4 — Fig.15)

Una volta ripartito I'importo del rimborso tra i condomini interessati cliccate sul tasto “Chiudi” (Fig.16)
ed il programma creera automaticamente tutte le righe di Prima Nota necessarie.
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Spese personali per movimento di prima nota : @
N IMMAGINE 4 Fig. 16
X
Prirma nata 0001 9 Importa | 500,00 \ Chig
Destinatari Riparto
(e Ttk " Usufrutbuar " Inguiling & =i % Diretto
¢ Proprietari " Mudi proprietari I Egelusi inguilini [~ | Rate generate

Scadenze E E Anagrafiche I_'“*'I

M. | Scadenza % 1ata Coghiome tome Importo -
POMZL, Riccardo 220,00
FRAMNCESCHIMI Elveniz v 280,00
Fig. 15
Totale ] Tatale R00,00
3. llterzo ed ultimo caso possibile & che I'importo rimborsato dall'assicurazione va in parte ad uno o piu
condomini ed in parte al condominio (classico caso di infiltrazioni d’acqua per rottura di un tubo con-
dominiale con conseguente danno in uno o pit appartamenti, I'assicurazione paghera i danni del ¢
ondominio ma paghera anche i danni nelle unita private) In questo caso procedete esattamente co-
me nel caso 2, inserendo l'intero importo rimborsato dall’assicurazione (Immagine 1 Fig. 6) poi nella
finestra (Immagine 4) inserite gl'importi per le unita private. La parte restante che va al condominio
verra addebitata dal programma automaticamente sul sottoconto 040.500.00200 RIMBORSO ASSI-
CURATIVO DANNO PARTI PRIVATE (Immagine 5 Fig.17)
Prirna Mota [==3e]
b vimnento o001 9 Data (02042002 Scrittura |25 RIMBORS! ASSICURATIVI
Descrizione |
Forritare oot MA Martinelli Assicurazioni
Canto oo 1325125 CREDITO ARTIGIAND
Ricavi da rirborsi assicurativi o100 Rimborso assicurativa per danno a parti comuni
Operatore o Gianvittorio Importo 1.500,00
Preventivo _IE _IQ" _Iiui |_I-23 |_I3
M astra [ Conta | S attaCanto Descrizione Sattacanto Drare Avere Descrizione Riga -
oig | 100 00200 |Conto Comente Banca 1.500.00 0.00[Rimborsa da bMa M artinelli ssicurazioni
020 | 300 o00i1 WA Martinelli Assicurazioni 000 1.500,00|Rimborzo assicurativo movimento 00007
020 | 300 00011 |MA Martinell Assicazion Lo0o 00 0 00|Rimborzo assicurativao movimento 00007
guie 004 |POMNZA Riccardo n.ao 320.00{Rimborso da MATEmmelilesicurazioni
oo | 200 ooon FRAMCESCHINI Elvenis 0.oa 185.00(Rimborso da bMa Martinelli.&ssic@zioni
el | 00100 (Rimbarso assicurative per danno a parti © .00 oy 335, 00|Rimbarza da kA b afipeleerSicurazion -
e R —
et f : 3.000,00
Residuo 1]
Fig. 17
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Scrittura 999 Causale Contabile Personalizzata’,

Civites con i prossimi aggiornamenti continuera ad inserire nel programma nuovi tipi di scrittura precaricate
in base alle segnalazioni che ci pervengono dagli utenti. Cid non di meno € stato previsto nel programma
anche l'uso delle causali contabili personalizzate per effettuare tutti quei movimenti di Prima Nota che non
sono gia predisposti dal programma. La scrittura 999 permette appunto I'uso di causali contabili che ciascu-

no si € creato per i casi piu svariati.

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

Prima Mota E|
® X

Movimenta Data [20/09/2007 Scrittura |39 CAUSALE PERSONALIZZATA

Descrizione  [ANTICIPAZION] DELL'AMMINISTRATORE

Causale 021 ANTICIPAZIONI DELL'AMMINISTRATORE
. Fig.2
Fig.1 9
Operatore m Vinicio Importo 230,00
I T | Y

Masztro| Conto | SottaConto Dezcrizione Sottoconto Dare Avere Deszcrizione Riga -~
010 | 100 00100 |Caszza Contant 230,00 0.00[Ankicipazione Fatta dall'amministratone
020 | 321 001993 |Anbicipazioni dell'amminiztratone 0,00 230 00{Anhicipazion del'amministratare
Fig.4
“
Tatals [ 230,00 230,00 [ Bilancio di &pertuia

Fezsidua 0,00

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 I'importo del movimento (Fig.2)

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

Il programma provvedera 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.
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Gestione - Subentri

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

Subentri E|
QO = e

Unita Immebiliare [ Fiano Interna

DatsSuberto | Progressiv PrimaNota [

Dettaglio Subentro

i

Anagrafica Coghome Diritto Ihizio Fire

1 0

@ @ Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato subentro.
| 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

=1 Modifica: permette di modificare il subentro che si sta visualizzando (soltanto se non si € ancora cal-
colato il subentro)

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

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di un determinato

o
subentro

=1 Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diverso subentri. Questa
funzione serve a rendere piu 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’'unita immobiliare

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

Subentri
NS
IInita Immobiliare IW APPARTAMEHTO Fiana Interno
Dlata Subentro lm— Frogreszivo Prima Mota Ii
Dettaglio Subentro
Anagrafica \Eognome \ Chiritti Irizio Fine s I_ﬁl
AN N
AN Fig.1 [Z]
Fig.2

[ERN
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Selezionare I'unita immobiliare in cui viene effettuato il subentro cliccando sul tasto di ricerca Unita 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 creera automaticamente nella griglia “Dettaglio Subentri” la riga con I'anagrafica cessata.

[Data Subentro Progreszivo Prima Mota ¢
Immagine 2 Ll
Dettaglio Subentro
Anagrafica Coghome Diritto Inizio Fine 4 - ,ul
Qoo WISIGALLL Proprietario 00 /2006 120072007 Jﬂﬂy@ﬁ'/
T

Figd [
Fig.6 -

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:

atg

Data Inizio Periodo

®F X =

z S =
101 Idnita Irmmaobiliare O [Fragiziais W [ue o FreaiEiat Data di inizio | 13072007 j
—  Subenta Ii 0 Usufruttuatio © Inguiling Percentuale dirtto 100,00 j

— 2

Anagrafica Fig.5 =

B
| | | | | I I |

Selezionate I'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
qguesto 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 I'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
creera 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 rifa, NON sara piu 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 sara in nessun caso possibile ricalcolare le rate.
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Gestione - Calcolo consumi

In questa finestra sara possibile gestire i consumi di acqua, calda e fredda, secondo le impostazioni iniziali

dei contatori.

Letture Contatori E|

Qéolea=2 2 o &k

EBollettazions
Data Cantatore | -m [ Q
Fazce di Cohsumao
Letture
LI Descrizione I atricola Contatore L. P L A InUszo Importa Ij
Totale [N
Dettaglio per Anagrafica
Anag. | Storico Cognome MHome Consumo Importo
Tatale 0.00

Movimenti associati

Prima Mota | Mr. Riga Data Descrizione Importo

BB

Totale 0,00

Qoo n

&

:lE
=
=

Bollettazione

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata lettura
contatori. | 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 rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraver-
S0 i cursori.

| Permette di visualizzare i dati di bollettazione

Fasce di Consumo | Permette di visualizzare le fasce di consumo e gli importi delle fasce di consumo

Lettu

=

e:

o] [=] 5]

Nuovo: permette di aggiungere una nuova unita immobiliare e la sua relativa lettura di
consumo

Modifica: permette di modificare I'unita immobiliare e sua relativa lettura di consumo sele-
zionata

Elimina: permette di eliminare I'unitd immobiliare e sua relativa lettura di consumo sele-
zionata

Dettaglio per Anagrafica:

<

][]l

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

ovimenti associati:

Importa: permette di importare le fatture a cui € riferita la lettura del contatore

Modifica:

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

Letture Contatori

Drata Contatare | T M
Fazce di Consumo
Letture
LI Dezchizione I atricola Contataore L F. / L. f-\/ In Uzn Irnparta # ﬁI
ooz (APPSRTAMEMTO 1.308700 Si
noo4  (APPARTAMEMTO 355,00 Si
DO0E |BFPARTAMENTO 1.033,00 5 [Z]
noos  (APPARTAMEMTO 1.987.00 Si
oo (MEGDZI0 1.383,00 Si W
Tatale ooo
Dettaglio per Anagrafica
Anag. | Storico Cognome M ame Consumo Imparto L '3*|
aoooz o |SAMTURRI FRAMCESCO 0,00
w
Totale 0.00
Movimenti agsociati
Frima Mata | Mr. Riga Data Descrizione Irparta i
- - —
Fig.5
Tatale n.on

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 unita immo-
biliari.

NOTA: | campi L.P. lettura precedente (fig.4) di regola vengono riempiti automaticamente dal programma in
base alla lettura precedente. Se pero 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)

L ESCNZIONE Matncola Lantatore L. F. L. &
Righe di prima nota
E Prima Mata [rata D ezcrizione |rmpartao A | @ I
b 000031 30407 /2006 ACEA SPA ACOUA  Fattura 106020 del 03/07 21414
I 141 |31410/2006 ACEA SPA ACOUA  Fattura 106030 del 27/1C 177 63 E f]
] EIEIEIE#‘I\G.J{I 242008 EROPA COMTATORI S.R.L. Fattura 111 de 51.00 B
i o~
i ~T :
| Fig.6 i
Fig.7
] ol
w

i |

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: é possibile collegare una sola oppure anche piu fatture.
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Una volta effettuato tutte le scelte necessarie, cliccate sul tasto “Calcola” (fig.8) Il programma effettuera tutti
i calcoli per ripartire i consumi sulle unita immobiliari, in base ai criteri di riparto inseriti precedentemente nel-
la sezione Archivi — Modalita di riparto — Contatori.

NOTA: Dato che succede che durante I'anno di gestione i fornitori (I'acquedotto) potrebbe cambiare i prezzi
elo le fasce (se trattasi di contatori a fasce) anche la procedura permette di creare pit 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.

Letture Contatori @

Qo OB | P>z OB

Figo [—— _
Data [Z2712/2005  Cortators | | 9 \ Bollel.tazu:une
Fazce di Consumo
Letture
LI Descriziohe I atricala Contatore L. P L. A, I U=zn Irmparta G |_’:‘I
0002 |APPARTAMEMTO 1.830.00 1.900.00 Si 32
o004 |APPARTAMEMTO 208,00 356,00 Si }(9,58
0006 |SPPARTAMENTO seo  tomm| s |/ e [ 2]
nong  jAPPARTAMEMTO 1.851.00 1.937.00 Si ‘/ 242,70
oo NEGDZIO 1.319.00 1.383.00 SV 103.95]
Dettaglio per Anagrafica TDtEIrE Gl B
Anag. | Storico Cognome Haome Canzurmo Irmparta - Iil
0000z m |SaMTURRI FRAMCESCO 45 h4.28
w
Totale | B428

Movimenti associati

Prima Mota | Mr. Riga [rata Deschzione Imparta -
0oon4.2 ooz o |28/02/2006  |ACEA SPA ACOUA  Fattura 105040 del 02/02/2006 236.32
000075 002 |30/04/2006  |ACEAS SPA ACQUL  Fattura 1060710 del 1840442006 14279
000091 ooz o |30/07/2006  |ACEA SPA ACQOUA  Fattura 106020 del 0307 /2006 24714| &

Tatale 821,94

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-
guedotto un secondo sottoconto (per esempio Consumi acqua comune) assegnandoli una percentuale ma-
gari minima (fig.9). In questo caso il programma ripartira sul sottoconto “Consumi acqua comuni” la % asse-
gnata delle fatture, mentre il restante percento verra ripartito secondo i consumi rilevati con la lettura del con-
tatore.

Fornitori 1= 5= S = = |
haztro| Conto | SottoConto F agione zociale Mome Telefono Ufficio |
020 300 00003 |AaCEA SPA ACEILA a00a00a00
020 | 300 nooo1 |ACEA SPAELETTRICITA!

Fig.9 : I ;:eI EY I I
Contropartite / g 2
g (he =T ul{ (] W]y ] Nescrizione zottoconto M 5 zare zempre b

030 | 100 00104 |Consumi acqua CEW / 2480 Si
a0 | S&0 OOOT [COMSUMO &AC0 1A SCALS A" \ 97.50 Si
L
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Gestione - Calcolo interessi di mora

Con questa funzione & possibile gestire gli interessi dei condomini morosi o ritardatari, calcolando automati-
camente e addebitando I'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
'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
'addebito per periodi diversi frazionando I'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 condomini 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 calcolera gl'interessi dovuti da ciascun condoémino
in base alle fasce, interessi o more giornaliere impostate negli Archivi del condominio (Vedi anche Archivi >
Contabilita > Interessi di Mora)

Calcolo Interessi di Mora )
-

,\ X
o Fig3 [ Data [Bo/09/2007 Dadata [01/10/2006 Adata  [30/09/2007
[ Dividi llmporta Fig.4
Codice Coghiome Mame Imparta .
0000l [PASSERI Marco 918
ooz |PRATO 10,42 Ij
00003 |ORTOLAMI 062
nooo4  |[BEZS] 12.04
DO00E |&MBROGION 11,83 =
00007 [PELLEGRINI 4,86
0ooo0s  |DOMATI 1E.29
00009 |BIZZARRI Fulvio 20,08
o010 (MIMELL 088
Fig.2 w
r‘ﬁera Frima Hota

g @ @ ﬂ Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato calcolo di interessi.
| cursori esterni (quadrati) servono per muoversi fino all'inizio o alla fine dei calcoli, mentre quelli di
mezzo (tondi) servono a muoversi in avanti o indietro di una registrazione di calcolo per volta.

’:‘ Nuovo: permette di creare un nuovo calcolo di interessi
-4 Modifica: permette di modificare il calcolo che si sta visualizzando
2 Elimina: permette di eliminare il calcolo che si sta visualizzando
y Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di un determinato
calcolo
= Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare i diversi calcoli registrati.
Questa funzione serve a rendere piu facile lo scorrimento dei dati attraverso i cursori.
Calcola: procedura che calcola in automatico, secondo i dati inseriti negli archivi in precedenza (Ar-
chivi > Contabilita > interessi di mora), gli interessi secondo il periodo impostato (da data ... a data)

Nuovo: Permette di aggiungere una nuova anagrafica che non é stata calcolata automaticamente

Modifica: Permette di modificare I'importo per I'anagrafica selezionata

BEE

Elimina: Permette di eliminare I'anagrafica selezionata
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Gestione — Ravvedimento operoso

Con questa funzione & 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.

Ravvedimenti operosi

Fig. 2
X

F i | Dat |'IEI£EIE£2EIEIE F t 2040242008 Pima nota

rogressivo ata agamento

DO0EES

Banca ||:||:||:||:|2 FCA DI ROMA SPA

; : Fig. 5
Ritenute da considerars Fig. 4 g \ :
Farnitare Ragione sociale SCaoenzS Importo | Interesse | Sanzione | Trbuta | & |
00016 [k.C. COSTRUZIONI 5.R.L. 15/06/2007 1.651.08 1020

ootz jach. 1220 15/08,/2007 00,00 1040

Procedete come segue:

1.
2.

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

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

Selezionate la Banca presso la quale effettuerete il versamento cliccando sul solito tasto ricerca

(Fig.4)

Selezionate le ritenute che intendete pagare in ritardo cliccando sul tasto Importa (Fig.5)
Nella finestra che si apre (Immagine 2) mettete il pallino rosso accanto alle ritenute che desiderate

pagare (Fig.6 — Immagine

2).

Attenzione, accertarsi che il campo tnbuto della ntenuta che s1 zeleziona sia valonzzato.
R agiohe zociale Scadenza Imnpaorta Fagato Rezidun Mota dicred. | Tributa | Iil
arch, 220 18/08/2007 500,00 0.0a 500,00 1040
Eich 1220 15/05/2007 700,00 0.00 700,00 1040 IEX
M.C. COSTRUZIONI S.R.L. 15/06/2007 1.551.02 0,00 1.551.02 " 4]
M.C. COSTRUZIONI 5.R.L. 18/068/2007 1.561.08 0.00 1.561.08 Fig. 7 I
Arch. 1220 15072007 450,00 0.00 450,00 1040 |_1|
M.C. COSTRUZIOMI - 18/08/2007 1.296.67 0.00 1.296.67 1020
M.C. COSTRU Fig. 6 I [15/08/2007 1296 67 0o0| 129667 1020
Arch.)zg 18/08/2007 57500 0.0a 575,00 1040
MZDSTHUZIDNI SH.L 1541002007 1.292.72 0.00 1.292.72 1020
@ [M.C. COSTRUZIONI S.R.L. 1841002007 1.29272 0,00 1.29272 1020
M.C. COSTRUZIONI 5.R.L. 2040272008 27.74 0.00 27.74 1020
M.C. COSTRUZIONI S R L. 204022008 93,06 0.00 93,06 2906
Arch, 1220 2040272008 10,00 0.0a 10,00 1040
Arch 1220 204022008 30,00 0.00 30,00 2906
J w
< >
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6. Confermate con il solito tasto “Importa” (Fig.7 Immagine 2)

Ravwvedimenti operosi Immagine 3

® X

Frima nota

Progressiva | Data  [19,/02/2008 Pagamento  |20,/02/2008 QTIEER
Banca ||:||:||:||:|2 BAMCA DI ROMA SPA,
Ritenute da considerare

Fornitare Fagione zociale Scadenza Importa | Interezze | Sanzione | Tributo |

00016 |M.C. COSTRUZIONI 5.R.L. 15/06/2007 | 1.551.08 2774 33061020
002 Jach.  [£20 15/06/2007 700,00 14.00 42001040

Fig.8 F—=

7. 1l 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 sara la scrittura di generazione del ravvedimento operoso. Cliccate su
stampa modello F24 (Immagine 4 — Fig.10) ed il programma generera il modello F24 da stampare
(Immagine 5 prossima pagina)

Prima Mota
B emB =3 a ;o=
M ovimenta Data S crittura FAGAMENTD RITENUTE D'ACCONTO

Immagine 4

Deszcrizione |
Ritenute fino al
Conto 1545132 BANCA DI ROMA SPA
Fig. 10

Operatore Importo
Prewventivo m a2 I ﬁl - I 2 I
tdaztio| Conto | SottoConta Deszcrizione Sottoconto Dare Ayere Dezcrzione Riga ~

020 | 500 004071 |Societa’ di capitali -Trb, 1020 1.578.83 0,00{Pagamento riterta

020 | 500 Q0200 |Professionisti -Trib. 1040 714m 0.00|FPagamento riteruta

030 | 100 00550 |Sanzione Cod. Trib. 8306 pagam.Riten.Ace. 135,06 0.00"Yerzamento Sanzione BLA, Trib 8306

010 | 100 Q0200 |CAC Banca 0,00 2.427.90|Pagamento ritenuta

w
Taotale [ 242790 | 242790
Fesiduo 1]
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Immagine 5

a1+ » M| S &S |00z - Totahd  100% 3af3
i
&enm_a @ iru.:d I‘-:EA'I]
«wntrate . BANCADIROMA SPA
LDIELEL2A IRREVEXCARILE A
MODELLO DI PAGAMENTO
sernos MADDALONI ey CE
UNIFICATO phi
PER | ACCREDITC) ALLA TESORERIA COMPETEN]]
CODICE FISCALE 3| 3| 0B 092101813 | | | | T e e o
cogrome. dencmira Zone o roglone socide TS
DATI ANAGRAFICI FARCO DIAMA
1 4 recl o f ¢ Folo: eergd gi-ms | i
LT
SORLne Y 08 Num e i
DOMICILIO FISCALE SAN NICOLA LA STRADA & | E VIA CADORMA 11
CODICE FISCALE del cocbbligoto, erede, B
genitore, tutore o curcfore follimentore N 0 G dice Idanilficatic
codloa ke - 'llb:'JT;::?rl"?a I:::;'Ill':’,.*::_ a3 et vansal mpal 9 credilc compensal
1020 00/05 2007 167883 il
IMPOSTE DIRETTE - IVA 2008 ao/od 2007 135,08 | i
RITENUTE ALLA FONTE 1040 0004 2007 714,01 L
ALTRI TRIBUTI ED INTERESSI
|| |
® L]
Moo el B i s-m-m EA'B}
- HashcSaea TOTALE A 242790 i 242790
6,:3 '|:lr'.\|;i‘ malic .'Il‘i';II.Ie.:'_la_'.-'r;'.%;i;: NP, o r-r1h:::.‘.':"':: 1 Il-g-.l.-l-:-;n-"'t:‘.':“,. el e mpal B el ampensal
I I L L
I I i} L
| | L 1
| | S ! SALDO (C-D)
TOTALE ¢ B L m
b,
¢ >

Gestione - Agevolazioni fiscali lavori

Richiesta Agevolazioni [‘5__<|
QO F2E
AmmiTEhiEs I— Catasto Cominicazione A5 Tipo Autorizzazione
Condominio [ o e :
Progressivo |— c c ~
Foglio |7 Particella |7 Subalterna |7

[ata Richiesta [ ata Inizio

Drati domanda di accatastamento oppure estremi di registrazione contratto

Data Mumero Ufficio |

Dati Invio Pratica

Utficia |
Data Wr.Raccomandata
| Stampa Moedello | Stampa Tabelle Stampa Verbale | Stampa Attestazione |
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€| @ @ B Cursori: permettono di s_elezion_are, andapdo avanti ed indietro, una deter.m_ir!ata richiesta
d'agevolazioni. | 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

2 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

a @ @ B8 C_ursori: permettono d_i selezion_are, andando avanti ed_ir_ldietrO! un determinato convoca-
zione. | 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

= 1 Modifica: permette di modificare la convocazione che si sta visualizzando
2 Elimina: permette di eliminare la convocazione che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu 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 piu 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

Stampa: permette di aprire una finestra ove si gestira le modalita di invio

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

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

_ Tipo Assemblea Convocati
Corm/gazione " Ordinaria T " Mudi Proprietari " Caonsiglier
Data * Shaordinaria * Proprietar " Inquilii

" Consziglio dei Condamini T Usufruttuari " Ezclusi Inquiling
Seconda Convocazione

05/03/200E Ora [0R:00 Data  |09/03/2008 Ora [21:00

Luodo |Presso o studip dell&mministratore in Via di Cazalot, 53 Luoge |FRESSO LD STUDIO DELLAMMINISTRATORE IM Wla

Ordine del Giorno Fig.1 Fig.2 \
| Hr. | Ordine del giorno N ’*I

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

Prima Convokazione

Data

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 cambiera piu i nominativi, anche se lo aprite in modifica e selezio-
nate un'altra tipologia di convocati. Dovrete cancellare I'intera convocazione e rifare completa-
mente tutta la convocazione.

Compilate i campi 1° convocazione, e 2° convocazione.Piu avanti in fase di selezione della stampa sara
possibile se evidenziare la 2°convocazione in neretto.

Confermate il tutto cliccando su “Conferma inserimento” (fig.1)
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Adesso inseriamo gli ordini del giorno cliccando su “Nuovo” accanto alla griglia “Ordine del Giorno” (Fig.2)

Qo OB |23 =
Tipo Assemblea Convocah
Corvacazions ~ - - -
Data {+ {+ f'“
Prima Convocazione Seconda Convocazione
Data Ora Data Ora
Luoga | Luoga | Fig.5
Ordine del Gio . . \
Ordine del Giorne
Hr. \ _Ii‘:E
T tizioni TE
o2 App . rtizioni
Comyocazione Mr.
03 App 0 2 I
04 Eve [ \ suntivo
05 |Res Fig.4 N |
Fig.e W /'I

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 allordine del giorno, evidenziate il punto
allinterno della griglia “Ordine del Giorno” e cliccate sul tasto “Modifica” a destra accanto alla griglia (fig.5) Si

aprira la finestra Ordine del giorno e potrete fare la modifica necessaria.

Quando avete finito con I'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 modalita prescelta (fig.8)

per
* Raccomandata & R,

SZIaNE

- I Aggiung Testo
" Conszegha a bMano o EEMTTE

| Ewidenzia Seconda Convocazione . .
- I Datil
™ Usza Carta Intestata Fisecomandata . = shne |
B Fig.8 -
| i M arminativo e Irwiata -~ @ I
ool F19.7 Ris ERUMO-EMNRICO-MARILA Mo
DDoTz—T==rTT LIRF FRAMCESCO Mo o I
ooo03 CARBOME FAS SO Mo Ij
| aaon4 TOZA1 FERMAMDO Mo
oooos CICCOME GIACINT A Mo el I
0o00e FERLUZZI LORETTA Mo IE

10

Irporta Lnitario £

Cauzale contabile
|

Genera Prima Hota

Frima Mota

—
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C’e la possibilita 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 sara stampato nella
convocazione ma rimarra agganciato a questa convocazione negli archivi del condominio.

YOCAZIONE Invia per

* Raccomandata®.B. O Conzegna abano

m .ﬂ.ggiungiTestn|
IE Drati [nvia |

Evidenzia Seconda Convocazione
" Raccopfandata
I1za Carta Intestata

Anagrafica Mominativg Irviato | @
ooant Testo Apgiuntive Convocazione
noaoz
00003
00004

ooo0s  |oiccof | Corpéeszions
00006 |FERLIZ

Fig.10

F

[
3l
:

Il programma stampa inoltre la ricevuta da portare in posta per I'invio delle raccomandate, cliccando sul tasto
con la busta (fig.10) accanto al tasto Dati Invio.

Se si sconosce gia i numeri assegnati da poste italiane alle raccomandate oppure una volta spedite le rac-
comandate €& possibile memorizzare per i propri archivi i dati postali dell'invio (Fig.11), cliccando sul tasto
Dati Invio (Fig.12)

F

Fig.14

Fig.12

Convocazione | nuia \E Aqaiunai Test
*  Raccomandata &.F. ] 0 = Qgglungl ==

| s o i S ose | |
i Anagrafica M ominativo M ame IFrviato | @
Dati Inwvio

0
JH® X

Lfficio Postale oo E UZZAHO [
in Raccomandate dal . (123456723 Alnr 12345673989 Data [28/02/2006
at
ool Fig.13

E’ possibile ristampare integralmente una o tutte le anagrafiche, (che essendo gia state stampate riportano
tutti il flag “Inviato Si”) , effettuando doppio click sulla singola anagrafica anagrafica e togliendo tale flag, op-
pure se lo si desidera fare in un colpo solo per tutte le anagrafiche basta cliccare sul tasto in basso a destra
accanto alla griglia delle anagrafiche “Riabilita Tutti” (fig. 13)

Una volta finito tutte le impostazioni basta cliccare sul tasto “Stampa” (Fig.14) e si apre I'anteprima di stam-
pa (Immagine.15)
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E2: Convocazioni Assemblea

TotalE 100% EofE

Immagine 15

MINIO 770 PROVA

Gestione dal 01/01/2006 al 31712

Fig.19

- Fig.18
Fig.17 |

Egregi Sigri
FECDIS BRUMO-ENRICO-MARIA
VIA SCANDELUZZA, &

00135 ROMA (RM)
Raccomandata A.R.

MAPCOLI, 06/08/2007

Quota di Proprieta’:s 553,28 millesimi

AVVISO DI CONYOCAZIONE DELL 'TASSEMBLEA STRAORDINARIA

Egregi Sig.ri PEDDIS BRUNO-ENRICO-MARIA |
con la presente comunico che € corwocata I'Assemblea Straordinari a:

IM PRIMA COMVOCAZIONE per il giorno 02/03/2006 alle ore 05: 00
Presso lo studio dell*amministratore in Wia di Casaloth, 53 - 00166 Roma - palazzina C2

g, ove necessiti o occorra

Con le semifreccette nere (fig.16) € possibile spostarsi avanti ed indietro nell'archivio anteprima di stampa,
dove le frecce interne si spostano avanti o indietro di una pagina, mentre quelle esterne Vi portano all’'ultima
o alla prima pagina.

Con l'icona “Stampante” (Fig.17) si procede alla stampa sulla stampante da Voi selezionata.

Con l'icona “Stampante Imposta” (Fig.18) € possibile impostare o selezionare le stampanti da utilizzare.
[$—<- Cliccando sull'icona “Bustina con freccia rossa”
| € possibile esportare la stampa in diversi formati

Export Fig.19
(per esempio in MsWord oppure in formato PDF,

Format: TXT, Excel, ecc..)

0k, Questa vi apre una finestrella nella quale & pos-
sibile selezionare il formato in cui esportare
(Fig.19)

Cliccando sulla freccetta nera (Fig.20) si apre il
menu a tendina con il quale selezionare il formato
o software nel quale esportare.

| =3 M5 Word

=3 Acrobat Format [POF)

=) M5 Ewcel 97-2000

=0 M5 Excel 97-2000 [Data only)

= SR <.\
= Rich Text

Farmat

Cancel

Confermate la vostra scelta cliccando su “OK”

Nella finestrella che si apre a questo punto potete selezionare se 'E { Opti
desiderate esportare tutte le pagine (Fig.21) oppure soltanto una xport Bptions

determinata pagina (Fig.22) immettendo l'intervallo da stampare

. \ FPage Range
(da pagina .... apagina....) o
Fig.21 —Pre Al
Fig.22 -9 FPage Range;
Fig.23 q Te: D
\ /

Quando avete deciso cliccate sul tasto “OK” (fig.23) e nella fine-

stra di Windows che si apre selezionate la destinazione dove sal- ak. Cancel |

vare il file esportato.
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Gestione - Convocazioni e assemblee > Verbale assemblea

Procedura che permette di gestire i verbali delle assemblee del condominio che I'utente sta visualizzando

VYerbale El
Qoo (Fe = 5

Nr. Verbale | Prima C. i Seconda Convocazione

Data Ora Data Ora

Convocaziane

Tipo Assemblea Convocazione Data ,7 -

o e o

T (" '

Ora di inizio Dra di fing

Luogo Riunione |

Fiesidente | [ | [
Segretario | [ | [
Ordine del Giorno
Mr Aigomento Convocati | Presenze ‘
i i Testo
Stampa Verbale ‘
Delibere
Codice Delibera IE

#

=
(=]
—l

Delibere:

IEl
=]

B Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato verbale. |
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 rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.

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.

Avvisi di Scadenza Rate

A data

Dadata

11./10/2006 31122006 v Totali per data

(™ Straordinarie

Richiedi per imparto superiore a |5,|:||j| o B Boarel | &

Anagrafica /
Ca ool ASSERI Fig.3 Marco Fig.6

Fig.4

Inserite l'intervallo di date nelle quali sono in scadenza la o le rate di cui volete inviare I'avviso ai Vostri con-
domini (Fig.1) Selezionate il tipo di rata per il quale volete inviare I'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 condomino una lettera in cui lo si avvisa che in data X € in scadenza la rata
numero 2 dellimporto di Euro 0,57 ....) Selezionate le anagrafiche alle quali volete inviare la lettera di avviso
(Fig.4) Se desiderate & possibile raggruppare rate con scadenza identica in un unico importo, mettendo |l
flag alla voce Totali per data (Fig.5). Questo viene utile ovce un conddomino ha molte unita immobiliari e per-
tanto ha molte rate con medesima scadenza.

Cliccate sul tasto stampa (Fig.6) per stampare le lettere di avviso

B Invio Avvisi di Scadenza Rate Ordinarie

1af 1+ y M | EE @& 00 - Tatak176  100% 176 of 175 [

AMMINISTRAZIONME CONDOMINIO PARCO LE ROMDINI
WA ANTICA GIARDINI snc
§0014 GIUGLIANG IN CAMPANIA (MA) - Cod. Fisc, 94152230634
Gestione dal 01/10/2006 al 30/09/2007

Egreqio Sig.
PASSERI Marco  Cfo
VIATOLMING, S

06034 FOLIGNG (PG)

Oggetio: Avviso di scadenza rata spese condorniniali Dal 01 F 1072006 Al 31712 /2006

Egregio Sig. Marco PASSERT,

con la presente Le Hoordiamo che sono in scadenza le rate condominiall come sotto indicate,

Corme d'abitudine confidiamo nefla Sua puntuaiita’ nel pagamenio di quanto dovuto e, nel fdmanere &
dlsposizione per ogni e qualsiast chianmento in mendto.

Per Sua comodita’ ricordiamo che if versamento dovra’ essere effetiuato sul conto sotto riportato:

Conto wr 0223452777 intestato & Conto Corente Condominio XY aperto presso B.04 MAZIONALE DEL
LAVORG SPAABI 01005 CAB 04000, BARI VIA DANTE ALIGHIER] 32-40 -70121 BARI(BA)-.

Cogliarmno Foccasione per porgere cordiall saluti
L'amministrazione

SCADENM 2A u. 1. DESCRIZIONE RATA PAGATO RESIDUO

20M 2008 ooo1l Rata ordinaria n. 01 36,19 36,19 0,00

20M 0f2006 ooo1 Riporta da gestione precedents 0,00 0,00 0,00
I Totale alla data z0/0/2006 | 3sq9 | | |

20M 152008 ooo1 Rata ordinaria n. 02 36,17 36,17 0,00
I Totale alla data 20A1/2006 | 347 | | |

204 212006 ooo1 Rata ordinaria n. 03 36,17 36,17 0,00 3

3 >
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Questa funzione permette di stampare le lettere con le quali si invia ad un fornitore un assegno a saldo di
una o piu fatture :

Invio Assegni

Fig.1
® % 2 | Fig1
' i g .
Fig.2
Progressivio Data |23/05/2007
Farnitore ENEL
0ooo =k Fig.4
Progrezsiva Conta {00002 Conta 0123451777 B.CA NAZIONALE DEL LAVORO SPA \
Frima nota Scadenza [rata Scadenza |mparta R eziduo FPagato
Mr. Azzegno | < Fig.3 Imparta

Cliccate su “Nuovo Inserimento” [“#inserite la data (Fig.1) della scrittura della lettera (il programma proporra
la data di sistema ma questa & sempre sovrascrivibile).

Selezionate il fornitore al quale inviare I'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)

Selezione Scadenze Immagine 2 E|
Frima Mata | Progressiva | Data Scadenza Irmparta Pagata Rezidun ~ |l|
n001e& 01 30/08/2007 230,00 0.0o 230.00
ES m /08,2007 120,64 0.00 120,64 m
\\
Fig.5 Fig.6
1

A questo punto troverete nella finestra la o le fatture che avete importato e il campo Importo si € automati-
camente compilato.(Immagine 3 — Fig.7)

Invio Assegni _ L) Adesso basta cliccare
QO = Immagine 3 sul tasto Stampa !
(Fig.8)
Progressivio Data
Fornitore ENEL DISTRIBUZIONE SPA
Progressivo Conto Conto 0423451777 B.CA NAZIONALE DEL LAVORO SPA
Fig.8
Frima nota Scadenza [ata Scadenza Importo Residuo Pagato L
DO01EE m 230,00 /
Fig.7 |
\\
v
Mr. Azzegho | Importo

146



Immagine Stampa Lettera Invio Assegni.

B lvio Assegni
1 a1 S &E& | |00 - Total1 100 10f1

AMMINISTRAZIONE CONDOMINIO PARCO LE RONDINI
WIA AMTICA GIARDINI snc

30014 GIUGLIAND IN CAMPANIA (MA) - Cod, Fisc, 94182230634
Gestione dal 01/10/2006 &l 30/09/2007

Spett, Societa’
ENEL DISTRIEUZIONE SPA
Via Ombrone n, 2

00198 ROMA (RM)

Data: 23/05/2007

OGGETTO: Invio Assegno in pagamento Fatture,
Spett, Societa’ EMEL DISTRIBUZIONE SPA

in allegato invio I'asseqno nr. 21345676543w2 tratto su B.CA MAZIONALE DEL LAMORO  SPA fiiale BARI, WIA—
DAMTE ALIGHIERI 32-40 -70121 BARI (BA)-, dellimparto di € 230,00 in conto delle sottoelencate fatture:

Fattura nr. 56789 del 3070872007

DOCUMENTO CaTA NR. [MPORTO FATTURA IMPCRTO RESIDUS  (IMPORTC IM PG AMEMTC
Fattura 30/08/2007 567ES 230,00 0,00 230,00
Totale pagato Fattura nr. 56789 del 30/08,/2007 230,00

Mell'sttendere nscontro, lcogliamo occasione per porgere cordiali saluti,
L'Amministrazione del AMMINISTRAZ IONE COMDOMINIO PARCO LE ROMDINI

Rag, Carputo Salvatore
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Questa funzione permette di gestire I'esportazione dei dati per il Remote banking creando un file da poter
salvare su supporto esterno e da consegnare alla banca.

Procedura di esportazione dati per remote banking E‘
(<5 R3O E

o . Tipo Operazione Emission.e. : :  Dettagio

perazione l— i i T Dizpasizione Stipendia  Transioto

Dadata | Adata | Nome File |

Conto l—

[e]le] r

Scadenza Imparta Cognome o Fagione sociale Mome D ata Fattura Mr. Fattura

-
Qe

= o[ ]fe]

E elen

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata opera-
zione. | 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 I'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

co

Questa funzione permette di stampare I'ordine di bonifico per periodo, I'anagrafica, il conto e I'importo defini-
to dall'utente.

Stampa Ordine di Bonifico Generico

Dadata

A data

['a Anagrafica
A Anagrafica

Sul Corto

Stampa per importo superiore a

—

Aggiungi Testo
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Questa finestra permette di creare e stampare I'elenco dei bollettini con le scadenze selezionate dall’'utente.

Archivio bollettini postali X
Qeleal=2 e o=
Progressivo [ Dadata [ Adata [
Conto Postale r r
Cognome Maome Scadenza Importo E
Defi lulo di stampa da utilizzare
c -

a @ @ B Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-
zione di un archivio bollettini. | 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
2 Elimina: permette di eliminare la registrazione che si sta visualizzando

J Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu facile e veloce la ricerca di una
determinata registrazione

= Ordinamento: permette, attraverso la finestra di ordinamento di ordinare le diverse regi-

[e][=]

strazioni registrate. Questa funzione serve a rendere piu facile lo scorrimento dei dati at-

traverso i cursori.
Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in

elenco
Inserimento: permette I'inserimento dei dati per le competenze amministratore

Stampa: permette di stampare i bollettini relativi alle scadenze in elenco
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Questa finestra permette di creare e stampare I'elenco dei bollettini con le scadenze selezionate dall’'utente.

FrmFreccia

Emizsione Freccia

€« 2 = B R e =
Da data A data r
Corito Corrente

3

Scadenza

Cognome Home Imparto

[l [=][s]

QOoea

==
=

[elle]

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata emissio-
ne dei bollettini freccia. | 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 'emissione che si sta visualizzando
Elimina: permette di eliminare il preventivo che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu 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 piu 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

Procedura che permette di gestire i solleciti delle rate scadute nella gestione del condominio che l'utente sta

visualizzando
Solleciti Rate Scadute Fig.6 Fig.8 E|

Fig.4 Fig.5

Progressiva ‘*Krrmdata AR. Primo .-’-'-.Wis
o " Raccomandata Secondo Avvizo
b arazi fino al 03M10/2007 Bonus £. © Puosta Drdinaria
Giorni Conceszi nelldywizo per il Pagamento [ ata Edente Sollecito
Fig.10 =
Coghome = Importo Mrviata | @ I

BORRI LAMFRAMCO ﬂEH,ED Mo
IACOPIMI HORRMA Fig.11 ~ 27683 Mo IE
I TALE LUCIAMO 516,46 Mo

JLTEIFIFIESI FABIO 453 310
COREADETTI ROSSAND Fig.7 [ #B27] No |
GIDHGW E FAELAMA ) 1.941,86 Mo
GRILLI \ AMEDED 1.681.51 Mo
CARDIMALI N Fig.9 ALCEQD 1.031.66[ Mo 2 I
BIOMEDIS SRL 29095| Mo
CIRCOLO CULTURALE WALLE TEMMA, CAoDOTT.G.MATALE 1.858,19] S+
RACCICHINI E TRAINI SAL Fig.12 _—— 1.47220] Mo
FIRO LUIGI - 92336 Mo "

[w_ Genera Prima Mota Totale | 13.929,15

Fig.13

€| @ @ B Cursor_i: permettono di s_elezionare, andando a\_/a_nti ed i.n(_:iigtro, un d_etermi_nato sqll_ecito. 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
2 Elimina: permette di eliminare il sollecito che si sta visualizzando

Cerca: viene aperta la finestra di ricerca che rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraverso i
cursori.

IE E Seleziona/Deseleziona tutto: permette di selezionare/deselezionare tutte le scadenza in
elenco

Stampa: permette di stampare la lettera di avviso ai condomini morosi

0on

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

L/ Em] ]
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IE 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- E 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 € fatto I'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 presentera 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 & deciso di inviare per raccomandata il programma Vi stampa anche I'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 bisognera 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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Procedura che permette di gestire i danni e le contestazioni riguardo il condominio a cui l'utente é collegato.

Gestione Danni e Contestazioni

Progresszivo

Contestazione

Qoo ad o=
Gestione I— Dal Al

Referenti

Data

X]

-

Corrigpendenza

Hr.

Descrizione

Anno Hr. Data

Ragione sociale

Mame

RIEEE  EEE 1

QoA

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinata gestione
danni e contestazioni. | 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 rendera piu 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 piu 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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Procedura che permette di gestire la corrispondenza riguardante la gestione del condominio.

Corrispondenza g|
Q9 = el |

Progessivo [rata

Oggetto | r

Testa Standard r

Destinatari - - Invia per

Anagrafica

Cognome Mome

BIE

Y Y Y

Qoo

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, una determinata registra-

zione di Corrispondenza. | 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 rendera piu 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 piu 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 & stato fatto
Importa: permette di importare le anagrafiche dei destinatari a cui inviare le comunicazio-

ni
Elimina: elimina I'anagrafica selezionata ed importata erroneamente
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CONSUNTIVO

Consuntivi periodici >

Questa funzione riguarda esclusivamente la provincia di Palermo, ove si opera senza Preventivo e con con-

suntivi mensili.

Raggruppamenti peridodici

Codice

Descrizione

Da data

A data

Intestazione

Ij Nuovo: permette di creare un nuovo raggruppamento

Modifica: permette di modificare il raggruppamento selezionato

IE Elimina: permette di eliminare il raggruppamento selezionato
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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

Consuntivo Periodico

Consuntiva

Qo/on 22, =

Perioda [ [@a] oa | A

X
r r Dettaglio

Genera Prima Hota e Scadenze | Prima Mota

Mastro | Conto | Sotto Conto Descrizione Importo

Tatale

QOoea

==
=

Cursori: permettono di selezionare, andando avanti ed indietro, un determinato consunti-
vo. | 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 rendera piu 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 piu facile lo scorrimento dei dati attraverso
i cursori.

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 I'apposito pulsante (calcolatrice) il programma effettua la chiusura dei conti, se-
gnalando in una schermata eventuali errori nelle scritture contabili o nelle impostazioni.

Spese Condominiali

Preventivo [Masto| Conto | SottaConto Descrizione sottoconto Previsione Consurtivo Shilancio »~
o1 030 | 100 amoz  [EMEL parti comuni 612,00 0.00 -612.00
0 030 | 100 00103 |Pulizia parti comuni 112200 0.00 112200
| 030 | 100 004 [Consurni acgua comuni 306,00 0,00 -306,00
| 030 | 100 omMos  |Manutenzione fognadspurghi 510,00 0,00 510,00
0 030 | 100 00106 |Piccola manutenzione ordinaria parti comuni 153.00 0.00 -153.00
| 030 | 100 007 |Giardinaggio e aree verdi 867,00 0,00 -8E7.00
| 030 | 100 00200 |Spese cancelleria, postali, ecc comuni 204,00 0,00 -204,00
0 030 | 100 00300 |Spese di Conto Corrente Bancario ha.14 16,26 -42,88
| 030 | 100 o500 (Spese legali 1.020.00 0.00 -1.020,00
a1 030 | 100 0700 |5 alario dipendenti 13.770.00 2.589.00 11.181.00] »
Totsle | 4054164 | 6.617,76 | -33.923,88
Spese Personali
Personali |Mastro| Conto | SottaConto Descrizione sottoconto Previsione Consuntivo Shilancio "~
0l 030 | 900 00100 [Spese postal personali 150,00 0.00 150,00
| 030 | 900 0200 |Solleciti di pagamento 100,00 0.00 100,00
v
Tatale | 250,00 | 0,00 | -250,00
Totale Consuntivo [ 40.791,64 | 6.617.76 | -34.173,88
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UTILITY

Utility - Competenze Amministrazione

In questa finestra & possibile avere un riepilogo delle fatture che spettano allamministrazione.

X

Competenze dellamministratore

Genera Fattura

= I (I Y

Mr. D escrizione Data Imparta Tipa -
oot 01/08/2007 Anticipazione
0002 |Spese per preventivo ordinario 01/01/2007 Anticipazione
0003 |Preventivo ordinario 02/01/2007 Anticipazione
v
Totale 0.00

Ij Nuovo: permette di creare una nuova competenza

Modifica: permette di modificare la competenza selezionata
Iﬂ Elimina: permette di eliminare la competenza selezionata

Stampa: permette di stampare I'elenco delle competenze delllamministratore

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 & possibile avere un riepilogo delle partite aperte per i fornitori e per le ritenute di acconto.

Questa procedura permette di avere una visualizzazione immediata di tutte le partite aperte dei fornitori, in-
dicando I'importo di base, cio che € stato pagato e il residuo da pagare.

Partite Aperte g|
Scadenza Fiagione sociale Mome Importa Fagato Fiesiduo ~
3040542007 (CORMUNE DI PORDEMOME - Acquedatta 1.000.00 1.000,00
31/08/2007 [COMUNE DI PORDEMOME - Acquedotto 52,00 0,00 52,00
31/08/2007 [COMUNE DI PORDEMOME - Acquedotto 800,00 0,00 800,00 IE
w
Tatsle | 1.85200] 0,00]  1.852,00
Modifica: permette di modificare la partita aperta selezionata
IE Elimina: permette di eliminare la partita aperta selezionata
Stampa: permette di stampare I'elenco delle partite aperte
Partite aperte > Ritenute d’acconto
Ritenute di Acconto E|
Ragione sociale Nome Scadenza Importa Pagato Residuo A~
W
Totale |

Modifica: permette di modificare la ritenuta d’acconto selezionata

Iﬂ Elimina: permette di eliminare la ritenuta d’acconto selezionata

NOTA BENE: Le partite aperte delle ritenute d’acconto non vengono scritte allinterno dell’archivio della ge-
stione del condominio bensi in un archivio che risiede nella parte principale del software GCL.WIN, cio per

motivi ovvi di accesso all’archivio anche da gestioni diverse negli anni.
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Sbhlocca preventivo

Shlocca Preventiva

Questa funzione permettere —
all'operatore di poter sbloccare Qe Sl el =

un preventivo precedentemente . AN

confermato. Preventiva | |

E' sempre possibile, se per bt Fig. 2 Data verbale

qualsiasi motivo dovete effettu- Causale SPESE g. FREVEMTD

are delle modifiche ad un pre-

. " Tipo Shlocca
ventivo gia approvato, e del i~ ~ ~ o @
quale avete gia creato il movi- Immagine 1
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 modalita 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 Shlocca Sl (Immagine 2-Fig.3)

6. Cliccate sul tasto spunta verde (Fig.4)

Fatto, il preventivo & riaperto e sara possibile modificare quanto necessario.

Shlocca Preventivo Immagine 2
-
X Fig. 4
Preventiva | \PREVENTIVO ORDIMNARIO
Data 01/10/2006 Fig. 3 D ats verbale A10/2006
Cauzale
Tipo Sblocca
fv r * 5 T Mo
NOTA BENE:

La modifica di un preventivo gia approvato, ripartito e del quale si hanno gia registrato degli incassi dai con-
domini € un’operazione molto delicata. Il rischio di trovarsi con le partite aperte dei conddomini poi “sbhallato” &
elevato se non si prendono le opportune precauzioni:
Quando si effettuano delle modifiche ad un preventivo bisognera ovviamente ricalcolare il riparto dello stesso
ed in questo caso il programma cancella le relative rate e le ricrea, e questo influisce sugl'incassi dei con-
domini.
In sostanza, se per il preventivo che si va a modificare si & gia proceduto in Prima Nota ad effettuare degl’
INCASSI RATE CONDOMINIALLI, il programma scolleghera in tutti i movimenti coinvolti il pagamento dalla
rata nella gestione delle partite aperte dei condomini.
e Se si aveva registrato soltanto I'incasso di una rata, allora bastera andare in Prima Nota e riaprire e
semplicemente richiudere tutti i movimenti coinvolti.
e Se invece si avevano gia registrato gl'incassi di piu rate inerenti il preventivo modificato, bisognera
per forza:
o andare in Prima Nota e CANCELLARE tutti gl'incassi a partire dalla seconda rata in poi, par-
tendo da quella piu giovane a ritroso.
0 ripassare tutti i movimenti della prima rata e
0 ricreare ex-novo glincassi delle ulteriori rate.
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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 & necessario aver installato il programma

gratuito WinRar.
WinRar € un programma shareware che potete scaricare dal sito: http://www.winrar.it/prelievo.php4

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 € 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. | file winrar si possono allegare a qualsiasi email per-
ché “pesanao” poco in termini di Megabyte e non sono in conflitto con la maggioranza dei piu 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 I'archivio che
andrete a creare. Cliccate sul tasto “Crea File” (Fig.2)

Backlp_Cond;

Mame del file

A questo punto il programma vi creera 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 unita sulla quale operate , per esempio “D:\Back_Up_Condominio_XY”

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 aprira la finestra che permettera di trovare |l
file di backup precedentemente creato e selezionare cosi in automatico il percorso dati, premendo poi “Sal-
va” (Fig.5) si avra il ripristino degli archivi.

Nota Bene: Ripristinare un archi- Immagine 2
vio vuol dire sovrascrivere TUTTI i JiEELE

dati contenuti nell’archivio presen-
te con i dati contenuti nell’archivio
XXX.rar che si importa.

Mome del file di archivio |

Selezione del file

Cerca in: |4ql’ Disco locale [C:) j @ £ ER-

’ L) Samples EBookfont. bip
;3 I 5vilsn jjotl

D ocumenti Syskem Yolume Information

B ICtakalernd :
T 250 Utility =) hiberfil.sys
I WINDOWS =) 10,57
Desktop B 0100507_SISTEMATO rar [Z] mSmailer log
: EDIDDDID?.rar Igrﬂailing aggiornamento Miles
.J EDIDDDSD?_SISTEMF\TO.rar | MSDOS.5YS
Documenti <, ads_err dbf Tipo: Archivio brmanR
| AUTCEREC.BAT Dt ulima modifica: 24/10/2007 18,11
— :— BacklUp_Condominio_xY.rar Cimensions: 33,1 KB
3113 bk, ini [ [oIAserare ok
Rizorge del < 1 3
computer — =

e

Mome file: |Bac:kL|p_C0nd0mini0_><Y.rar - t Apri I
Risorse dirste  Tipo file: [ Tuatti i file ~]  Annula
[ Apriin sola lethura 2 161




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 sta 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 puod
essere usata ogni qual volta si ha un dubbio di er-
rori nella visualizzazione degli importi nei totali in

L] "_v. Procedura di aggiornamento saldi contabili, Prosequire 7
L

contabilita.
gl Mo
Manutenzione archivi > Controllo date di prima nota
gciwin [‘S_<| Questa procedura, completamente automatica,

L] 'f Controllo date avvenuto. Mr. di vighe con data aggiornata @ 0
L]

partita doppia.

controlla che le date della testata della prima
nota siano esattamente riportate nelle righe in
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GESTIRE L'APERTURA DELLA NUOVA GESTIONE DEL CONDOMINIO

Come tutti i software di contabilita aziendale, anche il G.C.I.Win permette di gestire piu esercizi dello stesso
condominio in contemporanea. Questo € una necessita contabile indispensabile per qualunque amministra-
tore che tiene la contabilita in maniera corretta ed aggiornata giornalmente. Infatti se I'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 pero arrivano gia 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 (0 gestione) senza aver chiuso quello precedente. Ov-
viamente non si potra importare nella nuova gestione dalla gestione precedente i saldi iniziali fintanto che
guesta non sara 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:

Amrinsitratore (01 Eandominio |EIEIEIE

Muava periodo  {[ijg !‘l’ Dat— 0110/2007 Al 30/09/2008 V

Questa procedura consente di aprire una nuova gestione anche se quella in cui si sta lavorando non & anco-
ra stata definitivamente chiusa.

Inserire nel campo Nuovo Periodo (Fig.1) I'indice della nuova gestione, per esempio se I'anno in corso lo a-
vete chiamato “06” quello nuovo lo dovrete chiamare “07”, se I'anno in corso l'avete chiamato “01” allora
guello nuovo lo dovrete chiamare “02”. Attenzione: I'indice di periodo deve sempre essere consecutivo, non
potete chiamare I'anno in corso 01 e I'anno nuovo 07, perché in questo caso quando tenterete di riprendere i
saldi iniziali dalla contabilita 07 il programma cerchera la gestione 06 ... gestione che non trovera perché
quella precedente si chiama 01.

Inserito il nuovo periodo cliccate sul tasto
ricerca (Fig.2) e il programma rispondera
che non la trova e se si desidera caricarla
(Immagine 2) Rispondete cliccando sul ta-
sto “SlI” (Fig.3)

Il software aprira automaticamente la fine-
stra Periodi (Immagine 3) per inserire
l'inizio e la fine della gestione nei relativi
campi (Fig.4).

Periodi immagine 3 ]
K e
Gestione |07 Inizio Penoda |01 /01 /2007 Fine Perioda |31 /122007

Hotizie per dichiarazioni fiscali

Immagine 2

1l walore 01000607 non &' skako trovato nela tabella di lookup,
. Yuni inserire il nuova valore nel database?

“'I:S"l | Mo |

Fig.3

[ Perioda chiuza
[ Periodo ezpartato

Meze Anno

Fig.4
[ Dichiarazione cormettiva ne kermiri Yariazione Sede | |

[ Ewenti special [ Dichiarazione integrativa

Confermate cliccando sul solito tasto “Conferma Inserimento” (Fig.5) Nella nuova finestra (Immagine 4) che
si aprira rispondete cliccando sul tasto “Si”
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Immagine 4

L] E Procedura di apertura nuowva gestione periodo 07, Si vuole conkinuare ?
"

Si | Mo

L ] "‘u., Condominiof/Asnno insesistente, Crea gli archivi #
L

Si | Mo

' E Aperura nuovo condominio avvenuka
L

Questa operazione va effettuata dall'interno della nuova gestione, non sara pero possibile riprendere i saldi
dei conti patrimoniali dalla gestione precedente se questa non & ancora stata chiusa definitivamente. Il pro-
cedimento € completamente automatico, basta confermare le azioni proposte dal programma, il quale creera
automaticamente il Bilancio di Apertura della nuova gestione, compreso il preventivo, le partite aperte, i con-
sumi previsti ed aggiornera automaticamente i saldi dei condomini.
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Utility - UNI 10801 > Fascicolo immobiliare > Dettagli condominio

Procedura che permette di visualizzare i documenti relativi allUNI 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 &
visualizzabile a video con un doppio click sulla riga o stampare la norma selezionata clickando sul tasto

“Stampa”

165



MEMO

Memo - Agenda

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

Archivio appuntamenti @

giu 2007 | giu x| J2007 ~| Vi ti solo per
un mar mer gio ven sab dom Amministratore lim
1 2 3
4 5 [ 7 I a 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
Appuntamenti
Amministratore Data Ora Motivo appuntamenta

1 [

e =] =)

Memo - Registro telefonate

Nuovo: permette di inserire un nuovo appuntamento

Elimina: permette di eliminare un appuntamento gia esistente

Modifica: permette di modificare un appuntamento gia esistente

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

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

Registro Telefonate

X

Condominio

Diata

Tipa

Interlocutore

Richiamare

CRISTALLD

05/03/2007

Enitrata

Si

T

e =] ][]

Nuovo: permette di inserire una nuova telefonata

Elimina: permette di eliminare una telefonata registrata

Modifica: permette di modificare una telefonata gia 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 allamministratore di gestire e tenere sottocontrollo tutti gli interventi compiuti dai

Richiesta Intervento

professionisti presso i condomini.

Amministratore

Candominio

Anno

Interventa

Data

Testo

Soluzione

BEEN

Ij Nuovo: permette di inserire una nuova richiesta di intervento

Modifica: permette di modificare una richiesta di intervento gia registrata

IE Elimina: permette di eliminare una richiesta di intervento
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STAMPE

Stampa Gestione Infrannuale

Gestione
Gestione l Preventiva ] Conguntiva ]
Libro Giornale | Mastrini | Contatori |
Condomini | Fornitori | Dipendenti |
Partite Aperte | Buste ed Etichette | UHI 10801 |

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 'Uni 10801

Stampe Preventivo

Gestione

Gestione Freventivo l Consuntivo

Presentazione Preventivo |

Preventivo | Riparto | Scadenze e Rate |

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

Gestione

Gestione ] Preventivo Conzuntivo l

Presentazione Consuntivoe |

Consuntivo | Rendiconto | Riparto |

Bilancic |

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 unita 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 pero non si tratti del bilancio consuntivo definitivo bisogna avere 'accortezza
di cancellare il movimento di Prima Nota di “Chiusura Bilancio” per riportare la contabilita 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 | 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 Unl-En, WinRar, CBI, citati allinterno del manuale, sono sotto copyright dei rispettivi proprietari € non possono essere riprodotti
senza l'autorizzazione degli stessi.

Edizione 20 OTTOBRE 2008
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