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COME OPERARE CON IL PROGRAMMA

Pulsanti e comandi principali

La figura seguente mostra la schermata principalepgogramma. Nella parte superiore sono
presenti alcuni pulsanti con i quali richiamareoeeimente le schermate di uso piu comune, mentre
i menu contengono tutti i comandi disponibili.

@ ANACIGest2009 - & B8 r o) Nrarsadg 28 _

|| File Anagrafica Contabilita | Fiscali Strumenti  Finestre 7 I

iz::;mttks;mair :@3@’ | @ :é;?%@ | E E %m

Pianc dei conti

Rate
Incassi

: Rendiconto

Estratto conto personale

Situazione rate personale

Elenco morosi
Movimenti generici
Movimenti fondi
Totale istituti / fondi
Patrimoniale

Spese con residuc

Le schermate del programma sono principalmentei€litighi, uno che rappresenta un elenco di dati
(ad esempio le tabelle millesimali, le unita immiali, ecc.) e I'altro che rappresenta i dettagll d
dato visualizzato (ad esempio i dati anagrafiaimt persona, le informazioni relative ad una spesa
del rendiconto, ecc.)

Le schermate che rappresentano un elenco di datireepilogo contengono, in genere, un elenco
nella parte destra in cui vengono mostrate le mémioni a cui la schermata si riferisce mentre
nella parte sinistra sono presenti alcuni riqua@cesti riquadri permettono all’'utente di impostare
alcuni filtri con i quali personalizzare la visuaazione dei dati e, quando possibile, effettuare
modifiche ai dati inseriti in archivio.

Queste modifiche rappresentano l'inserimento divhetementi in archivio, la modifica di quelli
esistenti o la loro eliminazione. Queste operazgomo effettuare tramite i pulsanti “Nuovo”,
“Modifica” ed “Elimina” che sono presenti nella passinistra della schermata. Quindi, qualsiasi sia
il genere di dato visualizzato (fatture, tabellergone, ecc.), i pulsanti di modifica appena mutstra
funzioneranno sempre nello stesso modo, permetteraine di aggiungere, modificare o eliminare
un dato presente nella finestra.

Vediamo di seguito un esempio di come, partendartka schermata che rappresenta i dati gia
presenti in archivio, sia possibile inserire, mmdife o eliminare gli elementi visualizzati. Per

guesto esempio sfrutteremo la lista delle persomsepti in anagrafica (menu anagrafica ->
anagrafiche).
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% Elenco Anagrafiche
Ricerca

Nominativo

Categoria

L X

/ Titolo personale

Filtri per effettuarg = Mstedeosmmdiece

le ricerche T .

1] Muova scheds
7 Modfica scheda

g Himina scheda

a

Pulsanti per inserire
o modificare le
schede anagrafiche

7] X

Anagrafiche persone/fomitoeri

Anagrefiche, Indifzzi & Recapiti

’j‘? Henco anagrafiche

E

E

Titalo

Spettabile

Egregio Signore
Gertile Signora
Egregio Signore
Genrtile Signora
Spettabile

Spettabile
Egregio Signore
Distirti Signori
Spettabile

Spettabile

Spettabile
Spettabile
Spettabile
Spettabile
Spettabile

Mominativo

Ellezeta di Zanobini Luca

Farfarello Luigi
Feman Luigia
Francerti Carfo
Franciosi Franca
Franco Sas

GESTISCIBEM IMMOBILIARE
Gervasoni Fausto

Girardi Carlo - Sommaviga Giada
Golleani Ascenson

Holmar 535

Il Corallo Service

Il Mattene di Gello Aldo
Impiariti di La Scossa Giuliano
Impresa Edile di Martis Martino
Impresa di pulizia di Zara Sas

Indirizzo

Viale X Settembre 560, 54033 Carara MS

Via degli Olivi 9/B, 54100 Massa MS

‘Via delle Comete 56, 21013 Varese - Gallarate VA
Studio associzto commercialisti Via della Piave 45, 541

‘iale Roma 78/B, 54100 Massa Ms
Via delle Franchigie 83, 54100 Massa MS

Via degli Amministrator 1, 00163 Roma RM
Vicolo Stretto 1, 70043 Bari - Monopoli BA
Via Dalle Mure 54, 54100 Massa MS
Via degli Usci 15, 54033 Camara MS

‘Via defle Mirandole 14/3. 20100 Milano MI

‘ia dei Secchi 25, 54100 Massa MS

Via delle Mattonelle 56, 54100 Massa MS
Via dei Cavi 7, 54100 Massa MS

Viale XX Settembre 208, 54100 Camrara MS
Via defle Sommita 67, 54100 Massa Ms

Questa schermata rappresenta i dati delle persale fernitori presenti in archivio. Per inserire
una nuova scheda e sufficiente premere il pulsédt®mva scheda” presente sulla sinistra. Se
invece si vuole modificare i dati di una persongiminarla dall’archivio é sufficiente selezionarla
nell'elenco e premere il pulsante corrispondente. ésempio, per visualizzare la scheda di
Farfarello Luigi si puo fare doppio click con il Isante del mouse sul suo nome oppure fare un
click solo e premere il pulsante “Modifica sched@uesta operazione fara apparire la schermata

con i dettagli:

=4l SCHEDA Farfarello Luigi

=2
L:___Q_] Anagrafica

H Salva

% Salva-& Chiidi

* Annulla

SCHEDA Farfarello Luigi

Farfarello Luigi

53] Dati anagrafici a’, Recapiti 4 Datifiscali ) Online

(=31
=4 Dati anagrafici

= Hom| )

e!ll

Titolo lEgregio Signorz T ] X
Cognome Farfarello Nome Luigi
Hagione sociale  Farfarello Luigi
Codice fiscale Sesso () Maschio ) Femmina
Natoa il o -
i \A\ Conti comrenti collegati a guesto nominativo
Banca -filiale Numero IBAN
|_] Nuove = Dettagii g Elimina 4 Spostasu  «§-Sposta gidl
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In caso si siano apportate delle modifiche ai @atiesempio modificando il nome o il cognome), si
attiveranno i pulsanti posti nella parte superigirestra. Questi comandi permettono all’'utente di
memorizzare le modifiche in archivio oppure di dtare tutto e ripristinare i valori originali.

La conferma delle modifiche puo avvenire in due mpcemendo il pulsante “Salva” o il pulsante
“Salva & Chiudi”: nel primo caso il dato sara memgato in archivio e la finestra restera aperta in
primo piano, nel secondo caso, dopo aver salvaéti,ila finestra verra chiusa.

La pressione del tasto rosso con la “X” (quellol'aefjolo in alto a destra) chiudera
automaticamente la finestra ma, in caso i daticsistati variati, chiedera se confermare queste
modifiche o annullare tutto.

Selezionare un dato

In alcune schermate e presente un pulsante coannocchiale: questo pulsante serve ad effettuare
ricerche tra i dati presenti in archivio. Per capirsuo funzionamento prendiamo come esempio la
seguente schermata che elenca le ritenute d’aceoictira da versare.

Ricerca per
condominio o fornitore

& RITEMUTE DA VERSA = |[(E ][]
RITENUTE DA VERSARE [
Ricerca h
Ritenute da inserire nei modelli F24 - nessun condominio selezionato
Condominic  d4
Nominativo IF—ZE Totale ritenute da versare: € 3.116.84
# | | Nessun nominativa... }( i
@ Raggruppa per condominic () Raggruppa per fomitore
Descrizione Fomitare Data fatt. Mum. fatt. Daversare  *
CATAPECCHIA
| [7] Compenso ammiristratore GESTISCIBEN IMMOBILIARE 31/05/2009 22 200,00
ke X [7] Sestituzione tegole Aggiustatutto Sp A 15/11/2009 33 20,69
K [ Manutenzione straordinaria Aggiustatutto Sp A 15/06/2009 56 348 |=
I N A € 25517
CATAPECCHIA vecchio
Strumenti | _' Compenso amministratore Studio amminstrazioni Anaci 31/05/2009 1 200,00
| Manutenzione straordinaria Aggiustatutto Sp A 01/07/2009 56 5173 -
[ Lsvon straordinar facciata Il Mattore di Gello Aldo 31/05/2009 560 189,66
[ CreaF24 Il €£44139
£y Mostrs spesa MAREMONTI
| Compenso per compilazions mod. 770 Studio amminstrazioni Anaci 311272009 67 1747
| Manutenzione giardine luglio 2009 Ficcolo Giardiniers di Cespi Gi...  31/07/200% 4567 80.00
[] Lsvor ascensor scale As B Golleani Ascensor 10/03/2010 444 650
[l €104.37
(. Stampa L §1ARGHEF‘II'£\
i | "] Pulizia scale mese di gennaio 2005 Il Coralle Service 17/02/2009 M 1034
| 7] Pulizia giardino Piccolo Giardiniers di Cespi Gi...  23/06/2005 45 65,00
I —
e Stampa | || Canone di manutenzione periodica dell'ascensore 1ed...  Golleani Ascenser 234 1207 ]
B Tt [ Nessuno

Normalmente questa schermata mostra le ritenutedare di tutti i condomini e di tutti i fornitori
Se volessimo visualizzare solamente i dati relaivun certo condominio abbiamo due possibilita:

e Scrivere il codice del condominio nella casellaeatth del cannocchiale
» Premere il pulsante con il cannocchiale e seler@ih@ondominio dalla lista che apparira

Utilizzando la seconda opzione verra aperta larscai@ di “ricerca condomini”:
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i CERCA CONDOMINIO |,

CERCA CONDOMINIO

Ricerca condomini
Opzioni di ricerca

Codice Mome [¥] Adtivi

12 condomini
Codice Nome Indirizzo
EMI Condomirio EMILIA Viale Emilia 33, 09822 BOLOGNA BO
CAT Condominio CATAPECCHIA Vicolo Stretto 1, 70043 Monopoli BA
RMN Condomirio ROMANIA Via della Repubblica 54, 54100 Massa M5
ROM Condominio VIALE ROMA 221 Viale Roma 221, 38121 Trento TH
vec Condomirio CATAPECCHIA vecchio Vicolo Stretto 1, 70042 Bari - Monopoli BA
COR Condominio CORALLO Via dei Mille 107 Bis, 54033 Camara - Marina di Carara MS
MARE Condominio MAREMONTI Viale Margherita 4. 11111 Sottocolle MS
MARG Condominio MARGHERITA Via dei Tigl 12, 54100 Massa Ms
PAR Condominio PARADISO Via dei Verdi 14, 54033 MASSA - Marina di Mazsa MS
ZACC Condominio VIALE ZACCAGNA Viale Zaccagna 78, 54033 Massa - Camara Ms
FLO Residence FLORIDA Via 24 Maggio 51, 20028 San Vitors Olonz M|
1000 Condominio VIA DE! MILLE Via dei mile 1000, 00000 Gallarate VA

¥ OK ¥ Annullz

da qui e sufficiente selezionare il condominio desato e premere il pulsante “OK” per confermare
la selezione. Ipotizzando di aver scelto il condami‘Margherita”, il nuovo elenco delle ritenute
mostrera i seguenti dati:

[F5 RITEMUTE DA VERSARE [ |5
RITENUTE DA VERSARE D
Ricerca h
Ritenute da inserire nei modelli F24 - Condominic MARGHERITA
Condominio 4 | MARG X
Nominativa @ Totale ritenute da versare: € 160.41
# | [Nessun nominativo... K A _
@ Raggruppa per condominic  © Raggruppa per fomitore
Descrizione Fomitare Data fatt, Mum. fatt. Da versare
MARGHERITA
| [[] Pulizia scale mese di gennaio 2009 Il Corallo Service 17/02/2009 M 10.34
A X [T Pulizia giardine PFiccolo Giardiniers di Cespi Gi...  23/06/2005 45 69,00
X [T] Canone di manutenzions periodica dell'ascensore 1&d...  Golleani Ascenson 15/10/2009 234 12,07
e —— [] Compenso amministratore dal 01.01.2009 8l 31.03.2009  Studio amminstrazioni Anaci 31/03/2009 35 65,00
= € 160.41
Strumenti
[ CreaF24

£ Mostra spess

_;_ Stampa

[ Nessuno

Per visualizzare le ritenute di un determinato ifone selezionare il pulsante con il cannocchiale
sotto la scritta “Nominativo”. Questo comando apria schermata di ricerca e selezione delle
schede anagrafiche indicata di seguito.

In questa finestra & possibile indicare alcuniifdbn cui ricercare i dati in archivio. E’ posdéiad
esempio, cercare per ragione sociale, partita IVéodice fiscale o per categoria (idraulico,
geometra, ecc.). Nellesempio seguente € statastatala ricerca dei fornitori la cui ragione
sociale inizia con “imp”: e sufficiente selezionaneo dei 3 fornitori presenti e premere “OK” per

visualizzare le sue ritenute ancora da versare.
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1=3| CERCA NOMINATIVO

Filtri di ricerce

T~

Nominativi presenti in
archivio che
verificano i parametri

\

Tornando alla schermata con la lista delle riteranteora da versare, oltre ai pulsanti con il
cannocchiale sono presenti altri pulsanti con unblX Questo pulsante serve ad annullare una

CERCA NOMINATIVO
Selezionare | nominativi desiderati “
Opzioni di ricerca
Ragione Sociale  imp] 7] Ricenca per iniziale & Mostra tutti
Categoria | - | X P.IVALCF
Nominativi collegati al condominio

] * Rucla | ¥
=)
[=dh 3 nominativi. 0 selezionati

Ragione Sociale Categoria Codice Fiscale P.IVA

Impizanti di Ls Scossa Giuliano Elettricista 5805898509585

Impresa Edile di Martis Martino Muratore 9236564532687

Impresa di pulizia di Zara Sas Impresa di pulizia 0907878787090%

] Nuave F 0K < Annulla

precedente selezione. Nell’esempio precedenteaave\selezionato il condominio “Margherita”:
per annullare questa selezione e ripristinareri@ecompleto delle ritenute da versare é suffieient

premere questo pulsante: la ricerca non sara péltweta sul condominio indicato ma tornera ad

essere effettuata su tutti i condomini presendirghivio.
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INSERIMENTO DEL PRIMO CONDOMINIO

Cenni preliminari

L’inserimento di un nuovo condominio consiste inauserie di passaggi che possono essere
riassunti nel seguente elenco:

* Impostazione dei dati dello studio di amministrazo

» Creazione delle banche e dei fondi che si desid@lagare al condominio

* Inserimento dei dati anagrafici del condominio (eoroodice fiscale, conti correnti, fondi,
ecc.)

» Creazione delle schede anagrafiche relative allsope (proprietari, inquilini, ecc.) che
saranno usate durante l'inserimento delle unita oimfiari e delle schede anagrafiche dei
fornitori collegati al condomino che si andra asenre

* Inserimento delle unita immobiliari

* Impostazione del primo periodo contabile (ad esertggestione ordinaria in corso)

* Creazione delle tabelle millesimali e del relatprano di conti

Vediamo in dettaglio ognuno di questi passaggi...

IMPOSTAZIONE DEI DATI DELLO STUDIO

Menu strumenti — Licenza d’'uso — dati anagrafici

DATI DELLO STUDIO

Da questa schermata & possibile inserire i datyrafiai dello studio, dalla denominazione alla
partita IVA e al codice fiscale. Le altre informaai presenti riguardano il codice personale che
viene assegnato al cliente al momento dell’acquistodice personale”) ed un codice di controllo
(sempre fornito a seguito dell’acquisto della lzan

T4 DATILICENZA [o[E &=
7 DATI LICENZA =
g - '\5

Impostazione dati licenza duso ;j b

H Salva .

[ = 4 Dati licenza a Amministratori

I T 0w
H Salva & Chiudi %4 Dan
A . :?&3 il Codice personale 00001 Codice controllo  cocacola
Dati anagrafici deII(_)--/-*
. Ragione sociale  Studio Amministrative Cavour
studio _
Partita VA 0000000000 Codice fiscale
Indinzza Viale Roma 39, 00120 Roma RM
@9, Recapiti
: Tipa Desczione
i Telefono 0123.456789
Telefono {predefinita) 0123.987654
Fax 0123.776655
E-mail studiocavour@anacigest it
Aggiunta e modifica
recapiti
\ B i &5
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| recapiti dello studio e I'indirizzo vengono indit nella parte inferiore della schermata. | retapi

contengono informazioni riguardanti telefono, fexnail, ecc. e non c’é limite al loro numero. Per
inserire un nuovo recapito utilizzare il pulsanidubvo” posto sotto I'elenco: nella schermata di
dettaglio del recapito inserire il tipo del recapatil suo valore.

Come indicato in precedenza NC i RECAPITO Studio Amministrativo Cavour =nEeE =
c’e limite al numero di recapiti
che si possono inserire. E
possibile, ad esempio, indicar
vari numeri di telefono o di B e
cellulare. Per identificare, tre
quelli disponibili, il recapito Teo | Telefono =| [V Predefinito perltipo Telefone
principale é sufficiente selezionar Recapito 0123 987654
la casella “Predefinito per il tipc G

”". In questo modo e possibile
inserire  piu  di un recapitc
telefonico o e-mail ed indicare
quale deve essere considere
guello principale. o OK ¥ Anrulla

RECAPITO Studio Amministrativo Cavour

Impostazione dati recapito

Note

DATI DELL’AMMINISTRATORE

Oltre ai dati visti finora € necessario specificirénformazioni relative ai componenti dello stidi
ed alcune informazioni da visualizzare nelle stardpé programma: per fare cio utilizzare il
pulsante “Amministratori’ posto nella parte supegidella finestra.

Nei campi “Intestazione” e “Pie di pagina” e infgibssibile indicare alcune scritte che verranno
aggiunte alle informazioni standard visualizzatenmeimente. In genere queste caselle vengono
utilizzate per indicare delle note quali I'orarid iegiorni di apertura dello studio.

Nella parte superiore della schermata € inveceilptessndicare quanti sono gli amministratori
presenti nello studio: per aggiungere un nominatetezionare il pulsante “Nuovo” posto sotto
I'elenco.

& AMMINISTRATORE
AMMINISTRATORE
Scheda dell'smministratore
§ ~

Datianagraficic  #8 | Benso Giuseppe

ANACT .
SINTEG n.
/ Firma
Firma testuale Camilla Giuseppe Garbaldi Cavour
Fimagrafica & “fimatest jpg Q] }(

o OK ¥ Annulla
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| dati da inserire riguardano la scheda anagratearappresenta la persona, il suo numero ANACI
ed il suo numero SINTEG (se necessari). E’ possibibltre indicare un testo da utilizzare quando
si firmano documenti (ad esempio lettere di conzmoese assemblea, solleciti, ricevute di
versamento, ecc.) o, in alternativa, indicare tengrafico contenente la firma da utilizzare altpos

di quella testuale.

Da notare che premendo il pulsante con il cannatelper selezionare una scheda anagrafica, nella
schermata di ricerca e presente il pulsante “Nuo@iesto pulsante permette di creare una nuova
scheda anagrafica qualora il nominativo desidaratosia ancora stato caricato nell’archivio.

BANCHE E FONDI

Visualizzazione e creazione
Menu anagrafica — istituti / fondi

Questa sezione presenta la lista delle banchefemtdiiche sono presenti in archivio. Ogni banca o
fondo pud essere ulteriormente suddivisa in saffmgr (che rappresentano le filiali nel caso delle
banche). In questa schermata si definiscono sol@medati anagrafici degli istituti e dei fondi, i
dati relativi al vero e proprio conto corrente s@@ inseriti durante la creazione della scheda del
condominio.

Per inserire un nuovo dato in questo elenco prerhptdsante “Nuovo”.

Banche e filiali

Creare i dati di una banca significa indicare ii datagrafici dellistituto, I'ABI, I'eventuale
indirizzo e la lista delle filiali.

SCHEDA ISTITUTO / FONDO -

Impostazioni dei dati dellistiuto o del fondo = \
Dati della i
banca S\ Dati istituto / fondo
, Tipo |Eanca w | Codice BPO.P Mome BANCA POPOLARE DELL'EI"!'IILIIA ROMAGNA
Nell'ese —
Note
@ | Dati aggiuntivi
Cod. Naz. IT ABl 44322 Indiizzo | Definire indiizzo
'\ | Filiali dellistituto o tipi di fondo
Mome
Bologna ag. 2 {CAB 23554)
Bologna ag. 3 {CAB 33832)
_ |
Lista delle i
filiali ‘

] Muovo U3 Dettagli &) Himina 4 Spostasu  «§-Spostagil
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mpio indicato sopra € stata creata la banca “Baugmlare dellEmilia Romagna” indicando il
codice, il nome, 'ABI ma lasciando vuoto il campalirizzo. Questo indirizzo infatti rappresenta
l'indirizzo della sede centrale, non l'indirizzo Ib@genzia o della filiale. Queste informazioni
vanno inserite nell’elenco presente in fondo atlassmata dove € possibile inserire i dati relaivi
tutte le agenzie collegate a questa banca. Netomesempio viene mostrata la presenza di due
filiali (Bologna agenzia 1 e Bologna agenzia 2)r Bggiungere altre filiali o modificare quelle
esistenti utilizzare i soliti pulsanti “Nuovo”, “D&gli”, “Elimina” posti sotto la lista delle filia

5. FILIALE BANCA / POSTA

FILIALE BANCA / POSTA “
Impostazione dati dellz filiale A \

4 x Dati anagrafici
MNome Bologna ag. 2
MNote

@_f Dati anagrafici

CAB 2IRR4 Indirizza | Piazza Marconi 3, 407100 Bologna BO

o OK ¥ Annulla

Una volta creata la banca con le filiali, sara pmles utilizzare queste informazioni durante la
creazione dei conti correnti del condominio: quesgmifica che una volta inseriti i dati della Banc
Popolare del’lEmilia Romagna, questa banca sangodibile per tutti i condomini che verranno
creati a partire da questo momento.

Fondi

La creazione dei fondi segue lo stesso procedimialicato per le banche. Prima di tutto, dalla
schermata con la lista degli istituti/fondi si creanuovo elemento e lo si definisce di tipo “Fohdo
poi si creano i sottogruppi che rappresentana diifondo (I'equivalente delle filiali nel caso It
banche).

Nell'esempio seguente viene mostrata la schedgrdppo generico “Fondi” in cui sono stati creati
i sottogruppi che rappresentano i fondi veri e prop

E’ importante notare che, come nel caso delle tgncion € stato ancora indicato nessun
condominio: la creazione degli istituti, delle dili e dei fondi, infatti, serve solo per inserire i
archivio una serie di informazioni che serviranngashte la creazione dei condomini quando
verranno definiti quali fondi e quali conti corresaranno usati durante i bilanci.
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SCHEDA ISTITUTO / FONDO v/

” tipO dl questo Impostazioni dei dati dellistituto o delfondo & \

elemento & “Fondo” 2
.\ Datiistituto /fondo

Tipo Fondo ~| Codice FON Nome FONDI

Note

oy Uz

IT I izzn | Diefinire lindinzzo

o ] "\ | Fiiali deliistituto o tipi di fondo
I nomi dei fondi -

\ Mome

& FONDO SPESE LEGALI
FONDO TFR
FONDO ACCANTONAMENT]

_1 Nuova :.‘ Dettagli g/ Blimina 4 Spostasu - Sposta gil

CONDOMINI

Visualizzazione dei condomini
Menu anagrafica - condomini

,J_ Elenco Condomini

<] Benco condomini
Ricerca

- Diati anagrafici condomini
Codice |

Nome Henco condomini
[¥7] Solo condomini attivi
Codice Nome Indirizzo Codice fiscale
_ Ceondominio
001 WIAPASUBIO 77 iz Pasubio 77, 40100 Bologna BO 0000000000
|} Nuovo condomirio EMI EMILIA Vizle Emilia 33, 40100 BOLOGNA BO 3222311
CAT CATAPECCHIA Vicolo Stretto 1, 70043 Monopoli BA 000000
5 Modfica condominio RMN ROMANIA Via della Repubblica 54, 54100 Massa M5 9108576324
ki oo ROM VIALE ROMA 221 ‘isle Roma 221, 38121 Trento TN 09876543541
= vec CATAFPECCHIA vecchio Vicolo Stretto 1, 70043 Bar - Monopali BA 0000000001
COR CORALLO iz dei Mile 107 Bis, 54032 Camara - Marina di Camara MS 02343234567
Ciimernti MARE MAREMONTI izle Margherita 4, 11111 Sottocolle MS 99999995939
MARG MARGHERITA iz dei Tigh 12, 54100 Massa Ms 51023467879
o) Qi - condoniva PAR PARADISO iz dei Verdi 14, 54033 MASSA - Marina di Massa MS 987654321
j ZACC WVIALE ZACCAGNA Vigle Zaccagna 78, 54033 Massa - Camara Ms 52034507809
1000 V1A DEI MILLE iz dei mille 1000, G0000 Gallarate VA (199882888
Stampe AGgigi rsove condominio
Residence
Lt Stampe FLO FLORIDA Via 24 Maggio 51, 20028 San Vittore Olona M 5102561552
—— PR—
Supercondominia
Aggiungi nuevo condominio

Questo elenco mostra i condomini presenti in afohiper aggiungerne di nuovi o per modificare
quelli esistenti utilizzare i pulsanti presentilayparte sinistra della schermata.
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INSERIMENTO DEI DATI DEL CONDOMINIO

Dati anagrafici

La scheda di un condominio € divisa in varie sazfmaggiungibili utilizzando la serie di pulsanti
presenti nella parte superiore della schermata).

La prima sezione e quella contenente i dati anegrgfali il codice fiscale, il tipo ed il nome lde
condominio.

La casella “Codice” serve ad assegnare un codite fci0 essere numerico o testuale) che potra
essere utilizzato in alcune schermate per effedtuaerche veloci e richiamare i dati del
condominio. Il campo “Costituito il” contiene, cont& descrizione, la data di costituzione del
condominio. In mancanza di questa informazione @sgetudine inserire la data di inizio della
prima gestione contabile che andrete a creare ssigagnente.

Condominio EMILIA

Impastazioni dati condominio

Dati condominio
Codice  EMI Denominazione |Cunduminio - | [#] Ativo
MNome EMILIA Costituito il 01/01/1980 -
Indirizzo | Viale Emilia 33, 40100 BOLOGNA BO Codice fiscale 32223211
Collegato alla licenza |Studin Amministrativo Cavour -
Rappresentante fiscale |1}|}D{H - Benso Giuseppe . l

B Struttura del condominio

Imposta il condominio con singolo edfficio e singola scala

Condominio EMILIA Sezione
Edfficio
Scala Mappsis
B
Muovo Lid Dettagl 2! Bimina 4 Sposta su Sposta gt
J L. b

La parte che rappresenta la struttura del condomserve per indicare la composizione del
caseggiato: queste informazioni saranno utilizzarecessivamente durante l'inserimento dei dati
delle unita immobiliari. Se il condominio € compmsta un solo edificio e da una sola scala e
possibile utilizzare il pulsante apposito per ceeama struttura standard.
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Nell’esempio indicato sopra, il condominio “Emiliaiene rappresentato come formato da un unico
edificio diviso in due gruppi, uno chiamato “Scaélino chiamato “Box”.

Per modificare questa struttura utilizzare i comasti sotto questo elenco.
* Per aggiungere un nuovo edificio utilizzare il uite “Nuovo”
* Per aggiungere un nuovo sottogruppo all’edificia giresente in elenco (ad esempio i
negozi, oppure la scala) selezionare I'edificiocenpere il pulsante “Dettagli”.

EDIFICIO

Condominio EMILIA

Dati dell'edificio Impostazione dati edfficio
\ % Dati edificio
Codice A Meme  Edfficio

Indirizzo | Viale Emilia 33, 40100 BOLOGNA BO

Dati delle scale (o dei gruppi)
presenti nell’edificio ﬁ Sieeio
! l;odic:e MNome |
Aggiungere o modificare i [ Soaia
| B Box

gruppi esistenti

\J |

|| Nuova :‘ Diettadli ) Himina 4 Spostasu  §Sposta gil

F oK ¥ Annulla

Conti correnti e fondi

Questa sezione permette da definizione di contieotir bancari e postali, della cassa e dei fondi
utilizzati nel condominio.

Il programma permette la gestione ' condominio emiLia

pit conti correnti (postali € bancari — mossin da condoniio

e di piu fondi. Ogni dato CONtIENE U jj pati conderminio & Conti e immagini b Numeri utii e foritort [ Contatori e polizze. & Dipendenti e Online

collegamento con il fondo o la filiale X couieton

ed altre informazioni piu dettagliat e rrwen =

(nel caso del conto corrente IBAN  saica poroLare DELUENILAROMAGNA - Boognaag 3 567724 IT 3283200032432
|
|
|
|
|

POSTE ITALIANE - AGENZIA DI ROMA 1 3456666 IT 213820980208032

codice SIA, numero del conto, €CC.)  cassaconmanm-cassa st

FONDI - FONDO ACCANTONAMENTI
FONDI - FONDO SPESE LEGALI

Per aggiungere un nuovo conto
fondo utilizzare il pulsante “Nuovo”
presente sotto l'elenco. Quesi
comando aprira una schermata in ¢
vi verra chiesto di selezionare ur uwee Tioews 4 s 4 Spotrar  Jipotagh
filiale o un fondo da collegare al dat

che state inserendo, dopodiché vel u"’ i W

aperta la scheda in cui potrel . B X
specificare i dettagli.
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Numeri utili e fornitori del condominio

| numeri utili rappresentano una lista di nominiaéivecapiti che possono essere stampati e appesi
nella bacheca condominiale. Questi recapiti congwea numeri di pubblica utilita e riferimenti ad
enti o istituzioni nella zona del condominio (agmpio il recapito dei vigili urbani, dellospedale
piu vicino, ecc.).

L’altro elenco contiene i principali fornitori delondominio. Questo permette al programma di
proporre, durante la registrazione delle speseaeliconto, una lista di fornitori gia preselezitna
in modo che l'utente che sta inserendo i dati nehbd scorrere I'elenco completo con tutti i
nominativi presenti in archivio.

Condominio EMILIA

Impostazioni dati condominio

(i Dati condominio /A Conti eimmagini [l Nurneri utili e fornitori [36] Contateri & polizze ! Dipendenti & Online

EI - Numeri utili

| Tipa Descrizione Recapiti
| Vigli urbari 023.5076543
Soccorso medico 023.76543331 Ospedale via Romana 33
_] Nuova :J Dettagli ) Bimina 4 Sposiasu & Sposta git

& Principali fomitor del condominio

I Ragione Sociale Tipo Recapiti
| D& tubis Caro |draulica 3334535825
Golleani Azcensor Ascensorista (b5.3328782
PULISCIBEN & CO, Impresa di pulizia
|_] Nuevo ;l Dettadli 2! Himina 4 Spostasu 4 Spostz gl
i=4| Nuovo fornitore del condominio | {=(=]

Quando si aggiunge un nuovo fornitore <
condominio il programma presenta la segue|  Nuevefomitere del condominio -:_-.a
schermata. Per selezionare un fornitore (  Seledonareifomiare del condominio
inserito in anagrafica e possibile utlizzare

pulsante con il cannocchiale (come spiegat( —®/ Fomitore del condominio
pag. 7). Se il fornitore desiderato NON € anCl  rice #  Cres un nuove formitore..
stato inserito in archivio, fare click con il tast .

sinistro del mouse sulla scritta “Crea un nuo

fornitore”. Questo comando aprira un

schermata in cui sara possibile creare una nu

scheda anagrafica.

P OOK > Annulla
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Contatori e polizze

Questa sezione contiene la lista dei contatori ke daolizze di assicurazione collegate al

condominio.

Condominio EMILIA

Impostazioni dati condominio

,:i_ Dati condominio &, Conti e immagini &p Mumeri utili e fornitori [ Contatori e polizze & Dipendenti e Online

| ol
E Ay Contatori

Tipo MNome MNumero utenza

ELETTRICITA" CONTATORE A 22334455

|_] Nuova 7 Dettagh 2/ Elimina

Compagnia Filiale Polizza n. Scadenza
Assicurazioni Filini - Ufficio Sinisti Bologna 900022 03/D4/2011
|_] Nuovo 7 Dettagl 2} Blimina

| dati dei contatori comprendono un tipo, un nommmewumero di utenza che potra essere utilizzato
per velocizzare la registrazione delle spese coimdalin(come si vedra in seguito).

Per visualizzare i dettagli della polizza 5 poiiza bi AssicUrAzIoNE

per inserirne una nuova utilizzare

‘pulsanti posti sotto I'elenco. | dettagl
delle polizze comprendono, tra gli altri,
riferimenti alla compagnia ed alla filiale
Come nel caso dei fornitori de
condominio, il  pulsante con |l
cannocchiale permettera la selezione
una compagnia gia presente in archiv
mentre fare click con il pulsante sinistr
del mouse sulla scritta “Crea una nuo
compagnia” permettera di inserire ur
nuova scheda all'interno della lista di
fornitori.

Da notare che la compagnia indicata ne
parte superiore deve rappresentare la c
madre, non la filiale dove e stata stipule
la polizza. Questo perché, a livello fiscal
I dati necessari al programma sono que

della sede principale della compagnia

assicuratrice.

POLIZZA DI ASSICURAZIONE
Condominio EMILIA, Assicurazioni Filini - Uficio Sinistr

i

"' Dati polizza

Compagnia df | Assicurazioni Filini - Ufficio Sinistri

MNumero 900022 Scadenza  03/04/201 -

Descrzions Palizza fabbricata

@ﬁ Filiale
Filiale Bologna

Indiizze  Corso dei Tortellini 39, 40100 Bologna BO

Tipo Recapito Contatto
Cellulare 333.00595992
_] Nuowvo ;‘Deﬂagli ) Blimina
of 0K > Aonullz
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Dipendenti e Online

In questa sezione e possibile indicare quali satipandenti del condominio specificando dati quali
nominativo, posizione INPS e INAIL, data di inizdine rapporto.

Nella sezione inferiore e presente I'opzione pdlidare se il condominio e abilitato per la
pubblicazione online dei dati (opzione utilizzab@dentestualmente all’abilitazione del modulo
“Online”).

SCHEDE ANAGRAFICHE

Visualizzazione e creazione
Menu anagrafica — anagrafiche

Questa sezione mostra la lista delle persone efadeitori presenti in archivio. Ogni scheda
anagrafica contiene le informazioni di base quaine, cognome, codice fiscale, indirizzi e recapiti
ma, nel caso la scheda rappresenti un fornitorea®iiominio, pud contenere anche i dati fiscali
(aliquota IVA, ritenuta d’acconto, codice tributerg’inserimento nei modelli F24, ecc.).

E’ importante notare che quando si inserisce ui@da anagrafica si sta inserendo un dato in
archivio senza, per il momento, nessun legame condomini amministrati. Questi dati anagrafici
infatti non contengono nessun riferimento alle anmhmobiliari possedute o ad eventuali fatture
inserite a bilancio. Il collegamento tra le persenle unita immobiliari o tra i fornitori e le fatte
verra effettuato in un secondo momento.

% Elenco Anagrafiche =
Ricerca Anagrafiche persone/fomiton 2 -
Nominativo Anagrefiche. Indirzzi & Recapi i} b&
Categoria

- | * J?J Henco anagrafiche

Titolo personale
f Titolo Mominativo Indirizzo ®
/ ‘ ‘] X E

H T Mostra altre opzioni di ricerca Spettabile Ellezeta di Zanabini Luca ‘Viale XX Settembre 560, 54033 Carars MS
Filtri per effettuare =~ “==smemndne=m=

:
le ricerche

Egregio Signore
Gertile Signora

Via degli Olivi 3/B. 54100 Massa MS
Via defle Comete 56, 21013 Varese - Gallarate VA

Farfarello Luigi
Femar Luigia

??3 Anagrafica

1] Muova scheda

Egregio Signore

Francenti Carlo

Studio associato commercialisti Via della Piave 45, 541

Gentile Signora Franciosi Franca Viale Roma 78/B, 54100 Massa Ms
+J Modifica scheda Spettabile Franco Sas Via delle Franchigie 89, 54100 Massa MS
g} Bimina scheda G
Spettabile GESTISCIBEN IMMOBILIARE Via degli Amministratori 1, 00163 Roma RM
Egregio Sigriore Gervasoni Fausto Vicolo Stretto 1, 70043 Bari - Monopoli BA
Distirti Signari Girardi Carlo - Sommaviga Giada Via Dalle Mure 54, 54100 Massa MS
Spettabile Golleani Ascenson Via degli Usci 15, 54033 Camara M5
H
Pulsanti per inserire Spettabile Holmar S.a.s Via delle Mrandole 14/a, 20100 Milano MI
s 1
o modificare le :
] Spettabile Nl Corallo Service Via dei Secchi 25, 54100 Massa MS
SChede anag rafIChe Spettabile Il Mattone di Gello Aldo Via delle Mattonelle 55, 54100 Massa MS
Spettabile Impianti di La Scossa Giuliano Via dei Cavi 7, 54100 Massa M3
Spettabile Impresa Edile di Martis Martino Viale XX Settembre 208, 54100 Camars M5
Spettabile Impresa di puliziz di Zara Sas Via delle Sommita 67, 54100 Massa Ms
L
fl m

DETTAGLI DELLA SCHEDA ANAGRAFICA
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| dati anagrafici di una persona o fornitore sonatenuti in una schermata divisa in varie sezioni
che possono essere visualizzate tramite i pulpasti nella parte superiore della finestra. Alcuni

dati sono obbligatori per poter inserire una scheatigrafica (ad esempio il cognome o la ragione
sociale e l'indirizzo), altri possono essere irts@riun secondo momento (ad esempio i recapiti O i
dati fiscali).

Dati Anagrafici

Questa sezione contiene i dati anagrafici dellaq®, tra i quali il nome/cognome o la ragione
sociale, oltre ai dati relativi ai conti correntllegati a questo nominativo. Come spiegato in
precedenza, una scheda anagrafica puo rappressisane normale condomino che un fornitore (o
anche qualcuno che é contemporaneamente condorfonuitere).

SCHEDA Il Pellice Verde di Edera Gramigna (—)

. Il Pollice Verde di Edera Gramigna ‘a
=3 Dati anagrafici [l Recapiti 45 Datifiscali {5 Online
=1

(=@ Dati anagrafici

Tiolo | Spettabile v %

Cognome MNome
Ragione sociale |l Pollice Verds di Ederm Gramigna
Codice fiscale Sesso |1 Maschio [ Femmina

Nato a il oo -

4 x Conti comenti collegati a guesto nominativo

Banca -filiale MNumero IBAN

AGENZIA 11 n 50003727 5000321 IT 35 C 03250 3002 000002222

|_} Muove :‘ Diettadli 2} Himina 4 Spostasy «-Sposta gild
Recapiti

Questa sezione contiene sia gli indirizzi che i vacapiti del nominativo rappresentato da questa
scheda anagrafica. Ci sono tre tipi di indirizze gfossono essere impostati: I'indirizzo di residenz
di domicilio e postale. Quando viene inserito linekzo di residenza questo viene usato anche per
gli altri due tipi ma, se necessario, sara possibdriare sia I'indirizzo di domicilio che quello
postale.

La gestione dei recapiti funziona come gia vistocagante lI'inserimento dei dati dello studio (vedi
pag. 11): anche in questo caso non esiste limiemlero di recapiti email, telefono, cellulare,.ecc
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SCHEDA |l Pellice Verde di Edera Gramigna

. I Pollice: Verde di Edera Gramigna
=3l Dati anagrafici E,, Recapiti 4 Datifiscali (&) Online
._5‘;- Indirizzi
Residenza / sede legale [Via dei Pini 3, 55045 Pietrasanta LU
Domicilio / dom. fiscale | Mia dei Pini 3, 55045 Pietrasanta LU

Fare click qui per inserire o
modificare gli indirizzi

P —

Indirizzo postale Via dei Pioppi 454, 55047 Semvezza LU

'mE - Recapiti
Tipo Descrizione Contatto
Telefana {predefinita) 0584 55582882 ufficio
Telefono 058476000213 casa
Cellulars 34333223111
E-mail {predefinita) edera gramigna @anacigest it
_1 Nuove 7 Dettagl 2| Blimina

Dati fiscali

In caso questa scheda anagrafica riguardi un @mite possibile indicare i dati fiscali che il

programma utilizzera durante le operazioni di readio, per la generazione dei modelli fiscali
(770, F24) e per la certificazione delle ritenutacdonto versate. Per ogni fornitore &€ possibile

specificare le aliquote (IVA, Ritenuta d’accontoiteRuta previdenziale) e il codice tributo. E’

inoltre possibile specificare se questo fornitoewald essere incluso o escluso nei riepiloghi fiscali

(come ad esempio nel caso delle utenze)

SCHEDA 1l Pollice Verde di Edera Gramigna

. | Pollice Verde di Edera Gramigna

Categoria del fornitore =3l Dati anagrafici [l Recapiti

$F)  Datifiscali

[¥] Questa nominativa & anche un fomitore

Categoria [Giardiniere

] X

“‘: pl Aliquote

[#] Ingerire nei fepioghi fiscali 770 7 Unico

[¥] Insefire in elenco cliertifomitor

[#] Soggetto I VA

% 20

[C] Soggetto a fitenuta previdenziale

i Dati fiscali €5) Online

POIVA 0112223334

[¥] Soggstto a fitenuta d'acconto % 4 Cadice tributo F24 1020

[ Applica ritenuta d'acconto su ritenuta previdenziale

="
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In caso la categoria desiderata non sia presentpiglle elencate, cliccare con il mouse sullalparo
“Categoria”: si aprira una schermata in cui sarssfimle creare nuove categorie.

Online

La sezione “Online” permette allamministratore abilitare questo nominativo all’utilizzo dei
servizi online. L'accesso ai servizi online puo enwive come:
* Amministratore: I'utente che accede come ammirtisteae in grado di vedere i dati di tutti i
condomini, di tutte le schede lavoro e di aggiuefaodificare/eliminare documenti e news.
» Fornitore: l'utente che accede come fornitore @rado di vedere tutte gli incarichi che
l'amministratore gli ha assegnato ed ha la pos&ibdi inserire gli interventi effettuati
presso i condomini
» Condomino: l'utente che accede come semplice comioha la possibilita di vedere i dati
dei condomini in cui &€ presente, oltre alla promiazione personale (rate, versamenti,
ecc.). Puo inoltre inviare richieste, segnalarastjue visionare le schede di lavoro relative
al suo condominio

SCHEDA 1l Pollice Verde di Edera Gramigna ,r-_ ~

—
-_“

. Il Pallice Werde di Edera Gramigna

=&/ Dati anagrafici t}.s- Recapiti *5 Datifiscali (&) Online
)
"-1,.' Pubblicazione dati online
[¥] Abilita I'accesso online per questa anagrefica
M.B. Lkente e password vemanno assegnati dopo la memaonizzazione di questa scheda anagrefica

MNome utente 0000081

Password temporanea 946152

|| Abilita l'accesso come amministratore
|| Abilta l'accesso come fomitore

|7 Ahilta l'accesso come condaming

L’abilitazione dei servizi online e utilizzabile otestualmente all'acquisto del modulo “Online”.

UNITA' IMMOBILIARI

ELENCO DELLE UNITA' IMMOBILIARI
Menu anagrafica — unita immobiliari

Questa schermata presenta la lista delle unita iliao del condominio selezionato in alto a

sinistra. Oltre al condominio e possibile indicameche una scala, cosi da visualizzare solo un
sottoinsieme delle unita presenti.
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Utilizzando i comandi posti nella parte sinistrdl@léinestra si possono effettuare le operazioni di
inserimento nuove unita e modifica o eliminazioeedhti gia presenti in archivio.

DETTAGLI DELL'UNITA’ IMMOBILIARE

Dati generali

Questa sezione contiene i dati generici dell’'uimténobiliare. | dati da inserire obbligatoriamente
comprendono la scala di appartenenza, il tipadai e il numero di interno.

Da notate che in questa schermata e presentedlacadillesimi di proprieta”: questo valore puo
essere inserito direttamente nella scheda delfiyretr una questione di comodita, ma gli altri vialor
millesimali, quali quelli delle scale, dell'ascenspecc., saranno inseriti in un secondo momento
(per spiegazioni dettagliate sulla gestione deltelle millesimali vedi pag. 29) .

Il campo “Nome unita” pu0 essere lasciato vuotaashprogramma stesso (quando si dara il
comando di memorizzazione nel database) a riempitilzzando i nominativi delle persone
collegate a questa unita.

Condominio EMILIA
Edificio, Scala .2
£ Generale &L Mominativi

'{“\E.'\ Unita immobiliare

o

Scala | Edficio - Scala =
T | Negozio * | Mil. propriets 00000
Piang 1 Intemo 2 MNeme unitd Faclini Mariella, Chiansi Sauro

[¥| Aggioma automaticaments il nome
Mote

-
y Informazioni aggiuntive
Subaltemo

- L'amministratore ha la chiave | “| Riscaldamento centralizzato

Nominativi

Per collegare i nominativi dei proprietari e deglquilini selezionare il pulsante “Nominativi”
presente nella parte superiore della finestra. Agpéa seguente schermata in cui potranno essere
inseriti i dati di proprietari, inquilini, nudi pprietari e usufruttuari.

In questo elenco viene presentata la situazionmagga con i dati di ogni persona e il periodo in
cui era presente nell’'unita. Ogni riga indica caralg ruolo la persona era legata all'unita e con
guale percentuale. La percentuale indica se in pgrebdo erano presenti piu nominativi associati a
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Ny

quel particolare ruolo (proprietario, inquilino,cec Questo significa che, in caso I'immobile sia
occupato da due inquilini contemporaneamente, gassibile indicare la percentuale di
competenza di ognuno per le spese a carico depglilini. La stessa cosa potra essere fatta in caso
'appartamento sia intestato a piu proprietari: pgni nominativo potra essere indicata la sua
percentuale di proprieta.

Condominio EMILIA A
Edfficio, Scala .u, -
< Generale £ Nominativi

JJ;! Mominativi

Nominativo Dal Al

Proprietaric

Gertile Signora Paclini Mariela 01/01/1980 100
Inserisci nominativo

Inquilino
Egregio Signore Chiansi Saum 01/01/1980 100

Insenisci nominativo
Nudo proprietario

Ingerisci nominative
Usufruttuario

Insenizci nominativo

_1 Aggungi Ui Modifica 2| Rimuovi

Per collegare una persona ad un ruolo fare dopigio sulla riga “Inserisci nominativo” nella
categoria in cui si desidera inserire una nuovaqrex oppure utilizzare il pulsante “Aggiungi”
posto sotto I'elenco.

. . || Proprietaria - EQ.A, scA, int. 2 X
Questo comando aprira la seguente schermata ir
si potra scegliere la persona, il periodo Friptetan Rl A w0 (=5
ap partenenza al |’U nlta e |a perce ntu ale Definizione del periodo di presenza nellunitd _‘-Q
competenza.

E Proprietario
Come gia visto in precedenza, per ricercare | o e
scheda anagrafica gia in archivio sara sufficie
utilizzare il pulsante “cannocchiale”. Nell'esempi

\ Proprietarioal 100,00 %

qui a fianco il cannocchiale é stato utilizzato
associare Paolini Mariella a questa unita.

Apatiedal  01/01/1980  w finoal _/_/ -

P s
F 0K X Annulla

La scritta in blu con il nome della persona permditeffettuare una delle seguenti operazioni:

» aprire la scheda con i dati della persona seletaona
e creare una nuova scheda anagrafica in caso n@anes@a stato selezionato nessun
nominativo:

A proposito delle date € necessario specificare lahgate di inizio e di fine inserite in questa
schermatdNON sono le date dell’esercizio (o della gestione exute). Quello che si sta inserendo
in questo momento sono le informazioni legate ait& immobiliare e per ora non c’e’ nessun
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legame tra questi dati e gli eventuali eserciziirad o straordinari in corso. Queste date
rappresentano solamente il periodo in cui questaopa € stata collegata all’'unita in qualita di
proprietario, inquilino o altro ruolo.

La data iniziale viene impostata dal programmazztindo la data di costituzione del condominio
(come indicato nell'apposita casella nella schedh abndomino, vedi pag. 15) ma, se questa
persona non fosse presente dall'inizio, &€ possuaitearla inserendo la data corretta.

La data finale, invece, rappresenta il momentouinla persona € uscita dall’'unita e quindi non ha
piu alcune legame con essa.

N.B. Questa casella va lasciata vuota per i nominatind sono attualmente collegati all’unita
immobiliare.

ESERCIZI

CENNI PRELIMINARI

Gli esercizi rappresentano i periodi di gestiondir@ria (o straordinaria). Ad ogni esercizio
possono venire legati un piano dei conti con retapreventivo, un elenco di spese rendicontate
(condominiali o personali), una serie di incasaiey ecc. e non c’e limite al numero di gestiora ch
possono essere create. E’ possibile, inoltre,rdazione di esercizi ordinari o straordinari (veii
avanti) ed anche mantenere aperti piu esercizeogporaneamente.

Il programma memorizza in un unico archivio i ddititutte le gestioni, sia attuali che relative ad
anni passati, in modo da avere sempre a disposiZi@rpossibilita di recuperare dati di anni
precedenti. Ogni esercizio, infatti, mantiene upgi& dei dati “validi” durante il suo periodo di
competenza. Questo interessante aspetto signife@wentuali modifiche al piano dei conti, ad una
tabella millesimale o il cambio di proprietario aquilino, saranno sempre collegate ad un
particolare esercizio e non andranno a modificar@ari relativi a esercizi precedenti. Per fare un
esempio concreto ipotizziamo che nell’eserciziarado 2009/2010 venga modificata una tabella
millesimale e vengano variati i millesimi di alcuaneita immobiliari. Questa modifica ovviamente
si verifica nel periodo 2009/2010: il programma rglii applichera questa variazione solo alla
gestione aperta in quel periodo e non toccherabelle delle gestioni precedenti (ad esempio la
gestione ordinaria 2008/2009).

Se successivamente fosse necessario ristampare détudella gestione 2008/2009 (ad esempio il
riparto del rendiconto), i calcoli faranno rifeemto ai vecchi valori della tabella millesimale
(quella valida in quel periodo) e non utilizzemraillesimi modificati nella gestione 2009/2010.

ELENCO DEGLI ESERCIZI
Menu contabilita — esercizi

Questa schermata mostra gli esercizi creati afimt del condominio selezionato in alto a sinistra.

E’' possibile visualizzare solo gli esercizi attuahte aperti o mostrare anche quelli chiusi
utilizzando la casella “Solo esercizi aperti”.
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SCHEDA DELL'ESERCIZIO

Dati generali

La prima videata della scheda esercizi mostraiiptaicipali della gestione, dal nome al periodo di
inizio/fine. | principali dati da inserire riguarda 'amministratore, il tipo di gestione, un nome
breve e un nome esteso, oltre alle date di iniinee

Per il nome breve si consiglia di utilizzare urtdeshe richiami facilmente il periodo di competenza
(ad esempio I'anno), mentre per il nome estesogss@re usato un testo maggiormente descrittivo
(ad esempio LAVORI FACCIATA 2010-2011). Per entramimomi, comunque, si consiglia di
includere un riferimento al periodo, come nell’egémvisualizzato di seguito.

E’ importante notare che I'esercizio conterra siaperazioni che riguardano il preventivo che le
operazioni di rendiconto, quindi & concettualmestiagliato chiamare un esercizio con un nome
tipo “Preventivo ordinario 2010” in quanto questesso nome verrebbe usato anche per le stampe
del rendiconto.

La creazione dell’esercizio permette al programimavedre un “contenitore” in cui poter creare le
tabelle millesimali, il piano dei conti e dove pot@serire tutte le registrazioni riguardanti
versamenti e spese (per la creazione delle tabadle piano dei conti, ecc., vedere le pagine
successive di questo manuale).

=] ESERCIZIO =0 o=
= SCHEDA ESERCIZIO - _J‘\
Condaminio EMILIA g_g.jl

H Salva
[]
2] Esercizio £ Mominativi e saldi &3 Consiglieri

H Salva & Chiudi ]
[] Dati

bo=g

:% Annulla Amministratore |{}|}|}D1 - Benso Giuseppe b
Tipo |Ordinario - : MNome breve 2010
S 0
st ; Mome esteso  ORDINARIO 201

ESERCIZIO APERTO  Inizio  01/01/2010 + Fne 3141272010 v
=] Chiudi izi
= iudi esercizio Nots

'+ Importa esercizio

## Saldi persone =
"\, Conti comenti

@ Strumenti Htivo Predefinits  Descnzione Numero Predefinita F24
: [ PT - AGENZIA DI ROMA 1 IT 213820980208032
e Stampe ] Predefinito  BPOP - Bologna ag. 3 IT 3233200032432 Predefinito
= [ FON - FONDO ACCANTONAMENTI |
e, Copertina i) CASSA STUDIO |
& FON - FONDO SPESE LEGALI |
|

Dl Dettagi 07 Predefiite [ Predefinito per F24

L’elenco dei conti correnti mostra i dati (contifendi) che erano stati creati nella scheda del
condominio (vedi pag. 16) e serve ad indicare qdalquesti elementi devono essere collegati
all'esercizio visualizzato.

Questa funzione serve nei casi in cui il condomalidia piu conti correnti e fondi ma non tutti
utilizzabili nell'esercizio rappresentato in questzheda. Ad esempio ipotizziamo di aprire una
gestione straordinaria per il rifacimento dellaciata: in questo tipo di gestione alcuni fondi dtip
fondo spese legali, il fondo TFR, ecc.) non haragane di esistere, quindi bastera deselezionare la
casella posta a sinistra dell’elemento che noresidéra utilizzare in questa gestione: I'effetto di
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guesto comando e che i conti/fondi deselezionati campariranno durante la registrazione delle
operazioni di rendiconto, cosi da facilitare le a&ni di inserimento di fatture, incassi dai
condomini, ecc.. Inoltre, nel caso avessimo apawt® conti correnti, uno per I'ordinaria e uno per
la straordinaria, questo elenco permette di smec#i quali conti associare alla gestione in esame
cosi da “eliminare” i conti non necessatri.

In questo elenco e anche possibile definire quaila $ conto corrente predefinito (quello cioé che
comparira gia selezionato durante le operazionedistrazione di spese o incassi) e quale conto
corrente utilizzare automaticamente durante lazooea dei modelli F24.

Nominativi e saldi

L’elenco presente in questa scheda permette dnidefie competenze di ogni persona all'interno
dell'esercizio. Quando viene creata una nuova gesté necessario recuperare i dati di proprietari,
inquilini, ecc. con cui inizializzare il periodo m@bile. Questi dati possono essere recuperat dall
lista delle unita immobiliari 0 da un precedentereiio. Per effettuare I'operazione & sufficiente
utilizzare il pulsante “Importa ruoli” presente &ofelenco.

SCHEDA ESERCIZIO — |
—
Condominio EMILIA L;-E’j

=] Esercizio X Mominativi e saldi 83 Consiglieri

5?"_‘.) iniziale: € 49,20 (a debito dei condomini)

Neminativo Int. Ruolo Dal Al % Saldo Inizio  Saldo Fine

Edificio - 5cala
Paclini Mariella 1 Propretaie  01/01/2010  31/12/°2010 100,00 30.00 0.00
Paclini Mariellz 2 Propretaio  01/01/2010  314112/2010 100,00 -21.30 0.00
Chiansi Sauro 2 Inguiline 017012010 314122000 T00.00 11.30 0.00
Maus2 Giuseppina 3 Proprigtario 01/01/2010 3112720010 10000 15,30 0,00
Mascheri Renzo 4 Propretaio 0170172010  31/12/2010 100,00 950 0.00
B quote

Edificio - Box
Paclini Manelz 1 Propretarie  01/701/2010 314122010 700,00 0,00 0.00
Chiansi Sauro 1 Inguiline B1/01/2010  31/12/2010 100,00 0,00 0,00
Paclini Mariella 2 Propretare  01/01/2010  31/12/2010 100,00 0.00 0.00
Masci Lorenza 3 Propretaie  01/7001/2010 31/.12/2010 100,00 0,00 0.00
Mascher Renzo 4 Propretaio  01/01/2010  31/12/20010 100,00 0,00 0.00
5 quote

|_] Nuowve [ Modfica 2 Rimuovi ;#r Agagioma é;j Trasfersci dati 4. Imports ol

Dopo aver importato i nominativi comparira unadistome quella mostrata sopra. Ad ogni unita
immobiliare verra associato, per I'intera duratiadgestione, uno o pit nominativi.

Normalmente questi dati, come accennato prima,aem@resi dai dati delle unita immobiliari o da
un precedente esercizio: € comunque possibiletedfet delle variazioni, se necessario, vediamo un
esempio.

Ipotizziamo che sia stata creata I'unita immobdidrindicando due proprietari, marito e moglie al
50% ognuno e immaginiamo di creare una gestioneajoeini lavori straordinari. Utilizzando |l
pulsante “Importa ruoli” il programma riempira lsth associando all’unita immobiliare 1 i due
nominativi. Per motivi contabili, pero, i due cogiwchiedono di poter avere un unico conteggio a
nome del marito. Sara sufficiente, a questo puiate doppio click sul nominativo del marito e
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modificare la percentuale da 50% a 100% portand8oaquella della moglie. In questo modo
avremo creato al seguente situazione:

e l'unita immobiliare, intesa come unita vera e prapicontinuera ad essere associata ad
entrambi al 50% (come dai dati inseriti nella s@hddll’'unita, vedi pag. 23).
» nell'esercizio straordinario invece le spese savamnarico del marito al 100%

L’'impostazione dei saldi iniziali di ogni personagpessere effettuata tramite il pulsante “Saldi
persone” presente nella parte sinistra della schtarm

%% SALDI INIZIALT PERSONALT X
ORDINARIO 2010 s
Impostazione dei saldi iniziali delle persone ‘~t¢
$ Tetale saldo iniziale: € 49.20 {a debito dei conddmini)

Edif. / Scala Ruolo | MNominativo I Dal i Al | Importo
I Aot 1 Propristaic | Paolini Mariella 01072000 | 31A12/2010 30,00 |
Ed.A scA int. 2 Fropristaio | Paolini Mariella 0102010 | 3141272010 -21.30
|Ed.A scA.int. 2 | Inquiling | Chiansi Sauro 01/01/2010 31122010 17.30 |
|Ed A sc A int, 3 | Propristario Mausé Giuseppina 01/01/2010 | 31/12/2010 15,30
Ed.A, scAint. 4 | Propristario | Mascheri Renzo 01012010 HA22000 990
Ed.A. sc.B.int. 1 Proprietario | Paolini Mariella 0170172010 | 3112720010 .00 |
|Ed A, sc.B.int. 1 Inquiling | Chiansi Sauro 01/01/2010 31122010 0,00 |
|Ed.A sc.B.int. 2 | Proprigtario | Paolini Mariella 01/01/20010  [31/12/2010 0.00
Ed A sc.B.int. 3 | Proprietario | Masci Lorenza 01/01/2010 | 31/12/2010 0,00 |
|Ed.A, sc.B.int. 4 Propristario | Mascher Renzo 01012010 | 31122000 .00 |
r Importa X Azzera o 0K ¥ Annulla

| saldi iniziali possono essere inseriti manualreemt nominativo alla volta agendo nella colonna
“Importo” oppure possono essere importati autoraatiente da un precedente esercizio chiuso
tramite il pulsante “Importa”.

Arrivati a questo punto, avendo creato la strutteh condominio, i nominativi e la gestione, &
possibile proseguire con la creazione delle talmeiliesimali e del piano dei conti.

Duplicazione delle tabelle e del piano dei conti

Se l'esercizio che si sta creando € (3 bupLiCAZIONE DAT ESERCIZIO )
continuazione di un esercizio gia presente| pupLicazione paTi Esercizio =]
archivio, il pulsante “Importa €eSercizio| imortaione dai nelesercizio “ORDINARIO 2010" (= |

permette di recuperare automaticamel .=

. .. . . =3 Esermcizio da cui importare i dati
alcune informazioni dalla vecchia gestione| =

Esercizio di arigine |cRDINARIO 2009 v

Nella parte superiore della schermata|
. . , . | (U™ oo aipicasions

necessario indicare l'esercizio da c¢ -

importare i dati, mentre nella parte iNnferiol = @ tebclemilesinai € Selesiors..  Selezionate Dtabele

va indicato quali dati si desidera duplica [ Piaro deicornti 4, Seleaions..

selezionando i capitoli e le tabell Genera prevertiva

necessan e. Percentuale di incremento importi 0.00

E’ anche possibile generar

automaticamente il preventivo copiando ot e
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da quello della gestione precedente incrementahdogprti in base alla percentuale indicata.

Il pulsante “Chiudi esercizio” serve ad effettuam@lcoli relativi alla definizione della situazien
finale di ogni nominativo, con relativo calcolo deéébito/credito con cui la persona terminera
I'esercizio. Questo importo finale servira comedsatli partenza nell’esercizio successivo oppure,
in caso si sia appena chiuso un esercizio straamidinpotra essere trasportato nell’esercizio
ordinario corrente come spesa personale da ricldedsieme alle spese ordinarie (pag. 60).

TABELLE MILLESIMALI

Elenco tabelle
Menu contabilita — tabelle millesimali

Le tabelle millesimali rappresentano il criterioncoui il programma ripartisce gli importi tra le
varie unita immobiliari. La lista delle tabelle penti nel condominio puo essere visionata da questa
schermata, lista che comprende le tabelle dellogescontabile selezionata.

Le nuove tabelle millesimali possono essere cretligzando il pulsante “Nuovo” presente sulla
sinistra oppure duplicandole da tabelle esistérmperazione di duplicazione crea una copia della
tabella selezionata che puo quindi essere pergaagdi senza variare quella originale.

#* Elenco Tabelle feEr] )
A Tabelle millesimali .
Condominio MAREMONTI e
Condominio & | mare x

Esercizio

2.  Tabelle millesimali
[CRDINARIO 2009 | X i

Codice Tabella
Condominio MAREMONTI

[7] Solo esencizi aperti

ORD.2009 {Aperto}
Tabella millesimale o1 Generali
02 Manutenzioni
_] Muovatabela fix! Seala A
773 Modfica tabella o e B

Aaggiungi nuova tabella millesimale
2| Blimina tabella

Strumenti

1 Duplica tabella

iy Ordina le tabelle

Figura 1 - Lista delle tabelle millesimali

Creazione di una tabella millesimale
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La creazione di una tabella millesimale consistéassegnazione ad ogni unitd immobiliare di un
valore da utilizzare durante la ripartizione dedlgese. In realta la tabella non deve contenere
necessariamente un valore di millesimi e non esszc® che il totale delle righe dia 1000. Ad ogni
unita, infatti, puo essere legato un valore chegas®re anche un consumo (ad esempio i metri cubi
letti da un contatore), un numero (ad esempio e di persone nell’appartamento in caso di
tabella da utilizzare per il riparto dell’acqua)n Wlteriore possibilita consiste nell’'utilizzareaun
tabella creata appositamente per ripartire le speparti uguali, utile per ripartire su tutte laita

una spesa uguale per tutti. Per fare cio e sufiieiassegnare ad ogni unita immobiliare il valare 1
in caso di un condominio con 23 unita immobilianieamo una tabella con totale 23 dove ogni unita
varra un millesimo. In questo modo quando si ripatt spesa, ad ogni unita verra addebitato 1/23
della spesa totale.

Le date (dal-al) presenti in ogni riga servono acfirare se il valore assegnato a quell’unita é
costante per tutto il periodo di esercizio o see\adlo per un periodo ben specifico. Tornando al
caso della tabella creata per rappresentare il mugieoccupanti, queste due date possono servire
ad indicare il fatto che dal 1 gennaio al 15 mareth'unita ci sono 3 persone (quindi valore = 3),
dal 16 marzo al 31 dicembre nell’'unita ci sono 4spee (quindi valore = 4). Per questo interno,
quindi, avremo due righe nella tabella millesimadeogni riga rappresentera uno dei due intervalli
temporali dell’'esempio appena fatto.

#* TABELLA MILLESIMALE [E=H o)

Tabella TABELLA MILLESIMALE

H Salva
) Dati tabella

H Salva & Chiud i
= JTipg A millesimi ¥ | MNumero decimali |- 2 Desc. valore  Mill.
* Arnulla Codice 01 Nome Generali

455 Dettagio millosim
]

MAREMONTI - ORDINARIO 2005

Strumenti
Edif. / Scala Intem  Unita immobiliare Dal Al Valore %P % %N U

3 hoplica EdA scA 1 | Chiansi Sauro, Girardi Caro - Som..._[01/01/2009 | 31/12/2009 | 5000 10000) om| ooo| oo
O EdA,scA 2 De Medi Franco /0172009 | 31/12/2008 5000 10000 o0o0| om| oo
EdAscA 3| Fera Luigia D1/01/2008 | 31/12/2009 1w000| 10000) oo0| ooo| o000
[EdA. sc.A 1| Maiss Giseopina lot/o1200 [3171272009 | 1ocoo| doooo| oco|  oo0| 0.0
- [EdA. scA 5 | Casai Car lovoiz009  |317122000 | 2o000| tooco|  ooo|  ooo|  ooo
[ [EdA scB 1| Franco Sas, Salvadon Francesco -... |01/01/2008 | 31/12/2009 s000| 1000 o000 ooo| 000
100 | % 2 hpplca EdA scB 2|De Noi Samusle & Rosais | D1/01/2008 | 31/12/2009 5000| 10000) o000 o000 D000
[EdAscB |  3|Masciloenza lovo12008 [3171272000 | tocoo| toooo| oco|  oo0| o000
[EdA scB 4|Masci Lorenza, Saria Emanuela | 01/01/2008 | 31/12/2008 | 10000 toooo| ooo| ooo| o000
[EdA scB 5 | Mascher Renzo |ovoaoos  |s1ioom0s | 20000| tooo0| ooo| ooo|  oon

<2 Aogiungi ) Elimina L, Totaletsbela 4 Spostasu - Spostagid

Le colonne con le percentuali indicano chi & commpiet per il tipo di ripartizione rappresentato da
guesta tabella: ogni riga infatti puo ripartire tpaoprietario, inquilino, nudo proprietario e
usufruttuario. Le percentuali qui indicate servirana definire il criterio con cui il valore
dell'appartamento (la colonna “Valore™) sara sudésbvtra gli occupanti dell'immobile. In caso
venga assegnato un valore ad una di queste figgempio I'usufruttuario) senza che questo sia
effettivamente presente nell’unita, la sua quotaavassegnata automaticamente al proprietario (o
ai proprietari).

La selezione delle unita da inserire in tabellafféttua con il pulsante “Aggiungi” posto sotto la
lista. Dall’elenco che compare e sufficiente selrare gli immobili da inserire in tabella: in caso
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guesta tabella serva a rappresentare una ripaizegata solamente a un sottoinsieme delle unita
del condominio (ad esempio solo alle unita di ueidacscala) € sufficiente selezionare gli elementi
desiderati e premere il pulsante OK.

£ RICERCA UNITA' TMMOBILIART ™ it L2 ]
TABELLA MILLESIMALE 01 - Generali W
e : 2 0
Selezionare le unitd immobilian da inserire nella tabella milesimale &> —
Opzioni di ricerca

o

Nominative 88 X Nessun nominative selezionate

55 Unita sclezionaie: 5

B

Intemo Unita immebiliare
Edificic, Scala A
Chiansi Sauro, Girardi Caro - Sommavigs Giada
Die Medici Franco
Femar Luigia
Mausé Giuseppina
Casai Carla
Franco Sas, Salvadon Francesco - Sascia Rosa
Die Noir Samuele @ Rosario
Masci Lorenza
Masci Lorenza, Saria Emanuela
Mascheri Renzo
13 Tutte [ MNessuna o OK ¥ Annulls
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PIANO DEI CONTI

Visualizzazione del piano dei conti
Menu contabilita — piano dei conti

La creazione del piano dei conti e il passo conl@mministratore definisce la struttura del
bilancio condominiale.

Durante I'organizzazione del piano dei conti vermanpostati i conti ed i sottoconti del bilancio.
Il conto di spesa (nel programma chiamato “Capi)os®rve a raggruppare tra loro elementi del
bilancio condominiale (nel programma chiamati “So#pitoli’) che hanno la caratteristica di

essere contabilmente legati tra loro.

s Piano dei Conti
Ricerca

Condominio 68 | cat

Esercizio
ORDINARIO 2005 -|

[¥] Solo esercizi aperti

Piano dei conti

] Mueve capitols

2 Modffica capitolo

& Hlimina capitolo

Strumenti
) Ordina i capitoli di spesa

“ Crea capitoli da tabelle

_r— Stampe

L_.L Stampe

Nell’esempio qui sopra viene rappresentato un pagaaeonti diviso nei seguenti capitoli di spesa:

Piano dei conti

Condominio CATAPECCHIA

Totale preventivo: £ 7.400.00

Nome
Condominio CATAPECCHLIA
ORDINARIO 2009 (Aperio)
A - SPESE GENERALI
Assicurazione fabbricato
Compenso amministratone
Spese bancarie
Rata acconto 2009

B - SPESE ORDINARIE
Manutenzione giarding
Spese varie di manutenzione

C - SPESE SCALE
lluminazione

Spese di pulizia

D - LAVORI STRACRDINARI TETTO
Manutenzione panneli solan

E - CONSUMO ACQUA
Spese acqua

Aggiungi nuovo capitolo

Codice

o
02

05

08

Tabella

I I 3=

m

Validita

01/01/09 -
01/01/09 -
01/01/09 -
01/01/09 -

01/01/09 -
01./01/09 -

01401409 -
01./01/059 -

01/01/03 -

0140105 -

31/12/08
31/12/08
31/12/08
231412/09

31/12/08
31412/08

31208
211412/08

31/12/08

3N2/08

Importo

850.00
1.200.00
350,00
0,00
£2.40000

1.500,00
500,00
£ 2.000,00

1.200,00
200,00
€2.000.00

1.000.00
£1.000,00

Il piano dei conti di un condominio di prova

» SPESE GENERALI
« SPESE ORDINARIE

« SPESE SCALE

* LAVORI STRAORDINARITETTO
« CONSUMO ACQUA

Ogni capitolo di spesa viene ulteriormente suddivis sottocapitoli, utili per raggruppare tra loro
registrazioni che si riferiscono ad un particolaspetto del bilancio. Nel caso delle spese della
scala, infatti, sono stati creati due sottocapitoliui, nel momento in cui andremo a rendicontare
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spese, imputeremo le varie bollette relative alaitura di energia elettrica e le fatture relat@ha

pulizia.

Creazione di un capitolo di spesa

| dati necessari alla creazione di un capitolo pess includono I'impostazione di un nome
descrittivo e di un codice, della tabella millesiendi riferimento e il periodo di validita dello

stesso.
5 CAPITOLD DISPESA
FEa, CAPITOLO DI SPESA
B Capitolo di spesa
Condominio CATAPECCHIA - ORDINARIC 2009
Salva L e e P
iy Impostazioni . | Sottocapitoli
| =
25 Salva & Chiudi (& D
ﬁ Annulla Tipo (Generca -
Codice A Nome SPESE GEMERALI

Mome raggruppamento nel ipario

S,

Tabella millesimale predefinita

[] Mascondi in stampa dettagliata

Tabella milesimale [J“\- Genersli

Periedo di validita

[¥] Usa il periode di validita dell'esercizio

Valido dal | 01/07/2003

] X

= on |

=

«

[7] MNascondi quota milesimale

Il capitolo, in realta, & solo un contenitore,gJkmenti veramente importanti sono i sottocapitsli.
infatti nei sottocapitoli che sara possibile indedimporto del preventivo di spesa e sara sempre
nei sottocapitoli che, nella stesura del rendicostaandranno ad inserire le spese e le fatture da

inserire nel bilancio.

£ CAPITOLO DI SPESA E=R[ES
CAPITOLO DI SPESA i
- Capitolo di spesa &
Condominio CATAPECCHIA - ORDINARIO 2003 — _f,é
H Salva =5 = 3
|i&y Impostazioni 7. | Sottocapitoli
E73 o -
2l Saiva & Chiudi s/ Prevertivo € 2.400.00
x i Codice  MNome Dal Al Tabella Prevertivo
1 Assicurazione fabbricato 01/01/2009 31/12/2009 A 850,00
174 Compenso amministratore 01/01/2009 31/12/2009 A 1.200.00
03 Spese bancarie 01/01/2009 31/12/2009 A 350.00
] Rata acconto 2005 0170172005 3122009 A 0,00
|1 Nuovo I Dettagii ). Himina 4 Spostasu ) Sposta giv
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Sottocapitolo

Per aggiungere un sottocapitolo e sufficiente seteze il pulsante “Nuovo” posto sotto I'elenco.
Ogni sottocapitolo € definito da un nome breve, descrizione estesa, un importo di preventivo (se
necessario). Le altre impostazioni sono riferita aklezione della tabella millesimale da utilizzar
per ripartire gli importi collegati a questo sot@pdolo (in genere é la stessa del capitolo) ed
all'impostazione del periodo di validita.

Il periodo di validita serve nei casi in cui il smtapitolo serva a rappresentare delle spesevelati
non all'intero periodo di gestione ma solamentauagperiodo contenuto in esso. Ad esempio, nel
caso in cui esista una piscina condominiale, lsemk manutenzione della stessa non dovranno
essere addebitate a tutte le persone del condam@solo a quelle presenti nel periodo in cui la
piscina viene effettivamente utilizzata. In questso sara sufficiente creare un sottocapitolo
chiamato “Manutenzione piscina”’, selezionare lacllabda utilizzare per ripartire le spese ed
indicare nel periodo di validita una data inizigleuna data finale (ad esempio 15 maggio — 15
settembre). In questo modo le spese saranno tgadio alle persone presenti tra queste due date
in modo da non addebitare nessuna spesa ad urmmagnesente nel condominio, ad esempio, dal
1 gennaio al 18 aprile.

.. SPESE GENERALI - Spese bancarie e[ ]
SPESE GENERALI - Spese bancarie 9 )
\
Capitolo di spesa - SPESE GENERALI Ny

T + Dati sottocapitolo

L

Mome &8

Codice {FS Importo preventivato 350,00 [ Stampa rmggruppata

@ Pericde di validita

[#] Usail periodo di validita del capitolo. Valido dal | 01/01/2005 Al | 31122009
Tabella millesimale
[ Usalatabella del capitolo Tabella A - General
o OK 5 Annulla
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GESTIONE RATE

Visualizzazione gruppi di rate
Menu contabilita — Rate

Questa schermata permette di visualizzare le sthigi incasso gia impostate: la ricerca puo essere
fatta per condominio ed esercizio contabile utdizdo I'apposito spazio in alto a sinistra. L'elenco
visualizza la lista delle rate con I'indicaziond demero di scadenze e del numero di rate.

{| Elenco gruppi rate =
= Gruppi di rate
Ricerca
E Condominio MAREMONTI
Condominic  #8]] mare b4
Esercizio E'_i Henco gruppi di rate
=
ORDINARID 2008 -] %
] Selg:essicizi apedi Descrizione Numero rate
ORDINARIO 2009
= Rate ordinarie 2009 4 scadenze, 52 rate
= Gruppo di rat '
= 2 Richiesta saldo - Messa in mora {13/01/2010) 1 scadenze, 2 mte

_] Nuove gruppo
; Modifica gruppo

i
2l Elimina gruppo

_'-_ Stampe

Per poter richiedere ai condomini il pagamentoedeglliote condominiali € necessario creare un
gruppo di “richiesta rate”. Un gruppo di richiestte non € altro che lo strumento che permette
allamministratore di indicare le scadenze e le atitél con cui richiedere i versamenti da parte dei
condomini.

Creazione di un nuovo gruppo di rate

Un gruppo di rate pud essere generato a partirgpmealentivo della gestione oppure indicando
manualmente la modalita di ripartizione dell'immorichiesto. Questo permette al’amministratore
di chiedere sia le rate ordinarie che eventuadi sataordinarie non previste a preventivo.

Le differenze tra le due modalita di richiesta it@0 le seguenti:

* Rate basate sul preventivo della gestione
o Possibilita di gestione del saldo iniziale delleso@e includendolo in una delle rate,
creando una rata a parte, dividendolo equamertigteue rate
o Possibilita di gestire in maniera separata i Saldiali a debito o a credito
o Possibilita di scalare eventuali acconti gia veémsaichiesti
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* Rate extra preventivo
o Possibilita di richiedere rate su importi non pséiva preventivo
o Possibilita di creare delle rate di acconto daaeakuccessivamente sulle rate che
verranno generate una volta approvato il preventivo
o Possibilita di creare rate personali emettendoiesth di incasso direttamente alla
persone e non utilizzando le tabelle millesimali

Rate extra preventivo o rate di acconto

Per creare rate straordinarie € necessario seteeiten casella “Rate extra preventivo” ed anclee, s
necessario, I'opzione “Utilizzarle come rate di@uo sul preventivo”.

L'utilizzo di questa opzione permette di sfruttdee impostazioni della parte inferiore della
schermata del gruppo di rate, opzioni che permet&iramministratore di indicare manualmente le
modalita di ripartizione delle rate straordinafdi@ creazione delle rate straordinarie permette di
creare bollettini di richiesta rate sia basandasirate emesse in precedenza che su importi da
ripartire usando determinati sottoconti di spesa.

Rate ordinarie / straordina

|5 IMPOSTAZIONE DATI RATE ==

Deftogh rake IMPOSTAZIONE DATI RATE

Condominic CATAFECCHIA {CAT) - ORDINARIO 2009

Salva % Impostazioni [i7] Scadenze e accenti 4,1 Prospetto

- Salva & Chiudi

i i

Dettagli creazione rate

Mumero rate f_: 1 Tipodirste [¥] Rate extra preventiva (¥ Utilizzarle come rate di acconto sul preventivo
Annulla : . -
Descrizione breve  accld Descrizione estesa ~ ACCONTO 2009
Strumenti 2
@ Ricalcola
i}, Riepilogo odr | — )
'~ | Impostazioni rate extra preventivo
- Stampe @ €1.172,00 ripartiti con | sequenti sottocapitoli
uota relativa a escrizione mporto
! 2 | Dn I |
SPESE GENERALI - Rata acconto 2009 100,00
PR Ed.01. sc A, int. 1 Gervasoni Fausto 40,00 |
Modalita di
Ed.01, sc.A, int. 4 Serbelloni Mazzanti Vien dal Mare 32.00 |

creazione delle rate
extra preventivo

\ j Muovo ;_J, Dettadl 5;,' Elimina €1,; Rendiconto 4 Sposta su §-Sposta gid

7} Daunarata precedentemente generata 8% Seledionala rata.

Nell’esempio riportato sopra viene proposta la zi@@ di una rata di una di acconto in cui
vengono chiesti € 1.100 basandosi sul sottocongpésa “Rata acconto 2009” inserito all'interno
del conto “SPESE GENERALI", € 40,00 al sig. Gervaséausto e € 32,00 alla Contessa
Serbelloni Mazzanti Vien Dal Mare.

Per poter inserire altri importi e sufficiente iztlare il pulsante “Nuovo” posto sotto la lista.
L’inserimento di nuove ripartizioni permette di iodre sia ulteriori sottoconti di spesa che
direttamente i nominativi di persone appartendntbadominio.
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QUOTA RATA EXTRA PREVENTIVO ==

QUOTA RATA EXTRA PREVENTIVO &
Dettaglio della rata, Indicare la quota da utilizzare nella creazione di ete extra prevertivo " 7
per sottoconto oppure
per nominativo L

s | Quota rata extra preventivo

50
i

spitcls ol }< Messun sottocapitolo selezionato. ..

MNominativo 4| X  Gervasoni Fausto Ed.D1, sc A int. 1(01/01/2009)

Importa 40,00

Crescrizione

af OK . Annulla

Rate basate sul preventivo di gestione

In caso non venga attivata I'opzione per creare maitra preventivo, diventa possibile creare
automaticamente le rate basandosi sul piano ddi sopostato in precedenza e gestire il saldo
iniziale delle persone.

(5 IMPOSTAZIONE DATI RATE
IMPOSTAZIONE DATI RATE

Condaominio MAREMONTI (MARE) - ORDINARIC 2003

i Impostazioni [i7] Scadenze e acconti 4.1 Prospetto

|.$§ I Safva & Chiudi L..:l Dettagli creazione rate
Mumero rate . :4 Tipodirate [ Rate exira prevertive | | Utilizzade come rate di accorto sul preventivo
* Annulla -
Descrizione breve ord. 05 Descrizione estesa  Rate ordinarie 2009
Strumenti L1 = Impostazioni rate su preventive
' Saldo iriziale a credite | Includi nella rsta n. 1 - Saldo inizizle a debito [In
[z Ricalcola
_ Riepilogo | - :
i " OSISZIOprTaie eXira HeEVErHIvI
- Stampe £ 0.0 Arariti con i seguerti

W Descrizions Importo

Gestione del saldo iniziale

] Muovo 5 Dettagl & Blimina £ Rendicorto 4 Spostzsu <§-Sposta git

Dz una rata precedentements generata 88 Selerionz la ata.. MNessura scadenra impodsta
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Impostazione scadenza rate

Sia che si tratti di rate ordinarie o di rate stdawarie, il passaggio successivo consiste neltia
la data e la quota (in percentuale) delle singcdelenze.

|5l IMPOSTAZIONE DATI RATE |-

Dettagli rate IMPOSTAZIONE DATI RATE

Condominic MAREMONTL (MARE) - ORTHNARIO 2009

lﬂ Salva il Impostazioni [i7] Scadenze e acconti 4.1 Prospetto

>3
l‘a Salva & Chiudi

[¥] Imposta la stessa percentuale su ogni rata Importo minime 0,00
% Anrulla N Scadenza % Causale Tipo
» BN o1/02/2009 | 25000 |Ratan, 1 feb - apr 2009) |26
2 101/05/2009 25,000 | Hlata n. 2 [rﬁag -jug 2009) 2
Strumenti 3/01/08/2009 | 25000 Ratan 3 (ago-ott 2009) 2
. 4(01/11/2009 | 25000 |Ratan. 4 frov 2009 - gen 2010) 2
| Ricalcola 2 : y
=y Riepilogo
Gm Stampe

[i7) Scadenze
Impostazioni avanzate
[¥] Approssima all'eurs. (¥ Raccoglii decimali

() Scala gl acconti gia versatial |/ . (7 Scalale rate gid emesse  Selezionare le rate

Scttrame acconta & poi fpartire

E’ possibile definire un numero illimitato di scade, ognuna definita da una data, dalla
percentuale dell'importo totale da richiedere auda descrizione facoltativa. E’ possibile inserire

dati direttamente nella griglia oppure far calcelaautomaticamente dal programma alcune
impostazioni (ad esempio attivando la casella soperper l'impostazione automatica delle
percentuale delle rate).

Ulteriori impostazioni riguardano la possibilitagrple rate basate sul preventivo di gestione, di
scalare dal totale richiesto ad ogni persona gloati gia versati. Il calcolo degli acconti puo &rgs
effettuato basandosi sugli importi effettivamentgsati (utilizzando I'opzione “Scala gli acconti
gia versati”) oppure considerando le rate gia em@sprecedenza senza tenere conto del fatto che
siano state effettivamente incassate (quindi irsgueaso ad ogni persona verra chiesto un importo
al netto dei bollettini gia inviati in precedenza).

Utilizzando gli acconti € possibile indicare contersare gli acconti dal totale dovuto da ogni
persona:

» Attivando l'opzione “Sottrarre acconto e poi ripagt I'acconto verra sottratto dal totale
dovuto (cioe dalla somma tra la quota a prevengvib saldo iniziale della persona) e la
rimanenza sara divisa sulle rate in base alle paraé indicate nelle scadenze.

* Non utilizzando quellopzione I'importo degli acdonsara scalato dalla prima rata
('eventuale eccedenza sara scalata dalla secatala Kcosi via).
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Nel primo caso il risultato saranno rate piu bgssee), nel secondo caso sara piu bassa solamente
la prima rata (ed eventualmente le seguenti sepbmo dellacconto risultasse superiore
allimporto della prima stessa).

Per utilizzare la funzione I8 SCADENZA RATE ——— B
automatica di creazione delle

scadenze e necessario utilizzare

il pulsante “Scadenze” presente

sotto I'elenco.

Da questa schermata e .
possibile indicare la scadenza

della prima rata e di

SCADENZA RATE

Impostazione delle scadenze delle rate

@ Imposta scadenze

Data pima scadenza  01/02/2005 ES

conseguenza tutte le altre

indicando la cadenza (mensile, G i et
blmeStrale’ eCC') e Ie mOdaIItacadenZa e Causa“ 71 Non impostare le cusal

dl creazione de”a Causale dl > ). Nelle causali includi il numero di rata
Ognl Slngola rata_ ) Nelle causali includi la descrizione

@ Nelle causali includi il numero di rata e la descrizione

o OK ¥ Annula

Visualizzazione prospetto

Dopo aver definito le modalita di creazione de#leeré possibile spostarsi nella scheda “Prospetto”
e visualizzare il risultato finale.

i) IMPOSTAZIONE DATIRATE = F=E )
“ “- Dettagli rate IMPOSTAZIONE DATI RATE |
Condominic MAREMONTI {(MARE) - ORDINARIC 2005
H Salva @ Impostazioni E‘? Scadenze e acconti <=-,.,], Prospetto
3 4, Totalerate: € 10.147.79
@ Raggruppa perpersona ) Raggruppa per persona & unitd
g Annulla
Descrizione N, Data Imparta =
Casai Carla | |
’ 7
S i Ratan:1 /:Jeb apr 2008) 1 01/02/2009 479,55 =
Rata n. Z {mag - lug 2003} 2 01/05/2009 533.00
- Rata n. 3 {ago - ott 2009) 3 01/08/2009 538.00
(B Rcokola Rata n. 4 {nov 2008 - gen 2010} 4 0171172008 538,00
e c Totale Casai Cara £2.08355
\{  FRiepiloge
Chiansi Sauro
= Starpe Rata n. 1 feb - apr 2009} 1 014022009 37.42
Rata n. 2 (mag - lug 2009} 2 01/05/2009 28,00
Rata n. 3 (ago - ott 2009) 3 01/08/2009 28,00
Rata n. 4 {nov 2009 - gen 2010) 4 M/11/2009 2300
Totale Chiansi Sauro £121.42
De Medici Franco
Rata n. 1 fieb - apr 2009) 1 01/02/2009 22430
Rata n. 2 {mag - lug 200) 2 01/05/2009 238.00
Rata n. 2 (ago - ott 2009) 3 01/08/2009 238,00
Rata n. 4 (nov 2009 - gen 2010} 4 61/11/2009 238,00
Totale De Medici Franco £53330 o
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La lista mostra I'elenco delle rate (con relaticadenza ed importo) raggruppate per persona. In
caso una persona abbia piu unita immobiliari, liope “Raggruppa per persona e unita” permette
la visione dei dettagli delle rate divisa per inter

Riepilogo

La sezione “Strumenti” (nella parte sinistra de|E™omurste

schermata) comprende il pulsante per forzare roraurare
ricalcolo delle rate e il pulsante per la visuadizZibne | repioge seeiuppodirats
del riepilogo con i totali.

& Hiepilogo
E

In questa schermata viene riassunto il gruppoed e 740000
rate. Oltre all'indicazione della cifra richiestan (|  aee 1172.00
guesto caso il preventivo), viene indicato anc e -

limporto del saldo iniziale e I'acconto che eraag
stato richiesto.

e i
m Riepilogo rate:- £ 6 374 36

Data Descrizione Importo

R . R . 31/01/2009 Ratan, 1:- 17 trimestre {gen - mar 2005) 544,00 :
Il risultato finale, con le rate calcolate, e vikzmato W0/04/2009  Retan.2-2'trmestrs fapr-giu 2009) 1768.36
31/07/2009 Rata ni. 3 - 3 trimestre {lug - set 2009} 1.811.00

nella lista sottostante, in modo che ‘amministmtc | B e o0 1851.00
possa verificare le entrate previste per ogni Stzale

CONTABILITA

Introduzione

Avendo creato la struttura anagrafica del condomile tabelle millesimali ed il piano dei conti, &
ora possibile iniziare ad affrontare le operazidinnserimento degli incassi, delle fatture e digu
le altre operazioni contabili.

Il concetto utilizzato dal programma € quello dgdartita doppia. In pratica, oltre a definire i
riferimenti quali la persona che ha fatto il vergmmto (nel caso degli incassi) o il conto in cui
imputare la spesa (in caso di registrazione difajf € necessario specificare se I'operazionesche
sta inserendo ha generato un movimento di casshanda.

Questo significa che e possibile inserire a bilapeel caso delle spese a rendiconto, una pantecola

spesa (ad esempio la pulizia delle scale per ilenthsmarzo) senza dover essere obbligati ad
indicare anche il pagamento effettivo: in questsocih programma inserira a bilancio la spesa ma
generera un debito verso quel particolare fornitore
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INCASSI

Introduzione

Dopo aver generato le rate ed aver richiesto i p@gé tramite MAV, bollettini o gli altri metodi
visti in precedenza, € giunto il momento di visi@an riepilogo delle situazioni personali ed
eventualmente registrare i pagamenti effettuatcdadomini.

Il programma mette a disposizione la possibilitetetiere sotto controllo la situazione delle rate
scadute e dei versamenti tramite la schermate &tstrconto personale”, “Elenco morosi” e
“Situazione rate personali’: queste schermate sragnfatti un diverso ruolo a seconda del tipo di
operazione che si desidera effettuare (alcune serper visionare altre per verificare la situazione
ed eventualmente registrare nuovi versamenti).

Estratto conto personale

Estratto conto personale
Menu contabilita — Estratto conto personale

Questa schermata permette di visualizzare la sttmazdasata sul preventivo (quindi rate richieste e
versamenti effettuati) di un nominativo a scelta.

. . .. if: Situazione personale a preventive
Dopo aver selezionato il condominio e la
persona & possibile selezionare gli esercizi di = Pereonsle = preventive
cui si vuole il resoconto. Il pulsante di ricerca e e e = vemament etz
di fianco alla casella degli esercizi permette |

| Ricerca
infatti di selezionare piu gestioni, in modo da _ R
poter evidenziare la situazione del taxdae 8 2 'CZ"dﬁ‘“f'“;° EMlL-b:ﬂ-- X
condomino  relativamente  agli =i
171 H Nominative &8 | |FPaolini Mariella K
esercizi attualmente in corso
(ordinari e straordinari). :
Esercizio/i b | |{vari esercizi) x
(1) Selezionare condominio e perso Stuszonedal /S« a 124201 -

(2) Selezionare gli eserc

% Risultato

Rate da versare | 7.483.87
Versamenti 3.350.60
(3) Visualizzare i dettac 4 .
\ Importo da versare | 363327
[ Dettagi ¥ Chiud

Il dettaglio delle operazioni apre la seguente golaéa in cui € possibile visualizzare le operazioni
che hanno portato al risultato visualizzato nekmossempio:
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5 ESTRATTO CONTO

ESTRATTO CONTO - Condominio EMILIA - Paolini Mariella
Lista operazioni al 12/04/2011

s Strumenti

Raggppamento @) Messuno () Perfipo  (0) Perdescizione () Per data

% Situazione: uscite € 7.483.87 entrate £ 3.850.60 saldo € 3.633.27

[E=HEoE EXT

&

Data Tipo Descrizione Operazione Entrate Uscite
0/07/2008 Rata Paofini Mariella ORDINARIE 2005 - Ratan. 1 1.181.50
01/10/2008 Rata Paolini Mariella ORDINARIE 2005 - Ratan. 2 §22.00
01/01/2010  Rata Paclini Marislla ORDINARIE 2008 - Ratan. 3 922,00
01/04/2010 Rata Paolini Marislla ORDINARIE 2005 - Ratan. 4 522,00
20/07/2010 Rata Paalini Marislla ORDINARIE 201042011 - Ratan. 1 + saldo 0910 172837
19/08/2010  Versamento  Paolini Mariella ORDINARIE 201042011 n. 1- 10411 - Rata n. 1 + saldo 08410 172837

31/08/2010 Rata Paalini Marislla ORDINARIE 2010/2011 - Ratan. 2 452,00
317102010 Rata Paolini Mariella ORDINARIE 201042011 - Ratan. 3 452,00
31122010 Rata Paofini Mariella ORDINARIE 2010/2011 - Ratan. 4 452,00
28/02/2011  Rata Paolini Mariella ORDINARIE 201042011 - Ratan. § 452,00
11/03/2011  Versamento  Paolini Mariella Versamento 212223

L. Stampa ¥ Chiudi

Facendo doppio click con il mouse su uno degli eletirin lista:
- in caso I'elemento sia un versamento verranno \iagi i dettagli
- in caso I'elemento sia una rata verra creato I$sca

Visualizzazione e registrazione incassi

Menu contabilita — Incassi

Per visualizzare I'elenco dei versamenti effettuti condomini utilizzare la schermata “Incassi”
che puo essere visualizzata dalla voce corrispdaaddei menu “Contabilita”. Gli incassi possono
essere registrati indicando manualmente tutte fiermmazioni (nominativo, condominio, rate da

incassare, ecc.) oppure utilizzare uno degli stninsitomatici supportati dal programma (MAV o

codice a barre).

52 INCASSI DAT CONDOMINI

)
/] Ricerca
4

Condominic 4 | [LAGE] *
Esercizio

o —

alo esercizi aperti

Nominative

& |Nessun nominativa...

X
Incassidal  _ / / - x
bt

) -

Incasso

L} Moowe
i Modifica

) Bimina

Strumenti

b, Stampe

INCASSI DAI CONDOMINI

Incassi Condominio MARGHERITA

Ijq“'f‘ Totale incassi: € 1.683.89
) Raggruppa pernominative (@) Raggruppa per periodo
Descrizione Data
GIUGNO 2009
Nasidio Giorgia - Rata acconto anno 2003 10/06/2009
APRILE 2009
Yochomo Mausi - Rate ordinarie 2009n. 1 15/04/2009
MARZC 2009
De Medici France - Rata accorte anno 2009 04/03/2009%
FEBBRAIO 2009
Bianchini Service - Rata accorto anno 200% 10/02/2009
Saria Emanuela - Rata 1 del 15.01. 2009 04/02/2003
GEMMAIO 2002
Taralucci Afonso - Rate accorto anno 2009 n_1 19/01/2009%
Zara Francesco - Rate accorto anno 2009n. 1 19/01/200%
Salak Antonio & Ferdinando - Rate ordinarie 2009 n. 1 19/01/2009
Casai Carla - Rata acconto anno 2009 06/01/2009
Saloui Sara - Rate acconto anno 2009 n. 1 01/01/2005
Undretta Lia - Rate acconto anno 2003 n. 1 01/01/200%
2C Service - Rate acconto anno 2009n. 1 01/01/2009

SN D e W

Importo

60.00

300.36

30,00

66,00
150,00

165,00

3700
255,53

4200
217.00
22000
141,00
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Per registrare un incasso tramite la procedura alarg possibile utilizzare il pulsante “Nuovo”
presente nella parte sinistra di questa schermatea aperta la schermata in cui dovranno essere
inseriti i dettagli del versamento.

REGISTRAZIONE INCASS0 Condominio EMILIA I“‘;

ORDINARIO 2010 - Mascheri Renzo ““._‘_;.y‘
(1) Dettagli dell'operazior i o
'x:"f'_, d Dettagli dellincasso
\nf. 1 Data 28/04/20010 v [0l Cerfticazione sirsordinaia  Cod. bollettino 0000000848 *
Descrizione @b | Rate ondinare 2010n. 1

(2) Riferimenti alle unita
immobiliari e relativa quota @5 Ripatizione deliincasso: € 1.035.15

di incasso — — ]
Importa  Uinita immobiliare Descrizione Fata |
\ 91,14 EdA scA,it. 4 ORD10-Ratan. 1 1
7401 EdA scB.int. 4 ORD10-Ratan. 1 1
1 Nuovo 2 Modffica 2| Himina

(3) Riferimenti all’operazior

di cassa o banca =Y
g‘.g Importe e modalita dellincasso: € 1.035.15

\ Data Importo Tipo Descrizione |

22/04/2010 1.035.15 Bonifico

|_] Nuove [ Modifica 2/ Blimina e Ricevita

Nella parte superiore della schermata (1) vanncisgete le informazioni riguardanti la data
dell’'operazione (in genere la data di quando sistegyl'incasso) e la descrizione da associare a
guesto movimento.

Nell’elenco centrale (2) vanno indicate le unitariobiliari da collegare a questo versamento e, per
ogni unita, deve essere specificata la quota dissc da contabilizzare.

L'ultimo elenco in fondo alla schermata (3) rapera |I'operazione effettiva versamento con
l'indicazione della data del bonifico e della baifeaassa) in cui registrare I'operazione.
Nell’lesempio qui sopra € rappresentato un versanmregfistrato il giorno 28/04/2010, relativo alla
rata ordinaria n.1 e alle due unita immobiliarie¢tifiato di Mascheri Renzo. Per ogni unita viene
specificata la quota di competenza e nell’elendtostante viene indicata la data reale del bonifico
(in questo caso il 22/04/2010).

Registrazione incassi automatizzata

Molte delle informazioni inserite nellesempio \dstui sopra in realta sono gia conosciute dal
programma. Per sfruttare le possibilita avanzategistrazione degli incassi (e quindi effettuare |
registrazioni in minor tempo) € possibile utilizzde modalita avanzate spiegate qui di seguito.

Incasso tramite M.A.V.
Menu strumenti - MAV

Se il condominio ha emesso i bollettini di richeesate tramite i MAV € possibile utilizzare il
comando “MAV” presente nel menu strumenti. Dallahestnata che compare € possibile
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selezionare il pulsante “Importa flusso” e sceglidr file contenente gli esiti comunicati dalla
banca. A questo punto il programma pu0 proceddmaiticamente alla registrazione degli incassi

oppure pud presentare la schermata di riepiloguniteala quale poter verificare le informazioni
comunicate dalla banca.

FLUSSO MAV - Ritomo

Condominic V1A DEI MILLE - 1010101 - MPS - Gallarate ‘B

1 Dati MAY . | Disposizioni

@ Dati MAV

Fusso del  04/12/2009 » Descrizione' Importato il 05./12/2005
y Riepilogo flusso

Mitterte ABI 0000 - Banca di Legnano
Ricevente Cod. 514 00000 - Condominio V1A DEI MILLE

Mumero disposizioni 2 resi/fichiami/radiazioni

Totale positivae 0.00
Totale negativo .5_;’5.1}[? sul conto n. 1D‘iD‘H}1
Mome supporto 04/12/09 - 16.09.47

Selezionando la scheda “Disposizioni” € possibédere i dettagli relativi ai bollettini che possono
essere incassati automaticamente. Per effettuaperfizione e sufficiente selezionare gli incassi
desiderati e premere il pulsante “Incassa” postia parte inferiore della schermata.

FLUS50 MAY - Ritomo

Condominio VIA DEI MILLE - 1070101 - MPS - Gallarate _,—@

9 Dati MAY 4. | Disposizioni

e B .
¢ |~ [sizioni, 0 selezionate

| Data scadenza Imparto Causals Descrzione
i Casai Carla
[ 20/02/2009 70,00 Pagato Rata . 1 feb -mag 2005) ORDINARIE 200
Saria Emanuela
[ 20/06/2009 505.00 Pagata Rata n. 2 (giu - set 2005) ORDINARIE 200
B Tutte [] Messuna @ Pernominative () Perscadenza Richiama +8 Incassa

L'utilizzo dei MAV permette quindi di registrare mumaticamente i versamenti effettuati dai
condomini senza intervento da parte dell’'utente.
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Incasso tramite “Situazione rate personali”
Menu contabilita — Situazione rate personali

Tramite questa schermata e possibile richiamaideova situazione di una persona all’interno del
condominio e procedere al pagamento di una o pal falue elenchi presenti nella parte inferiore
mostrano le rate scadute (alla data indicata rdide superiore della finestra) e i versamenti
effettuati.

Ipotizziamo di dover registrare il versamento degdi Mascheri Renzo relativo alle sue due unita
immobiliari del condominio “Emilia”.

Per prima cosa selezioniamo il condominio desidedll’elenco che si ottiene premendo il

pulsante con il cannocchiale oppure digitando itlice, in questo caso “emi”, nella casella
corrispondente. Selezioniamo poi I'esercizio denithento e, sempre usando il cannocchiale, il
nominativo (Mascheri Renzo) e le unita da collegageiesto incasso.

Il programma a questo punto presentera una schesimie a questa:

[7] SITUAZIONE RATE E PAGAMENTI o |- [zl

SITUAZIONE RATE E PAGAMENTI |

|

Selezionare il condominio & il nominativo per cui visualizzare la situazione |
Parametri di ricerca

Condominio 88 | emi EMILA * Eserciziodi &4 | |ORD1D X

Nominstivo @ | | Mascher Renzo (var intemi) * Stuazione al 28/04/2000 .~ X

Totale rate scadute: € 1.035.15 I‘;:F i Totale versato: € 0.00
iy

Descrizione Rata Versato Saldo | Descrizione Importo

| 15/03/2010 Rata n. 1 - Rate ordinarie 2010

[@] Edficio, Scala, int. 4 961,14 0,00 95114
[¥] Ediicio, Box, int. 4 7401 0.00 7401
¥ £1035.15 £0,00

[g

= Totale da versare: € 1.035.15
vl

_'.. Stampa Modalita diincasso: @ In proporzione al debito Importo incassato  1.000.00 I‘-':"‘l Crea incasso

La lista delle rate elenca gli importi richiestirpEgni unita e il corrispondente importo gia veosat
Nell’lesempio in esame é scaduta una sola ratarpéstale di €. 1.035,15 (importo suddiviso nelle
due unita di Mascheri Renzo).

Per effettuare il pagamento e sufficiente selezmtacasella a sinistra delle unita ed indicaedan
casella in basso a destra, I'importo che e stdéadt@amente pagato (in questo caso il sig. Mascher
ha fatto un versamento di €. 1.000,00).

A questo punto, premendo il pulsante “Crea incagspfogramma aprira la schermata gia vista a
pag. 43) gia compilata con le informazioni necassarchiedera solamente la data in cui & stato
effettivamente effettuato il versamento ed il tigomovimento (bonifico, contante, ecc.). Nella
figura sottostante potrete indicare la data realéogerazione, la data di valuta e il conto in cui
registrare l'incasso.
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=, IMPORTO E MODALITA' DELLINCASSO =0 Eo =T

ORDINARIO 2010 I_._;
Mascher Renzo - Rate ordinarie 2010n. 1 *‘._.‘d‘
o
I*:;:'__‘ Dettagli dell'operazione
M. rif. & Esercizio |ORDINARIC 2010 vl
Data - * [i7] Importo 1.000.00
Conta |5£T-"T-".-i-i- BFOP - Bologna ag. 3 w | Vahta _ / / -~ [i7
Tipo - Azsegno
Degcriziona
¢ OK 2 Annulla

”

Incasso tramite “Codice a barre / codice bollettino
Menu strumenti — codice a barre

In alternativa & possibile procedere all'incasstiedguote tramite il codice a barre stampato sul
bollettino o, in mancanza di lettore di codice adadigitando direttamente il numero nella casella

corrispondente.

[} INCASSO RATA E=n e =

. . _ INCASSO RATA
Inserire qui il codice del @

. Incasso rata da codice a bame o codice numerico
bollettino

\ Inserire il codice del bollettino

Codice emesso 848 qg’ jJ Codice valido ((0BDRC08£LE)

[7] Crea automaticamente Crea come :] * (38 Creaincasso

-é Condominio EMILIA - Mascheri Renzo

Rate incluse nel bollettii | Descrizions Importo
15/03/2010 Rata n. 1 - Rate ordinarie 2010
\ Edficio, Scala, int. 4 961,14
Edficio, Bax, int. 4 74,0
Totale scadenza £1.035.15
|
¥ Chiudi

In questo esempio viene registrato I'incasso dédlettmo n.848 e nella lista sottostante viene
visualizzato l'importo ed i riferimenti dello stesgbollettino intestato a Mascheri Renzo del
condominio Emilia riguardante la prima rata ordiaprDopo aver verificato i dati e sufficiente
premere il pulsante “Crea incasso” posto in alttestra ed il programma provvedera a preparare la

schermata della registrazione contabile visualidada schermate gia viste in precedenza.
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SITUAZIONE MOROSI

Situazione morosi
Menu strumenti — Elenco morosi

Per visualizzare un riepilogo sulla situazione aiere versamenti € possibile utilizzare questa
schermata. Il programma presenta la lista dei natiwincon l'indicazione degli importi richiesti
con le rate, dei loro versamenti ed il totale aa@toro debito.

AL E=| T
MOROSI
Ricerca AN
Morosi - nessun condominio selezionato =
Condominio 88 X
[¥] Solo condomini ed esercizi attivi ‘o Salde € 102.515,09 (selezionati: saldo € 0.00)

@ Raggruppa per condominio  (7) Raggruppa per persona
Riepilogo al  12/04/2011 - X

Morinatie MNominativa Esercizio Rate Spesepers.  Wersamerti Salde =
i ;Nessun nominativo... K Condominio EMILLA

Mostra saldi superioria 50,00 ': Masc:l.neri Renzo 1011 451,57 0.00 0,00 481.9?

[ Prandi Omella 10411 647,78 0.00 0.00 64778 |=
Carlotti Egidio 10411 1.141,52 0,00 0,00 1.141,52
Masci Lorenza 1011 3.364,83 0.00 0.00 3.364,88

Mause Giuseppina 1011 1.336.94 0.00 0.00 133694 L4
Faolini Mariglla 10411 353637 0.00 172837 1.808.00
Bistefani Maria 10411 1.024,72 0,00 0,00 1.02472
Strumenti [F Chiansi Sauro 10411 1.555,95 0,00 0,00 1.599,95
Totale Condominio EMILIA £11.415.76

Condominio COMDOMINIO FLORIDA

€5y Addebita spesa ROSSETTI MAURIZIO GENNAIO 2003-DICEMER 1.032.13 0.00 0.00 1.032.1%
Zubbani Mario GENNAIC 2003-DICEMER 789,44 0,00 0,00 78544
— Serbelloni Mazzanti Vien dal Mare GENNAIC 2005-DICEMER TR 0.00 0.00 T2 T
..'- Stampa Recco lide GENNAIO 2003-DICEMER 3.303.44 0.00 0,00 3.303.44
T Eredi Marocchi Tito GENNAIO 2003-DICEMER 870.12 0.00 0.00 870,12
B e Soressi Galliano GENNAIO 2003-DICEMER 252645 0,00 0,00 292645
SGS ARREDI GENNAIC 2003-DICEMER 1.236.49 0.00 0.00 1.236.49
Andreazzoli Mario GENNAIO 2003-DICEMER 1.010.28 0.00 630,00 320,28

BIAMCHINI FAOLO GENNAIO 2003-DICEMER 28.24 0.00 0.00 8824 =

[¥] Abilita selezione muttipla B Tutti [ Messung

| filtri nella parte superiore sinistra permettomioimpostare se ricercare i morosi di un particelar
condominio o se effettuare una ricerca in tuttisggibili amministrati. Ulteriori filtri sulla data cui
visualizzare rate e versamenti, sul nominativoidarcare e sull'importo minimo da considerare,
permettono di raffinare ulteriormente la ricerca.

Il pulsante “Addebita spesa” permette allammirasire di addebitare una spesa di invio notifica ai
condomini selezionati tramite la casella postangsa del nome: utilizzare questa opzione in caso
si voglia inserire la spesa di incasso nel solbeciite ci si sta apprestando a fare.

Una volta selezionate le persone a cui si vuol@&armewn sollecito o notifica (€ possibile seleziena
nominativi appartenenti a condomini diversi) € wighte premere il pulsante “Stampe” per aprire

la schermata da cui poter scegliere il tipo di gtanhie stampe disponibili riguardano un elenco con
i dati riepilogativi dei morosi oppure la stampdl@éettera vera e propria.

Invio lettera

pag. 47/69



Per inviare una comunicazione (sollecito, moraifieal) € necessario compilare i campi presenti in
guesta schermata. Le prime scelte riguardanoal diplettera ed il testo da utilizzare nella parte
iniziale e nella parte finale del documento (per parsonalizzazione dei testi vedere
XXXXXXXXXXXXXXXXXKX).

Le opzioni seguenti indicano se mostrare gli integparatamente o se stampare un’unica lettera in
caso la persona abbia piu unita immobiliari e sestrace i dati del conto corrente su cui poter
effettuare i pagamenti.

L’opzione per addebitare una spesa personale dop@ldella comunicazione € la stessa opzione
vista nella schermata dei morosi, la differenz&e guella nella schermata dei morosi crea la spesa
e poi permette la stampa del sollecito o dellatatdi mora con inclusa questa spesa personale, le
spese fatte in questa schermata sono invece cdegi®la stampa della lettera e quindi non
contribuiscono al totale presentato nel sollecito.

L'ultima possibilita riguarda invece la scelta deare una richiesta rate da allegare alla lettera d
sollecito: selezionando questa opzione sara quipdssibile allegare alla lettera un
prospetto/bollettino con il quale richiedere I'inrpmsollecitato.

L LETTERA DI AVWISO =
LETTERA DI AVVISO T

Impostazione lettera di avviso G

—H,.. Opzioni generali di stampa

2k Personalizza

et

Tipo di lettera e testi L% Opzioni specifiche per questa stampa
preimpostati b
—_— ) [Sollecito -]

Testo superione |So|lecitn 1 {superiore} "'!
Testo inferiore IMDIT;I {inferiore) VI X

Opzioni aggiuntive per

personalizzare la stampa e la 7] Mostra gl intemi
creazione delle spese personali ] Mostra i conti corert

\ [} Addebita una spesa persenale per ogni lettera inviata 9 |

("} La spess NON vers nseifz nel documenio ohe s sfa stampando
[¥] Crea il bollettine di ichiesta saldo con scadenza il 20/04/2011 -

I salva s Stampa ¥ Annulla
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RENDICONTO SPESE

Premessa

La rendicontazione delle spese prevede la registrazdelle fatture e delle altre operazioni che
hanno coinvolto il condominio o le persone del ainéhio. Il programma permette di registrare a
rendiconto un movimento che pud essere associat@adiun sottocapitolo di spesa sia ad una
persona specifica. Questo significa che e possibgerire, con un’unica operazione, spese che
devono essere ripartite in parte tramite millesenm parte direttamente sul conto della persona.

Inserimento e visualizzazione
Menu contabilita — Rendiconto

Tramite il comando “Rendiconto” presente nel merantabilita e possibile visualizzare le
operazioni registrate all'interno dell’esercizi@rrima cosa é necessario indicare il condommio i
cui si desidera lavorare utilizzando il pulsanta da@annocchiale in alto a sinistra oppure digitan
direttamente il codice nella casella apposita. Molia selezionato il condominio il programma
permette la scelta dell’esercizio (utile quandocsaperti piu esercizi contemporaneamente) e la
definizione di un periodo da visualizzare. Attemao questo filtro viene applicato alla data della
registrazione, non alle date di pagamento delksste

E’ possibile, inoltre, indicare se raggruppareperazioni per capitolo di spesa oppure per periodo.

£5: RENDICONTO (=N e
RENDICONTO \
Ricerca € 3
Condominia EMILIA L ~
Condominic & emi *
5 o € _ Totale rendiconto: € 2.455.19
ORDINARIO 2010 x| X
= @ Raggruppa per capitolo ' Ragoruppa per periado
|¥] Solo esercizi aperti
Descrzione Documento M. Rff. Data Imparto
Operszionidal _/_/ 1.3
Premio polizza assicurazione fabbricato 3 18/04/2010 300,00
- S SR 6 4|1 Toiale SPESE GENERAL! 137640
GEMERALT RESIDENTL
€' ~  Rendiconto Spese varie di manutenzione
Acquisto contenitere per pubblicitd condominiale da posizionare nell'androne 5 23/02/2010 44.20
] Mucva registrazione Acquisto zerbino per lingresso principale g 11/04/2010 23.50
. Totale Confo MAN - Spese vare of manutenzions EZ 7L
i Modifica registrazione Spese giardino
B Pirica fegidesans Ritenuta d'acconto su Fattura n.42 del 19/04/2010 intestata a || Pollice Verde di Eders Gramigna 5 15/04/2010 7.59
: Intervento di manutenzione giardino (siepe e vialetto) FT 42 del 13/04/2010 4 19/04/2010 220.00
Ritenutz d'acconto su Fattura n. 76 del 01/05/20710 intestata a || Pollice Verde di Edera Gramigna 7 01/05/2010 6.55
Strumenti Trattamento antiparassitaro alla sequoia centenaria del giarding posteriore FT 76 del 01/05/2010 & 01/05/2010 150,00
Totale Confo MAN - Spese giardine 424,14
# Ordini pagamenta Totale GENERALI RESIDENTI 451,54
SPESE ASCENSORE
i Stampe Forza molrice
Bolletta elettricita genfeb 2010 - quota 80% 10 13/03/2010 229,20
Holletta eletticta mar-apr 2010 - quota 80% 11 03/05/2010 23876
Totate Conto ASC - Forza motice 467.56
Toiale SPESE ASCENSORE 45796
SPESE SCALA
Hluminazione
Bolletta elettricits genfeb 2010 - quota 20% 10 13/03/2010 57,30 i

Per aggiungere nuove operazioni utilizzare il puisa‘Nuova registrazione” posto nella parte
sinistra della schermata, mentre per modificare wowe esistente utilizzare il pulsante “Modifica
registrazione” oppure fare doppio click nell’elerstd movimento desiderato.
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Le registrazioni a rendiconto utilizzano il conoatli “pagata o non pagata”, concetto necessario per
poter lavorare con il criterio di competenza. latma il programma permette di inserire a bilancio
una spesa anche se questa non e stata ancora, pagata€ di competenza dell’esercizio in
guestione. L’inserimento di una spesa di questeigepermettera allamministratore di inserire a
bilancio I'intero importo dell'operazione e di gease automaticamente un debito nei confronti del

fornitore.
La registrazione di una spesa a rendiconto richgesheralmente l'inserimento dei seguenti dati:

* Una descrizione e della data dell’'operazione
» La scelta di uno o piu criteri con cui ripartiresigesa (a millesimi o a persona)
* Linserimento dei dati dell'operazione di cassa anda necessaria a pagare la spesa

(opzionale)
* L’inserimento dei dati della fattura (opzionale)
Di seguito verranno mostrati i passaggi necessagiatrare i vari tipi di spesa.

Registrazione di una spesa senza fattura

Per registrare una spesa senza fattura é suffigiantla schermata precedente, premere il pulsante
“Nuova registrazione”. Verra aperta la seguentesuhata:

REGISTRAZIONE SPESA

EMILIA - ORDINARIO 2010 € _:"
£ Dati registrazione 5/ Fiscali / fondo
,€: - Dettagli della spesa
N.nf. 12 Data _/_/ * || Cediticazione straordinaria [ lgnor il residua

Descrizions [ |

@ Quote in cui ripartire la spesa

Importa  Collegato a Descrizione ]

0.00 Specificare la persona o il conto di ifenimento

_] Nuovo 7 Modffica ¢ Himna 8B Nominativi |y Conti * Su § Go

: | Dettagli dei pagamenti

Data Imparto Tipo Descrizione

_] Muovo T Modifica 2 Elimina s Hicevita

Immaginiamo di dover registrare, il giorno 11/04/A@0una spesa di €. 23,50 per I'acquisto di uno
zerbino da mettere all'ingresso del condominio gdirtire questa spesa sul conto delle spese varie
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di manutenzione. Lo zerbino e stato pagato peracasfo stesso giorno e non abbiamo nessuna
fattura da associare a questa operazione.

Per prima cosa va indicata una data: cosa mettaredsta casella? In questo spazio in genere viene
indicata la data di registrazione di questo movitmgioé il momento in cui ho effettivamente
inserito nel bilancio questa operazione), datapgieebbe non corrispondere a quella della fattura o
a quella del pagamento. Nel nostro esempio ip@tiapi che la registrazione di questa spesa venga
fatta lo stesso giorno in cui si verifica, quinel siampo “Data” va inserito il valore “11/04/2010".
Nella casella “Descrizione” si inserisce il testeecsi vuole far apparire a bilancio: nel nostroocas
un testo del tipo: “Acquisto zerbino per I'ingregsincipale”.

Nell'elenco centrale (“Quote in cui ripartire la ega”) dobbiamo indicare il sottocapitolo
corrispondente alle spese varie di manutenzione.fdPe cio basta fare doppio click sulla riga
“Specificare la persona o il conto di riferimen®’verra aperta la seguente finestra in cui potremo
selezionare il sottocapitolo appropriato e I'impodia inserire a bilancio.

¥ DETTAGLIO REGISTRAZIOME CONTABILE = | = =
Selezionare il sottoconto di sp DETTAGLIO REGISTRAZIONE CONTABILE —
Indicare I'unitd immaobiliare & cui assegnare il versamento @

Indicare I'importo da inserire T  Dettagli quota
a bilancio

Sottocapitolo  #h | 3¢ | -
.. . ) N | ¥ Nessun nominativo selezionato...
Descrizione aggluntlva da inserire

oltre a quella della spesa (necessariampete 0.00
solo in caso di spese ripartite su pill pescizions

capitoli, come si vedra in seguito}——»

oK P Annulla

Dopo aver impostato i dati desiderati ed aver pter@K”, il programma tornera nella schermata
della spesa da rendicontare per permettere diiiaggr ultimi dati necessatri.

Va notato che nella schermata indicata qui soppassibile selezionare sia un sottocapitolo (per
guelle spese che vanno ripartite al condominiousi@mominativo (per quelle spese che vanno fatte
pagare direttamente ad una persona).

Se la spesa non fosse stata pagata si sarebbe petotinare qui I'inserimento e premere il
pulsante “Salva & chiudi” per confermare I'operamo(e quindi questa spesa sarebbe stata
considerata un “residuo”, vedi pag SPESE CON RE®BR), ma nel nostro esempio abbiamo
detto che lo zerbino e stato pagato lo stesso gipen cassa.

Per comunicare al programma questa informazionecessario utilizzare il pulsante “Nuovo”
posto sotto l'ultimo elenco (“Dettagli dei pagam®ntche fara comparire la seguente videata:
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£ IMPORTO E MODALITA' DEL PAGAMENTO

ORDINARIO 2010

Aeguisto zerbino per ['ingresso principale € =
€ - Dettagli dell'operazione
N fif. 9 Esercizio | ORCINARIO 2010 vJ
Data 11/04/720010 «~ [7 Importo 23,50
Conto [CﬁSSA STUDIO | Vauta 11/04/2010 ~ [13]
Tipa | v| Azzegno
Descrizione
O
7 e—— i & Ordine di Pagamento
b
[
L oK X Anrulia

In questa schermata é possibile indicare, parteafi@lto verso il basso, I'esercizio di competenza
per il pagamento (in genere quello in cui e staéasa a bilancio la spesa ma, nel caso di pagamento
ritardato di spese contabilizzate in anni precadéesercizio indicato in questa casella potrebbe
essere diverso da quello in cui é stata messaaadiil la spesa), la data effettiva di pagamento e
limporto pagato.

Dopo aver inserito queste informazioni € possilitiicare il conto corrente o la cassa che é stata
utilizzata, la data della valuta e il tipo di opgome (bonifico, assegno, ecc.).

Nel nostro esempio la spesa é stata pagata intetarper cassa il giorno 11/04/2010 e quindi la
schermata andra compilata come mostrato nell'imneagrecedente.

A questo punto premere il pulsante “OK” per confarene, una volta tornati nella schermata della
spesa che dovrebbe apparire in questo modo:

REGISTRAZIONE SPESA

EMILIA - CRDINARIO 2010 € 2 J
&Dati registrazione ./ Fiscali / fondo

€4 - Dettagli della spesa

MN.ff. 8 Data 11/04/2010 ¥ [] Ceffiticazione straordinaria [ Ignom il residuo

Descrizione #4 | Acquisto zerbino per Iingresso prncipale

@ Quote in cui ripartire la spesa

Importe Colegato a Descrizione

2350 Conto MAN - Spese vane di manutenzione

|_] Nuove A Modfica s Bimira & Nominativi & Corti 4+ 5u &G

Dettagli dei pagamenti

| Data Importo Tipo Descrizione
| 11/04/2010 2350
_] Nuove 2 Modfica & Bimina s Ricevita
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Non essendoci una fattura, possiamo considerargletato I'inserimento dei dati e premere |l
pulsante “Salva & chiudi” per confermare I'interpesazione.

Registrazione di una spesa con fattura e ritenutad  ’acconto

Quando si registra una spesa con la ritenuta diocin realtd € necessario spezzare la
registrazione in due movimenti distinti, uno com gagare il fornitore ed un altro con cui pagare la
ritenuta.

Ipotizziamo che il giorno 23/04/2010 venga registria fattura n.42 del 19/04/2010 di €. 227,59
emessa dal fornitore “Il Pollice Verde” relativédaaori di manutenzione del giardino.

Nel nostro esempio il fornitore viene pagato ilrgm 27/04/2010 con un assegno e la ritenuta viene
pagata il giorno 16/05/2010 per banca.

E’ importante notare chieell’elenco “"Quote in cui ripartire la spesa” & st&o indicato I'importo

di €. 220,00 invece dell'importo di €. 227,59

Perché questa differenza? Perché in una fattu€a 227,59, considerando un fornitore che applica
la ritenuta del 4% ed IVA del 20%, significa avexgpto €. 220,00 al fornitore e aver versato una
ritenuta d’acconto di €. 7,59.

REGISTRAZIONE SPESA T
EMILIA - ORDINARIO 201D € g
&5y Dati registrazione 5. Fiscali / fondo
€ - Dettagii della spesa
N.rf. 4 Data  23/04/2010 w [ Cerdticazione straordinaria | lgriora il residuo

Descrizione  # | Intervento di manutenzione giardino {sispe & vialetto)

m Quote in cui ripartire |la spesa

|
| Importa  Collegato a Descrizione |
| 22000 Conto MAN - Spese giardino

|_] Nuove 01 Modfica g/ Bimina 8 Nomimatvi |5y Conti 4 Su § Go

Importo: € 220.00

| Data Impaorto Tipo Descrizione
| 27/04/20010 220,00 Assegno
=
|_1 Nuove [ Modfica g Bimina L Ricevita

Siccome la prima parte della registrazione dev@regentare la messa a bilancio della parte di
spesa pagata al fornitore, ecco spiegato il patel@mporto di €. 220,00 in questo elenco.

Il resto della spesa (i 7,59 euro della ritenutajranno inseriti dal programma in una ulteriore
registrazione che verra preparata una volta corferna spesa principale (come vedremo piu
avanti).
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Dopo aver riempito la scheda dell’'operazione conestrato nella figura precedente, € necessario
indicare i dati della fattura. Per effettuare qaegperazione utilizzare il pulsante “Fiscali / foid
posto nella parte superiore della finestra e seteze “Questa registrazione € collegata ad una
fattura”. Premere con il pulsante sinistro del neouls link “Inserire i dati della fattura per
visualizzare la seguente videata:

5| DATI DOCUMENTO X
Fornitore collegato al DATI DOCUMENTO
b
documento Condoriria EMILIA-ORD10 =
\ ‘-’3 sh Dettagli del documento

Fomitore.  d8 | |l Pollice Verde di Edera Gramigna Corto Pagamenta v] *®
Ca@ﬁ | v] X Importo non imponibile 0.00

Protocaollo Importo imporibile 189,66

Data e numero del Tipo iFaﬂura v] x Ritenuta previdenziale 000 % 0,00
documento San Totale IVA 200 % 373

A Data 19/04,2010 2 Ritenuta d'acconta 400 % 759

Totale netto a pagare 220,00

“1 Copia da registrazione Totde Fatars 2759

£ 0K 2 Annulla

Dopo aver selezionato il fornitore desiderato (itanl pulsante con il cannocchiale) e possibile
inserire data e numero della fattura. A questo p@nbhecessario specificare i vari importi presenti
in fattura (IVA, ritenuta d’acconto, ecc.).

E’ possibile indicare questi dati utilizzando illpante “Copia dati” il quale, basandosi sull'impmort
della spesa inserito nella schermata della spesale aliquote inserite nella scheda del fornitore,
cerchera di effettuare automaticamente lo scorpeiovalori. In caso la fattura sia contenga piu
aliquote IVA il programma non sara in grado di gavare i valori di Imponibile, IVA, ritenuta
d’acconto, ecc. e sara quindi necessario insetestfdati manualmente copiandoli dal documento
fiscale in vostro possesso. In un caso del geng@@ssibile lasciare vuoto il campo “percentuale”
dellIVA e passare direttamente alla casella costé® I'importo, inserendo il valore ottenuto
sommando manualmente i vari importi di IVA preseila fattura.

Una volta inseriti i dati necessari premere il pate “OK” per tornare nella schermata della spesa e
premere “Salva & chiudi” per confermare l'interaeogzione.

A gquesto punto il programma chiedera se si vuderire a bilancio anche la parte di spesa relativa

alla ritenuta d’acconto. Rispondendo “SI” alla fedta verra aperta una nuova videata contenente i
dati necessari alla rendicontazione della speda d&nuta d’acconto:
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REGISTRAZIONE SPESA
EMILIA - ORDINARIO 2010

£5; Dati registrazione 5. Fiscali / fondo
€ - Dettadli della spesa

w [7| Certicazione stracrdinaria [ 1gnora il residuo

Descrizione @4 | Ritenuta d'acconto su Fattura n.42 del 19/04/2010 intestata a |l Police Verde di Edera Gramigna

@ Quote in cui rpartire la spesa

| Importo Collegato a Descrzione
755 Conto MAN - Spese giardino

[ Nugvo i Modifica o) Eimina 8% Nominativi [ Conti T 5u $ G

] Dettagli dei pagamenti
l Data Importo Tipo Descrizione |
| 16/05/2010 759 |
| |

|1 Nuovo I Modffica 2| Bimina wsiRicevuta

Il programma € in grado di definire automaticamealt@ini dati (la descrizione della spesa, le
modalita di ripartizione dell'importo della riteraytecc.), I'unica informazione che dovra essere
inserita manualmente sara quella relativa alla dfattiva di pagamento (che potra essere
impostata utilizzando i comandi posti sotto I'eleriDettagli del pagamento” (vedi pag. 51).

E’ importante notare che, durante I'inserimento diun pagamento relativo al versamento della
ritenuta, &€ necessario indicare I'anno fiscale diiferimento del pagamento.

Una volta inseriti i dati necessari premere il pake “Salva & Chiudi ” per tornare nella schermata
del rendiconto e visualizzare le due registrazappena inserite.

In caso la ritenuta d’acconto non sia ancora Statgata € possibile lasciare vuota la lista con
I'elenco dei pagamenti. L'operazione di banca csagsotra essere generata automaticamente dal
programma nel momento in cui verra pagato il madef4 relativo a questa ritenuta (vedi pag. 66).

Registrazione di una spesa con fattura (senza riten  uta d’acconto)

Le operazioni necessarie per l'inserimento di quesnere di spese sono simili a quelle spiegate
nell’esempio precedente. La differenza consistefatbd che la registrazione di una spesa con
fattura senza ritenuta d’acconto pud essere rentditabo con un’unica operazione invece che con
due, quindi I'importo inserito nell’elenco “Quoten icui ripartire la spesa” sara l'importo
corrispondente al totale della fattura.

Il resto della registrazione prosegue come giayisbn l'inserimento dei dati della fattura e delle
informazioni relative al pagamento vero e propfarica / cassa, data della operazione e della
valuta, ecc.).
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CRITERI DI RIPARTIZIONE DELLE SPESE

Come visto negli esempi precedenti, uno dei datindarire durante la registrazione di una spesa
riguarda il sottoconto in cui imputare il movimentesistono pero casi in cui la spesa deve essere
ripartita su piu conti oppure deve essere addebdatttamente ad una o piu persone ed infatti |

programma prevede la gestione di questi due chise @he di un misto di questi due casi).

Creazione della regola di ripartizione
Menu strumenti — Regole di ripartizione

In caso la spesa debba essere ripartita su piudisgesa (nel nostro caso una bolletta dell’eaerg
elettrica che deve essere rendicontata al 20% otcento “llluminazione” delle scale e per il
restante 80% nel sottoconto “Forza motrice” deflese di ascensore), il programma permette la
definizione delle cosiddette “Regole di ripartizg8nOgni regola creata all'interno di un esercizio
definisce le quote con cui dovra €SSE"", e i —

ripartito un certo tipo di spesa. ORDINARIO 2010 @

Per creare una nuova “regola di ripartizion
utilizzare il comando apposito che si tro\
nel menu “Strumenti”. Dopo aver indicato
condominio e I'esercizio desiderati, preme
il pulsante “Nuova regola” per far apparir
la schermata visualizzata qui a fianco:

m Regola di ripartizione

Nome Blettricita

Ukenza | Ertinics utenza n. 22334455) - X%

'~ Dettagli regola - totale 100

[ Collegato & Descrizione Guota
SPESE SCALA - lluminazione quota 20% 20

Utilizzando la casella “Utenza” € possibil | *FAHiseRe-fommace e W

collegare questa regola ad uno dei contat

presenti nel condominio, mentre con

pulsanti posti sotto I'elenco €& possibil

aggiungere nuove quote o modificare que ! -
esistenti. [iNuove  [HlDettagh ') imina 4 Spostasu 4 Spostacid

Questa regola, una volta memorizzata, pud essiirzaiia per registrare velocemente le spese sui
sottoconti di spesa indicati nella stessa.

Rendicontazione di una spesa su piu sottoconti

Per mostrare I'utilizzo di una regola di ripartize ipotizziamo di inserire a bilancio (il giorno
13/03/2010) una spesa di € 286,50 relativa alltettalelettrica del periodo gennaio-febbraio 2010,
spesa da imputare nei conti “llluminazione scaléFerza motrice ascensore” come indicato nella
regola mostrata in precedenza.

Per utilizzare questa regola e sufficiente visualie il rendiconto di esercizio (vedi pag. 49) e
creare una nuova spesa.

Dopo aver inserito i dati del nostro esempio (nedaella data il valore 13/03/2010 e nella casella
descrizione la scritta“Bolletta elettricita gen-f2010”) € necessario definire i sottoconti intea#iss
dalla registrazione.

Sotto I'elenco “Quote in cui ripartire la spesajpeesente un pulsante chiamato “Conti” che puo
essere usato per questo scopo. Una volta premapwisd la seguente schermata:
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¥ QUOTE DI RIPARTIZIONE [

QUOTE DI RIPARTIZIONE - .
Indicare i sottocaonti in cui ipartire la spesa @

m Impostazione dati

Regola | Blettricita rpartizione su 2 sottocapitoli) b4 | x

Importo totale da ripartire 286,50 2y, Calcola quote

T / Quote di riparto

. Descﬁzione - .Irnporto
SPESE SCALA - lluminazione 5730
SPESE ASCEMSORE - Forza motrice 22520

__] Aagiungi s} Rimuovi

« OK 3 Annulla

Dopo aver selezionato la regola, indicare 'impddiale che si vuole ripartire e premere il pulsant
“Calcola quote”: questo comando applichera la r@gotalcolera le varie quote come nell’esempio
mostrato in figura.

In caso si voglia ripartire una spesa senza uditezuna regola precedentemente inserita, e
sufficiente lasciare vuoto il campo “Regola” edlimtiare il pulsante “Aggiungi” per selezionare i
sottoconti desiderati ed indicare manualmentengtidrti da associare ad ogni quota.

Dopo aver confermato i valor resistaazione seesa

tramite || taStO “OK" || EMILIA - ORDINARIC 201D =
programma mostrer.c‘- {74 Dati registrazione 5./ Fiscali / fondo

nuovamente la schermata de| € Detalideliaspesa

spesa in cui saranno indicate = " e PEEC - O Gaftcsions i ] e

Descrizione 64 Bolletta eletiricita genfeb 2010

guote ricavate dalla regol
selezionata. A questo punt
non rimarra altro che indicare

@ Quote in cui ripartire la spesa di € 286.50

gli estremi del pagamento (i e e

Caso |a bo”etta Sla Stat‘ 5730 Corto SCA - lluminazione quota 20%

pagata). -

Il risultato finale sara un’unicg -~ =T R B e e e
registrazione che perd Verr ' e deipagamens

ripartita utilizzando due [ G Tro Descone

sottoconti, come mostrato nell

Seguente SChermata: A MNuovo 7 Modfica (g Bimina i Ricevuta
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Rendicontazione di una spesa relativa a una o piu p

ersone

In caso di spese da rendicontare a carico di upia persone € possibile operare in questo modo.
Per prima cosa creare una spesa a rendiconto (astoen precedenza) ed impostare i dati iniziali
relativi alla data, alla descrizione ed al numearofdrimento.
Nella parte centrale riservata alle quote in cparire la spesa, utilizzare il pulsante “Nuovo'r pe
aggiungere il nominativo (in caso sia una spesadtiebitare ad una sola persona) oppure usare il

pulsante “Nominativi"

REGISTRAZIONE SPESA =
EMILIA - ORDINARID 2009/2010 € >
L4 Dati registrazione 3. Fiscali / Fonda Altre opzioni / Note
€ Dettagli della spesa
N.Af. 77 Data  15/02/2010 * [] Cediticazione straordinaria [¥] lgnora nei soflecti ™ lgnora il residuo
Descrizione b Invio lettera di sollecito
Scelta di pitl nominati @7 Quote in cu riparire la spesa
Importo  Collegato a Descrizione
5
|_] Nuove A Madffica 2| Bimina ¥ MNomiratvi [y Corti T Su 4 GU
/ ﬁ Dettagli dei pagamenti
Scelta di una singola perst ki Ble e Corto
|_] Nuove [ Modfica | Hlimiria

Premendo il pulsante per la scelta multipla appariresta schermata in cui sara possibile indicare
le persone collegate a questa spesa e indicaregpano, I'importo da addebitare.

&~ QUOTE DI RIPARTIZIONE

QUOTE DI RIPARTIZIONE

Indicare i sotteconti in cui fipartire la spesa

@j Impostazione dati

Importo totale da rpartire. 20,00

e

"~ | Quote di riparto
I Descnzmne

Pulsante per aggiungere lerson

k;"%, Calcola quate

Blstefanl Maria Ed E|'v'|| schint. 4 LD‘I;"{}S:ZDBB

Chiansi Sauro Ed.EMI, sc A, int. 1 {01/D6/2008)
Paclini Mariella Ed.EMI, sc.A, int. 1 {01/06/2009)
Mausé Giuseppina Ed.EMI, sc. A, int. 3 {01/06/2009)

|_] Aggiung @] Rimuovi

X
| Imparto |
5.00
5.00
5,00 |
5.00
of OK ¥ Annulla
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Dopo aver impostato i valori desiderati, premere @& ottenere come risultato una registrazione
relativa all'invio di un lettera di sollecito de2i02/2010 alle quattro persone selezionate. :

REGISTRAZIONE SPESA

EMILIA - ORDINARID 2003/2010 € =
£ Dati registrazione 5./ Fiscali / Fondo Altre opzioni / Note
1€ Dettagli della spesa

N.af. 77 Data 150272010 * [ Cediticazione straordinaria [] Ignora nei solleciti [~ lgnora il residuo

Descrizione &% | Invio lettera di sollecito

@ Quote in cui ripartire la spesa di € 20,00

Importo  Collegato a Descrizione

500 Ed.EMI sc.Aint. 1 Chiansi Sauno
500 Ed.EMI, sc A, irt. 1 Paclini Marelz
500 Ed.EMI sc A int. 3 Mausé Giuseppina
500 Ed.EMI, sc A, int. 4 Bistefani Mara

[ Nuovo I Modffica &) Himina #%  Mominativi [ Conti 4+ Su 4 Gd

=
,‘5 Dettagli dei pagamenti di € 20,00

Data Importo Tipo Descrizione Conto
15/02/2010 20,00 CASSA STUDIO
|1 Nuova [ Modfica (gl Himina

Registrazione di una spesa legata ad un’utenza
Menu Strumenti — Addebita utenza

Nel caso di una spesa legata ad un’utenza é plassdlocizzare I'inserimento dei dati utilizzando
il comando apposito presente nel menu “Strumenti”.

%] REGISTRAZIONE UTENZA = |[E ][]
REGISTRAZIONE UTENZA

Registrazione spesa collegata ad utenza 'E??
Inserire il numero di uten

\ L= Ricerca utenza

Mumero utenza 223 [¥] Esercizi & condomini attivi

Selezionare la regola da applicare M| Regole AL
\ Condominio Esercizio Regola Utenza
EMILIA ORD10 Elettricita 22334455

€ = Impostazioni della spesa da creare

Creare la spe Data _/ /= Descrizions 88

\ L Creaspesa % Chiudi
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Dopo aver inserito il numero di utenza il programntgrchera tutte le regole collegate a questo
numero visualizzandole nella lista sottostante.®ayer indicato la regola da utilizzare é possibile
premere il pulsante “Crea spesa”, a seguito ddequprogramma chiedera I'importo da ripartire.
Dopo aver indicato questo valore verra propostadaermata di registrazione della spesa da
rendicontare e verra visualizzata una schermataiieara gia stata applicata la regola selezionata.
A questo punto bastera procedere con le normalragmi di inserimento della spesa (data
dell'operazione, descrizione, modalita di pagameate.) e confermare con il pulsante “Salva &
Chiudi”.

In caso si stiano registrando piu bollette relativeari condomini ma con qualche dato in comune,
ad esempio la data di registrazione della spesgemere la data del giorno in cui si inseriscono i
dati) oppure la stessa descrizione (sono tuttetieltlel primo bimestre), e possibile indicare tjues
valori nelle caselle indicate da “Impostazioni defipesa da creare”. in questo modo ogni spesa
creata verra inizializzata con la data e la deggrezindicate in questa schermata.

Funzioni avanzate di rendiconto

Giroconto da altro esercizio

Quando si chiude un esercizio straordinario e @aqersone rimangono con un debito da saldare
nasce la necessita di gestire questo debito. Ulle piessibilita offerte dal programma consiste nel
riportare nell’esercizio ordinario attualmente iorso una registrazione che rappresenta il saldo
finale dell’esercizio straordinario, cosi da potamvogliare in un unico rendiconto le spese
ordinarie ed il saldo straordinario.

Nell'esempio seguente viene mostrato come riportamgorto di €. 3.036,17 di un ipotetico
esercizio chiamato “LAVORI BALCONI 2009 nell’esario ordinario chiamato “ORDINARIO
2010/2011".

Condominio EMILIA

£ 873422478 - Vizls Emilia 33, 40100 BOLOGNAEBOD

c'o AMMINISTRATUTT 811 - Visle dei Furboni 2, 42048 RUBIERA RE

Lo studic riceve nei giomi di lunedi, mercoledi e venerdi dalle ore 10 alle ore 12 e dalle ore 15 all ore 18

martedi 12 apnle 2011

RIPARTORENDICONTO LAVORIBALCONI 2009

SFESE BALCONT TOTALE TOTALE VERSATO CONGUAGLIO
EENDICONTO.  DOVETO

AT impari {mpasio ICgaris {mpasis HEpar

EMILIA
SCALA
- (PR) Mascheri Rz I Z6609 26659 266579 1213l
5 (PR) Paokini Maridl 1o 26879 166309 266309  193E0
6 - (PR.) Paolini Marids o Zeend 2669 266809 193
7 () Masci Lomz= o  Zeeid D663 2eeLd 24N
Totaie SCALL 3.00] 1065317 1065507 10.65517  7.61900
Totale EMILLE 200| 1065507 10065507 1065507  Alg0d 305607
RENDICONTO
Totals RENDICDNTO 100 1083517 106351 106551 761900 20361
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1) Chiudere I'esercizio straordinario

Per effettuare questa operazione & necessaricasgiostlla scheda dell’'esercizio da chiudere (nel
nostro caso “LAVORI BALCONI 2009”) in questo modaprire “Menu contabilita” - “Esercizi”,
selezionare il condominio e fare doppio click sdBrcizio. Nella finestra che appare chiuderlo
utilizzando il pulsante “Chiudi esercizio” presentella parte sinistra della schermata: questa
operazione aggiornera i saldi finali di ogni pes¢wedere la scheda “Nominativi e saldi” in questa
finestra) e sara ora possibile effettuare il calagnto con I'esercizio ordinario.

2) Importare il conguaglio nell’esercizio ordinario

Chiudere la scheda dell’'esercizio straordinarisualizzare la scheda dell’esercizio ordinario ed
utilizzare il pulsante “Giroconto — conguaglio”lesgonare dalla lista I'esercizio appena chiusd (ne
nostro caso “LAVORI BALCONI 2009” per proseguirencboperazione.

A questo punto il programma creera nell’esercizitir@ario una registrazione di questo tipo:

REGISTRAZIONE SPESA
EMILIA - ORDINARIO 2010/2011

£ Dati registrazione 3./ Fiscali / Fondo Altre opzicni / Mote
; € -;; Dettagli della spesa
N.af. 2 Data 3141272010 + [ Cediticazione straordinaria [] lgnora nei solleciti  [#] lanora 1l residuc

Descrizione @8 | Conguaglio LAVORI BALCONI 2009

@ Quote in cui ripartire la spesa di € 3.036.16

Importo  Collegato a Descrizione

| 1.350,75 Ed.EMI, sc A, int. 4 Mascher Renzo
[ 72579 Ed.EMI, sc A int. 5 Paolini Marella
[ 728,75 Ed.EMI, sc A, int. & Paclini Mariella
| 23379 Ed.EMI, sc A int. 7 Masci Lorenza

[ ] Nuovo O Modfica  g) Himina #% MNominatvi  [F Conti + Su & Go

-55% Dettagli dei pagamenti

Data Imparta Tipo Descrizione Conta

[J Nuovo 7 Modfica 2] Elimina

Questa operazione rappresenta un movimento dicemidi in cui €. 3.036.16 vengono addebitati
come spesa personalell’esercizio “ORDINARIO 2010/2011". Le caselle alto a destra indicano
che questa spesa non sara considerata duranteeggoper i solleciti e le messe in mora (in caso s
preferisca conteggiarla € sufficiente deseleziotiapzione) e che questa spesa, pur non essendo
associata a nessun movimento di banca o0 cassa,doera essere considerata come una
registrazione con “residuo”, cioe non finira traetie da considerare ancora “da pagare”.

La scheda “Altre opzioni/note” apre la seguenteestiata:
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REGISTRAZIONE SPESA
EMILIA - ORDINARIO 201072011

£1: Dati registrazione 5./ Fiscali / Fondo Altre opzioni / Note
Altre opzioni

MNome colonna di iparto per le quote personali di questa spesa SALDO
BALCONI

Normalmente le spese personali (come visto a p&y.véngono rappresentate nel riparto del
rendiconto in una generica colonna chiamata “Spmssonali”. A volte potrebbe pero essere
necessario evidenziare alcune spese personalirdalél caso in esame la spesa personale relativa
al saldo dell’esercizio “LAVORI BALCONI 2009” dovide essere rappresentata in una colonna a
parte: ecco il significato della scritta “Saldo &ahi” nella casella dell'immagine precedente.
Quell’'opzione indica al programma se le quote peaBodella registrazione che si sta creando
dovranno essere raggruppate nella generica coltpese personali” o se dovranno avere una
colonna a parte con titolo uguale a quello indigatquesta casella.

SPESE CON RESIDUO

Lista dei residui
Menu fiscali — Ritenute d’acconto — Da versare

Come gia accennato durante la registrazione dpksesa rendiconto, il programma permette di
inserire a bilancio spese non ancora pagate. Questamento crea infatti un “residuo” in quanto
viene addebitata al condominio una certa spes@@ttenon viene pagata. Operazioni di questo tipo
generano dei debiti rispetto ai fornitori, debitiecpotranno essere azzerati sia durante il corso
dell’'esercizio che negli anni successivi.

Questa schermata riepiloga le spese che il condomave ancora pagare:
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& RESIDUL

g
H

RESIDUI

| EL)
Ricerca '
Residui - Condominio EMILIA

[ Maostra tutti i condomini

tandomian: | ems x & Totale da pagare: € 1.857.67
Normiriativo ) Raggruppa per condominio @ Raggruppa perfomitore 1 Raggruppa per esercizio (0 Nessun gruppo
| | Messun nominative... * . oo
o Descrizione Condominio  ESE. Datafatt. MNum.fatt. Dapagae *
%] Mostra solo le spese a rendiconto i :
: Golleani Ascensori
[C] Mostra solole rtenute d'acconto Manutenzione ascensore primo trimestre 2009 EMILIA  INIZIALE 01/08/2008 122 350,00
IL POLLICE VERDE di EDERA GRAMIGNA
Strumenti Lavori giardine ottobre 2010 EMILIA 2010 31410200 56 340,00
Trattamento antiparassitano alla sequoia centenaia del giardino poster...  EMILIA 2010 0/05°20010 76 150.00
/—‘-! Mo e Totale IL POLLICE VERDE di EDERA GRAMIGNA € 530,00
PULISCIBEN 8 CO. =)
Fuliza bimestre marzo-aprile 2003 EMILIA INIZIALE 05/05/2009 33 106.00
Eraric
1 Pagamento ritenuta d acconto su fattura n. 122 del 01/08/2005 intest...  EMILIA IMIZIALE 1207
(= Stampa Pagamento ritenuta d acconto su fattura n 33 del 05/05/2005 intesta...  EMILIA INIZIALE 366
=== Pagamento rtenuta d acconto su fattura n.76 del 01/05/2010 intesta...  EMILIA 2010 655
= Ritenuta d"acconto su Fattura n.123 del 12/03/2011 intestata a PRO....  EMILIA 0510 11,50
&5 Stampa Ritenuta d'acconto su Fattura n 444 del 14/10/2010intestata a PULL..  EMILIA 2010 g2 | |
Ritenuta d'acconto su Fattura n.444 del 19/04/2011 intestata a PULL..  EMILIA 2010 51.38
Ritenuta d'acconto su Fattura n 56 del 31/10/201Dintestata a IL PO...  EMILIA 2010 1172
Riteruta d'acconto su Fattura n.87 del 31/05/2010 intestata a PULL..  EMILIA 2010 =207
Ritenuta d'acconto su Fattura n.77 del 30/03/2011 intestata a PULIS... EMILIA 1011 650
Totale Erario €15073 . _

In questo esempio viene mostrata la lista con aterle spese del condominio “Emilia” che devono
ancora essere pagate. |l riepilogo viene visudiizzaggruppando per fornitore ma € possibile
raggruppare per esercizio oppure per condominite it caso si sia scelto di visualizzare la lista
completa di tutti i residui. Queste opzioni di rc@ e raggruppamento possono essere impostate
utilizzando gli appositi comandi posizionati sofadista e nella parte sinistra della schermata.

Pagamento di un residuo

Per pagare un residuo da questa schermata € enféicselezionare la spesa desiderata e premere |l
pulsante “Mostra registrazione”.

Vediamo un esempio utilizzando I'immagine presemie sopra: immaginiamo di voler pagare il
giorno 22/02/2011 la spesa relativa alla fattura7@é.del 01/05/2010 (spesa inserita a bilancio
nell’esercizio ORDINARIO 2010). Per prima cosa g&laare la spesa con un click del mouse e in
seguito fare click sul pulsante “Mostra registrazb

Questo comando aprira la scheda con i dettagh dgiésa. Come gia visto in precedenza (pag. 50),
per inserire un pagamento € sufficiente premerpulbante “Aggiungi” posto sotto I'elenco
“Dettagli dei pagamenti”. Nella schermata con ftagli del pagamento andranno inseriti i dati gia
mostrati a pag. 51 (data del pagamento, imporin) eon la differenza che, come esercizio in cui
effettuare il pagamento, dovra essere selezioredertizio attualmente in corso.
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£ IMPORTO E MODALITA' DEL PAGAMENTO

ORDINARIO 2010

/ Trattamento artiparassitario alla sequoia centenaia del giardino posteriore gt ..’-;
Esercizio in cui é stata
inserita a bilancio la spesa € . Dettagi dell'operazione

N, if . 25 Esercizio |CRDINARIO 2011 VII

L. . N ‘2 - 150,00

Esercizio in cui verra ? e B el
addebitato il movimento di Conto [BPE—BoIogna ag.2- 567744 - | Valta 220220011~ [iE)
banca/cassa con il Tipo T
pagamento Descrizione

\'Ki\ Scadenza del pagamento

gy o F 4 - [@ # Ordine di Pagamerto

%_ |

«f 0K 3 Annulla

In questo modo il movimento bancario di 190,00 ewaicra inserito nell’esercizio 2011 e quindi
comparira solo in questo estratto conto bancamore in quello relativo all’esercizio “Ordinario
2010".

Inserimento dei residui iniziali

Inserendo per la prima volta nel programma i datirdcondominio, condominio che ha gia delle
gestioni precedenti, potrebbe essere necessaitareda presenza di spese messe a bilancio negli
anni scorsi ma non ancora pagate: si tratta quindipese con residuo, come inserirle senza
rendicontarle nuovamente?

Per effettuare questa operazione e necessariearaasercizio “fittizio” in cui inserire tutte giles
spese che €& necessario avere in archivio in quaniboa 0 poi sara necessario effettuare il
pagamento oppure, in caso di ritenute d’accontgreril modello F24 e mandare la certificazione
al fornitore.

Le operazioni da effettuare sono le seguenti:

- Creare un esercizio chiamandolo “Residui” o “Inigia(il nome pud essere impostato a
scelta dellamministratore) indicando come datandiio e fine due date precedenti alla
prima gestione che si vuole inserire nel progranmraodo che questo esercizio fittizio sia
precedente alla gestione attuale

- Scegliere, come tipo di esercizio, la categoridziaie”

- Dopo aver creato I'esercizio & sufficiente creama tabella millesimale (anche vuota), un
conto di spesa ed un sottoconto (la tabella edgitolo potrebbero avere nomi tipo “Spese
da pagare”). Il conto ed il sottoconto dovranneessollegati alla tabella appena creata.

- Dalla schermata del rendiconto (pag. 49) insegrefdese ancora da pagare. Queste spese
potranno essere inserite nel singolo capitolo/satiolo appena creato. Il fatto che la spesa
originale fosse stata inserita nel conto delleesad!l’ascensore o altro non e importante, in
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questo esercizio fittizio non sara mai fatta neasurpartizione, quindi [l'unico
conto/sottoconto che é stato impostato servirapetenere tutte le spese ancora da pagare,
indipendentemente da criterio di riparto con caner state rendicontate in origine.

- Queste spese dovranno essere inserite senza pdgamen caso siano spese saldate in
parte, con il solo pagamento per la quota gia salda

- Se la spesa da pagare riguarda una ritenuta d'Bcéonecessario inserire la spesa nel suo
complesspquindi anche con la parte relativa alla fattwwange indicato a pag. 53). Se la
fattura fosse gia stata pagata dovra essere indicahgamento in quanto questa spesa (la
guota relativa all'importo da versare al fornitore)n dovra comparire come residuo, ma
solo come dato inserito in archivio da cui il praxguma potra ricavare i dati necessari alla
gestione delle parti fiscali.

VERSAMENTO RITENUTE D’ACCONTO

Introduzione

Il versamento delle ritenute d’acconto (con consetgl creazione del modello F24) pud essere fatto
solo se si verificano le seguenti condizioni:

- aver inserito a rendiconto la spesa con la fattura
- aver inserito a rendiconto la spesa con la ritedlaeconto
- aver pagato la spesa con la fattura

Per inserire la spesa a rendiconto e sufficientuise i passi indicati a pag. 53, mentre per
verificare di aver inserito le spese relative aiteanuta d’acconto € possibile utilizzare la segeen
schermatarfienu fiscali — ritenute d’acconto — da contabili®a

£ RITENUTE DA CONTABILIZZARE =l E
RITENUTE DA CONTABILIZZARE =]
Ricerca =€

Ritenute da contabilizzare - Condominio TONIOLO g

Condominio &4 | ton *

Nomimativo € | Totale ritenute da contabilizzare: € 17.59

#h | | Nessun nominativo... * i
@ Raggruppa per condominio | Raggruppa per fomitore

i N_Rf. Fomitore Datafatt.  Num.fatt. Ri. Acc.
TONIOLO

333

=" Crea ntenuta

£ Dettagli spesa

&= Stampa

.'.-_ Stampa

Questo elenco mostra le ritenute che non sono argtate messe a rendiconto, cioé quelle spese
che sono state rendicontate solo per la quota dar@al fornitore. Lavorando per “competenza”

pag. 65/69



guesto elenco dovrebbe sempre essere vuoto inalaaspesa relativa al pagamento della ritenuta
d’acconto viene registrata contestualmente allfinsento della quota da pagare al fornitore.

In caso sia necessario procedere con l'inserimdalia spesa riguardante la ritenuta d’acconto é
possibile selezionare la fattura dall’elenco etlaztare il pulsante posto nella sezione “Strumenti”

nella parte sinistra della schermata.

Creazione dei modelli F24
Menu fiscali — Ritenute d’acconto — Da versare

Una volta caricati i dati relativi alle fatture alpagamento delle stesse, ed aver inserito admlan
le spese corrispondenti alle ritenute d’accontgossibile visualizzare la lista delle ritenute da
versare.

Questa schermata mostra infatti le ritenute pemnouni é ancora stato indicato il pagamento (quindi
sono spese che, nella schermata di dettaglio, anndhmovimenti di cassa o banca) o per le quali
non & ancora stato preparato un modello F24.

Per creare il modello F24 e predisporre il pagametdlle ritenute € necessario selezionare le
ritenute che si vogliono versare utilizzando laetiasdi fianco ad ogni elemento della lista, oppure
selezionarle tutte utilizzando i pulsanti postitsdelenco.

Nell’esempio riportato qui sotto si procedera ajgraento di due ritenute d’acconto relative a spese
del condominio “Emilia”. In caso si volessero ceedn un colpo solo i modelli relativi al
pagamento delle ritenute di tutti i condomini éfisignte non indicare nessun codice condominio
nella casella di ricerca presente in alto a siaistr

[F5 RITEMUTE D'ACCONTO || 5 | ()
7| RITENUTE D'ACCONTO A
Ricerca
Ritenute d'acconto da versare
Condominio 64 | emi
Mominativa @ Totale ritenute da versare: € 18,80 (selezionati 18.80)
] :Nessun nominativo... i ] -
Cescrizions Fomitors Data fatt. Num. fatt. Fit. da versars
EMILIA
[¥] Intervento del 10/02/2010 PROSERVICE S.R.L. 30/03/2010 123 11,90
[@] Pulizia Marzo 2071 PULISCIBEN &CO. 28/03/2011 77 650
Il £1820
Strumenti

@ Crea modelli F24
£ Mostra spesa con fattis

£ Mostra spesa da versare

B Tuti [ Messuno

Dopo aver selezionato le ritenute da versare prem@ulsante “Crea modelli F24” presente nella
parte sinistra di questa schermata.
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In caso le spese siano di competenza di eserciarsli (ad esempio spese contabilizzate in
precedenza ma pagate I'anno successivo) il progeamimede di indicare in quale esercizio si

desidera effettuare il movimento di banca necessapagare il modello.

Nella schermata seguente viene visualizzato un @seim cui nel modello F24 sono state inserite

spese appartenenti ad esercizi diversi: viene gueimdsto di indicare in quale gestione si desidera
addebitare il movimento di banca con cui verra paganodello.

" ASSOCIAZIONE CONTI - ESERCIZI =8ISR P2

ASS0CIAZIONE CONTI - ESERCIZI ‘\
L.

Selezionare il corto da utiizzare nel modello F24
.\ Conti comenti da utilizzare

Condominio SE:::EZB dela Essg.ﬁg 4 Conto da addebitare

[EmiLia |0s/10 [1041 ~1= | 2458566 - Condominio EMILIA ~|
EMILIA 1011 [1e/11 - ~Condominio EMILIA |~

Le ritenute \
... verranno pagate

dell'esercizio | :
2009/2010... con movimento di
banca nel 2010/2011

4

o OK ¢ Annulls
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Dopo aver premuto “OK” il programma chiedera leimaé impostazioni necessarie a creare |l
modello F24. E’ possibile indicare se il modellovdo essere presentato alla banca in cui e
appoggiato il conto corrente o se dovra essergastb un diverso soggetto (funzione da utilizzare
guando si vuole presentare un modello F24 in unmecdaliversa da quella del conto corrente
condominiale).

Le altre opzioni riguardano il mese e I'anno derifmento del pagamento e se dovra essere creato
un modello per ogni fattura ('impostazione predi#éfi fara in modo di creare, per ogni
condominio, un unico modello F24 in cui sarannagragpati tutti i versamenti). In caso si scelga
di creare un unico modello F24 sara possibile staepin riepilogo in cui verranno mostrati in
dettaglio i riferimenti di ogni ritenuta versatagice tributo, importo, fornitore e fattura, ecc.).

(5 CREAZIONE MODELLO F24
CREAZIONE MODELLO F24
Impostazione dati modello F24

[¥] Imposta la delega utilizzando il corto del condominio

#8 | Nessuna bancaAiliale selezionata. .

Anno rfeimento 2011 Mese rferimento | Aprle ~| 004

Opzioni avanzate
[ Crea un F24 per ogri fattura
Predisponi pagamentoal  __/__/ -

af 0K ¥ Annullz

Se si desidera generare il file telematico conispakizioni di pagamento & necessario indicare la
data in cui effettuare il versamento riempiendodaella “Predisponi pagamento al”.
A guesto punto premere “OK” per completare la amaz dei modelli F24

Se e stato scelto di creare il fil 2 fusopsgement s nuovo semenro [F=m{EcE (=
telematico verra aperta la scherme 5 fuse PSSO 24 TEXEMATED 2
in cui saranno riepilogati i dati de raesene usss P oo "
pagamento. H = ) Dati del flusso (F24 TELEMATICO)

Per creare il file premere “Salva [ swsous SN

(non “Salva & Chiudi”) e * o [ia;a;:?:ne Dat‘aSsedizinne [_Jat; e
successivamente “Crea file”. Il file ' e ——

Descrizions:  EMI - Invio F24 del 14-04-2011bd
N

cosi creato € pronto per esse Operazioni Fle usso )\ sers) Fabio Documents\EMI - Invio F24 del 01-04-2011 b
inviato via internet e potra essel
importato nel software della vostr
banca.

Creafile L | Ea i
| Pagamernti ‘
Bologna ag.3 - Bologna ag.3 ‘
F24n.:12
16/04/2011 - EMI (BPE - Bolognz ag.3): €. 18.8

I
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Riepilogo modelli F24
Menu fiscali — Ritenute d’acconto — Modelli F24

Come visto in precedenza, una volta pagato il foraeié possibile creare il modello F24 per |l
pagamento della ritenuta corrispondente. La creazdel modello secondo le istruzioni viste sopra
non crea pero il movimento bancario vero e propmep dice semplicemente al programma che si
desidera predisporre il pagamento della ritenuta.

| modelli creati, infatti, finiscono in uno spe@atlenco e vengono marcati come “predisposti ma
non ancora versati’. Predisporre un modello F2sdjupermette al programma di togliere queste
ritenute dall’elenco delle ritenute da versare (\ped). 66).

Per confermare il versamento della ritenuta e rsecesinfatti aprire la lista degli F24, seleziomar
modelli da pagare e versarli utilizzando il pulgat@onferma versamenti”.

[F5 MODELLI F24 [ [ E] ]

MODELLI F24
Ricerca
Dettaglio degli F24 predisposti e/o versati

Condominio  #f

Fomitare 1
|F—2j 4 modelli F24: € 127.39 (4 selezionati: € 127.39)

]
@ Modelli da confermare | Corto Data Importa Confermato
1 Modelli confermati | Cendominio ANACIGECO
| @] MPS - Carara - D000000C0000D0000000000000 16/04/2011 15,52 NO
Modello F24 Condominio CATAPECCHIA
[#]  DEMO - Agenzia Demo - 00000000000000000000000...  16/04/2011 448 NO
li¥ovo s Condominio CUPIDO
7 Madffica F24 | [#]  CRR-MASSA - HODDOODDOODDOODDOODDOODOOOD 16/04/2011 58,59 NO
Condominioc EMILIA
g/ Bimina F24 = )
[¥]  BPE- Bologna ag.3 - 000000000000000000000000000  16/04/2011 18.80 NO
Strumenti
o Conferma versamenti
¢ Lista Flussi F24
Strumenti
let Stampa [ i L)
[¥] Abilita selezione muttipla @ Tutti [ Nessuno

In questo esempio viene mostrata la lista dei ntiodehttesa di essere confermati, operazione che
puo essere eseguita selezionando i modelli desiggpaemendo il pulsante di conferma posto nella
parte sinistra della schermata.

Prima di procedere con I'operazione il programmizaéra, per i modelli in cui al momento della
creazione non era stata impostata una data di gadamil giorno in cui considerare effettuato il
versamento.

A seguito dell’esecuzione di questo comando i modakseranno nella lista di quelli “confermati”

e spariranno da questa lista (per visualizzaredattiogia confermati utilizzare I'opzione in alto a
sinistra).

A seguito della conferma dei modelli verra creatdomaticamente, in ogni registrazione a
rendiconto riferita alle ritenute appena versate,nwovimento di banca per saldare la spesa e
toglierla quindi dai residui.
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