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1.1 Installazione e personalizzazione di  
Gestionale CONDOMINIO 

 

1.1.1-Installazione di Gestionale CONDOMINIO 
 
L’installazione iniziale di Gestionale Condominio si effettua linkando il seguente indirizzo e poi cliccando il 
pulsante “Scarica “ 
 
http://www.condominiobuffetti.it/gestionalecondominio/ 

Al fine di poter effettuare una assistenza remota via web occorrerà            
scaricare da Internet  il programma gratuito islonline (https://www.islonline.com) selezionando "Partecipa 
ad una sessione", tenendo l’icona sul desk per ogni esigenza. 
 
Una volta installato Gestionale CONDOMINIO, comparirà sul desk il seguente simbolo che va cliccato per 
lanciare la procedura 
 

  
 
Se alla procedura “ Gestionale CONDOMINIO “ sono state apportate modifiche , migliorie, aggiornamenti.. ( 
e ciò accade spesso )  compare automaticamente la seguente immagine: 
 
 

 
 
Si può quindi iniziare le attività registrando i seguenti dati: 

 Identificativo dell’Azienda   

 Identificativo dell’Utente 

 Password 
 

 

Identificativo dell’operatore 

Password 

Identificativo Studio 

Clicca qui per lanciare la 

procedura 

http://www.condominiobuffetti.it/gestionalecondominio/
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1.1.2-Comandi principali 
 
Gestionale CONDOMINIO propone nelle varie procedure alcune funzioni di largo utilizzo quotidiano. 
Riportiamo di seguito le funzioni più importanti. 

 Chiusura della singola applicazione e chiusura di Gestionale CONDOMINIO. 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

Salva 

 X in alto a destra: 

chiusura  

X in basso a destra: 

Uscita dalla singola maschera. 

Si consiglia di chiudere sempre le 

applicazioni non in uso 

Modifica 
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 Personalizzazione della videata. 

 
La funzione sotto riportata permette di aggiungere o togliere singoli campi di visualizzazione. Questa 
funzione è presente in tutte le liste. 
 
 

                                              
 

 Tasto di MODIFICA 
 
Consente di modificare i dati scritti presenti nella maschera. Se, p. es., si vuole cambiare una descrizione 
precedentemente registrata, occorre cliccare su “Modifica” e poi modificare la descrizione. 
                                                                        

                                                                                         
 
 

 

 Esportazione dei dati in Excel e PDF 

  
Tutti i dati tabellari possono essere esportati in Excel e PDF per esigenze specifiche di controllo o spunta. 
                            

                        
 

Cliccando questo simbolo 

si apre la maschera a lato 

Flaggando o meno i campi che si 

vuole visualizzare si modificano  

le caratteristiche della videata. 

Clicca qui e poi 

modifica quanto già 

scritto 

Cliccando il simbolo del gestionale in 

alto a sinistra si apre un menù. 

Cliccando su: 

 Esportazione 
si ottengono files Excel o PDF  
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 Eliminazione del filtro di ricerca 

 
Tutte le tabelle del gestionale consentono di filtrare le informazioni sulla base di sottogruppi predefiniti 
dall’operatore. 
p.es. si vuole verificare a video la tabella Millesimi Scale. La videata completa è: 
   
Millesimi scale 

 Rossi       250,000    scala A 

 Verdi       200,000    scala A 

 Neri        150,000    scala B 

 Rosa      400,000 scala B 
 
Se l’operatore dovrà verificare solo i dati della Scala A occorre: 
 

 Cliccare sulla etichetta della colonna; compaiono le scritte “ scala A e scala B” 

 Cliccare “scala A “ Il sistema proporrà solo i condomini della scala A 

 Per ripristinare la visualizzazione completa della tabella occorre cliccare  l’apposito simbolo di 
eliminazione del filtro. 

 
Vedi la videata seguente: 
 

                                 
 
 

 Aggiornamento degli Archivi (Refresh ) 
 
Qualora si effettui la variazione di grandi quantità di informazioni può risultare necessario aggiornare gli 
archivi con la procedura di refresh. 

 
Cliccare su “Aziende” e poi su Refresh 

Eliminazione del 

filtro 
Etichetta della 

colonna 

Clicca su 

Aziende 

Clicca 

Refresh 
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1.1.3-Impostazione dei dati di Studio 
 
La procedura consente di definire una serie di informazioni relative allo Studio Utente.  
 
 
Dal Menù “Studio”. Compare questa videata: 
 

 
 
Cliccando “Dati Generali” si potranno inserire: 
 

1. Anagrafica dello Studio 
2. Responsabili: definisce i referenti di alcune funzioni aziendali 
3. Banca: riferimenti della Banca Attiva per il Corporate Banking 
4. Riscaldamento: Periodo di Riscaldamento 
5. Descrizione Movimenti: Questo pulsante permette in fase di registrazione delle spese l'aggiunta 

automatica a tutte le voci di spesa per conto della descrizione generale della spesa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicca su 

Studio 

Dati 

Anagrafici 

Banca Attiva dello 

Studio Corporate 

Banking 

 

Periodo 

Riscaldamento 

Dati 

Generali 

Descr. Movimenti 
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Cliccando su “Altri dati” compare questa videata:   
 

 
 
 
In questa videata si possono definire i seguenti criteri: 
 

1. Saldi Condomini: è possibile attribuire a debiti/costi e a crediti/versamenti  i segni “+” o “-“. Di 
default il segno “-“ definisce un credito del condomino oppure un versamento ed il segno “+” una 
spesa o un debito. Il criterio di default è ribaltabile 

2. Pagamento manuale: se selezionato effettua la stampa della disposizione di bonifico 
3. Ritenute Acconto: definisce il testo che compare nel calcolo di “interessi” e “sanzioni” nel 

pagamento delle RDA 
4. Archiviazione ottica: effettua la stampa di una etichetta (con stampante Dymo ) contenete il 

Protocollo di registrazione di una spesa (Fattura, Bolletta o Movimento). 
5. Riparto acqua: definisce il criterio di riparto Acqua 
6. Tendine a scomparsa: abilita o meno  l’apertura di tendine laterali a “Esercizio” ( a sinistra) e 

“Saldi” ( a destra  ) 
7. Formato anagrafiche: definisce il default di stampa 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Altri Dati 
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Cliccando su “Messaggistica” compare questa videata: 
    

 
In questa videata si possono definire i seguenti criteri: 
 

1. Configurazione: Referente responsabile dell’acquisto del servizio Fax e Sms 
2. Credito residuo del servizio Fax e Sms 
3. Nome fax: definisce l’intestazione dei fax inviati dallo Studio 
4. Tipo indirizzo: definisce l’indirizzo di spedizione ai Condomini 

 
Cliccando su “Loghi” compare questa videata: 

   
 
In questa videata si possono definire i seguenti criteri: 
 

1. Logo: definisce il logo di Studio che comparirà in tutti i documenti inviati ai Condomini 
2. Firma: definisce la firma che comparirà nei vari documenti 

 
 

 

Messaggistica 

Logo dello 

Studio 

Firma dell’ 

Amministratore 
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1.1.4- Messaggistica e Modulistica 
 
Da Menu “Studio” cliccando su “Modelli Predefiniti” compare questa videata: 
 

 
 
Cliccando su “Modelli Lettera Report” compare questa videata: 

    
             
        
Ad ogni Modello è associabile una descrizione (personalizzabile dallo Studio utente) che comparirà nelle 
rispettive stampe di reportistica (p.es. solleciti, bonifici...) 
operative. 
 

 Modelli Lettera Report 

 Modelli Lettera Word 

 Modelli Messaggi 

 Note predefinite 

Testo 

associato al 

Modello 
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Cliccando su “Modelli Lettera Word” compare questa videata: 
 

  
 
Ad ogni Modello è associabile il testo di una lettera (personalizzabile dallo Studio utente) da inviare ai 
Condomini. 
 
Cliccando su “Modelli Lettera” compare questa videata: 
 

 
 
In questa videata si troveranno modelli utilizzabili per le più comuni comunicazioni in formato rft. 
 
 
 
 
 

Testo 

associato al 

Modello 
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Cliccando su “Modelli Messaggi” compare questa videata: 
 

          
 
In questa funzione è possibile definire i Modelli standard di Email e Sms 
 
Cliccando su “Modelli Note predefinite” compare questa videata: 
 

 
 
 
In questa funzione è possibile definire testi standard che compariranno nei Rendiconti e nei Riparti.  
 
 
 

Testo 

associato 

alla Nota 
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1.2 - Creazione di un nuovo condominio. 

 
1.2.1-Creazione di un nuovo Condominio 
 
Dal menù “Condominio” clicca su “Condomini” e successivamente dal menù “Elenco Condomini” su 
“Nuovo” 
 

 
 
Compare la videata che consente di creare un “Nuovo Condominio“. 
E’ necessario completare i campi anagrafici del Condominio che si intende creare ex-novo. 
 
I campi indispensabili sono: 
 

 Codice del Condominio (alfanumerico a libera scelta, massimo 10 caratteri) 

 Descrizione del Condominio 

 Indirizzo 

 Comune (si clicca sul nome del Comune proposto dal sistema) 

 Codice fiscale (dato obbligatorio) 

 Data di chiusura esercizio (dato obbligatorio) 
Sulla maschera sotto riportata ci sono i messaggi di istruzione più importanti. 
 

 
 

Clicca qui. 

Ricerca il 

Comune  

dalla Tabella 

precaricata 

Campo 

Alfanumerico a 
libera scelta 

La data di Chiusura 

Esercizio è 

indispensabile 
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Nella parte inferiore di questa videata è riportata la sezione che consente di caricare le Banche del 
Condominio. 
 

 
 
 
 
 
Compare la videata sotto riportata dove vanno caricati i dati di  
 

 Abi 

 Cab del Conto Corrente del Condominio, poi clicca  
 
Quando il sistema proporrà la Banca del Condominio occorre cliccare la riga arancione in modo che la 
Banca selezionata sia abbinata al condominio 
 

 
 
Si ritorna così alla videata precedente e sarà necessario completare la registrazione inserendo il Numero di 
Conto Corrente 
 

 
 
 

Non dimenticare di salvare prima di uscire della procedura                  

  
 

Clicca qui 

Caricare i dati 
di Abi e Cab 

Clicca sulla riga 
selezionata per 

confermare la Banca 

Inserisci il Conto 
Corrente 

  Cerca 

Cerca 
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1.2.2-Struttura del Condominio 
 
Prima di procedere alla registrazione delle Unità Immobiliari di un Condominio è indispensabile definire la 
struttura del condominio relativamente a: 
 

 Numeri civici presenti nel Condominio 

 Scale presenti per ogni numero civico 

 Unità esterne alle scale (appartamenti indipendenti…) 

 Autorimesse 

 Ogni altro elemento che si vuole tenere in evidenza nelle tabelle millesimali, nelle stampe di 
riparto, nelle rate… 

 
Per definire la struttura del Condominio occorre procedere nel seguente modo: 
 

Dal Menù “ Condominio “ si clicca su Condomini     
 
Compare l’elenco dei Condomini la cui anagrafica è stata precedentemente creata.  

 

 
 
Selezionare con il mouse il Condominio di cui si deve definire la struttura. 
 
Il Condominio appare evidenziato da una riga più scura su cui si deve cliccare. 
 
Appare la videata con i dati anagrafici del Condominio (vedi prossima pagina) 
 
Su questa videata occorre cliccare il pulsante “Unità immobiliare” 
                 
 

Clicca qui 

Clicca qui 
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Compare quindi una videata che ci consentirà di definire la struttura del Condominio 
 

 
 
Cliccando sul pulsante "Stabili" comparirà la seguente maschera (tale maschera è stata già 
precompilata per poter dare un esempio della sua compilazione) 
 

 
 
 

Compare una videata dove le righe con il simbolo “+” definiscono i Civici o gli elementi principali 
(denominati stabili). 
Le righe con il simbolo “ * ” consentono di inserire le scale associate ad ogni civico.  
Il numero della colonna “Ord” definisce l’ordine con nel quale si desidera che l’elemento compaia nelle 
stampe: l’elemento contrassegnato con il numero uno compare prima di quello contrassegnato col numero 
2 e così via. 
A questo punto si può ripetere l’operazione inserendo ad esempio corrispondenza del simbolo “ * ” un’altra 
palazzina oppure cliccando sul simbolo “+” si possono inserire altri elementi secondari che possono aiutare 
nella ripartizione delle spese come ad esempio la scala associata ad ogni numero civico all’interno di uno 
stesso stabile in modo da poter effettuare suddivisioni di spese tra proprietari della stesso stabile. 
 

Clicca su “Unità Immobiliari “ 

Per definire la struttura del 

condominio stabile clicca qui 
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Esempio di compilazione: 
 

 
 
 
Cliccando sulla X alla destra di ogni riga si procede con l’eliminazione della riga. Dopo aver eliminato la riga 
o effettuato qualsiasi modifica occorre cliccare sul Conferma per salvare le modifiche apportate. 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ordine 

prescelto che 

sarà utilizzato 

dalle stampe 

di riparto, 

rate…  

  

  

  

Numero Civico Scale associate a ciascun N° Civico 

Definita la struttura      

     CONFERMA 
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1.2.3-Registrazione di Nuova Unità Immobiliare 
 

Dal Menù “Condominio “ cliccare su “Unità Immobiliare”       

 

                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 Così facendo comparirà l’elenco delle unità immobiliari da cui selezionare il tasto “Nuovo” in alto a sinistra. 
 

 
 
 
A questo punto si aprirà la seguente schermata in cui si potrà selezionare il condominio e la tipologia di 
unità da aggiungere. 

 
 
Confermando l’operazione apparirà la seguente schermata nella quale si dovranno inserire i dati catastali 
dell’unità 

Clicca qui 

Clicca su “Nuovo” 

 

 

Clicca su “Conferma“ 

Seleziona il condominio 

Seleziona il tipo di unità 
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Nel tab “Proprietari” e “Conduttori” si potranno andare ad inserire tutti i dati del o dei 
proprietari\conduttori dell’unità immobiliare. 
 

 
 
Per la creazione di una nova unità immobiliare possiamo anche eseguire la seguente procedura: 
 
Dal Menù “Condominio “ cliccare su Condomini       
 

Dati Unità 

Inserire i dati 

catastali 

“Proprietari” 

Nuovo proprietario 

(creare nuova Persona) 

Nuovo proprietario da 

anagrafica 

“Conduttori 
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a questo punto comparirà l’elenco dei Condomini 
 

 
 
 
 
Selezionare con il mouse il Condominio in cui si vuole registrare le nuove Unità immobiliari.  
 
Il Condominio appare evidenziato da una riga più scura; a questo punto si deve cliccare due volte sulla riga 
interessata. 
 
Appariranno così i dati anagrafici del Condominio. 
 
Su questa videata occorre cliccare il pulsante “ Unità immobiliari “ 

     
 
 
*** 

Clicca su “Unità Immobiliari “ 

Clicca qui 

Clicca qui 
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Compare quindi la videata che consentirà di registrare le nuove Unità immobiliari.  
 

  
 

 

 

N.B. 

La procedura sotto riportata vale indistintamente per PROPRIETARI e CONDUTTORI presenti in Condominio 
alla data di inizio esercizio.  

 

(non gestire subentri da questa procedura ma dalla apposita procedura “SUBENTRI”) 

 

Cliccando il pulsante “Modifica” e “Nuova unità Immobiliare “ comparirà la seguente videata 
 

 
 
 

1. Clicca il pulsante MODIFICA in alto a sinistra  

 
 

 

2. Clicca il pulsante “Nuova unità immobiliare” 
In basso a sinistra 

Clicco il simbolo“…“ 

per procedere alla 

creazione ex-novo di 

una anagrafica 

Il condomino esiste già in 

archivio. Si digita il cognome e, 

quando il sistema propone 

l’elenco, si clicca sul nome che si 

vuole inserire. 

A) Definisco lo 

stabile (civico) in cui 

registrare la U.I 

B) Definisco la scala in cui 

registrare la U.I 
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Prima di poter  registrare una nuova U.I. è indispensabile definire per ogni registrazione  quale STABILE ( 
Vedi icona A ) e  quale Scala  (Vedi icona B) verrà attribuita ad ogni U.I. 
I dati relativi a Piano, Interno Subalterno non sono indispensabili ma solo consigliati come da nuova 
normativa entrata in vigore 18 Giugno. 
Si procede quindi alla registrazione dei dati anagrafici dei vari condomini. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Nel caso si debba registrare ex-novo una anagrafica cliccare il simbolo“…“. Comparirà così, la 

seguente videata. 

 

 
 
Si completano i dati anagrafici obbligatori del Proprietario (o del Conduttore) come il "Nome" e 
"Cognome", i campi "Nato a", "il", "Sesso" e "Codice Fiscale" dovranno essere compilati per il nuovo 
registro anagrafico Condominiale. 

Salva 

Registra i 

dati 

anagrafici 
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I pulsanti "Residenza", "Domicilio" e "Recapito" sono campi liberi che possono essere compilati a 
seconda dei dati comunicati dai condomini, per l'invio della posta verrà proposto di default il 
"Recapito" se compilato, altrimenti varrà la "Residenza". 
Nella sezione contatti è possibili inserire tutti i contatti del condomino come ad esempio: e-mail, mail 
certificata, telefoni, cellulari e fax. 
Rispettivamente nel campo "Descrizione è possibile inserire le note, nel campo "Tipo" il tipo di contatto 
(e-mail, mail certificata, telefoni, cellulari e fax) e nel campo "Valore" il numero o la mail. 
 
 
Cliccando infine SALVA vengono confermati i dati e si ritornerà alla videata precedente sopra riportata. 

 
 

2. Se l’anagrafica è stata precedentemente registrata (condomino che ha più proprietà anche in 
condomini diversi) va estratta dall’archivio anagrafico. 
E’ necessario digitare nella barra “Proprietario“ parte del cognome.   
Il sistema proporrà tutte le anagrafiche che corrispondono a quanto digitato. E’ sufficiente cliccare 
sul nome desiderato per caricarlo nella procedura 
In questo caso il sistema riconosce che i successivi inserimenti fanno riferimento alla medesima 
persona e ciò consentirà di effettuare il cumulo di rate e la gestione di versamenti multipli. 
 

 
Per completare la registrazione sia nella fase 1 che nella fase 2, occorre indicare la percentuale di 
Ripartizione Spese generalmente 100 % obbligatoriamente da indicarsi per almeno un "Proprietario" e 
"Conduttore". 
È possibile inoltre indicare facoltativamente il "Tipo di Convocazione" all'assemblea, i diversi diretti reali e 
per quanto riguarda il registro anagrafico la percentuale di possesso espressa in frazioni tra i diversi 
comproprietari. 
 
N.B. All'interno della sottostante maschera è possibile l'inserimento di più proprietari e o conduttori 
contemporaneamente, senza dover entrare e riuscire da ogni singola unità immobiliare n volte. 
 
Per terminare l'inserimento dell'Unità Immobiliare: infine scegliere il Tipo di Unità (abitazione, 
autorimessa) e poi cliccare Inserisci come evidenziato sotto. 
 

 
 

Tipo unità 

abitativa 

Clicca  

Inserisci 
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L’anagrafica così creata compare nella parte destra in alto della videata; le unità immobiliari saranno 
numerate di dieci in dieci. 
Terminate le registrazioni cliccare su Chiudi le anagrafiche vengono aggiornate nell'elenco delle Unità 
immobiliari. 
 
In caso si fosse chiusa la schermata è possibile accedervi da 
Menù Condominio  Condomini  >Scegli il condominio cliccando la riga oscurata   Clicca sul pulsante 
Unità Immobiliari e comparirà la seguente videata: 

 
 
E’ possibile visualizzare parzialmente le anagrafiche in archivio effettuando  
 

 FILTRI di selezione sui dati di ogni colonna (es. tutte le U.I della Scala A, tutte quelle del Civico 2…) 

 ORDINAMENTI numerici o alfabetici diversi (U.I. in ordine alfabetico, oppure ordinate per numero 
Ord. Crescente o decrescente… 

 
Tali funzioni possono essere attivate cliccando sull' etichetta di ogni colonna.  
Per eliminare i filtri e quindi tornare alla piena visualizzazione occorre cliccare l’apposito simbolo in alto a 
sinistra.  
 
I dati visualizzati possono inoltre essere esportati in Excel o PDF come precedentemente esposto. 

 
Per Modificare una anagrafica precedentemente creata: 
 

 Visualizzare l’elenco delle Unità immobiliari del Condominio e quindi cliccare sulla riga più scura 
corrispondente alla anagrafica che si vuole  modificare 

 compare la seguente videata 
 

 
       

 clicca due volte sull' anagrafica interessata 

 si aprirà la videata dell' anagrafica cliccando su "Modifica"  si potrà procedere alla 
variazione dei dati anagrafici, 
 

 quindi SALVA 
 

Tutte le etichette delle colonne 

consentono di filtrare i dati o 

cambiare l’ordine alfa numerico 

Elimino il 

filtro 

Clicca Qui 
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1.2.4-Opzioni particolari unità immobiliari 
 
Menù Condominio  Condomini  >Scegli il condominio cliccando la riga oscurata   Clicca sul pulsante 
Unità Immobiliari compariranno così, l'elenco delle Unità Immobiliari. 
 
Cliccando due volte sulla riga dell'Unità Immobiliare interessata si accederà alla seguente videata 
 
 
 

 
 
All'interno della precedente videata nella sottomaschera "Dati Unità" è possibile inserire i dettagli tecnici 
relativi all'unità stessa come lo stabile e la scala di appartenenza, il tipo, piano, le condizioni degli impianti 
interni (elettrico, idraulico, gas, ecc), il mappale, subalterno, ecc. 
 
Spostandosi sui diversi campi compariranno delle note esplicative sul contenuto del campo. 
 
 
Nella sottomaschera "Proprietari e Conduttori" è possibile inserire tutti i proprietari dell' unità immobiliare 
selezionata, cliccando su Modifica  "Nuovo Proprietario"  in fondo a sinistra sarà possibile aggiungere 
tutti gli eventuali proprietari con la procedura precedentemente descritta vedere punto precedente. 
 

Modifica e Salva 
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Cliccando su Modifica e poi sulla riga del proprietario interessato comparirà la seguente maschera che 
permetterà di eseguire una serie di operazione come l'accorpamento, l'invio dei MAV, la modalità di invio 
della posta, la percentuale di ripartizione delle spese, frazione di proprietà ed eventuali diritti. 
 
 
 

 
 
 
A) Nominativo: in questo campo si potrà scegliere e modificare il proprietario o conduttore dell'unità 
immobiliare interessata 
 
B) Descr.: permette anche in caso di più proprietari per la stessa unità immobiliare di visualizzare in unica 
riga di riparto ciò che si desidera (es. Marito - Moglie) da utilizzarsi solo dove il campo "% Spese" risulta 
essere diverso da Vuoto 
 
C) Possesso: indica la frazione di possesso del proprietario dell'unità immobiliare (es. marito e moglie 
proprietari al 50 % inserire "1 / 2" ad entrambi) 
 
D) % Spese: indica come ripartire le spese sui proprietari e conduttori di una stessa unità immobiliare 
(100% unica riga di spese, 50% marito e 50% moglie due righe di riparto delle spese), lasciare vuoto dove 
non si desidera visualizzare più righe per una stessa unità immobiliare nel riparto. 
E) Diritti reali e Godimento: da scegliere in caso siano presenti dei diritti reali o di godimento per il 
proprietario o conduttore inserito 
 

Date di ingresso e uscita NON GESTIRE 

MANUALMENTE verranno gestite con i subentri 

automaticamente 

A 

B 

C D 

E 

F 

G 
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F) Convocazione: indicare la modalità di contatto non verbale preferita dal proprietario o conduttore 
 
Mav: fleggare nel caso si desidera inviare i Mav 
 
Cons: fleggare nel caso il condomino scelto sia Consigliere 
 
G) Accorp.: la funzione permette di accorpare le spese e le rate del proprietario o conduttore nel quale ci 
troviamo in un altro scegliendolo dall'elenco. 
In questo modo è possibile addebitare le spese per tutte le unità immobiliari dove si ha lo stesso 
proprietario o conduttore, occorrerà quindi partire dalla posizione del proprietario o conduttore più grande 
e via via scendere nelle minori, finché non rimarrà soltanto la principale. 
L'operazione può essere eseguita sia per i proprietari che per i conduttori di una stessa unità immobiliare. 
 
Princ.: se è il proprietario o il conduttore principale 
 
Residente: se il proprietario o il conduttore è residente in quell'unità immobiliare 
 
Per salvare le modifiche NON dimenticare di cliccare OK 
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Punto 1)  Registrazione di un Fornitore. 
 

Il fornitore può essere creato: 

 

 Preliminarmente alla registrazione della fattura con la procedura CONDOMINIO 
ANAGRAFICHEFORNITORI 

 Durante la registrazione della fattura cliccando “…”. Compaiono le seguente videate: 
         

 

 

          

 

Dati 

Anagrafici 

Dati 

Fornitore 

C.F. se Soc. 

di Persona 

Registra i 

dati 

anagrafici 

Cod. Tributo ai 

fini F24 e Mod. 

770 

Banca del Fornitore per 

procedere 

automaticamente al 

pagamento tramite il 

gestionale 

Completa:  

P. IVA,  

Aliquota IVA prevalente,  

% Rit. D’Acconto,  

Quadro AC  

Elenco Fornitori 

Al termine 

SALVA 

Fleggare se compagnia 

assicurativa 
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1.2.5- Cancellazione di un condomino o unità immobiliare 
 
N.B: Non è possibile cancellare le unità immobiliari se a questa sono collegati dei proprietari o conduttori. 
pertanto occorre prima cancellare i condomini e poi procedere con la cancellazione dell'unità immobiliare. 
 
 
Menù Condominio  Condomini  >Scegli il condominio cliccando la riga oscurata   Clicca sul pulsante 
Unità Immobiliari compariranno così, l'elenco delle Unità Immobiliari. 
 
Cliccando due volte sulla riga dell'Unità Immobiliare interessata si entrerà nelle opzioni relative all'unità 
immobiliare selezionata, spostarsi quindi nella sottomaschera "Proprietari e Conduttori". 
Procedere cancellando uno alla volta i proprietari o conduttori presenti con i seguenti passaggi: 

 Cliccare "Modifica"  (in alto a sinistra), al fianco di ogni riga comparirà una , 

 
 

Selezionare la "X" al fianco della riga interessata e comparirà una riga sopra a al condomino  
 
 

Selezionare quindi il "Salva"  per procedere con la Conferma della cancellazione. 
 
Ripetere la stessa procedura per tutti i proprietari e conduttori presenti nell'unità immobiliare. 
 
 
Una volta terminata la procedura, tornare nell'elenco delle unità immobiliari e procedere con la 

cancellazione dell'unità immobiliare interessata, cliccando su "Modifica"  (in alto a sinistra), al fianco 

di ogni riga comparirà una , selezionare la "X" al fianco della riga interessata, e Confermare la 
cancellazione dell'unità immobiliare. 
 
 

1.2.6-Archivio Anagrafico delle Unità Immobiliari 
 
Dal Menù “Condominio” cliccando su “Unità Immobiliari” compare un archivio di tutte le Unità 
Immobiliari di tutti i Condomini registrati. 
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1.3 – Impostazione dei dati del Condominio. 

 

 
Cliccando il Menù “Contabilità “ e quindi  “ Piano dei conti e Tabelle Mill. “  compare la seguente videata 

 
 
 

1.3.1-Piano dei Conti Economici  
 
N.B. 
 
La funzione “Piano dei conti di Studio“ consente di creare un modello di Piano dei Conti, da replicare in 
tutti i condomini. Per creare un “Piano dei conti di Studio“ andare nella sezione “Studio” “Impostazioni 
Personalizzate” “Piano dei conti di Studio“ 

 
Questo piano dei Conti tipo potrà essere trasferito ad ogni Condominio cliccando sull’apposito pulsante 
“Importa Piano dei Conti di Studio”. 
 
Essendo alcuni conti sempre presenti (p.es. Spese generali proprietà…) è quindi possibile evitare di dover 
riscrivere per intero il Piano dei Conti di ogni condominio. 
 
A questo punto sarà sufficiente personalizzare i singoli piani dei conti relativamente ai soli conti specifici di 
ogni Condominio 

 

 

 Piano dei Conti  

 Creazione Tabelle Millesimali  

 Tabelle Millesimali 
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Cliccando “Piano dei Conti “ compare la seguente videata 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Ad ogni conto è possibile, cliccando sul simbolo “+” associare più sottoconti. 

 La Colonna “Descr. Bil” riporta le descrizioni che si vuole compaiano a Rendiconto 

 Il codice di Conto è numerico di 3 cifre a scelta dello Studio Utente 

 Ordine definisce la sequenza dei Conti che compariranno nelle stampe 

 % Prop. Definisce la % di attribuzione dei costi alla Proprietà. (p.es. 100% definisce che tutte le 
spese di questo conto vanno ai proprietari; 0% sono invece le spese attribuite alla Conduzione. 
Sono possibili % diverse da 100% 

 Spese. La colonna spese va sempre flaggata su ogni riga. Se un conto non è flaggato le spese di quel 
conto non compariranno a rendiconto. 

 Personali. I conti personali non fanno riferimento ad alcuna Tabella Millesimale di riparto. Le spese 
di questi conti vanno attribuite personalmente ai singoli condomini 

 Per il Conto "Riscaldamento" occorre definire il periodo. La scelta si effettua cliccando due volte sul 
conto "Riscaldamento". Si apre una videata che consente di flaggare il periodo di validità. 

     
 
Piano dei Conti Patrimoniali 
 
Per aggiornare il Piano dei Conti Patrimoniali cliccare sul bottone “Patrimoniali” e procedere analogamente 
alla creazione di tutti i Conti necessari. 
 

Conto 

principale 

Sottoconto 

Descrizione a 

rendiconto 

Codice di 

Conto 

Ordine dei conti 

nella stampa del 

rendiconto 

% di 

proprietà. 
Con la X si 

cancella la riga 

Importa Piano 

Conti di Studio 

Conti 

Economici 

Patrimoniali 
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1.3.3 – Creazione Tabelle Millesimali 
 
Cliccando su “Creazione tabelle millesimali” si aprirà la seguente schermata da cui potremo andare a 
creare le tabelle selezionando i millesimi da abbinare ai vari conti. 
 

 
 
Per associare una Tabella millesimale ad un conto si: 

 Seleziona il conto  

 Si registrano i dati 

 Si CONFERMA 
Se una determinata Tabella è identica ad una già caricata (p.es Tabella Spese conduzione identica a Tabella 
Spese proprietà già caricata precedentemente) si: 

 Seleziona il conto di destinazione  

 Si seleziona in basso a sinistra la tabella precedentemente caricata 

 Si clicca il simbolo a fianco       e si ottiene la copia dei dati millesimali 

 Si CONFERMA                                
 
Per i conti “PARTI UGUALI “ si: 

 Seleziona il conto di destinazione  

 Si digita! 1 “nella riga “Millesimo “in basso a destra 

 Si clicca il simbolo a fianco e si ottiene la copia dei dati millesimali 
Si CONFERMA 

Il presente pulsante in questa maschera  situato al fianco di ogni condomino permette la 
personalizzazione unità immobiliare per unità immobiliare conto per conto della ripartizione delle spese tra 
i diversi proprietari e/o conduttori, a prescindere da quello indicato nel piano dei conti nella colonna "% 
PROPR". 
La personalizzazione viene effettuata inserendo la percentuale nella colonna "% Riparto" desiderata al 
condomino scelto. 
 
 

Selezionare il 

Conto a cui la 

tab. è 

associata  

Sequenza di 

U.I.  

Clicca qui per 

trasferire 

Imposta il valore 1,000  e clicca simbolo 

a fianco  

Tabella da cui 

copiare i dati 
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Per  stampare le tabelle millesimali si clicca sul menù “ Tabelle Millesimali “ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stampa 
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Modelli Contabili Ripartizioni Personalizzate 

 

Questa funzione consente di definire modelli di riparto ripetitivi (p.es. la Energia elettrica ripartita in % su 

Scala, Ascensore…) 

 

Cliccando “Modelli Contabili“ compare questa videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modelli di riparto in 

archivio  

Clicca qui per creare un 

nuovo modello di riparto 
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Per definire un nuovo Modello di riparto spese clicca su “NUOVO”. 

 

 

             

             

              

 

Per creare un Modello di riparto di una determinata spesa occorre definire: 

 

 Si definisce l’intestazione del modello di riparto 

 Si sceglie da archivio il fornitore a cui è associato il modello di riparto 

 Si scelgono i Conti e le relative percentuali di riparto (totale= 100%) 

 Se una quota della spesa va attribuita ad una scala o a determinate U.I utilizzare la funzione in alto 

a destra  

 

L’utilizzo del modello di riparto consente di procedere alla registrazione di una data spesa senza pre-

calcolare gli importi attribuiti ad ogni singolo conto. 

 

 

 

 

 

 

 

Intestazione del 

Modello 

Da Archivio 

Fornitori 

% di riparto spesa  

Conti su cui ripartire la 

spesa 

Attribuzione della 

spesa ad un dato 

stabile, scala, U.I.  
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2.2.4-Gestione delle Utenze  
 
Dal Menù ”Contabilità“  cliccando  su “Utenze “ compare la seguente videata: 

 

N.B 
 
Le Bollette di Utenza (luce, gas, acqua e telefono) debbono essere registrate con una apposita procedura 
“Bollette “ nel Menù “ Contabilità “. 
 
Tale esigenza è dovuta a queste caratteristiche: 
 

 Le Bollette non hanno valenza fiscale, cioè non debbono comparire nel        Mod. 770 e nel Quadro 
AC 

 Alle Bollette possono essere associate letture di contatori. 
 
Questo spiega perché è stata definita una specifica procedura per tale tipo di spesa. 
 
La definizione di una “Nuova Utenza” (e dell’associato Modello di Riparto) è indispensabile per procedere 
alla successiva registrazione di Bollette Utenza 
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Cliccando “ Nuova Utenza “compare questa videata: 
 
 
 

 
 
 
          
 
 
 
 
 
La procedura richiede le seguenti informazioni: 
 

 Tipo di Utenza (specificare se si tratta di luce, gas, acqua o telefono) 

 Fornitore (va estratto da archivio fornitori) 

 Codice Utente. E’ il Codice usato dal fornitore e riportato sulle Bollette. Se il Codice Utente non è 
univoco usare il POD. Se si tratta della Bolletta Telecom il Codice utente è il N° di telefono. 

 Riparto Letture. Quando questo flag è cliccato le Bollette saranno ripartite tra i Condomini sulla 
base delle letture dello specifico contatore. In questo caso va attivata la procedura Lettura 
Contatore ed il sistema provvederà a stampare la distinta dei consumi. 

 Il periodo di validità del modello. 

 Definire il modello di riparto associato alla Bolletta ( anche se il riparto è su un singolo conto ) 

 Definire la Banca del Condominio. 

 Flaggare in basso a destra se si desidera controllare i periodi di competenza delle Bollette e 
verificare se ci sono periodi non coperti. 

 Flaggare in basso a destra se il pagamento delle Bollette avviene con RID automatico. La 
registrazione considera il pagamento come avvenuto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipo di 

Utenza 
Descrizione 

dell’Utenza  

Codice Utente. 

E’ il codice usato dal gestore e 

riportato sulla bolletta 

 Fornitore 

Banca del 

Condominio 
Specifica se va inserito 

obbligatoriamente il 

periodo di 

competenza 

Specifica se Boll. 

Pagata con RID 

automatico 

Se   c’è un 

contatore di 

lettura 

Modello 
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Gestione Contatori 
 
Dal Menù “Contabilità “ cliccando  su “Contatori“  compare questa videata: 
 
 

 
 
 
La funzione “ Contatori “ consente di creare un archivio di tutti i contatori soggetti a lettura. Compare la 
seguente videata: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Contatori 

 Lettura Contatori 

 Distinta Acqua 

 Tariffe Acqua calda 

 Riparto Consumi 

Contatore già 

creato 

Crea NUOVO 

CONTATORE 

Codice Cliente. 
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Si possono creare i seguenti tipi di contatore: 
 

1. Acqua ( Totale fredda + calda ): 
 

 Con riparto sulla base di una lettura contatori e delle tariffe ATO5 per la Provincia di 
Bologna (in altre zone d’Italia è possibile valutare l’implementazione delle tariffe relative 
) 

 

 Con riparto proporzionale lineare ai consumi rilevati.  Per procedere a questo riparto si 
definisce un contatore “Acqua” selezionando poi l’opzione a destra “Lineare”. Il riparto 
del totale Bollette sarà effettuato in maniera direttamente proporzionale alle letture 
associate a questo contatore. 
 

Occorre tenere presente che scegliendo l’opzione Lineare le letture del contatore saranno utilizzate come 
una sorta di millesimi per il conto a cui il contatore viene associato (nella funzione Piano dei conti). Il 
contatore con l’opzione Lineare selezionata non parteciperà mai al calcolo del riparto bollette. 
 
Nel caso in cui si abbia un contatore, che si vuole far partecipare al riparto bollette, ma le cui letture 
devono anche essere usate come millesimi, non deve essere selezionata l’opzione Lineare, sarà 
sufficiente associare ad un conto economico il contatore 
 

 
NB: Il riparto con proporzione lineare si ottiene anche selezionando, nell’anagrafica dello Studio, sezione 
“Altri Dati”, pannello “Riparto Acqua” l’opzione “Tariffa Unica”. In questo modo, al momento del riparto, 
l’utente dovrà inserire una tariffa acqua. L’addebito sarà eseguito proporzionalmente alle letture.  

 
 
 

2. Acqua Calda  
 

 Con addebito dei costi sulla base di un valore del m3 di acqua calda definibile dallo Studio 
Utente - vedi sotto e lettura Contatore acqua calda 

 
3. Contacalorie con riparto del totale Bollette proporzionale ai consumi rilevati.  
 
4. Divisionale con riparto 

 
5. Altri. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
La funzione “ Lettura Contatori “ consente di registrare nel tempo le letture dei consumi di contatori 
precedentemente creati. Compare la seguente videata: 
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Scelto il contatore di cui si intenda aggiornare le letture compare la videata sopra riportata. 
Si procede alla registrazione delle nuove letture e si CONFERMA. I dati così registrati consentiranno di 
calcolare i consumi del periodo e di procedere al riparto delle spese “Acqua” come sopra riportato. 
 
La funzione “ Distinta Acqua “ consente di stampare il riparto delle spese acqua fredda e acqua calda sulla 
base delle letture dei rispettivi contatori. Attualmente la procedura è attivata sulla base delle tariffe ATO 5 
della Provincia di Bologna. La personalizzazione del calcolo secondo le tariffe applicate nelle varie zone 
d’Italia sarà oggetto di valutazione specifica. 
 
La funzione “ Tariffe Acqua calda “ consente di definire  
 

 il costo a m3 dell’acqua calda  

 i conti di addebito/accredito per la compensazione dei costi di acqua calda sui costi di 
riscaldamento. 

 
 
La funzione “ Riparto Bollette “ è necessaria per abbinare i dati di consumo i da lettura contatori al totale 
delle Bollette. 
(da eseguire ad ogni variazione dei dati relativi) 

 

 

 

 

Letture 

Contatore p.es. 

Acqua 
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2.1 -  Gestione Esercizio     

 

Dal Menù “Contabilità” cliccando su “Gestione Esercizio“, “Esercizio” compare la seguente videata: 

      

  

 

 

2.1.1-Saldi di Inizio Esercizio 

 

Cliccando su “Saldi Inizio esercizio dei Condòmini” compare la seguente videata: 

 

 

Non dimenticare di 

Confermare 

Segno: 

“ + “ debito del condomino 

“ -  “ credito del condomino 

e viceversa a seconda della scelta fatta 

in "Altri dati" nell'anagrafica dello 

Studio – Dati di Studio (Anagrafica). 

 Saldi Inizio esercizio 

 Apertura Esercizio 

 Chiusura Esercizio 
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Occorre  caricare i saldi di inizio esercizio solo se il Condominio viene acquisito da altro Amministratore. A 

regime la procedura trasferisce automaticamente i saldi da un esercizio all’altro. 

 

2.1.2- Apertura Esercizio 

 

Cliccando su “Apertura Esercizio” andremo a creare la nuova gestione Ordinaria o 

Straordinaria\Riscaldamento 

 

 

 

2.1.3- Chiusura Esercizio 

 

Con “Chiusura Esercizio” andiamo a chiudere la nostra gestione travasando i saldi sulla nuova 

gestione. 

 

 

 

Date di apertura e 

chiusura gestione 
Tipo 

gestione 

Data di chiusura 
Da fleggare in caso di chiusura 

anticipata della gestione (Es. 

dimissioni o perdita del 

condominio) 
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Ogni esercizio può essere riaperto cliccando:  

 

Menù Condominio  Condomini  scelgo il Condominio  clicco sul pulsante “Esercizi” e con il 

tasto destro del mouse riapro l’esercizio chiuso. 

 

2.1.4 - Bilancio  

 

Dal Menù “Contabilità” cliccando su “Gestione Esercizio“, “Bilancio” compare la seguente videata: 

 

 

 

2.1.5 - Bilancio Apertura Acquisizione Condominio 

 

 

 

 Bilancio Apertura Acquisizione 
Condominio 

 Bilancio Preventivo 

 Bilancio Consuntivo 

Saldo Banca 

Fatture dei 

fornitori 
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La procedura “Bilancio apertura acquisizione condominio“ deve essere utilizzata per l’inserimento dei saldi 

contabili esistenti al primo esercizio ordinario aperto, riportandoli correttamente nel bilancio di apertura 

d’esercizio secondo i principi contabili della partita doppia. 

 

Nel "Bilancio di apertura acquisizione condominio" dovranno essere indicati tutti i debiti e crediti in essere 

alla data di apertura d'esercizio, a titolo esemplificativo: i saldi dei condomini, i saldi del c/c e dell'eventuale 

Cassa e tutte le fatture già contabilizzate nell'esercizio precedente ma ancora non pagate. 

Questa procedura non è obbligatoria ma determina la corretta impostazione contabile di partenza del 

Condominio, senza questa, lo Situazione Contabile non quadrerà con la situazione reale del condominio. 

 

Compilazione:  

- Impostare come data di registrazione il primo giorno dell'esercizio; 

- Si registreranno le poste attive tra i saldi “Dare” e le poste negative tra i saldi “Avere”; 

- Dal piano dei conti di Condominio, tra i conti patrimoniali, possono essere creati tutti i conti necessari per 

il completamento del bilancio di apertura (ES: Costi Anticipati, Fondo TFR, Fondo Spese Straordinarie, etc..). 

Questi conti dovranno essere creati preventivamente all’inserimento del bilancio di apertura; 

- Utilizzare per ogni posta contabile una riga. Selezionare il conto di appartenenza, l’eventuale sottoconto, 

compilare il campo descrizione e inserire il saldo nelle colonne Dare o Avere secondo l’effettiva esistenza; 

- per il “Saldo di Esercizio” imputare l’importo al Conto “Crediti vs Condomini” sia se sono crediti che 

debiti, (in quanto ci penserà il gestionale a invertire il nome del conto). 

- per il “Saldo E/C Bancario” imputare l’importo al Conto “Banca” ed il relativo sottoconto che corrisponde 

al numero di c/c; 

- per le Fatture fornitori si dovranno compilare i seguenti campi (tutti i fornitori dovranno essere 

preventivamente inseriti in anagrafica): 

 Fornitore 

 Numero documento 

 Data documento 

 Importo fattura 

 Eventuali Spese o importi esenti 

 Importo ritenuta d’acconto 

 Aliquota ritenuta d’acconto 
 

- per le Ritenute d’Acconto da versare utilizzare il conto “Ritenute Fiscali” compilando oltre agli stessi 

campi di cui sopra anche il campo “Data Pagamento”; 

Non dimenticare di Confermare per salvare. 

 

N.B.  

Le fatture riportate nel bilancio d’apertura saranno inserite automaticamente anche negli adempimenti 

fiscali (quadro AC e Mod.770) e non dovranno essere ricaricate nella Gestione Fiscale. 
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2.1.6-Bilancio Preventivo  

 

Cliccando su “Bilancio Preventivo “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

Per registrare un nuovo preventivo occorre cliccare il pulsante “Calcola “ e poi imputare i dati nella colonna 

di destra.  

Le ulteriori colonne “Preventivo” e “Consuntivo“ non sono modificabili, ma riportate solo a fini informativi.  

 

Si può imputare un preventivo ad un solo civico o ad una sola scala, scegliendo nel filtro lo Stabile o la Scala 

nel quale si desidera imputare le spese e premendo Seleziona. Le spese inserite in questo modo saranno 

ripartite solo allo stabile o scala scelta. 

 

Non dimenticare di Confermare.   

 

Per la stampa del Preventivo vedi il Capitolo “Stampe” 2.4 

 

Preventivo 

esercizio 

precedente 

Consuntivo 

esercizio 

precedente 

Nuovo 

preventivo 

Clicca qui 

Conferma 

Selezionare 

preventivo  
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2.1.7-Bilancio Consuntivo 

 

Dal menù “Bilancio Consuntivo” si potrà visionare la situazione momentanea del consuntivo con il relativo 

dato di scostamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preventivo  

Consuntivo  

Scostamento 
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Dal Menù “Contabilità “ cliccando su “ Rate “ comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

Cliccando la funzione “Piano rateale“ compare la seguente videata: 

 

 

 

Questa funzione ci consente di: 

   

 Avere una situazione visiva dello stato dei versamenti/rate nel tempo. Il simbolo “P” verde pieno 
significa che quella rata è stata internamente versata, viceversa se è verde solo per una parte la 
rata è stata versata solo parzialmente. Il numero nel cerchio nero indica i solleciti inviati nel tempo. 

 Stampare il Piano Rateale per produrlo in Assemblea ai Condomini. In questo caso le Rate non 
riportano alcun simbolo ulteriore oltre agli importi. 
 

Cliccando su Stampa comparirà la seguente videata:  

 

 

 Piano rateale 

 Creazione/Cancellazione piano rateale 

 Creazione rate da spese personali 

 Rimozione rate da spese personali 

 Emissione rate 

 Richiamo rate 

Premere per Stampare 
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Da questa maschera è possibile stampare le rate, filtrando per Lotto, Stabile o Scale ed eventualmente 

aggiungendo le note in cui vengono riportati i dati bancari del condominio. 

Inoltre è possibile scegliere il tipo di accorpamento delle unità immobiliari da utilizzarsi in fase di stampa 

(vedere Tipo accorpamento durante la creazione del Piano Rateale). 

 

Cliccando su “Creazione/Cancellazione Piano Rateale “ compare la seguente videata: 

 

  

 

Scelta del 

Condominio 

Scelta dell' 

operatività 

 

Scelta dell’ 

accorpamento 

delle rate 

Per proseguire 

CONFERMA 
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La funzione propone diverse opzioni operative: 

 

 Creare ex-novo un piano rateale partendo dal preventivo facendo calcolare al sistema il valore delle 
rate; 

 Creare o modificare manualmente un piano rateale; 

 Creare una o più rate di acconto. In questo caso il Piano Rateale definitivo considererà le rate 
emesse come acconto. Il Piano rateale definitivo conterrà quindi sia le Rate di Acconto che le Rate 
Definitive; 

 Cancellare un Piano Rateale. 
 

 

 

 

Si può inoltre decidere il livello di accorpamento delle rate: 

 "Unità Immobiliare": viene generata una rata per ogni Unità Immobiliare; 

 "Personalizzato": viene generata una rata unica per data per più unità immobiliari come deciso in 
fase di accorpamento delle unità immobiliari nelle anagrafiche del condominio (per l’accorpamento 
vedasi la sezione “Registrazione di nuova U.I )  

 "Persona": Il sistema cumulerà le rate dello stesso condomino (soggetto) nell’ambito del 
condominio, solo se durante l'inserimento delle anagrafiche è stato richiamato lo stesso 
condomino per la seconda, terza, ecc. unità immobiliare e non ricreato ex-novo 

 

Effettuate le scelte, per procedere clicca “ CONFERMA “. 

 

Cliccando “ Creazione di un Piano Rateale partendo dal Bilancio preventivo “ compare la seguente 

videata: 
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Controlla Saldi e Preventivo e clicca “AVANTI “ 

 

            

 

Per definire il Piano Rateale occorre definire: 

 

 Il N° di Rate 

 L’arrotondamento degli importi con l'assegnazione degli eventuali residui (per non dover registrare 
due decimali ad ogni versamento) 

 La percentuale del SALDO sulle varie Rate. Il SALDO può essere spalmato su più rate a scelta dello 
Studio in funzione delle esigenze. 

 La percentuale del PREVENTIVO sulle varie Rate. Si possono definire percentuali identiche o 
diversamente pesate. Il totale dei pesi sarà =100% 

Controlla i 

SALDI Controlla il 

PREVENTIVO 

Per procedere 

AVANTI 

Scegli il N° di 

RATE 
Scegli 

l’ARROTONDAMENTO 

Scegli la % del 

SALDO sulle varie 

Rate 

Scegli la % del 

PREVENTIVO sulle 

varie Rate 

Inserisci la rata dove 

spalmare gli eventuali 

residui 

dell'arrotondamento 
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Si può procedere per tentativi. Impostati i parametri di cui sopra si clicca AVANTI e si verifica se il Piano 

Rateale proposto è confacente. Se occorre modificarlo, si può cliccare INDIETRO, modificare i parametri e 

procedere ad un ulteriore controllo. 

Il risultato finale di questo  lavoro sarà: 

 

 

Cliccando “Creazione rata da spese personali” apparirà la seguente schermata da cui selezioneremo la 

spesa  

 

 
 

Selezionata la spesa clicchiamo su avanti 

 

Indicare una descrizione, data di scadenza della rata e cliccare su creazione rate  

 

Clicca CONFERMA 

per salvare il Piano 

Rateale 

oppure 

INDIETRO per 

ridefinire i 

parametri 

Le Rate sono 

modificabili 

manualmente 

per poter 

recepire esigenze 

specifiche di ogni 

Condomino. 

 

 

Selezionare la 

spesa 

Avanti 
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La rata viene aggiunta al piano rateale precedentemente creato 

 

 

Selezionando “Rimozione rate da spese personali” si andrà a rimuovere la spesa personale dall’elenco (non 

verrà cancellata la spesa) ed automaticamente verrà cancellata la rata precedentemente creata.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descrizione della rata Selezionare data 

della rata 

Creazione rate 

Rata creata da spesa 

personale 
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La funzione “ Emissione Rate “ consente di emettere MAV e moduli di pagamento in triplice copia a 

fronte del Piano Rateale. (Per i MAV lo Studio Utente dovrà essere collegato al sistema bancario con 

procedure di Corporate Banking per poter utilizzare la procedura). 

 

 

Cliccando su "Emissione Rate" scegliendo il Condominio, l'esercizio e cliccando Cerca, comparirà la 

seguente maschera: 

 

 

 

N.B. I condomini che nell'anagrafica non hanno la spunta sul campo MAV verranno proposti 

automaticamente come da non inviare, nulla vieta di selezionarli nella precedente maschera e inviare i 

MAV. 

 

Una volta apportate le giuste scelte premete "Avanti" (se non ci sono errori di compilazione nelle 

anagrafiche) verranno visualizzate tutti i MAV che si staranno per emettere (verranno visualizzate in 

grassetto le rate accorpate). 

Una volta controllati gli importi cliccare "Avanti". 

 

 

Scelta se effettuare 

l' accorpamento 

delle rate  

Selezionare le rate 

da emettere  

Selezionare le 

persone a cui 

emettere i MAV  
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Una volta premuto il pulsante desiderato, i file verranno creati nel percorso indicato. 

 

 

La funzione “Richiamo rate “   attiva la procedura di richiamo MAV.  

Questa funzione è utilizzabile da Studi che siano collegati al sistema bancario con procedure di Corporate 

Banking. 

 

Cliccando in Rate > Richiamo rate, scegliendo il Condominio, l'esercizio e cliccando su "Cerca" verrà 

visualizzata la schermata con l’elenco delle rate. 

Selezionando le rate che si vogliono richiamare; cliccando "Avanti" verrà generato un file da caricare sul 

sistema di Corporate Banking per effettuare il ritiro 

 

 

 

 

 

 

 

Scegliere il c/c di 

emissione 

Percorso dove 

verrà generato il 

file 

Cliccare 

- Emissione CBI per 

i MAV 

- Emissione 

Manuale per il 

modulo in triplice 

copia 
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2.2 - Registrazione delle Spese 
 

Dal Menù “Contabilità “ cliccando su “Spese” compare la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 2.2.1-Registrazione Spese e Note Accredito Fatture Pagate 
 

 Cliccando su “Registrazione Spese e Note Accredito Fatture Pagate“ compare la videata che consente 
di registrare le Fatture che entreranno sia nel Rendiconto di esercizio che  nella dichiarazione Mod. 770 
o Quadro AC del Condominio.  

 

              

 

 

 

 Registrazione Spese e Note Accredito 
Fatture Pagate 

 Importazione Fatture Passive 

 Inserimento Note Accredito (fatture non 
pagate) 

 Elenco Spese 

 Scadenze 
 

Tipo Registrazione (Fattura o Nota di 

credito). 

Conto di 

imputazione 

Scelta 

Fornitore 

Eventuale 

Modello rip. 

riparto 
Eventuale  

Pagamento 

immediato 

Riepilogo Riparto Registr. 

MultiIVA 

Salva 

Modello 

Dettaglio 
Eventuale 

Autorizzazione del 

pagam. differito 
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Questa funzione consente di registrare Fatture e Note di Accredito con IVA (anche se in regime di 

esenzione) e Ritenuta d’Acconto (R.d’A).  

 

Si procede come segue: 

 

 Si sceglie il tipo registrazione (normalmente Fattura); 

 Si registra N° e Data Fattura; 

 Si definisce una eventuale % di Detrazione (finalizzata all’automazione del pagamento e gestione di 
riparti dedicati per le detrazioni fiscali dei condomini); 

 Si sceglie il fornitore. Se questi è già presente in archivio, si digita il nome nell’apposito campo. Se il 
fornitore non è mai stato creato si digita “…” e compaiono le videate Punto 1) che consentono di 
creare la scheda fornitore; 

 Si richiama nell’apposita sezione un eventuale Modello di Riparto precedentemente creato; 

 Si registra l’importo fattura. Si può imputare sia il Tot. Fattura al lordo della R.d’.A. oppure 
l’Imponibile. Il sistema calcolerà IVA e R.d’A; 

 I campi immediatamente successivi significano: 

 Spese = Imponibile non assoggettato a IVA e R.d’A. 

 Esenti = Imponibile non assoggettato a IVA 

 Esenti ritenuta = Imponibile non assoggettato a R.d’A. 
N.B. 

Per verificare se la registrazione effettuata è conforme ai dati della fattura cliccare     “ Riepilogo ” e  

verificare la corrispondenza. 

 

 Per la registrazione di fatture MultiIVA cliccare il pulsante in basso a sinistra. Procedere alla 
registrazione dei singoli imponibili legati ad ogni aliquota. Il totale delle registrazioni deve 
corrispondere al totale fattura. Verificare tale dato usando la funzione “Riepilogo”; 

 Compilare la Descrizione della spesa che si vuole compaia a Rendiconto;  

 Attribuire uno o più Conti di Spesa. Se è stato precedentemente scelto un Modello di Riparto i Conti 
di spesa sono proposti automaticamente dal sistema; 

 Nel caso sia necessario attribuire la spesa ad uno specifico civico, scala o U.I. cliccare  “ Riparto “ in 
basso a destra e  procedere alla  attribuzione degli importi. Se tale riparto si desidera riutilizzarlo in 
seguito si può salvare il Modello cliccando in basso a destra “Salva Modello“ il sistema si ricorderà 
la prossima volta della ripartizione particolare; 

 Registrare le scadenze di pagamento; 

 Qualora la fattura sia già stata pagata per intero si può registrare il “Pagamento Immediato “ 
cliccando il pulsante Pagamento a centro videata. Occorre registrare la data di effettivo 
pagamento. Non registrare pagamenti parziali. Analogamente si può procedere di seguito alla 
registrazione dell’ eventuale avvenuto pagamento della R.d’A.  

 Cliccando “Autorizzazione” si autorizza senza ulteriori passaggi il pagamento differito della fattura  
(vedere Funzione  2.5.1) 

 Al termine della registrazione clicca Conferma. Il sistema registrerà la fattura e proporrà un numero 
(da trascrivere sul cartaceo della fattura ) che riporta il protocollo di registrazione. 
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2.2.2-Importazione Fatture Passive 

Con questa funzione possiamo andare a caricare le fatture elettroniche 

 (in formato .xml) che ci invieranno i vari fornitori 

 

  

Cliccando avanti potremo procedere con la registrazione della spesa. 

 

2.2.3-Inserimento Note Accredito (fatture non pagate) 

 

Con questa funzione possiamo andare ad inserire delle note di credito per fatture non ancora pagate o 

parzialmente pagate. 

 

2.2.4-Elenco Spese 

 

Cliccando “ Elenco spese “ compare la seguente videata 

 

Selezionare e 

caricare il file 

.xml 

Selezionare 

fattura 

Avanti 
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La funzione propone a video  tutte le spese ( Fatture, Movimenti e Bollette ) e gli accrediti registrati con le 

specifiche procedure. 

 

I dati tabellari possono essere “filtrati “ richiedendo: 

 

 Di visionare solo le fatture, oppure le bollette o i movimenti 

 Solo i documenti di un dato fornitore 

 Solo i documenti associati ad un Conto, ad un civico o ad una scala… 

 Solo i documenti che sono già stati pagati  
 

I filtri di selezione possono essere rimossi ritornando alla videata completa  con la procedura riportata alla 

voce “ Comandi principali “ 

Tutti i dati della tabella possono essere esportati in PDF o Excel 

 

2.2.5-Scadenze 

 

La funzione “Scadenze “ propone le scadenze di tutte le fatture Fornitori già registrate ma non ancora 
pagate. 

 

 

 

 

 

Tipo spesa 

Fattura, Bolletta 

o Movimento 

Stato del 

pagamento 

Si può 

filtrare il 

fornitore 

Clicca sulla etichetta di 

colonna per filtrare i dati 
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2.2.5-Bollette  

 

Dal Menù “ Contabilità “ cliccando  su “ Bollette “  compare questa videata: 

 

 

 

 

 

Cliccando “Registrazione Bolletta” compare la seguente videata: 

 

                    

 

 

Compare la successiva videata: 

 

 Registrazione Bollette 

 Importazione Bollette 

Digitare il 

Cod. Cliente 

come da 

procedura 

UTENZA Scegliere 

Esercizio 

Competenza 
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Per registrare la bolletta occorre: 

 

 Imputare il Codice Cliente ( o il POD ) che compare sulla Bolletta. Tale Codice o POD è stato 
precedentemente creato nella procedura “ Nuova Utenza “ 

 Scegliere l’esercizio di competenza 
 

Quando la videata si apre occorre: 

 

 Registrare il N° documento 

 La data del documento 

 La data di scadenza 

 La data di registrazione 

 Il periodo di competenza  ( da.. a..) per avere un riscontro di copertura dei periodi. 

 L’importo. 

 La descrizione della spesa che si vuole compaia a Rendiconto. 

 Se la fattura è stata effettivamente pagata con RID lasciare il flag  
“ AUTORIZZATA “. Se la fattura non è stata pagata togliere il flag. 

 

Alla fine clicca CONFERMA. 

Registra i dati della 

Bolletta 

CONFERMA per 

registrare 

Se selezionato Autorizzata 

considera la Bolletta è pagata. 

Altrimenti occorre 

deselezionare il flag 

Cod. Cliente 
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La registrazione così effettuata, essendo legata al Modello di Riparto creato precedentemente, contiene 

tutte le informazioni necessarie ad identificare il Conto di Spesa, il riparto del totale Bollette su scale, civici, 

U.I e a  l’avvenuto pagamento. 

 

Si può inoltre verificare se tutti i periodi di competenza sono coperti dalle relative Bollette. 

 

 

Dal Menù “ Contabilità “ cliccando  su “ Importazione Bollette “  compare questa videata da cui potremo 

selezionare le bollette inviateci in formato .xml e successivamente registrarle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleziona il file 

.xml Importa il file 
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2.2.6-Registrazione di Movimenti 

 

Dal menù “Contabilità” “Altri Movimenti” avremo le seguenti opzioni: 

 

 

 

 

 

 

Cliccando  “ Inserimento Movimenti “ compare la seguente videata: 

 

                                 

 

 

La funzione “Inserimento Movimenti “ consente di registrare alternativamente movimenti di: 

 

 Addebito = clicca Spese -  p.es la spesa di una lampadina . L’importo compare con il segno + = spesa 
e la spesa è attribuita ad un Conto di Spesa 

 Accredito = clicca Incasso - p.es.il rimborso della lampadina ad un condomino. L’importo compare 
con il segno - = accredito attribuito a un Conto personale e poi al Condomino 

 

Durante la registrazione occorre definire: 

Spesa = Addebito 

Incasso = Accredito 

Conto di 

attribuzione 

Scegli la 

causale Scegli il 

 Conto 

 Inserimento movimenti 

 Giroconti 

 Elenco Movimenti 
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 La causale. (Tabella personalizzabile dallo Studio Utente) 

 Il conto patrimoniale su cui si è movimentato l’importo (banca, cassa..) 

 L’importo. (provvede il sistema a definire se di segno + o di segno -) se l’importo è un addebito o un 
accredito  

 Il Conto economico a cui imputare tale importo 

 Se si tratta di addebito/accredito personale occorre definire il Riparto              (attribuzione 
personale ) con il pulsante in basso a destra 

 

Al termine non dimenticare di Confermare la registrazione e trascrivere sul cartaceo il numero di 

protocollo. 

La funzione  “Riparto” attribuisce le spese registrate in un Conto Patrimoniale ( p.es. Fatture Conto 

Anticipo) che non compaiono a Rendiconto su un Centro di Costo. 
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2.3 – Versamenti 

Dal Menù “ Contabilità” cliccando su “Versamenti Rate” compare questa videata: 

 

 

 

Cliccando “Rate Versate” compare questa videata:   

 

 

 

Una volta scelti il Condominio e l’Esercizio e dopo aver premuto il pulsante "Cerca" compare l’elenco di 

tutti versamenti effettuati.  

L’elenco è stampabile ed esportabile in Excel o PDF. 

 

 

 

 

 

 

 Rate Versate 

 Nuovo Versamento Rate 

 Nuovo Versamento Rate Accorpa Soggetto 

 Versamento Fuori Piano Rateale 

 Associa Versamenti Fuori Piano Rateale 

Scegli 

Esercizio 

Stampa 

Scegli 

Condominio 

 

Premi per 

cancellare 
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2.3.1-Registrazione Versamenti 

 

Cliccando “Nuovo Versamento Rate” compare questa videata: 

 

 

 

 

Una volta scelto il Condominio e l’esercizio, occorre definire: 

 

 Il condomino che versa 

 Il conto patrimoniale su cui si versa l’importo ( banca o cassa) 

 La data del versamento 

 L’importo versato 

 Si procede con il simbolo >> a spalmare il versamento sulle rate che vengono proposte a destra, 

coprendo via via dalle rate più vecchie. 

 Si conferma l’operazione 

 

N.B. 

Effettuata la conferma si apre una videata che riporta: 

 

Scegli Condominio ed 

Esercizio 

Scegli il 

Condomino 

versante 

Piano 

Rateale 

Importo 

Versamento 
Data 

Versamento 

Procedi a spalmare il 

versamento sulle rate 

Conferma 
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 N° di protocollo del versamento 

 Opzione di stampa di una ricevuta in duplice copia Condomino/Studio 

 Clicca Chiudi per tornare alla funzione precedente. 

 

 

 

La funzione “Nuovo Versamento Rate Accorpa Soggetto”  consente di effettuare con un'unica operazione il 

versamento di un importo cumulativo su più unità immobiliari relative alla stessa proprietà, il soggetto è 

proprietario di più Unità Immobiliari. 

 

 

La funzione  “Versamento Fuori Piano Rateale” consente di effettuare un versamento in assenza di un 

Piano Rateale. 

 

                     

 

 

La funzione “Associa Versamenti Fuori Piano Rateale“ consente di associare in automatico i versamenti 

caricati fuori piano rateale alle Rate del Piano rateale, in modo tale da poter gestire correttamente i 

solleciti. 

 

 

Scegli la persona 

versante 

Conferma 

Data 

Versamento 

Importo 

Versamento 
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2.4 -Stampe  

 

Dal Menù “Contabilità”  cliccando “ Stampe Annuali “ compare la seguente videata: 

 

  

 

 

 

 

 

 

2.4.1- Rendiconto Annuale 

 

Cliccando su “Rendiconto Annuale “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 

Questa funzione consente di stampare: 

 

 Il Rendiconto consuntivo dell’esercizio corrente 

 Il Bilancio Preventivo 

 

 

 Rendiconto Annuale 

 Riparto Annuale 

 Rendiconti e Riparti Salvati 

 Situazione Contabile (Stato Patrimoniale, 
Partitario, Registro Contabilità) 
     
     
     
     
     
  

Stampa  

Rendiconto 

consuntivo 

Stampa 

Bilancio 

preventivo 

Dettaglio del 

rendiconto 

Scelta dei 

parametri di 

stampa 
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Se effettuiamo una “Stampa Semplificata” la stampa potrà essere “Immediata“ cliccando “NO” o in “ Batch 

“ cliccando “SI “ In questo caso la stampa verrà parcheggiata nell’archivio “ Elaborazioni batch “. 

Se la stampa è Immediata” durante l’attesa non si possono eseguire altre funzioni. 

 

 

2.4.2- Riparto Annuale 

 

Cliccando su “ Riparto Annuale “ compare la seguente videata: 

 

 

 

Questa funzione consente di stampare: 

 

 Riparto del Consuntivo 

 Riparto del Preventivo 

 

Flegga i campi che definiscono i parametri di stampa e quindi  CONFERMA. 

 

La stampa può essere “ Immediata “ cliccando “NO” o in “ Batch “ cliccando “SI “  In questo caso la stampa 

verrà parcheggiata nell’archivio “ Elaborazioni batch “. 

Se la stampa è Immediata” durante l’attesa non si possono eseguire altre funzioni. 

 

 

 

2.4.3-Situazione Contabile 

Riparto 

Consuntivo 

Riparto 

Preventivo 
Accorpamento dei 

dati 

Scelta dei 

parametri 
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Cliccando su “ Situazione Contabile “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 

 Stato patrimoniale 

 Bilancio Consuntivo/Saldi 

 Partitario 

 Registro di contabilità 

 Riepilogo Economico 
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Cliccando “Stato Patrimoniale” compare la seguente videata: 

 

 

 

 

La funzione fornisce la stampa del riepilogo finanziario e dello Stato Patrimoniale dell’esercizio selezionato. 

Situazione: 

- Entrate/Uscite 
- Attività/Passività 

Situazione 

patrimoniale 

Situazione di 

cassa 
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Cliccando su “ Bilancio Consuntivo/Saldi “ compare la seguente videata: 

 

 

 

La funzione fornisce la stampa dei saldi dei sotto conti dei conti patrimoniali ed economici.  

 

Cliccando su “ Partitario “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 

Bilancio saldi per 

conto 
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Selezionando  i Conti di cui si vogliono stampare i movimenti e premendo CONFERMA 

Comparirà la stampa contenente l’elenco dei movimenti (estratto conto) dei conti Patrimoniali ed 

Economici selezionati. 

Cliccando su “Registro di contabilità“ compare la seguente videata: 

 

 

 

La funzione fornisce la stampa dei movimenti contabili effettuati sui vari conti dello stabile. 

Cliccando su “Riepilogo Economico“ compare la seguente videata: 

 

 

La funzione fornisce la stampa con un resoconto dei Costi\Ricavi. 
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2.5 -Pagamenti  

 

Dal Menù “Contabilità “ cliccando il pulsante “ Pagamenti Spese e Bollette “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 

 

2.5.1-Autorizzazione pagamenti 

 

Cliccando la funzione “ Autorizzazione pagamenti “ compare la seguente videata: 

 

 

 

 Autorizzazione pagamenti 

 Bonifici CBI 

 Pagamenti manuali 

 Accrediti 

 Pagamenti Effettuati 

Flaggo per 

AUTORIZZARE Pagamenti parziali 

Definire l’importo autorizzato se 

diverso dal Tot.Fattura.  

CONFERMA 
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Compare un elenco delle Fatture Fornitore scadute e non ancora pagate. 

Per poter procedere al Pagamento occorre AUTORIZZARE i pagamenti. 

L’autorizzazione si effettua fleggando la casella a sinistra di ogni singolo importo e confermando. 

 

Qualora si voglia autorizzare un PAGAMENTO PARZIALE ( mancanza di fondi, quota a garanzia ..) l’importo 

autorizzato dovrà essere digitato nella colonna AUTORIZZAZIONI. 

Il sistema terrà in evidenza la quota non ancora autorizzata la quale dovrà essere, successivamente, 

autorizzata. 

 

 

2.5.2- Pagamenti - Bonifici CBI e Pagamenti Manuali 

 

Le funzioni “Bonifici CBI” è “ Pagamenti manuali “ consentono di eseguire disposizione di pagamento dalle 

banche dei Condomini. 

Le due funzioni sono strutturalmente simili ma si differenziano per il tipo di output dispositivo di 

pagamento. 

 

La funzione “ Bonifici CBI ”  genera un file con le disposizioni di bonifico, da trasferire ad un sistema di 

Corporate Banking. 

  

La funzione “ Pagamenti manuali “ consente l’emissione di lettere con le disposizione dei bonifico 

specifiche per ogni Banca. ( anche per disposizioni 36% e 55% associando uno specifico Modello di lettera ) 

 

Cliccando la funzione “ Pagamenti manuali “   compare la seguente videata. 
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L’elenco riporta le Fatture precedentemente AUTORIZZATE. 

Selezionando le caselle a sinistra di ogni riga si definisce il pagamento delle rispettive Fatture.  

Qualora si voglia effettuare un PAGAMENTO PARZIALE ( mancanza di fondi, quota a garanzia ..) l’importo 

da evadere autorizzato dovrà essere digitato nella colonna PAGAMENTO. 

Cliccando AVANTI compare la seguente videata: 

 

Flegga qui per  

definire i pagamenti 

Quindi clicca AVANTI 

Importo di un 

Pagamento 

Parziale 
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Il sistema (se richiesto dall’operatore)  stamperà tutte le disposizioni di bonifico per ciascuna Banca. 

 

La funzione “ Accrediti “ consente di registrare incassi di N.C. 

 

La funzione  “ Pagamenti Effettuati “  presente un elenco di tutti i pagamenti effettuati. Per annullare un 

pagamento clicca “X” a destra della riga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per procedere alla 

stampa  clicca 

FINE 

Descrizione 

dell’operazione 

Flegga qui se vuoi la 

stampa delle 

disposizioni 

Modello lettera 
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2.6-Pagamento Ritenute Acconto e Certificazioni ai Fornitori 

 

Dal Menù “ Contabilità “ cliccando  “ Certificazioni “ comparirà la seguente videata: 

          

 

 

 

 

 

 

2.6.1- Pagamento ritenute 

 

Cliccando “ Versamenti ritenute d’acconto “ compaiono le seguenti videate 

 

 

 Versamenti ritenute d’acconto 

 Ritenute versate dettaglio 

 Stampa certificazioni (Vecchio 
modello) 

Alla fine 

AVANTI 

Flegga le RDA 

che vuoi pagare 

Scegli il mese in cui le fatture 

sono state pagate e di cui 

occorre pagare RDA 
Data di 

pagamento 

Il sistema calcola 

eventuali Interessi e 

sanzioni 
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. 

 

La procedura di pagamento richiede: 

 

 Scegliere la data in cui si effettuano i pagamenti 

 Di selezionare il mese in cui le fatture sono state pagate e di cui si vuole pagare R.D’A 

 Selezionare le singole RDA. che si intende pagare 

 Si clicca AVANTI 

 Il sistema propone la scelta se produrre un file CBI o stampare gli F24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per procedere al 

pagamento scegli se 

produrre un file CBI 

oppure stampare gli 

F24 

Destinazione del file 

pagamenti se 

collegato a CBI 
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Cliccando “ Ritenute Versate Dettaglio “ compare la seguente videata: 

               

 

 

La procedura propone l’elenco di tutte le RDA. di tutti i fornitori pagate alle varie scadenze.  

 

Cliccando “ Stampa certificazioni (vecchio modello) “ compare la seguente videata: 

       

 

 

Occorre definire: 

 

 L’anno che si vuole certificare 

Riepilogo del 

totale pagato 

Elenco delle R.d’A. 

pagate in questa 

operazione 

Descrizione 

dell’operazione di 

pagamento 

Anno 

certificato 

Data della 

lettera di 

certificazione 

Stampa delle 

certificazioni 

 

Clicca X per annullare 

la registrazione 

Clicca 

CONFERMA 
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 La data delle lettere di certificazione 

 Cliccando CONFERMA il sistema proporrà a video tutte le lettere che potranno così essere 

stampate. 

 

L’operazione può essere effettuata filtrando i singoli fornitori oppure per l’intero elenco. 
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2.7 - Gestione dei Subentri 

 

Dal Menù “ Contabilità “  cliccando  “ Subentri “e  CONFERMA. 

compare la seguente videata: 

 

 

 

Compare ora la seguente videata: 

 

Clicca su NUOVO per procedere 

ad un nuovo subentro. 
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Per procedere con il subentro occorre: 

 

 Scegliere se l’uscente è Proprietario o Conduttore. 

 Digitare le date di Entrata  

 Scegliere l’anagrafica dell’uscente 

 Scegliete l’U.I. che viene ceduta 

 Scegliere l’entrante: se già presente digita Anagrafica e poi il nome, se nuovo digita Nuovo e poi 

dati anagrafici 

 Quando i campi sono tutti completati digita Avanti 

 

NB: Molto importante è l’opzione “Spostamento saldi”  Se è selezionata, i saldi, le 

rate e i versamenti dell’esercizio in corso saranno spostati dal Condomino uscente al Condomino 

entrante, e il condomino uscente sparirà quindi dal riparto.  

Se invece l’opzione viene deselezionata resteranno aperte tutte e due le posizioni; nel riparto saranno 

quindi presenti due righe, una per il condomino uscente e una per il condomino entrante. 

 

 

Successivamente compare una videata dove andremo ad indicare le letture dei vari contatori associati all’ 

U.I. se presenti, cliccare avanti. 

Scegli se 

Proprietario o 

Conduttore 

Spostamento saldi  
Scegli l’anagrafica 

dell’uscente e la U.I 

Scegli l’entrante. 

 Se in anagrafica clicca “Anagrafica “ e il 
nome 

 Se nuovo, digita l’anagrafica 
Completa i dati e 

clicca Avanti 

Completa la data di 

Entrata  
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Compare ora la seguente videata: 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Riparto delle spese tra 

uscente e entrante sulla 

base dei giorni di possesso 

 

Scelta di 

calcolo 

Clicca Avanti 
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Esempio di Calcolo 

 

 

Infine clicca AVANTI per procedere alla registrazione. 

Compare la seguente videata. 

 

 
Stampa le lettere 

con i calcoli 

Conferma per registrare 

il subentro 
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In questa videata compare il riepilogo del riparto spese e competenze tra i due soggetti sulla base dei giorni 

di possesso come sopra evidenziato. E’ possibile: 

 Confermare e quindi registrare il subentro 

 Tornare indietro e modificare i parametri e le date. 

 Stampare le lettere da inviare ai due Condomini con i calcoli 

Per potere successivamente ristampare le lettere di subentro o modificare i dati, si ritorna nella seguente 

videata e, con il tasto destro del mouse,  si potrà procedere alle variazioni. 

Per cancellare un subentro e ripristinare la situazione precedente usa la “X” a destra della riga da 

cancellare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scelgo il subentro 

da modificare 

Tasto destro del mouse e 

modifico o ristampo 
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2.8 – Gestione dei Solleciti 

 

Dal Menù “Contabilità” cliccando su “ Solleciti” compare questa videata: 

    

 

 

 

 

Cliccando “ Solleciti Effettuati” compare la seguente videata:  

 

 

 

Compare un elenco di tutti i solleciti inviati con i riferimenti delle lettere spedite. 

Con il tasto destro sul sollecito è possibile ri-effettuare una stampa del sollecito stesso. 

 

2.8.1-Emissione Solleciti 

 

Cliccando “ Emissione Solleciti “ compare questa videata: 

 

 Solleciti Effettuati 

 Emissione Solleciti 

 Interessi di Mora 

Condominio 
Esercizio 

Solleciti 

inviati 
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Occorre definire: 

 

 Condominio ed Esercizio 

 Le date delle rate che si intende sollecitare. Quindi clicca Cerca 

 Quali solleciti inviare fleggando a sinistra dell’anagrafica 

 L’indirizzo di spedizione 

 Clicca Avanti per procedere alle stampe. Compare la seguente videata 

 

Scegli 

Condominio e 

Esercizio 

Scegli le Date di 

Scadenza delle 

rate 

Flegga per scegliere a 

chi inviare sollecito 
Scegli 

Indirizzi 

Spedizione 

Clicca 

Avanti 
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Occorre definire: 

 

 Data del Sollecito 

 Banca 

 

Quindi, cliccando “Stampa Semplificata” o “Stampa Avanzata” compare la videata con le lettere di 

Sollecito che potranno essere stampate. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scegliere Tipo di Sollecito 

Stampare 

Completa. 

Data Lettera 

Banca 
Lettere di 

Sollecito 

Personalizzazione del 

testo dei modelli 
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Cliccando “ Interessi di Mora” compare la seguente videata:  

 

 

 

 

Completa i campi con le informazioni richieste e Cerca. 

 

Verranno visualizzate tutte le U.I. che rientrano nelle opzioni di ricerca e potremo andare ad attribuire gli 

interessi di mora 

 

 

 

 

 

Scegli 

Condominio e 

esercizio 

Completa le 

informazioni 
Definisci la 

Data 

Confermare 

Interessi di 

mora 
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3 - Adempimenti fiscali 

 

Dal Menù “Contabilità” cliccando  su “ Adempimenti Fiscali “. comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 3.1.1- Modello 770 “e “ Quadro AC 

 

Le funzioni  “Modello 770“, “Quadro AC“ e “Modello CU” consentono la stampa dei rispettivi modelli. 

Il sistema non consentirà la stampa dei relativi Modelli in assenza di dati essenziali 

( P.IVA, C.F., Cod. Tributo) di tutti i Fornitori.  

 

3.1.2- Registrazione fiscale Spese 

 

La funzione  “Registrazione fiscale Spese“  si utilizza quando lo Studio Utente acquisisce da altro 

Amministratore un nuovo Condominio e quando l’Esercizio di tale Condominio non corrisponde all’anno 

fiscale. 

 

Con questa procedura si registrano unicamente le Fatture che rientrano nel Modello 770 o nel Quadro AC 

dell’ anno fiscale ma non debbono rientrare nel Bilancio di esercizio corrente perché già contabilizzate 

dall’Amministratore cedente. 

  

Anno Fiscale  1/1/2018-----------------------------------------------31/12/2018 

Es. precedente ----------------------31/5/2018 

  Nuovo Esercizio             1/6/2018----------------------------  

             

             

             

       

 Modello 770  

 Quadro AC  

 Modello CU 

 Registrazione fiscale Spese 

 Detrazioni Fiscali 
Telematiche 

Le fatture di questo Esercizio, già contabilizzate da Amministratore 

cedente nel Bilancio chiuso e approvato, vanno registrate ai soli fini 

fiscali Mod. 770 o Quadro AC 
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Cliccando su “ Registrazione Fiscale Spese “ compare la seguente videata:    

          

              

Per procedere alla registrazione occorre: 

 

 Scegliere Condominio ed Esercizio 

 Registrare i dati della Fattura: N°, data, Fornitore, imponibile 

 Registrare i dati di pagamento della Rd’A. 

 Se R.d’A non ancora pagata da Amministratore uscente, flagga NON Pag. Il sistema provvederà 

ad inserire questa R.d’A. tra quelle da pagare. 

 Per completare la registrazione clicca CONFERMA. 

N.B. 

Le fatture e le R.d’A registrate a “Bilancio di Apertura” non devono essere registrate ulteriormente con 

questa procedura. 

Scegli CONDOMINIO 

ed Esercizio 

Registra i dati della Fattura, N° 

data, Fornitore, imponibile… 

Registra se R.d’A. non 

ancora pagata 

CONFERMA per 

registrare 
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3.1.3- Detrazioni Fiscali Telematiche 

 

Cliccando su “Detrazioni Fiscali Telematiche” comparirà la seguente videata: 

 

 

 

Detrazioni Fiscali Telematiche 

 

  1. Detrazioni Telematiche 

Le funzionalità per la trasmissione telematica delle pratiche di detrazione fiscale relative a interventi di 

"Spese di ristrutturazione edilizia e risparmio energetico su parti comuni condominiali" consente tramite 

una serie di passaggi guidati di estrarre i dati necessari alla generazione del tracciato partendo dalle 

informazioni memorizzate e consentendo all'utente di integrare eventuali informazioni mancanti o non 

gestite completamente tramite l'applicazione. 

 

 

   Avvio della funzionalità 

La funzionalità si trova nella sezione Contabilità all'apposito comando Detrazioni Telematiche 

 

 

 

 

 Detrazioni Fiscali 
Telematiche 

 Rendiconto Detrazioni 
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Ricerca delle Fatture 

Il primo passaggio prevede l'idnvidiuazione da parte dell'utente delle fatture da includere nell'elaborazione. 

Come per la generazione delle lettere di certificazione sarà necessario indicare il condominio e l'anno di 

riferimento. Dalla videata andremo a cliccare su “Nuova Detrazione” 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nuova Detrazione 
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Una volta compilati questi campi tramite il comando “Cerca” sarà proposto l'elenco delle fatture che sono 

state registrate con il campo detrazione compilato indipendentemente dalla percentuale di detrazione. La 

trasmissione telematica prevede infatti di inviare in un unico tracciato tutte le spese attribuite ai vari 

condomini suddividendole per numero e tipologia dell'intervento. 

 

 

Condominio 

 

 

 

Selezionare il condominio per cui si vuole generare il tracciato telematico 

 

Anno di Riferimento 

 

 

 

Indicare l'anno di riferimento, sarà proposto automaticamente l'anno precedente a quello corrente 

 

Cerca 

 

 

Selezionare condominio 

e anno di riferimento 

Cerca 

Carica XML 
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Cliccando su questo bottone si avvierà la funzione di ricerca che elencherà tutte le fatture soggette a 

detrazione fiscale che sono state pagate nel corso dell'anno di riferimento 

 

Carica XML 

 

 

 

Questo bottone consente di caricare i dati memorizzati in una precedente elaborazione e di apportare 

correzione agli stessi per poi rigenerare il tracciato telematico. 

1.3. Selezione delle Fatture 

Una volta eseguita la ricerca le fatture che soddisfano i criteri saranno automaticamente selezionate per il 

passaggio successivo. Se dovesse essere necessario è possibile rimuovere una o più fatture 

dall'elaborazione andando a deselezionarla tramite la colonna apposita. Per procedere è sufficiente 

selezionare almeno una fattura utilizzare il bottone Avanti. 
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Selezione fattura 

      Le fatture selezionate riportano la spunta attiva nella casella di selezione sulla riga corrispondente 

 

Selezione massiva 

Tramite la spunta di selezione nella colonna con intestazione S è possibile selezionare o deselezionare con 

un unico comando tutte le fatture 

 

 

 

 

Indietro e Avanti 

Tramite questi bottoni si può passare al passaggio successivo o tornare a quello precedente nel caso fosse 

necessario correggere alcune informazioni. 

 

 

Selezione 

singola 

Selezione 

massiva 

Avanti 
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  1.4. Definizione degli interventi 

Le fatture selezionate saranno automaticamente suddivise in base alla percentuale di detrazione in 

interventi. 

L'applicazione configurerà quindi il numero minimo di interventi per suddividere le fatture per tipologia, 

l'utente potrà eventualmente aggiungere nuovi interventi nel caso si rendesse necessario. 

Sull'intervento è possibile indicare se si tratta di una prosecuzione o di un nuovo intervento iniziato 

nell'anno di riferimento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipologia dell'intervento 

Tipologia 

Interventi 

Prosecuzione 

Gestione Interventi 
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Identifica la tipologia di intervento oggetto di detrazione. Le tipologie sono le seguenti: 

A = Intervento di recupero del patrimonio edilizio 

B = Arredo degli immobili ristrutturati 

C = Intervento di riqualificazione energetica su edificio esistente 

D = Intervento su involucro di edificio esistente 

E = Intervento di istallazione di pannelli solari 

F = Intervento di sostituzione di impianti di climatizzazione invernale 

G = Acquisto e posa in opera di schermature solari 

H = Acquisto e posa in opera di impianti di climatizzazione invernale a biomasse 

I = Acquisto, installazione e messa in opera di dispositivi multimediali per controllo da remoto 

L = Intervento antisismico in zona ad alta pericolosità 

M = ECOBONUS (detrazione 70%) 

N = ECOBONUS (detrazione 75%) 

O = SISMABONUS (detrazione 75%) 

P = SISMABONUS (detrazione 80%) 

Q = Riqualificazione energetica e SISMABONUS (detrazione 80%) 

R = Riqualificazione energetica e SISMABONUS (detrazione 85%) 

S = Bonus Verde 

T = Acquisto e posa in opera di finestre comprensive di infissi 

U = Sostituzione impianti climatizzazione invernale con caldaie a condensazione [+ sistemi 

termoregolazione] o generatori ibridi o pompe di calore 

V = Acquisto e posa in opera di micro generatori in sostituzione di impianti esistenti 

 

Prosecuzione 

 

Serve per indicare che l'intervento oggetto di detrazione è iniziato in un anno precedente all'anno di 

riferimento. 

 

Gestione degli Interventi 

 

Tramite questi bottoni è possibile aggiungere nuovi interventi o rimuoverne di esistenti. Le fatture 

associate all'intervento eventualmente rimosso saranno assegnate a uno degli interventi rimanenti. 
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  1.5. Suddivisione delle fatture e completamento dei dati 

Nel caso in cui la suddivisione effettuata in automatico non fosse corretta o fosse incompleta è possibile 

assegnare fatture a un intervento differente. E' sufficiente indicare nella colonna intervento l'elemento al 

quale si vuole assegnare la fattura selezionandolo dall'elenco degli interventi proposto. 

 

Nella colonna Tot. Pagato sarà riportato il totale dei pagamenti effettuati nell'anno di riferimento per la 

spesa corrispondente. Nel caso in cui la totalità o una parte di questi pagamenti fosse stata effettuata con 

mezzi diversi dal bonifico bancario si dovrà indicare nella colonna Pag. diversi da Bonifico l'importo pagato 

in modo differente. 

 

Una volta terminata la configurazione delle spese e la suddivisione in interventi è possibile andare al 

passaggio successivo. 

 

 

 

Intervento 

 

 

 

In questa colonna è possibile identificare a quale intervento è attualmente attribuita la fattura ed 

eventualmente cambiarlo. 

 

Dati riepilogativi fattura 
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Questi sono i dati riepilogativi della fattura, la colonna Tot. Pagato riporta il totale dei pagamenti effettuati 

nel corso dell'anno di riferimento e rappresenta l'importo che sarà suddiviso nella ripartizione attribuita ai 

singoli condomini. 

 

 

Pagamenti diversi da Bonifico 

 

 

 

In questa colonna vanno indicati gli importi corrisposti con metodo di pagamento diverso da bonifico 

bancario. Questo importo è ricompreso nel totale pagato e deve quindi essere uguale o inferiore a tale 

valore. Il totale pagato non deve essere modificato. 

 

 

  1.6. Dati della Pratica 

Una volta terminata la configurazione delle spese è necessario compilare le altre informazioni necessarie 

alla completa generazione del tracciato. In questi dati rientrano il tipo di invio, i dati dell'amministratore, i 

dati del condominio e altri dati richiesti dall'agenzia delle entrate. Il programma avviserà nel caso alcuni 

dati obbligatori non siano compilati. 

Le sezioni da compilare sono: 

Dati Invio: si dovrà indicare il tipo di invio, l'indirizzo email a cui ricevere le comunicazione ed 

eventualmente i dati dell'intermediario che trasmetterà il file. 

Dati Amministratore: sono riportati i dati dell'amministratore, i campi da compilare cambiano in base alla 

tipologia dell'amministrare (Persona Fisica o Persona giuridica) 

Dati Condominio: codici fiscali e dati catastali dell'immobile 
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Tipologia Invio 

 

 

 

La tipologia invio predefinita è invio Ordinario. Nel caso in cui si effettui una sostituzione o un 

annullamento sarà necessario indicare il numero di protocollo della trasmissione che si intende sostituire o 

annullare. 

 

Indirizzo Email 

 

 

L'indirizzo email è un dato obbligatorio del tracciato, le specifiche tecniche riportano genericamente un 

"Indirizzo email valido per eventuali contatti" e "Indirizzo email della struttura che cura gli invii". 

Questo campo viene precompilato con l'indirizzo email indicato sull'azienda associata al condominio. 

 

Intermediario 

 

 

Nel caso in cui l'invio sia effettuato da un intermediario questo dovrà essere indicato in questo campo. E' 

possibile effettuare la ricerca tra le persone presenti in anagrafica per non dover reinserire manualmente il 

codice fiscale. 

 

Codice Fiscale 

 

 

Nel caso in cui l'amministratore di condominio sia identificato come Persona Giuridica sarà riportata la 

partita iva dell'azienda. 
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Nel caso in cui l'amministratore di condominio sia identificato come Persona Fisica sarà riportato il codice 

fiscale dell'amministratore. 
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Tipo Amministratore 

 

 

Questo valore viene compilato in base al campo codice fiscale dell'azienda, se il codice fiscale è numerico 

allora l'amministratore sarà impostato a Persona Giuridica, se alfanumerico a Persona Fisica.  

E' possibile variare questo campo, il programma aggiornerà automaticamente il campo codice fiscale 

precedente. 

Gli altri controlli della sezione saranno abilitati in base a questo valore, tutti i campi abilitati risultano 

obbligatori. 

 

Dati del condominio 

 

 

 

Oltre al codice fiscale del condominio è necessario indicare il codice catastale di ubicazione del condominio 

e la sezione urbana del catasto di accatastamento. 

La sezione urbana è un dato da compilare per ognuna delle unità immobiliari di cui saranno trasmessi i dati, 

se questo valore viene lasciato vuoto sarà utilizzato il codice catastale come valore per il campo sezione 

urbana delle unità immobiliari. 

 

 

  1.7. Ripartizione delle spese 

Configurati i dati della pratica il sistema procederà a recuperare le informazioni necessarie a compilare i 

dati relativi alle spese attribuite ai singoli condomini da inserire nel tracciato. 

Per ognuno degli interventi definiti saranno elencate le posizioni - persona e unità immobiliare - per cui 

sono state attribuite spese. Il sistema precompilerà tutti i prospetti con i dati presenti in archivio e 

consentirà di apportare modifiche manuali a questi dati per integrare quelli mancanti.  

 

Le modifiche apportate a questo prospetto non saranno integrate nei dati in archivio quindi non dovete 

utilizzare questo prospetto per sistemare i dati catastali delle unità o i codici fiscali mancanti dei condomini. 

Questa operazione che doveva già essere stata fatta per sistemare il registro anagrafe deve essere 

completata con le normali maschere dell'applicazione. 
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Per ogni ripartizione sono indicati: 

i dati catastali dell'unità oggetto della detrazione: affinché i dati catastali di un unità siano considerati 

completi è necessario compilare Tipo Immobile, Sezione Urbana, Foglio, Nr. Particella e Subalterno. La 

colonna Catast. Incompleto segnala quelle unità per cui i data catastali non sono interamente compilati e 

che saranno quindi trasmesse nel tracciato telematico esclusivamente con il Codice UI 

Situazione Particolare: questo è sicuramente il campo più problematico di tutti. Deve essere attivato nel 

caso in cui l'unità sia un Ufficio, Negozio, Studio Professionale, Impresa, Società, Proprietà indefinita. Inoltre 

tutte le persone che rappresentano persone giuridiche devono essere trasmesse come situazioni particolari 

perché il campo non consente l'indicazione di una partita iva. 

la persona sui cui è stata addebitata la spesa e il relativo codice fiscale - questo è il beneficiario della 

detrazione, se fosse necessario indicare un beneficiario differente e necessario modificare il codice fiscale 

riportato 

la tipologia del soggetto che indentifica se il beneficiario è Proprietario, Nudo proprietario, Titolare di un 

diritto reale di godimento, Locatario, Comodatario (valore 0) o se è un altro tipologia di soggetto (valore 1) 

il totale delle spese è il valore ripartito per la posizione in oggetto 

il flag Pagamento Parziale indica se la persona ha corrisposto interamente il pagamento delle somme alla 

data del 31/12 dell'anno di riferimento, è modificabile manualmente e viene precompilato in base ai valori 

delle colonne Tot. Rate e Tot. Vers. 

il flag credito ceduto è da attivare manualmente da parte dell'utente nel caso in cui il condominio abbia 

ceduto, anche parzialmente, il proprio credito. Questo flag può essere attivato solo per gli interventi di 

riqualificazione energetica quindi le tipologie da C a I 

 

Quando vengono modificati i dati catastali su una delle righe, tutte le righe corrispondenti alla stessa unità 

riporteranno le stesse modifiche. Stesso discorso vale per il codice fiscale delle persone, quando si aggiorna 

un codice fiscale tutte le righe associate alla stessa persona ripoteranno la stessa modifica. Attenzione!! Le 

persone vengono identificate tramite il loro identificativo univoco di sistema, un'anagrafica inserita doppia 

non genererà questo aggiornamento automatico tra le differenti righe. 
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Codice UI 

 

 

 

Nel caso in cui i dati catastali risultino incompleti nel tracciato sarà riportato questo codice come 

identificativo univoco dell'unità. E' un dato non modificabile. 

 

Dati Catastali 

 

 

 

Affinché i dati catastali vengano trasmessi è necessario che siano compilati interamente, l'unico dato 

facoltativo è l'estensione particella. 

Unità immobiliari con stessi dati catastali e stesse persone come beneficiario saranno accorpate in fase di 

generazione del tracciato per adeguarsi alle specifiche tecniche. 

Per esempio capitare di aver registrato due unità immobiliare come cantina a garage in modo separato nel 

sistema ma con gli stessi dati catastali e intestate alla stessa persona. 

 

Situazione Particolare 

 

Questo campo deve essere attivato in caso di mancanza del codice fiscale della persona o se l'intestatario 

dell'unità è una società o negli altri casi esposti all'inizio di questo documento. 
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Beneficiario 

 

 

 

Nella colonna persona ritroviamo il condomino utilizzato in fase di riparto, la colonna codice fiscale e tipo 

soggetto sono modificabile per indicare un beneficiario differente o per correggere eventuali dati. 

Importi 

 

 

 

Il totale delle spese attribuito per l'unità. 

Il flag pagamento parziale può manualmente essere modificato e va a indicare se al 31/12 il condomino 

aveva corrisposto tutti gli importi dovuti, è precompilato facendo il controllo con il totale versato rispetto al 

totale rate. 

  1.8. Generazione del Tracciato 

Nella sezione superiore dell'ultimo passaggio è presente il campo che indica dove sarà generato il tracciato 

telematico. 

Per impostazione predefinita questo viene posizionato sul Desktop dell'utente in una cartella DETRAZIONI. 

 

Il nome assegnato al tracciato corrisponde al codice fiscale del condominio, un tratti, l'anno di riferimento e 

il suffisso "-O". L'estensione del file è ".TAmc". 

Il nome viene generato in questo modo perché è il formato richiesto  nel caso in cui si voglia aprire il 

tracciato generato nel software di compilazione dell'agenzia delle entrate. 
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Percorso del File 

 

Il percorso in cui sarà generato il tracciato 

 

Bottone di scelta 

 

Tramite questo bottone potete scegliere una posizione differente per la generazione del tracciato 

Per generare il tracciato è sufficiente utilizzare il bottone Genera Tracciato nella parte inferiore destra della 

maschera. 

Tramite il comando azzera invece si azzereranno tutti i dati e si sarà riportati al primo passaggio della 

procedura. 

Nella cartella dove viene generato il tracciato .TAmc sarà generato anche il file con stesso nome e 

estensione .XML. Questo secondo file può essere utilizzato al primo punto della procedura tramite il 

bottone Carica XML per ricaricare i dati elaborati in una sessione precedente ed apportare modifiche prima 

di rigenerare il tracciato. Partendo dal caricamento di un file XML gli unici passaggi che si potranno ripetere 

sono quello di compilazione dei dati della pratica e quello di modifica delle ripartizioni. 
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4 – Gestione delle Pratiche 

 

Dal Menù “ Pratiche “ compare questa videata: 

 

                      

 

Per “Pratica“ si intende l’evento principale. Può essere creata una Pratica generica p.es di “ Lavori edili ” al 

cui interno ci sono svariate attività di modesta portata oppure una Pratica  straordinaria  tipo “Lavori 

ristrutturazione del tetto” al cui interno ci sono tutte le attività conseguenti. Con il termine “Pratica si 

intende un contenitore di attività di cui si intende controllare le scadenze. 

 

Per “Attività” si intende le singole azioni messe in atto per risolvere il problema  

(p.es. Attivare un Fornitore, effettuare un sopraluogo, telefonare a….) 

 

Cliccando “Pratiche” compare questa videata: 
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La videata comprende tutte le pratiche che sono attualmente gestite dallo Studio Utente. I dati sono 

filtrabili ed esportabili in Excel o PDF. 

 

 

4.1.1-Nuova Pratica 

 

Cliccando “Nuova Pratica” compare la seguente videata: 

 

Condomini. 

Il dato è 

filtrabile 

Riferimento 

della Pratica 

T Chiude la 

Pratica 
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L’apertura di una nuova pratica richiede che vengano completate le informazioni di: 

 

 Oggetto della Pratica (Descrizione libera ) 

 Tipo Pratica ( Dato tabellare ) 

 Richiedente (Referente di Studio responsabile della Pratica) 

 Conformità. ( legata al Controllo di Qualità )  

 Data e ora di apertura della Pratica 

 

 

 

 

Condominio 

Oggetto della 

Pratica 

Richiedente: 

Referente di 

Studio 

Data e ora 

apertura 

Conferma 

Nuova 

Pratica 

Refresh per 

aggiornare 

Tipo Pratica 
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Non appena si Conferma l’inserimento di una pratica si apre la seguente videata:  

 

 

 

La funzione “Attività” richiede che vengano completati i seguenti campi: 

 

 Tipo di Attività 

 Data di fine prevista  

 Livello di Priorità 

 Eventuali competenze di Studio attribuite all’Attività 

 Responsabile della Attività 

 Incaricato della Attività 

 Eventuale Fornitore associato alla Attività 

Attività da 

espletare 

Responsabile e 

Incaricato 

 

Fine 

Prevista 

Conferma 

Invia 

Messaggio 

Fornitore 

Competenze 
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 Per completare “Conferma”. 

 

All’interno della Attività è possibile: 

 Con “ Invia Messaggio “ inviare Sms, mail e fax ( analogamente a quanto spiegato nella  

procedura 5.4.1 Messaggi ) 

 Con il simbolo  si possono inviare comunicazioni interne allo Studio ( mail ) al fine di 

informare colleghi, rispondere a richieste di informazioni oppure come promemoria se stessi. 

Vedi videata seguente. 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 Con “Lettera” si possono inviare lettere su carta intestata. 

 

 

Responsabile 
Incaricato 

Promemoria a se stesso  

Priorità 
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4.1.1-Nuova Attività 

 

Entrando in una “Pratica” già creata (cliccando sulla riga prescelta nella funzione “Pratiche”) è possibile 

inserire una “Nuova attività” necessaria alla risoluzione dei problemi.  

 

 

 

 

 

  

 

 

Cliccando “Nuova Attività” compare la videata già incontrata nella pagina precedente. Si procede come 

sopra evidenziato. 

 

 

 

 

La funzione “ Attività”  propone un elenco di tutte le attività in corso con lo stato di evasione e le scadenze. 

Vedi la seguente videata: 

 

 

 

Nuova 

attività 

Tipo pratica Pratica 
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5.1 – Comunicazione ai Condomini 

 

Dal Menù “Condominio” cliccando su “Persone” compare questa videata: 

 

 

 

Per poter inviare comunicazioni a Condomini occorre definire:  

 

 Condominio 

 Condomini a cui inviare una data comunicazione  

 Clicca Cerca  

 Flaggare a sinistra della anagrafica per confermare 

 Clicca Messaggi 
 

 

 

 

 

 

 

Scegli 

Condominio 

Scegli 

Condomino 

Flagga per 

selezionare 

Clicca 

Messaggio 

Cerca 
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Compare la seguente videata: 

 

               

 

Una volta scelto il tipo di Messaggio si apre una ulteriore videata che richiama il modello specifico della 

comunicazione. 

All’interno del modello è possibile inserire il testo che si intende inviare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fax, Email, Sms, Lettera. 
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5.2 – Interfacciamento del gestionale con procedure di Corporate Banking 

 

Il gestionale consente l’interfacciamento della procedura con applicazioni di Corporate Banking al fine di 

automatizzare le procedure di: 

 

 Pagamento fornitori (escluso i pagamenti con detrazione 50% o 55% che vanno effettuati con 

apposita modulistica)  

 Pagamento di F24 

 Emissioni MAV e registrazione dei relativi versamenti 

   

Affinché sia possibile automatizzare questi processi è necessario che: 

 

 Lo Studio Utente sottoscriva un contratto di Corporate Banking con una Banca di propria fiducia 

(Banca Attiva), attivando inoltre tutte le procedure di manleva con le Banche di ciascun 

Condominio (Banche Passive) come richiesto dalla Banca Attiva.  

 Siano registrati in Anagrafica Condominio tutti i Codice SIA  

 Sia creata sul computer da cui si effettuano pagamenti e ricezione versamenti una Cartella di 

Transito. In questa cartella saranno salvati sia i files in uscita verso il sistema di CBI che i files in 

entrata dal sistema di CBI 

 

Files in Uscita: 

 

Le procedure: 

 

 Pagamenti fornitori 

 Pagamento Ritenute d’Acconto 

 Emissione Rate (tramite MAV ) 

 

creano files che saranno salvati nella Cartella di Transito. Successivamente, dalla procedura di CBI si 

provvederà a trasferire questi files verso il sistema bancario italiano per procedere alle operazioni richieste. 

 

Files in Entrata. 

 

Quotidianamente la procedura di CBI invia allo Studio Utente un file di ritorno. 
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Il files contiene: 

 

 Movimenti bancari relativi ai pagamenti effettuati 

 Versamenti di Condomini effettuati tramite MAV 

 Saldo del C/C bancario di ciascun condominio (dato consultabile dal Menù laterale a destra “Saldi”) 

 

Questi files vanno quotidianamente salvato nella Cartella di Transito per poter essere importati dal 

programma con la specifica funzionalità “Contabilità” e quindi “CBI”. 

 

La Soc. Nadir Srl si riserva di valutare tecnicamente ed economicamente le specifiche esigenze in merito alla 

personalizzazione di questa procedura da parte di ciascun Studio Utente 

 

5.3 – Archiviazione ottica dei Documenti 

    

 

Il gestionale integra una procedura di consultazione di documenti, fatture, scontrini e bollette archiviate 

otticamente al fine di 

 

 un grande risparmio di tempo nella consultazione dei documenti  

 ottimizzare lo spazio degli archivi cartacei. 

 

Ogni documento sarà identificato da un Codice che può essere trascritto manualmente oppure stampato 

con una stampante Dymo. 

I documenti saranno quindi inviati alla società Archivia che provvederà a scannerizzare ed archiviare i files 

nei tempi stabiliti contrattualmente. 

I documenti così archiviati saranno consultabili in formato PDF attraverso le procedure. 

 

 Dal Menù “Condominio” cliccando “Ricerca documenti” 

 Entrando nel singolo Condominio e cliccando “Documenti “ 

 Entrando nel singolo Condominio e cliccando “Fascicolo “vengono proposti tutti i documenti del 

Fascicolo Immobiliare presenti in archivio 

 

 

La Soc. Nadir Srl proporrà i costi del servizio di Archiviazione ottica a richiesta di ogni Studio Utente 
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5.4 – Funzioni di Utilità 

 

5.4.1-Messaggi 

 

Dal menù “Condominio” la funzione “Messaggi” propone un sotto-elenco: 

 Nuovo Messaggio 

 Storico Messaggi 

 Messaggi da inviare 

 Distinta spedizione lettere 

 

 

5.4.2-Contratti 

 

Dal Menù “Condominio” la funzione “Contratti” e “Contratti Assicurativi” consentono di creare le varie 

tipologie di contratti stipulati nello stabile. 

 

 

5.4.3-Ricerca Documenti 

 

Dal Menù “Condominio” la funzione “Ricerca Documenti” consente di ricercare i documenti (scannerizzati 

e salvati in formato PDF) del tipo: 

 

 Polizza assicurativa 

 Libretto di Polizza 

 Attività 

 Copia delle fatture archiviate otticamente 

Questa procedura si ricollega al Capitolo “Archiviazione Ottica” 5.3 

 

5.4.4-Registro Anagrafiche Condominiale  

 

Dal Menù “Condominio” la funzione “Registro Anagrafiche Condominiale” consente di visualizzare e 

stampare l’elenco dei condomini di un dato stabile, con tutti i dati riguardanti l’unità immobiliare (C.F., 

Particella, Foglio, ecc…) 
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1.2.7-Richiesta del Codice Fiscale 
 
Dal Menù “Contratti”, cliccando su “Codice Fiscale” compare una videata dove è possibile 
scegliere per quale Condominio si intende modificare i riferimenti  del Codice Fiscale. 
Confermando i dati inseriti, compare questa videata che consente di stampare il Modulo di 
richiesta Codice Fiscale. 

 
 
 
 
 
 

Confermando i dati inseriti, compare questa videata che consente di stampare il Modulo di 
richiesta Codice Fiscale. 
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Come scegliere un condominio preimpostato sul quale lavorare: 
 
Per impostare in automatico un condominio su cui fare le operazioni necessarie selezionare il tab 

laterale sinistro “Esercizi” ed andare a mettere il flag sul condominio e sulla gestione da utilizzare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esercizi 

Condominio  

Gestione 
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Come consultare la Documentazione Tecnica e richiedere Assistenza Remota: 

 

 

 

 

Nella parte alta a destra del programma troveremo le icone per: 

 Aggiornamenti 

 Corso di Formazione  

 Guida 

 Assistenza (collegamento remoto tramite ISL Online) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guida 

Assistenza Remota 

Corso di 

Formazione 

Aggiornamenti 
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Come si codificano i collaboratori dello Studio 

Dal menù Studio cliccare su Referenti e si aprirà la seguente schermata 

 

Cliccando su Nuovo potremo andare ad inserire la nuova figura inserendo i dati anagrafici e gli 

alert. 

 

 

 

 

 

Referenti 

Nuovo 

Dati Anagrafici 

Alert 
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Come si registrano i giroconti 

Dal menù Contabilità\Altri Movimenti\Giroconti si aprirà la seguente schermata 

 

Per effettuare un giroconto dovremo andare ad indicare  

 Condominio ed Esercizio 

 Descrizione, Causale e Data di registrazione 

 Movimento in Dare\Avere (sfera lavora in partita doppia) 

 Confermare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giroconti 
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Come si gestiscono i movimenti contabili – Visualizzazione e Variazione 

Dal menù “Contabilità\Altri movimenti\Elenco movimenti” comparirà la seguente schermata 

 

In questa videata troveremo l’elenco di tutti i movimenti, suddivisi per lo stato Economico e lo 

stato Patrimoniale, per il condominio e la gestione selezionata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Condominio  Gestione 

Tipologia 

di conto 
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Come si gestiscono i pagamenti Eseguiti – Visualizzazione ed eliminazione 
 
Dal menù “Contabilità\Pagamenti spese e bollette\Pagamenti effettuati” puoi visualizzare tutti i 
pagamenti effettuati e registrati per un dato condominio potendo filtrare le ricerche (Fornitore, 
Importo, N° fattura etc…).   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtri di 

ricerca 

 

Versamenti 
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Come si evadono i Movimenti Contabili per la riconciliazione bancaria 

Cliccando su “Contabilità\Evadi Movimenti Riconciliazione Bancaria” compare la schermata 

seguente  

 

Selezionare il Condominio e appariranno, sulla sinistra, i movimenti registrati sul gestionale e, sulla 

destra, i movimenti bancari importati. Selezionare le spese corrispondenti e cliccare sul pulsante 

centrale per evadere. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Condominio 

Evadere 

Selezionare 

le spese 
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Come si crea il modello 770 
 
Dal menù “Fiscale\Modello 770”, compare la seguente schermata 
 

 
 

 Selezionare il condominio e anno, cliccare su “Cerca”. Compariranno tutte le fatture. Cliccare 

“Avanti”. Si aprirà la seguente schermata. 

 

Inserire i dati: 

 Percorso File 

 Firmatario Documento 

 Intermediario della Dichiarazione 

Cliccare su “Fine”. 

Percorso File 

  

Firmatario 

Documento 

 Intermediario della 

Dichiarazione 

 Fine 
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Come si crea il Quadro AC 
 
Dal menù “Fiscale\Quadro AC”, compare la seguente schermata 
 

 
 
Selezionare l’anno di riferimento e cliccare su “Cerca”. Comparirà l’elenco delle fatture. Cliccare su 

“Avanti” 

Anno 
Includere 

spese con 

detrazione 

Cerca 

Avanti 
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Da questa schermata indicare: 

 Percorso di salvataggio File telematico 

 Tipo Modulo (Persone Fisiche, Società di Persone, Società di Capitale) 

Cliccare su “Fine”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Percorso File Telematico Tipo Modulo 

Fine 
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Come si crea il Modello CU dei fornitori 
 
Dal menù “Fiscale\Modello CU” compare la seguente schermata in cui andremo ad indicare il 
condominio e l’anno di riferimento e cliccare su cerca. 
 

 
 

 

Selezionati i fornitori procederemo alla prossima schermata dove si dovranno inserire i dati del 

firmatario e del intermediario 

 

Cliccando sul tasto “Fine” sito nella parte bassa a destra della pagina, il programma andrà a creare 

il file telematico ed il modello CU in formato pdf per ogni singolo fornitore. 

 

 

 

 

 

 

 

Anno 

Condominio 

Cerca 

 

Firmatario 

Intermediario 
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Come si creano fatture soggette a Detrazione Fiscale 

Dal menù “Fiscale\Detrazioni Fiscali Telematiche” avremo la possibilità di selezionare  

 

 

Selezionato il condominio e l’anno di riferimento il programma visualizzerà l’elenco delle fatture 

soggette a detrazione. 

 

Selezionate le fatture, nella schermata successiva potremo suddividere le spese nei diversi 

interventi (in caso volessimo effettuare variazioni) ed indicare se ci fossero pagamenti effettuati 

non tramite bonifico. 

 

 Pagamenti diversi da bonifico 
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Nella pagina successiva potremo andare ad inserire tutti i dati (dati di invio, dati amministratore, 

dati condominio) della pratica in atto. 

 

Effettuati gli inserimenti dei dati, comparirà la schermata con il riepilogo ripartizioni degli 

interventi. 

 

 

 

Da questa schermata potremo: 

 Stampare Pdf Dettagliato 

 Stampare Pdf Sintetico 

 Generare il File di Tracciato 

 

 

Pdf 

Dettagliato 
Pdf Sintetico 

Genera 

Tracciato 
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Come si gestisce una Convocazione Assembleare, creazione ed invio 

Dal menù “Assemblea\Nuova Assemblea Lettera Convocazione” apparirà la schermata seguente 

 

Si dovranno inserire i seguenti dati: 

 Condominio 

 Esercizio 

 Tipo di convocazione (Ordinaria, Riscaldamento, Straordinaria) 

 Descrizione 

 Data, Ora e Luogo 1° e 2° Convocazione 

Cliccare su “Avanti”. 

Condominio Esercizio 

Dati 

Convocazio

ne 

Tipo Convocazione (Ordinaria, 

Riscaldamento, Straordinaria) 

Avanti 
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Da questa schermata andremo a selezionare i lotti, gli stabili, le scale fatto ciò cliccheremo sul 

tasto “Convocati” che farà apparire l’elenco dei condomini della selezione precedente, selezionati 

anche i partecipanti cliccare su “Avanti”. 

 

 

Lotti, Stabili, 

Scale 

Condomini  

Avanti 

Convocati 

punti all’ordine 

del giorno 

Selezione tipo punto 

all’ordine del giorno 
Conto di 

riferimento 

Descrizione 

Avanti 

Nuovo punto 

all’ordine del giorno 
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I passaggi da effettuare nella schermata sono: 

 Selezionare tipo punto all’ O.d.g. 

 Selezionare il Conto di riferimento per la votazione 

 Descrizione  

  Cliccare su ”Nuovo punto all’O.d.g.” 

Effettuare la precedente sequenza per ogni punto che vorremo inserire. 

Cliccare su “Avanti” 

 

In questa schermata selezioneremo il tipo ed il modello di lettera di convocazione 

(precedentemente creati). Successivamente cliccando sul tasto “Invia” si aprirà la schermata con le 

opzione di invio della convocazione. 

 

Modello 

di lettera 
Tipo 

Lettera 

Fine

  

Invia 

Selezione 

Condomini 

Tipo di 

invio 

Testo 

 
Invia 
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Come si gestisce il Verbale Assembleare, creazione ed invio 

Dal menù “Assemblea\Assemblee Create Verbale Assembleare” selezionare l’assemblea 

desiderata 

 

Cliccando sull’assemblea si aprirà la seguente schermata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Condominio 

e Gestione 

Assemblea  

Svolgimento 
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Cliccando su Svolgimento apriremo la videata seguente 

 

 

Potremo effettuare l’Appello in cui potremo selezionare le presenze in maniera manuale o tramite 

lettura del barcode. 

 

Effettuato l’inserimento dell’appello dei punti all’ordine del giorno e le votazioni potremo salvare 

ed inviare il nostro documento.  

 

 

 

 

 

 

Manuale 

Barcode 

Tipo 

Lettera 
Appello  Inserimento Punti all’O.d.g. 

 Inserimento Votazione 

 Salva 

 Invia 
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Come si esegue un’Assemblea Offline 

Per prima cosa dovremo andare su “Assemblee Create Verbale Assemblee”, dal menù 

“Assemblea”, cliccare sul tasto “Prepara” per effettuare il salvataggio offline dell’assemblea da 

svolgere.  

 

Cliccando sul tasto “Download Assemblea Offline” apparirà la schermata dove potremo indicare la 

cartella di salvataggio del file .zip “Sfera Assemblea”  

 

Effettuata l’estrazione del file ci basterà cliccare sul eseguibile “SferaAssemblea”. Dal menù “Apri” 

selezionare il file generato in fase di preparazione dell’assemblea offline e si aprirà la schermata di 

svolgimento dell’assemblea che potremo compilare come precedentemente illustrato. 

 

 

 

 

Prepara 

Apri 

Salva 
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Come si personalizzano le Stampe e le tabelle     

Le stampe possono essere personalizzate ogni volta che andremo ad effettuare una “Stampa 

Avanzata” cliccando sul tasto “Opzioni”. E’ possibile personalizzare le stampe anche dal menù 

“Studio” “Impostazioni Personalizzate” “Stampe”. 

 

Cliccando su una delle voci avremo la possibilità di andare a modificare la stampa a nostro 

piacimento. 
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Per quanto riguarda la personalizzazione delle tabelle, seguendo il percorso precedente e 

cliccando sul menù “Tabelle” avremo la possibilità di modificare od aggiungere dei campi a nostro 

piacimento da visualizzare successivamente nelle nostre selezioni. 

 

 

Cliccare per 

aggiungere nuova 

voce  
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Come si invia un Messaggio (email,fax, sms, manuale) 

Dal menù “Condominio” selezioniamo “Nuovo Messaggio” 

 

Condominio 


