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Introduzione: come usare questo manuale 

 
Un nuovo manuale ancora più completo, rivisto in ogni dettaglio, semplice 
da usare, da consultare ñal voloò, leggendo direttamente la sezione che 
interessa, oppure da studiare dalla prima allôultima pagina. 
 
Il manuale è suddiviso in tre sezioni principali: 
 

1) La Parte Generale: con le caratteristiche tecniche del programma 
e le modalit¨ per lôinstallazione e la personalizzazione. 

2) Il manuale vero e proprio suddiviso per argomenti: da tenere 
sempre sulla scrivania e da consultare per ogni dubbio oppure 
per approfondire lôutilizzo di SoftAmm2011. 

3) La sezione dedicata a SoftAmm Lavori e ai servizi quali 
PostAmm e Amministrare.com 

 
I paragrafi sono volutamente diretti e coincisi e trattano solo lôargomento 
riportato nel titolo: potrebbe essere necessario, per una perfetta 
conoscenza del programma, consultare anche i capitoli degli argomenti  
correlati che eventualmente ancora non si conoscono. 
 
Un ultimo consiglio: leggete sempre il manuale con il programma aperto: 
tutto sarà ancora più semplice !!! 

 
Buon lavoro 



  | Novità della versione SoftAmm 2011 10 

 

Novità della versione SoftAmm 2011 

 

SoftAmm 2011 presenta un lavoro accurato e ricco di novità: 
una nuova grafica, ancora più piacevole e in linea con le ultime tendenze 
di mercato oltre che la massima attenzione al dettaglio e alla cura dei 
particolari. 
 
SoftAmm2011 è tecnologicamente molto avanzato: mantiene la 
compatibilità con i vecchi sistemi operativi ed offre le sue migliori 
prestazioni con i nuovi sistemi operativi delle tre principali piattaforme 
(pag. 12 ). 
 
I servizi accessori, quali BackAmm (  pag. 232), PostAmm ( pag. 326) e 
amministrare.com ( pag. 321) sono completamente integrati tanto che 
abbiamo deciso di riportare nel seguente manuale i capitoli che spiegano 
il loro funzionamento. 
 
SoftAmm 2011 vi stupirà con la sua nuova prima nota ( da pag. 136 in 
poi ) : siamo riusciti ad unire semplicità, organizzazione  e completezza, il 
tutto nel massimo rispetto del modo di lavorare di ogni amministrazione. 
 
Sono stati inoltre introdotti dei nuovi criteri di ripartizione delle spese in 
risposta alle richieste dei  nostri clienti (da pag. 145 ). 
 
La sezione fiscale è stata aggiornata con lôintroduzione della ritenuta 
del 10%, nuovi modelli per le pratiche del 36% e 55% ( da pag. 179 ). 
 
Sono state inoltre introdotte nuove stampe riepilogative ( pag. 237 ). 
 
La grande novità di questa versione è la nuova prima nota digitale 
che permette la registrazione automatica delle spese ( pag. 149 ). 
 
Consultate il nuovo manuale per tutti i dettagli, buona lettura.
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Parte generale 

Caratteristiche tecniche 

 
Il programma è destinato agli amministratori professionisti di immobili e 
permette la gestione completa del condominio.  
Il programma gestisce un numero illimitato di condomini, fabbricati e 
tabelle millesimali o gruppi di spesa, ad eccezione delle versioni Light5 e 
Light10 che permettono la gestione di massimo 5 e 10 fabbricati, senza 
limiti di condomini o tabelle. 
Eô possibile ottenere in modo semplice e intuitivo il bilancio di previsione, 
solleciti di pagamento, documenti per lôincasso delle quote condominiali, 
verbali di assemblea con calcolo automatico delle presenze, la gestione 
fiscale del condominio: compilazione modelli F24, certificazioni, quadro 
AC dellôamministratore, rendiconto di fine gestione e tanto altro ancora. 
 
Il programma è scritto in linguaggio Java,  un linguaggio di 
programmazione orientato agli oggetti, derivato da C++, la sua peculiarità 
è il funzionamento su tutti i principale sistemi operativi attualmente 
utilizzati ( Windows, Linux, Mac ).  
Maggiori informazioni su www.java.com. 
 
Il programma è multi-database, può essere utilizzato, ad esempio, 
MySQL, uno dei database relazionali più veloci e affidabili.  
Maggiori informazioni su www.mysql.com. 

Documentazione e supporto 

 
Per un corretto uso del programma si consiglia di visionare: 
 
1) la video presentazione disponibile sul sito www.softime.it 
2) leggere con attenzione  il presente manuale o i capitoli frazionati 

esposti negli help in linea presenti nelle schermate del programma e 

caratterizzati dal pulsante   

3) le FAQ presenti nellôarea riservata del sito internet www.softime.it 
4) chiedere istruzioni a assistenza@softime.it 



  | Prerequisiti di sistema e componenti aggiuntivi 12 

 

5) contattare un tecnico specializzato allo 040-637659 per richiedere 
assistenza o acquistare ore di formazioni personalizzate. 

Prerequisiti di sistema e componenti aggiuntivi 

 
Il programma è stato progettato per i seguenti Sistemi Operativi: 
 

1) Windows  Xp, Vista, 7. 
2) OS X Leopard, OS X Snow Leopard 
3) Linux, distribuzione Ubuntu 10.10 o Kubuntu 10.10 

 
Necessita di almeno 1 Giga di Ram, risoluzione schermo minima 
1024X768. 
 
Eõ necessario installare Java 1.6 update 6 o superiore, qualora 
SoftAmm rilevi che Java non sia installato, ne propone 
lõinstallazione, in caso di necessit¨ ¯ possibile anche collegarsi al 
sito www.java.com e scaricare lõapplicazione. 
 
Il programma può essere installato su posto singolo o in rete su un 
numero illimitato di posti di lavoro. 
Eô buona norma dotare il server di gruppo di continuit¨ ed eseguire 
periodicamente il back up dei dati, è possibile utilizzare il servizio 
BackAmm, maggiori informazioni su www.softime.it. 
 
Alcune funzionalità necessitano di: 
 

1) stampante laser 
2) programma di video scrittura (Word, WordPad, Open Office) 
3) lettore laser per lettura codici a barre 
4) Acrobat Reader ï versione 9 o superiore 
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Installazione su Windows 

 
Per lôinstallazione del posto singolo: inserire il cd e cliccare due volte sul 
file di installazione. 
Seguire le istruzioni proposte a video e riavviare il pc, attivare il 
programma con il codice di attivazione fornito dal servizio di assistenza 
tecnica. 
Eô necessario accedere al sistema con i diritti di amministratore. 
Maggiori dettagli sullôinstallazione e reinstallazione in ambiente Windows 
a pagina 284. 

Installazione su Mac OS X 

 
SoftAmm 2011 può essere installato su MAC OS X 10.5.2 o superiore con 
Java per MAC OS X 10.5 Update 1 installato (contiene Java 6 per MAC). 
 
Per l'installazione su MAX OS X 10.4 contattare il servizio di assistenza 
tecnica. Per  l'installazione del programma in rete e per l'installazione del 
database MySql si consiglia di contattare il servizio di assistenza tecnica. 
 
Per procedere con l'installazione eseguire il Pacchetto Installer SoftAmm 
2011 Condominio. 
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Premere [avanti] e seguire le istruzioni proposte a video. 
 
Il programma può essere eseguito dal finder > applicazioni > 
Softamm2011 > SoftAmm 2011 (applicazione). 
 
Si consiglia di aggiornare il prodotto con l'ultima versione disponibile sul 
sito www.softime.it 

Installazione su Linux 

Scaricare dal sito internet www.softime.it il file deb disponibile sotto la 
voce Linux nella sezione riguardante la versione demo del programma. 

Installare il pacchetto Sun-java6-jre tramite Adept manager oppure con 
comando da Shell: 

ñ sudo apt-get install sun-java6-jre ò. 

Impostare quindi la java 6 appena installata come java di default 
utilizzando il comanda da Shell  

ñupdate-alternatives ïconfig javaò 

Nella schermata che compare selezionare il numero corrispondente a 
java-6-sun 
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Installare i seguenti programmi tramite Adept o con comandi da shell sulla 
macchina designata a Server : 

¶ mysqlserver ( sudo apt-get install mysql-server ) 
¶ mysqladmin ( sudo apt-get install mysql-admin ) 

Impostare la password del servizio Mysql sulla macchina Server a 
ñ700417ò omettendo le ñò  

mysqladmin ïuser=root password 700417  

Installare ora il programma facendo clic sul file SoftAmm2011_1.X-all.deb 
e premere ñInstalla pacchettoò. 

 

Copiare ora la cartella amm2 presente in 
/Applications/SoftAmm2011/data/ in mysql ( /var/lib/mysql/ ) assicurandosi 
di aver fermato il servizio mysql ( sudo /etc/init.d/mysql stop ) 

Far ripartire il servizio mysql ( sudo /etc/init.d/mysql start ). 
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Spostarsi nella cartella /Application/SoftAmm2011/ ed aprire con un editor 
di testo ( ad esempio Kate o nano ) il file softamm.xml modificando i valori 
di seguito alle parole chiave server e port con rispettivamente l'indirizzo ip 
della macchina server e la porta su cui è in ascolto il servizio mysql ( Ad 
esempio 192.168.1.100 ï 3306 ) . 

Per eseguire il programma fare clic sull'icona SoftAmm 2011 presente 
nella sezione applicazioni. 

 

Oppure lanciare lo script shell softamm2011.sh presente in 
/Applications/SoftAmm2011 ( sh 
/Applications/SoftAmm2011/softamm2011.sh ) . 
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 In alcuni casi è necessario configurare correttamente il firewall o 
lôantivirus installato: consultare il manuale del proprio antivirus  
per ñconfigurareò la porta 3309 e autorizzare lôeseguibile di 
SoftAmm. 

 Nellôarea riservata del sito www.softime.it ¯ disponibile un 
documento tecnico che illustra, nel dettaglio, ogni singolo 
passaggio dellôinstallazione. 
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Assistenza e aggiornamenti 

 
Il servizio di assistenza tecnica è disponibile,  dal lunedì al venerdì dalle 
9.00 alle 12.00 e dalle 15.00 alle 18.00, allo 040-637659, opzione 1. 
Eô possibile inoltre mandare una segnalazione scritta al numero di fax 
040-364342 oppure mandare unôe-mail a assistenza@softime.it. 
Potrebbe essere utile consultare il sito www.softime.it.  
Per tutti coloro che hanno sottoscritto il contratto di assistenza tecnica è 
possibile scaricare un file di aggiornamento nella sezione riservata. 
  

 
 
Per sottoscrivere il contratto di assistenza tecnica o richiedere la propria 
password, contattare lo 040-662095. 
 
Suggerimento: 
 

 Attenzione a selezionare il proprio sistema operativo. 
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Configurazioni iniziali 

 
Dal menù principale accedere alla voce Strumenti > Personalizza. 
Inserire i dati dellôamministratore ( nome, cognome, data di nascita, etc ). 
Si consiglia inoltre di accedere alla sezione intestazioni stampe per 
personalizzare le impostazioni generali attivando le caselle interessate, 
indicare quanto deve essere riportato nelle intestazioni delle stampe. 
Il programma offre la possibilità di abbinare eventualmente un file .jpeg o 
.bmp con un logo personalizzato  e la firma da apporre sui documenti. 
 
Per il logo si consiglia una risoluzione di 150 pixel per 600, per la firma si 
consiglia una risoluzione di 150 pixel per, massimo, 150. 
 
Personalizzare eventualmente anche i percorsi dei modelli e i testi 
standard di preventivi e rendiconti. ( vedere Personalizzazione stampe). 
Nella sezione font è possibile modificare il tipo di font proposto e la 
dimensione dei caratteri utilizzati nella gestione di preventivi e rendiconti. 
 

 

 



  | Configurazione utenti 20 

 

Configurazione utenti 

 
Nel rispetto della normativa sulla privacy, per accedere al programma è 
necessario specificare il proprio nome utente e la relativa password. 
Il programma crea in automatico il nome utente predefinito 
ñamministratoreò, con password ñamministratoreò. 
Dopo il primo accesso, inserire un proprio nome utente dalla sezione Vai 
> Utenti del programma 
Compare la seguente schermata nella quale inserire il nome utente 
amministratore e cliccare su [accedi]. 
 

 

 
Cliccare su [inserisci utente] completare i dati richiesti e confermare 
quanto inserito. Si consiglia di valorizzare la password come indicato nella 
sezione utenti. 
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Primi passi  

La Scrivania di SoftAmm 

 
La prima videata che appare quando si avvia SoftAmm 2011 è la 
Scrivania. 
 

 

 
Cliccando sulla voce [non visualizzare più questa pagina] compare la 
nuova scrivania per utenti esperti che permette di accedere alla 
documentazione, alle richieste di assistenza via Skype o in tele-
assistenza, di visualizzare quanto riportato nello scadenziario. 
Il menu, in stile Outlook, posto sotto la scrivania, permette di accedere 
agli archivi di uso più comune ovvero: 
 

- scrivania 
- ricerca 
- struttura 
- prima nota 
- scadenzario 
- fornitori 
- gestione lavori 



  | La Scrivania di SoftAmm 22 

 

 
Per accedere a queste sezioni è sufficiente cliccare sul pulsante di 
collegamento rapido. 
 
La sezione a sinistra: 
 

 

 
 
visualizza tutti i fabbricati inseriti indicando i dati minimi: periodo di 
esercizio, indirizzo e codice. 

 Unôeventuale icona foglietto ricorda che lôesercizio in corso ¯ 

scaduto, la seconda ricorda che sono state emesse delle rate anticipate. 
 
Dal menù principale: 
 

 
 
si accede alle altre sezioni del programma e alle funzioni disponibili. 
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Nella sezione Ricerca rapida: 
 

 

 
Inserendo un nome e premendo il pulsante [invio] compare la scheda 
riferita al nominativo con i dati inseriti; si possono ricercare in modo rapido 
condomini, fornitori e fabbricati. 
 

 

 
Dalla sezione File è possibile: 
 

- inserire un nuovo elemento: fabbricato, fattura, scadenza. 
- importare un singolo condominio da esportazioni precedenti 
- uscire dal programma 

 

 

Dalla sezione Visualizza è possibile: 
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- visualizzare il riquadro dei fabbricati se è stato chiuso 
- visualizzare la scrivania o lo spazio di lavoro 
- ridisporre in automatico le schermate se avete chiuso delle 

schermate o modificato la loro grandezza 
 
Dalla sezione Vai è possibile accedere agli archivi indicati. 
 

 

 
 
Dalla sezione Azioni è possibile accedere alle operazioni indicate. 
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Dalla sezione Servizi è possibile accedere alle operazioni indicate. 
 

 

 
Dalla sezione Strumenti è possibile: 
 

 

 
- richiamare la calcolatrice 
- accedere alla sezione di personalizzazione di stampe, 

intestazioni, percorsi 
- accedere alla sezione di assistenza a seguito della richiesta da 

parte dei tecnici Softime. 
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Come è strutturata una scheda 

 
Le schede presentano dei pulsanti operativi simili fra loro: 
 

 

 
1) [salva e chiudi] : permette di salvare i dati inseriti o modificati 
2) [annulla]: permette di annullare le modifiche effettuate o 
lôinserimento di un nuovo elemento. 

3) [altre azioni]: apre il menu con lôelenco di altre azioni possibili 
4) [stampa]: si accede alla sezione delle stampe. 
5) [?] richiama lôhelp in linea della scheda selezionata. 

 
Nella scheda vi sono dei campi obbligatori: i campi sono evidenziati dallo 
sfondo color rosa, non è possibile salvare la scheda se questi campi sono 
vuoti o compilati in modo errato 
 

. 

Un apposito messaggio segnala lôerrore. 
 

 

 
Per vedere il messaggio di errore, cliccare sul campo rosa:  in alto sulla 
scheda viene indicato il dato mancante o errato. 
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Se un dato è stato compilato in modo errato, in fase di salvataggio dati 
compare un ulteriore  messaggio di errore che indica anche lôanomalia 
riscontrata. 

 

 

 
Non è possibile salvare la scheda se il dato non viene corretto. 
 
In alcune parti del programma il dato non può essere inserito liberamente 
ma deve essere selezionato scegliendo fra quanto proposto: cliccare sul 
triangolo nero per effettuare la scelta dal menù a tendina, in alcuni casi è 
possibile effettuare la scelta sia per solo codice numerico che per 
descrizione. 
 

 

 
Nei campi in cui inserire le date è sufficiente inserire i valori senza il 
simbolo / che viene inserito in automatico dal programma. 
 
 

 

 
Lôanno deve essere espresso su 4 cifre. 
Dopo aver inserito i dati, spostarsi con il tasto tabulatore.  
Con la barra spaziatrice della tastiera è possibile indicare la data odierna. 
Cliccando su [salva e chiudi] i dati vengono confermati e la scheda 
chiusa. 
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Voci di spesa 

 
Le voci di spesa o causali vengono utilizzate all'interno dei preventivi o dei 
rendiconti; si dividono in voci di spesa fisse ( codificate nel programma 
da 1 a 999 ) e voci di spesa temporanee ( codificate dal 1000 in poi ); 
vengono utilizzate per descrivere, nei preventivi e nei rendiconti, la spesa 
inserita ( es: assicurazione, bolli, intervento idraulico, lavori straordinari 
tetto).  
In alcune aree geografiche le voci di spesa o causali vengono chiamate 
anche sotto capitoli di spesa.  
 
Le voci di spesa sono comuni a tutti i fabbricati inseriti; vengono riportate 
nel consuntivo o rendiconto di un fabbricato solo se utilizzate.  
 
E' preferibile impostare le voci di spesa prima del caricamento dei dati del 
condominio, è possibile comunque modificare o integrare le voci di spesa, 
sia fisse che temporanee, in qualsiasi momento e anche in più fasi.  
 
In prima nota e preventivi è possibile inoltre inserire voci di spesa non 
codificate che vengono memorizzate in automatico dal programma e 
proposte per le registrazioni successive, tali voci sono chiamate anche 
voci di spesa temporanee. Quando si procede con la chiusura definitiva 
del rendiconto del fabbricato per il quale sono state utilizzate, il 
programma propone la loro cancellazione, al fine di non ottenere, nel 
corso degli anni, lunghi elenchi di voci di spesa, magari simili fra loro.  
Il programma propone circa 20 voci di spesa fisse pre-impostate, tali voci 
sono solo di esempio e possono essere cancellate, modificate o 
integrate a discrezione dell'utente.  
Per accedere all'archivio voci di spesa seguire il presente percorso dal 
menù principale:  
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Si accede all'archivio voci di spesa con l'elenco a video.  
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Per inserire una nuova voce cliccare sul pulsante [nuova],  
per modificare una voce già esistente, cliccare su [modifica],  
per eliminare una voce cliccare su [elimina].  
Le registrazioni precedentemente inserite e riferite a voci 
successivamente modificate o cancellate, non vengono modificate in 
prima nota.  
L'elenco proposto può essere ordinato:  
 

- per ordine alfabetico: cliccando sul campo descrizione 
- per ordine numerico: cliccando su codice.  

 
Per ogni voce è possibile pre-stabilire la percentuale da attribuire agli 
inquilini - se presenti ï che verrà utilizzata per assegnare la spesa agli 
inquilini qualora sia stata attivata la ripartizione diretta delle spese fra 
proprietario e inquilino.  
La percentuale viene assegnata in preventivi e prima nota, può essere 
modificata di volta in volta a seconda delle proprie esigenze.  
 
Suggerimento: 
 

 Le spese vengono attribuite all'inquilino solo se è stato inserito il 
suo nominativo ed è stata attivata la funzione ripartizione diretta 
delle spese fra proprietario e inquilino, consultare lôapposita 
sezione per maggiori informazioni.  
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Archivio banche 

 
Prima di indicare i dati del conto corrente bancario allôinterno della scheda 
del fabbricato, ¯ necessario inserire nellôarchivio delle banche il 
nominativo dellôistituto bancario. 
Accedere allôarchivio cliccando, dal menu principale, la voce vai > 
banche 
 

 

 
Cliccare sul pulsante [nuovo] e completare i dati richiesti. 
 

 

 
Il programma utilizzer¨ i dati qui inseriti per lôemissione di documenti di 
pagamento, verr¨ per¸ data la precedenza a quanto inserito allôinterno 
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della scheda del fabbricato, non è necessario pertanto inserire una 
scheda per ogni conto corrente condominiale bensì è sufficiente inserire 
solo i dati generici dellôistituto bancario qualora i dati siano comuni a pi½ 
fabbricati. 
Nella sezione M.Av. indicare lôeventuale costo dei diritti bancari del 
modello concordati con la banca. 
 

 

 
Nella sezione range deve essere indicato lôintervallo di stampa, 
identificato con una numerazione comunicata dalla banca. 
Nella casella da numero indicare il  primo dato trasmesso dalla banca 
che deve anche essere riportato nella casella progressivo in uso 
attualmente. 
 

 

 
Nella casella a numero  indicare il range finale attribuito dalla banca. 
 
La sezione deve essere compilata solo nel caso in cui si provveda 
autonomamente alla stampa dei modelli M.Av. e solo per le banche 
convenzionate in quanto non è possibile stampare autonomamente con 
qualsiasi istituto, in tutti gli altri casi non deve essere compilata. 
 
Nella casella correzione giorni è possibile indicare il numero di aggiorni 
da aggiungere ad ogni rata per posticipare la scadenza della stessa. 
 
 
Si sottolinea che il programma permette la gestione dei M.Av. con 
qualsiasi istituto bancario, solamente la stampa in proprio è  limitata alle 
banche che hanno aderito alla convenzione.  
Per la lista aggiornata delle banche convenzionate contattare il servizio di 
assistenza tecnica al numero 040-637659. 
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Archivio società assicuratrici 

 
Prima di indicare i dati della polizza dellôassicurazione nella scheda del 
fabbricato, ¯ necessario inserire nellôarchivio delle societ¨ assicuratrici il 
nominativo dellôassicurazione. 
Accedere allôarchivio cliccando, dal menu principale, la voce vai  > 
società assicuratrici. 
 

 

 
Cliccare sul pulsante [nuovo] e completare i dati richiesti. 
 

 

 
 

Il nominativo sarà disponibile per la selezione nella scheda del fabbricato, 
sezione polizze. 
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I dati del fabbricato 

Scheda del fabbricato  

 
Nella scheda del fabbricato vengono indicati tutti i dati relativi al 
condominio. 
 

 

 
La scheda è suddivisa in due parti ben distinte: la prima composta dalle 
seguenti sezioni Dati fabbricato, Dati Vari, Gestione inquilini ed enti, 
Riscaldamento, Portiere, Catasto, Annotazioni.  
 
La seconda, visualizzata al centro della scrivania, riporta la struttura del 
condominio e i dati correlati. 
 

 

 
I° parte: Dati fabbricato, Dati Vari, Gestione inquilini ed enti, 
Riscaldamento, Portiere, Catasto, Annotazioni 
Vengono indicati i dati generali riferiti al condominio: come ad esempio il 
codice del fabbricato, il nome del condominio, l'indirizzo. 
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In SoftAmm ogni fabbricato è identificato dal nome del condominio e da 
un codice composto dalla lettera C + un numero. 
 

 

 
La numerazione viene proposta in automatico dal programma in fase di 
inserimento dati, ma può, all'occorrenza, essere modificata. 
Il fabbricato viene anche identificato con il nome del condominio: 
all'interno del programma si potrà richiamare il fabbricato sia per codice 
che per nome. 
Nel campo descrizione può essere inserita una breve descrizione 
facoltativa che verrà visualizzata nellôalbero a sinistra. 
E' obbligatorio completare i campi "indirizzo, cap, città e provincia", è 
preferibile indicare il codice fiscale del condominio. 
 

 

 
Completare le date del periodo di esercizio: si potrà inserire qualsiasi 
periodo di riferimento in base alle proprie necessità. 
Dopo aver inserito delle registrazioni in prima nota o dopo aver 
eseguito un subentro, il periodo potrà essere modificato solo con 
lõapprovazione del consuntivo. 
Completare il numero delle rate ordinarie richieste per il pagamento delle 
spese condominiali durante l'anno. 
Il programma gestisce fino a 12 rate ordinarie e illimitate rate 
straordinarie. 
Indicare il numero di rate ordinarie richieste ( min. 1 - max. 12 ) e 
l'eventuale arrotondamento: si può scegliere fra i valori predefiniti da un 
minimo di 0,01 a un massimo di 1,00 euro. 
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Se si desidera che l'arrotondamento delle rate avvenga per eccesso: 
barrare la casella "per eccesso". 
Se le rate sono uguali fra loro, barrare anche la casella "le rate del 
bilancio di previsione sono uguali fra loro", diversamente sarà 
obbligatorio, prima di redigere il bilancio di previsione, valorizzare le 
percentuali richiamando ogni rata nella sezione a "destra" della scheda 
del fabbricato e indicare manualmente la percentuale di ogni rata ( 
consultare lôapposita sezione per maggiori informazioni ). 
La somma delle percentuali di tutte le rate deve essere pari a 100, se si 
indica pertanto che vi sono 4 rate, ogni rata avrà la percentuale del 25%, 
se vi sono 5 rate, la percentuale sarà del 20% ... se si indica una sola 
rata, la percentuale da indicare è 100. 
 
N.B.: nel caso si abbia scelto di barrare la casella "le rate sono uguali fra 
loro" le percentuali delle rate verranno impostate in automatico dal 
programma e pertanto non sarà necessario valorizzare la percentuale 
come sopra descritto.  
La personalizzazione delle rate può essere fatta solo dopo aver concluso 
"l'inserimento rapido dei dati del condominio".  
 

 

 
Nella sezione banca vengono inseriti i dati relativi all'istituto bancario e al 
conto corrente del fabbricato. 
Per inserire il nome della banca cliccare sul pulsante che attiva il menù a 
discesa, se il nome della banca non compare in elenco, cliccare sul 
pulsante - a destra del campo - che permette l'accesso all'archivio degli 
istituti bancari e inserire il nuovo dato. 
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Indicare il numero del conto corrente del fabbricato, completo di tutte le 
12 cifre. Se il numero del conto corrente indicato dalla vostra banca è 
inferiore a 12, è obbligatorio inserire degli zero prima del numero del 
conto ( ad es. se il conto è 456Y8 si deve scrivere 0000000456Y8 ). 
Completare tutti i campi riportati: ABI, CAB, CIN, filiale, provincia, SIA e 
IBAN. 
I dati sono obbligatori per l'emissione di documenti di pagamento e la 
corretta compilazione del modello telematico F24, possono essere reperiti 
sull'estratto conto bancario o richiesti al personale della propria banca. 
Se il conto corrente è intestato al fabbricato, barrare la casella intestato 
al fabbricato al fine di ottenere le corrette intestazioni. 
Il conto bancario collegato al condominio - da visualizzare e utilizzare 
nella prima nota - deve essere indicato nella sezione struttura come 
successivamente indicato, lôinserimento della banca in questa sezione 
infatti non comporta lôabbinamento del conto di contabilit¨. 
 
Nella apposita sezione indicare - se lo si desidera - la percentuale di mora 
applicata nei casi di ritardato pagamento: il dato viene utilizzato nel 
calcolo effettuato nello schema dovuti e pagati. 
Indicare inoltre i giorni di massimo ritardo concessi - dato utilizzato nelle 
ricerche dei condomini morosi. 
 

 

 

 

 
Nellôapposita sezione è possibile: 
 
1) Indicare se il saldo delle gestioni precedenti deve essere richiesto 
separatamente dalla prima rata. 
2) Decidere se il programma  deve provvedere in ogni caso al conguaglio 
dei saldi a credito con la richiesta della prima rata ordinaria. 
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Nellôapposita sezione ¯ possibile  
 
1) Attivare la ripartizione diretta delle spese fra proprietario e inquilino: 
in questo modo nei preventivi e nei rendiconti verrà incluso anche il nome 
dell'eventuale inquilino associato al proprietario e verranno 
automaticamente ripartite le spese di pertinenza come indicato 
nell'archivio delle voci di spesa o in fase di inserimento dati. 
Tale funzione permette di ripartire ogni singola spesa al proprietario o 
all'inquilino senza dover dedicare a tale scopo delle tabelle millesimali - 
gruppi di spesa ï specifici e permette inoltre di effettuare i conteggi su 
ogni singola spesa inserita e non si è vincolati al gruppo di riferimento 
utilizzato per il conteggio. 
Le quote dovute dagli inquilini sono visibili nei bilanci e non possono 
essere disattivate. 
 

 

 
2) Attivare la fusione contabile degli enti collegati che permette di inviare 
un'unica richiesta di pagamento, un'unica convocazione e un unico 
sollecito di pagamento al proprietario di più unità immobiliari, all'interno 
dello stesso fabbricato ( ad esempio appartamento e box, cantina, etc ). I 
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millesimi di proprietà - nelle ripartizioni e nei rendiconti - vengono 
mantenuti separati. 
Eventuali saldi a credito vengono immediatamente conguagliati su tutti gli 
enti collegati prima di procedere alla richiesta di pagamento di quanto 
preventivato. 
 
Per spostarsi nelle altre sezioni è sufficiente cliccare sul titolo 
corrispondente ( dati vari - riscaldamento, portiere...) 
 

 

 
Nella sezione dati vari in particolare viene inserito il totale delle 
competenze dell'amministratore, dato utilizzato successivamente dal 
programma per l'emissione di fatture dello studio. 
E' possibile inoltre personalizzare per ogni condominio il numero di 
decimali visualizzati in rendiconti e preventivi nel seguente campo a 
scelta multipla: 
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la compilazione delle sezioni riscaldamento, portiere e annotazioni è di 
sola consultazione, per la corretta compilazione è sufficiente leggere le 
indicazioni riportate su ogni campo. 
 

 

 
I dati inseriti in catasto/tavolare vengono riportati nelle unità immobiliari 
del fabbricato.  
Nella sezione a destra si visualizzano i restanti dati: le scale o 
raggruppamenti, unità immobiliari, i nominativi dei condomini, delle tabelle 
millesimali ( gruppi o conti ), conto corrente del fabbricato ma anche dati 
come polizze o utenze. 
Durante l'inserimento rapido non è possibile accedere a questa sezione. 
Quando si procede all'inserimento dei dati del fabbricato è obbligatorio, 
dopo aver compilato la prima sezione della scheda del fabbricato, cliccare 
sul pulsante [salva e chiudi] e seguire le istruzioni proposte a video , i 
dati potranno successivamente essere visualizzati, modificati e/o 
completati in "struttura del condominio e dati correlati". Per maggiori 
informazioni consultare il manuale nella sezione inserimento dei dati di 
un fabbricato.  
A completamente della sezione, si consiglia di consultare inoltre il capitolo  
struttura del condominio e dati correlati. 
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Struttura del condominio e dati correlati 

 
Accedere alla scheda del fabbricato, dal menù principale cliccare sul 
pulsante ñstrutturaò. 
 

 

 
Sono presenti le seguenti sezioni: 
 

 

 
SCALE o RAGGRUPPAMENTI.  
 
La suddivisione in scale o raggruppamenti può essere utile quando il 
fabbricato è suddiviso in due o più scale ( ad esempio scala A e B ) o due 
o più raggruppamenti ( appartamenti e box, cantine o negozi ).  
Quando si registrano le spese nei preventivi e nei rendiconti è possibile 
indicare, se necessario, su quale scala la spesa deve essere suddivisa.  
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L'uso della funzione non è obbligatorio in quanto si possono ottenere i 
medesimi risultati inserendo una tabella millesimale/gruppo di spesa per 
ogni scala. 
La suddivisione non deve essere utilizzata nel caso vi sia UNA sola 
scala.  
Se si attiva la funzione TUTTI gli enti devono essere collegati ad una 
scala o raggruppamento e viceversa, in nessun caso un ente può 
essere lasciato senza abbinamento così come ogni scala inserita 
deve essere abbinata a un nominativo.  
Le scale devono essere indicate in fase di inserimento dati del fabbricato 
seguendo le indicazioni proposte dal programma oppure si può 
procedere, dopo l'inserimento dei dati del fabbricato e dei condomini, 
manualmente:  
1) inserire, dalla scheda del condominio e nella sezione scale della 
struttura del condominio e dati correlati, una o più scale cliccando sul 
pulsante [nuovo] della barra di menù del fabbricato  
e compilare tutti i dati (il codice scala deve essere solo numerico)  
2) abbinare la scala di appartenenza nella scheda del condomino  
o più semplicemente tramite altre azioni > mostra dettaglio e quote 
tabelle millesimali nella sezione di dettaglio dati, utilizzando la colonna 
"scala" indicare il numero della scala per ogni condomino. 
 
N.B. la scala deve SEMPRE essere identificata con un numero e non con 
lettere.  
 
In preventivi e rendiconti, qualora la spesa sia di pertinenza di una scala, 
si deve specificare il codice della scala di appartenenza. 
 
TABELLE MILLESIMALI 
 
La tabelle millesimali o gruppi di spesa contengono i coefficienti utilizzati 
dal programma per effettuare i conteggi di quanto dovuto da ogni 
condomino per ogni spesa inserita in prima nota. 
Il risultato del conteggio viene visualizzato nel rendiconto di fine gestione.  
Le tabelle devono essere indicate in fase di inserimento del fabbricato e 
vengono visualizzate nella struttura del fabbricato e dati correlati.  
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Ogni campo della tabella deve essere valorizzato e non è possibile 
inserire delle tabelle con un totale pari a zero.  
Il numero delle tabelle deve essere indicato in fase di inserimento del 
condominio, se, dopo l'inserimento, si desidera inserire una nuova tabella 
cliccare sul pulsante [nuovo] dalla scheda del fabbricato dopo aver 
evidenziato la sezione TABELLE MILLESIMALI nella struttura del 
condominio.  
Compare la seguente scheda: 
 

 

  
Indicare il tipo di quota ( millesimi, coefficienti ) la descrizione breve da 
visualizzare in alcune stampe di tabelle e la descrizione completa per 
preventivi e rendiconti. 
La casella "ordinamento su preventivi e rendiconti" deve riportare, di 
consueto, lo stesso numero della tabella ma può all'occorrenza, essere 
modificata tenendo conto che il valore di ordinamento non deve essere 
attribuito a più di una tabella. 
Per le tabelle a contatore, barrare la casella "E' un gruppo di spesa a 
contatore": il programma permetterà di inserire una vecchia lettura e una 
nuova ottenendo una differenza che verrà utilizzata dal programma per il 
conteggio. 
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I valori delle letture a contatore possono essere inseriti solamente dalla 
scheda della tabella cliccando sul pulsante [salva e chiudi] come di 
seguito illustrato al punto A.  
I valori delle altre tabelle possono essere inseriti: 
A) compilando lo schema visualizzato, dopo aver cliccato su [salva e 
chiudi] 
 

 

 
Cliccare [salva e chiudi] per confermare i dati.  
B) accedendo alla scheda Fabbricato e premendo il tasto rapido F10 e 
compilando la colonna di pertinenza nella pagina ñquote tabelle 
millesimaliò. 
E' attivo il pulsante [copia e incolla] per trasferire i dati da  e verso Excel. 
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Chiudere la schermata per salvare i dati con il pulsante [fine]. 
 
Allôinterno della scheda della singola tabella millesimale, la sezione 
"coefficienti" viene utilizzata per moltiplicare gli importi della tabella per 
una quota prefissata. 
Valorizzare il campo ñcoefficienteò, ad esempio PERSONE, accedere alla 
tabella e inserire il coefficiente da utilizzare. 
 
RATE 
 
Per richiedere delle rate di pagamento ovvero degli acconti in base a 
quanto preventivato nel bilancio di previsione indicare nella casella 
"numero di rate" della scheda del fabbricato, il numero delle rate ordinarie 
da richiedere: da un minimo di 1 a un massimo di 12.  
 

 

  
Sempre nella scheda del fabbricato, indicare l'arrotondamento da 
utilizzare nelle rate scegliendo un valore fra 0,01 e 1 euro e barrare, se lo 
si desidera, la casella "per eccesso". 
Barrare la casella "le rate del bilancio di previsione" sono uguali fra loro, 
se non si barra la casella le rate devono essere impostate 
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manualmente accedendo, dalla struttura del fabbricato, alla scheda di 
ogni rata. 
 

 

 
Cliccare su ogni rata e verificare la scadenza e la percentuale. 
Il totale della somma della percentuale delle rate deve essere 100 anche 
se si richiede una sola rata. 
Per modificare il mese e il giorno di scadenza scegliere il nuovo valore 
nell'apposita casella e cliccare su [salva e chiudi]. 
 

 

 
La descrizione della rata può essere modificata nella casella 
"descrizione", la dicitura viene riportata nei documenti di pagamento 
emessi.  
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In caso di errore è possibile cancellare tutte le impostazioni dell'utente. 
Accedere alla struttura del fabbricato e cliccare  [creazione rate] così 
come illustrato: 
  

 

 
Tutti i dati inseriti dall'utente verranno sostituiti con quelli di default 
impostati dal programma.  
Se non è stata barrata la casella "le rate sono uguali fra loro" sarà 
necessario indicare nuovamente la percentuale di ogni rata e la loro 
scadenza.  
  
Se assieme alla prima rata viene richiesto anche il saldo dell'esercizio 
precedente, NON barrare la casella "richiesta del saldo dell'esercizio 
precedente separato dalla prima rata" presente nella scheda del 
fabbricato.  
I saldi a credito verranno detratti dalla prima rata e sulle successive fino 
ad esaurimento. 
Dopo le impostazioni sopra indicate è possibile procedere con la stesura 
del bilancio di previsione, la sua approvazione e la stampa. 
Le rate ordinarie possono essere numerate solo da 1 a 12, i numeri 
successivi sono riservati per la rate di sistema e non devono essere 
utilizzati.  
 
CONTI CORRENTI COLLEGATI AL CONDOMINIO 
 
Il programma permette di gestire, per ogni fabbricato, un numero illimitato 
di conti correnti bancari, conti cassa e fondi di riserva. 
Nell' apposita sezione, all'interno della scheda del fabbricato, si devono 
inserire i conti collegati, indicando quale di essi è il principale in prima 
nota. 
Per inserire un conto collegato al fabbricato: 
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1) accedere alla sezione "conti collegati al fabbricato" 
  

 

  
cliccare sul pulsante [nuovo] per inserire un nuovo conto. 
2) abbinare il conto al fabbricato compilando la seguente scheda  
  

 

   
Il conto deve essere scelto fra quelli già esistenti e proposti nella casella 
"codice conto". 












































































































































































































































































































































































































































































































































































































