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Introduzione: come usare questo manuale

Un manuale ancora pitl completo, rivisto in ogni dettaglio, semplice da usare,
senza dover leggere tutti i capitoli ma da consultare
direttamente la sezione che interessa.

“

al volo”, leggendo

Il manuale & suddiviso in cinque parti:

I} La Parte Generale: con le caratteristiche tecniche del programma e
le modalita per l'installazione e la personalizzazione.

2) Primi passi e linee guida: sezione dedicata soprattutto ai neo
amministratori che necessitano di semplici linee guida per essere
subito operativi con il programma ed eseguire le operazioni piu
comuni nel corretto “ordine temporale”.

3) 1l manuale vero e proprio: organizzato in ordine alfabetico,
come un dizionario, da tenere sempre sulla scrivania e da consultare
per ogni dubbio oppure per approfondire l'utilizzo di SoftAmm2009.

4) La sezione pratica, estremamente dettagliata e di immediata
comprensione, presenta le immagini delle schermate trattate ed
esempi pratici e suggerimenti su come operare al meglio.

5) | documenti tecnici, con indicazioni su come reinstallare il
programma o spostare gli archivi.

E solo in questa nuova edizione 2009 anche la “gestione lavori”:

SoftAmm lavori: il nuovo programma per la gestione delle richieste
di intervento, completamente integrato in SoftAmm Condominio.

| paragrafi sono volutamente diretti e coincisi e trattano solo I'argomento
riportato nel titolo: spesso sara necessario, per un buon approfondimento
dell’argomento, consultare anche i capitoli degli argomenti che eventualmente
ancora non si conoscono.
Un ultimo consiglio: leggete sempre il manuale con il programma aperto: tutto
sara ancora pit semplice!!!

Buon lavoro
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Parte generale

Caratteristiche tecniche

Il programma & 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.

E’ possibile ottenere in modo semplice e intuitivo il bilancio di previsione,
solleciti di pagamento, documenti per l'incasso delle quote condominiali, verbali
di assemblea con calcolo automatico delle presenze, la gestione fiscale del
condominio:  compilazione modelli F24, certificazioni, quadro AC
dellamministratore, rendiconto di fine gestione e tanto altro ancora.

Il programma é scritto in linguaggio Java, un linguaggio di programmazione
orientato agli oggetti, derivato da C++ , la sua peculiarita & il suo
funzionamento su tutti i principale sistemi operativi attualmente utilizzati (
Windows, Linux, Mac ). Maggiori informazioni su www.java.com.

Le gestione dei dati & affidata a MySQL, uno dei database relazionali pit veloci e
affidabili. Maggiori informazioni su www.mysql.com

Documentazione

Per un corretto uso del programma si consiglia di visionare:

[) lavideo presentazione disponibile nella sezione SCRIVANIA

2) leggere con attenzione gli help in linea presenti nelle schermate del
programma e caratterizzati dal pulsante (?)

3) il presente manuale

4) le FAQ presenti nell’area riservata del sito internet www.softime.it

5) chiedere istruzioni a assistenza@softime.it

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

| Caratteristiche tecniche 8



Prerequisiti di sistema e componenti aggiuntivi

Il programma & stato progettato per i seguenti Sistemi Operativi:

M Windows Xp e Vista
M Mac- OS X Leopard
9 Linux — distribuzione Ubuntu 8.04

Necessita di almeno 512 Mb di Ram, risoluzione schermo minima 1024X768.

E’ necessario installare Java 1.6 update 6 o superiore, qualora Java
non sia installata & necessario collegarsi al sito www.java.com e
scaricare I’applicazione.

Il programma pud essere installato su posto singolo o in rete su un numero
illimitato di posti di lavoro.

E' buona norma dotare il server di gruppo di continuita ed eseguire
periodicamente il back up dei dati, & possibile utilizzare il servizio “BackAmm”,
maggiori informazioni su www.softime.it.

Alcune funzionalitd necessitano di:

stampante laser

programma di video scrittura (Word, WordPad, Open Office)
lettore laser per lettura codici a barre

Acrobat Reader — versione 9 o superiore

=A =4 -4 4
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Installazione

Il programma pud essere installato sia come posto di lavoro singolo sia su piu
pc collegati in rete.

Per linstallazione 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.

Per I'installazione su Mac e Linux, consultare la sezione “Documenti tecnici”.

Per i posti di lavoro in rete & necessario configurare correttamente SoftAmm.
Accedere a START, TUTTI i PROGRAMMI, SOFTIME, SOFTIME2009, file di
configurazione e impostare correttamente i seguenti campi:

Eo nfigurazioni ﬂ

Configurazione
Configura la connessione al server in pochi secondi.

E‘ Salva ed esd IE Esdi senza salvare

Configurazione generale

MNome del database amm2

Server usato Pil1 postazioni in rete -
Colegamento al server

MNome del server o IP localhost porta (3307 -

Indicare il nome del database ( di default amm?2 ).

Indicare l'indirizzo IP del server ovvero il Pc dove risiedono i dati.

Un Indirizzo IP & un numero che identifica univocamente nell'ambito di una
singola rete i dispositivi collegati con una rete informatica che utilizza lo
standard IP (Internet Protocol).

Cliccare su SALVA ED ESCI per confermare i dati.

4 In alcuni casi & necessario configurare correttamente il firewall o
Pantivirus installato: consultare il manuale del proprio antivirus per

“configurare” la porta 3307 e autorizzare I'eseguibile di SoftAmm.
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Assistenza e aggiornamenti

Il servizio di assistenza tecnica € disponibile, dal lunedi al venerdi dalle 9.00 alle
12.00 e dalle 15.00 alle 18.00, allo 040-637659.

E' possibile inoltre mandare una segnalazione scritta al numero di fax 040-
364342 oppure mandare un’e-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 &
possibile scaricare un file di aggiornamento nella sezione riservata.

h: S of tim e Home Chi siamo Supporto Contatti

| Area riservata

«Area riservata / softAmm condominio

= AGGIORNAMENTI - ACCEDI ALLA DOCUMENTAZIONE TECNICA

£7 Versione Windows Versione Macintosh A Versione Linux
SoftAmm 2008 1001 SoftAmm condominio ‘08 978 - SoftAmm condominio ‘08
Supporto 1002 - 29/05/2008 Supporto 978 - 18/04/2008 -

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

Suggerimento:

b Attenzione a selezionare il proprio sistema operativo.
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Configurazioni iniziali

Dal menu principale accedere alla voce STRUMENTI — PERSONALIZZA.
Inserire i dati del’amministratore ( 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 ed abbinare
eventualmente un file .jpeg o .bmp con un logo personalizzato o la firma da
apporre sui documenti.

Personalizzare eventualmente anche i percorsi dei modelli e i testi standard di
preventivi e rendiconti. ( vedere “Personalizzazione stampe” ).

Nella sezione “font” & possibile modificare il tipo di font proposto e la
dimensione dei caratteri utilizzati nella gestione di preventivi e rendiconti.

ke Configurazione [i_hj
§_) - Dati Amministratore
LC\}' Dati dell'amministratore
Dati Amministratore
Mome Maria
@ Cognome Amministratore
Impostazioni Generali Sesso @ maschio
E Femmina
==
Indirizza via Rismonda, 3 CAP  |34100
Intestazioni Skampe .
Citta Trieste Provincia |TS
i ,I) Luogo di nascita Trieste Provincia  |Ts
o
Percorsi dei Madell Data di nascita 10/05/1975 Codice fiscalz

Mumero di telefono |

e Codice SIA 12345
Bollettini Freccia

Bollzttini M. Av,

o

Ballaktini Backal
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Configurazione utenti

Nel rispetto della normativa sulla “privacy”, per accedere al programma &
necessario specificare il proprio nome utente e la relativa password.

Il programma crea in automatico il nome utente predefinito “amministratore”,
senza password.

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 “conferma”.

Accesso a

Inserire il nome utente & |a pass:
programma

Dati identificativi
Utente amministratore

Password

Per accedere alla versione di valutazione
non 2' nacessario inserire la password

[ Conferma ] [ Annulla ]

Cliccare su “inserisci utente”, completare i dati richiesti e confermare quanto
inserito.

Utenti

Prima di

@ Accedi E Esci

.An Nome utente

(' Password
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Come e strutturata una scheda
Le schede presentano dei pulsanti operativi simili fra loro:
EI Salva e chiudi @ Annulla 1 l i:.IStampe v ‘ 'g'

[} Salva e chiudi: permette di salvare i dati inseriti o modificati
2) Annulla: permette di annullare le modifiche effettuate o I'inserimento

v

~ . »
£ Altre azioni

di un nuovo elemento.
3) Altre azioni: apre il menu con I'elenco di altre azioni possibili
4) Stampe: si accede alla sezione delle stampe.
5) ?richiama I'help in linea della scheda selezionata.

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

Codice C1

MNome Fabbricato

Indirizzo Via

Cap Citta Provincia

Codice fiscale

Esercizio dal Esercizio al
Mumera rate 0 Arrotondamenta 0.01 -

Le rate del bilancio di previsione per questo Fabbricato sono uguali fra loro

[ Le rate richieste al Fabbricato vengono arratondate per eccesso

Un apposito messaggio segnala I'errore.

Scheda del fabbricato C1 - Condominio BIANCO
Nella parte di sinistra & possibile inserire, consultare o modificare i dati principali relativi al fabbricato

fabbricato. Tutte le altre informazioni (condomini, rate, ecc..) sono accessibili attravers la "struttura”,

T Indicare il nome del condominio

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 é stato compilato in modo errato, in fase di salvataggio dati

compare un ulteriore messaggio di errore che indica anche I'anomalia
riscontrata.

@ form.Nome condominio & obbligatorio

Non & possibile salvare la scheda se il dato non viene corretto.

In alcune parti del programma il dato non pud essere inserito liberamente ma
deve essere selezionato scegliendo fra quanto proposto: cliccare sul “triangolo
nero” per effettuare la scelta dal menu a tendina, in alcuni casi & possibile
effettuare la scelta sia per solo codice numerico che per descrizione.

I~

m

ENE NS

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

Esercizio dal 01/09/2008 al  |31/08/2009

L’anno deve essere espresso su 4 cifre.

Dopo aver inserito i dati, spostarsi con il tasto “tabulatore”.

Con la barra spaziatrice della tastiera & possibile indicare la data odierna.
Cliccando su SALVA e CHIUDI i dati vengono confermati e la scheda chiusa.
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Primi passi e linee guida
Start up

Il programma & estremamente personalizzabile ed ogni utente potra individuare
il sistema di lavoro piu adatto alle proprie esigenze, tuttavia si consiglia di
procedere nel seguente modo per impostare correttamente le basi che
permetteranno di ottenere il massimo rendimento da SoftAmm2009.

I} Accedere alla sezione di configurazione e personalizzare il nome dello
studio, i dati dell’'amministratore e le causali. Consulta i capitoli:

M Configurazioni iniziali
M Configurazione utenti

2) Integrare e/o modificare I'elenco delle voci di spesa proposte. Consulta i
capitoli:

9 Voci di spesa

3) Personalizzare i modelli di solleciti e documenti di pagamento. Consulta i
capitoli:

9 Personalizzazione lettere e documenti
4) Inserire il nominativo di banche e assicurazioni. Consulta i capitoli:

9 Archivio banche
9 Archivio societa assicuratrici

5) Inserire i dati del condominio e dei condomini. Consulta i capitoli:

9 Scheda del fabbricato
9 Scheda del condominio
9 Inquilini

| Start up 17



Struttura del condominio e dati correlati

Conti correnti collegati al fabbricato

Gruppi di spesa / tabelle millesimali

Gruppi a contatore

Ripartizione diretta delle spese fra proprietario e inquilino
Saldo del conto corrente

Saldo dell’esercizio precedente

Scale o raggruppamenti

Arrotondamenti

=A =4 4 -4 -8 -8 -8 -8 -9

6) Redigere per ogni fabbricato un bilancio di previsione e approvarlo.
Consulta i capitoli:

Bilancio di previsione

Preventivo: elaborazione, stampa e approvazione
Creazione automatica delle rate

Impostazione manuale delle rate

=A =4 -4 =4

7) Emettere le richieste di pagamento mediante documenti interni, Mav, freccia,
bollettini postali. Consulta i capitoli:

1 Documenti di pagamento: emissione e incasso.
8) Registrare i versamenti in prima nota. Consulta i capitoli:
9 Registrazione di incassi e versamenti
9 Cancellazione/modifica di una registrazione
1 Ricevute di incasso: stampa e registrazione

9) Registrare le fatture ricevute. Consulta i capitoli:

9 Fatture ricevute
9 Scadenziario

10) Registrare le spese. Consulta i capitoli:

Registrazione di incassi e versamenti
Cancellazione/modifica di una registrazione
Ricerca di una registrazione

9 Nic: registrazione

| Start up 18
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9 Suddivisione di una spesa su pil tabelle

I'1) Stampare, pagare e registrare le ritenute e/o la parte fiscale. Consulta i
capitoli:

Certificazione di pagamento di una ritenuta
Liquidazione di una ritenuta

Quadro Ac — compilazione

Bonifici on-line

=A =4 -4 =4

12) Stampare il rendiconto e approvarlo. Consulta i capitoli:
M Bilancio consuntivo
M Rendiconto: elaborazione, stampa e approvazione
9 Ripristino dell’esercizio precedente
I3) Convocare I'assemblea. Consulta i capitoli:
9 Assemblea condominiale: stampa, convocazione, calcolo dei presenti,

verbale.
9 Foglio firma ritiro convocazione.

| Start up 19



Primo avvio di SoftAmm 2009

Per avviareSoftAmm 2009c | i ccar e s u lSbfranp P06 i t a
ﬁ presente nella scrivania di Windows e creata dal programma di

SoftAmm installazione.
2009

Dal men% principale geélbearibonare il pul sant

e

I File Visualzza Vai Azioni  Servizi  Strumenti | Attivazione | ?

: Ricerca rapida: w | O~ Deve contenere le seguenti parah I@Il

Appare la schermat@AttivazioneSoftAmm 2006.

SoftAmm 2009

Attivazione SoftAmm 2009
Attivate la Vostra copia di SoftAmm 2009 in pochi minuti. u.‘

‘Codice Prodotto

A PQIAM B PQWSC C QMBR9 D GSMD4 E JEEIL

(7) Perattivare la copia di SoftAmm 2009 contattare il servizio assistenza
"~ tecnica Softime al numero 040 - 637659 € comunicare all'operatore il
"Codice Prodotto". Inserire nelle caselle sottostanti il "Codice di
Attivazione® che vi verra fomito.
Per informazioni sui prezzi di listino e le modalita dell'ordine, diccare
sul pulsante”Listine e modulo d'ordine”.

( Listino e modulo d'ordine )

Codice di Attivazione

A B c D E

(3) Peraccedere al programma alla versione DEMO non & necessario
~ inserite il codice.

P

Attiva ( Accedi alia versione dimostrativa )

Inserire il codice a 25 cifre fornito dal servizio di assistenza di Softime e premere il
pulsante@Attivad oppure premereil pulsantedAccedi alla versione dimostrativa per
provare molte dde funzionalita presenti irBoftAmm 2009su un massimo ddue

fabbricati.

Se si sta utilizzandSoftAmm 2009n versione Rete € necessario prima configurare i
parametri di connessione al Server medi ant
Windows Vista), Programmi, Softime sn8oftAmm 2009 Configura Connessione
SoftAmm 2009 Léoperazione va fatta su tutti
programma( Vedi oc@nfigurazioni
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La Scrivania di SoftAmm 2009

La prima videata che appare quandawiiaSoftAmm 2002 la Scrivania.

o ] (=6 e
i Fle Viusizza Vai Azioni Seryii Strumenti 2
§ Ricercarapida: el ) |
1 miei fabbricati . @ 8 X__ | Titrovinela sezione: a8 x
Nuovo fabbricato D Modfica & Eimina || 4~ S,
: =
Descrizione Codice  Esercizio = = o
ocumentazione osa vuoi fare'
70 A731/08/2008
» video presentazione » fare un preventivo di spesa
» manuale » trovanre | condormini morosi
c2 02 01/09/2007 (i
i A31/08/2008 » helpinlinea » registrere le spese e giiincassi
» docurents tecnici su web » convocane l'assermblea
c3 02 01/01/2008 » vedere un rendiconto
A31/12/2008
— - . » inserire Una segnelazione tecnica
Richiesta di assistenza
&) chiama softime-skype » BackAmm

_\ scrivia softime » Amministrare.com

@ assistenzaremota } PostAmm

| W /j \F B () QI 2

Pronto Utente: amministratore buid: 2003 12.06.53 | 40M of 254M i ]

La sezione centrale permetteli accedere alla documentazione, alle richieste
assistenza vi8kype o in teleassistenzadi collegarsi ai siti internetvww.softime.ite
www.amministrare.comai servizi di postezzazione e di backup dei dati, ai link rapidi
per redigere il preventivo di spesa, il rendiconto, effettuare dei solleciti, etc.

Per accedere alle funzioni desiderate ¢ sigffite cliccare sul relativo link.

I menu,in stile Outlook posto sotto la scrivania, permettdi accedere agli archidi

uso pill comune ovvero:

scrivania
strutture

prima nota
fatture ricevute
scadenza
fornitori
gestione lavori

=a =4 =4 -4 -8 - A
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http://www.softime.it/
http://www.amministrare.com/

Per accedere a questezoni € sufficiente cliccare sul pulsante di collegamento rapido,
maggiori informazioni su ogni sezione possono essere reperite accedendo alle relative
guide in linea.

La sezione a destra:

P - A e

I File Visuslizza Vai Azioni  Servizi Strumenti 7

! Ricerca rapida:

I miei fabbricati o 4 X
\} Muovo Fabbricato D Modifica IE Elimina (= x_/'\ - l
2 —

Descrizione Codice  Esercizio

Condominio BIANC O Gl Da 01/03/2007 (g iy

Codice fiscale 12345678501 RV DE 260E

via Proven. |

34100 Trieste

Condominio Rosa c2 Da 01/0%/2007 { g

Codice fiscale 12345678501 A 31/08/2008

via Proven. |

34100 Trieste

visualizza tutti i fabbricati inseriti indicando i dati imin periodo d esercizio, indirizzo
e codice.

%
secondaicorda che sono state emesse delle rate anticipate.

Undevent daglletd i rciom@aréda che | deselaci zi o

Dal menu principale:

|: File Visualizza Vai Azioni Strumenti ? I

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

¢ Ricerca rapida: - Deve contenere le seguenti parol

Inserendo un nome e premendo il pulsandnviod compare la scheda riferita al
nominativo con i dati inseriti; si possono ricercare in modo rapidaaamini, fornitori

e fabbricati, la ricercaud essere affinata indicando eventuali parole che devono essere
incluse nei risultati indicando il valore nella sezione a destra.
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i| File | Visualizza WVai Azioni Servizi Strumenti 7
‘ | Nuovo b ||E£g Fabhbricato
4 |
Importa singolo Fabbricato 3 Ml Fattura
l".ij Esce da & ) Scadenza

Dalla sezione File & possibile:

9 inserire un nuovo elementdabbricato, fattura, scadenza.
importare un singolo condomio da esportazioni precedenti
1 uscire dal programma

=3 ARG Em
! File | Visualizza | Vai  Azioni  Servizi  Strumenti ¥

Ricer ‘E,_y Rigquadro dei Fabbricati

=

m .-L Spazio di lavoro |

}j,' N _JI Ridisponi automaticamente le finestre

Dalla sezione Visualizza & possibile:

9 visualizzare il riquadro dei fabbricati se & stato chiuso

visualizzare la scrivania o lo spazio di lavoro

1 ridisporre in automatico le schermate se avete chiusgled schermate o
modificato la loro grandezza

=

Dalla sezione Vai e possibile accedere agli archivi indicati.

-
L —

! Filze Visualizza | Vai | Azioni  Servizi  Strumenti 7

: Ricerca rapida l!, Scrivania

I migi Fabbricati @ Fabbricati

wo} Muove Fabbri{ (1 Prima nata

" | Contidi contabilits

Descrizione

B | .
Condominio Elal Fatture ricevute

Cadice fiscale 1234 ﬂ Bilancio di previsions
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Dalla sezione Azioni € possibile accedere alle operazioni indicate.

& | —

! File Visualizza Vai | Azioni | Servizi  Strumenti  ?

Ricerca rapida: Emettere una Fattura dello studio

Documenti di pagamenta 3
1 migi fabbricati =
Sezione fiscals 3
Bl, Nuova Fabbricato
- Controlli di gestione »

Dalla sezione Servizi € possibile accedere alle operazioni indicate.

File Visualizza Vai Azioni | Servizi | Strumenti 7

Ricerca rapida: q Aggiornamenti online

e ﬁ Aggiorna la situazione per Amministrare. com

D o et B] Mad @ Backamm - Baclkip degli archivi su server Saftime
= == -

Dalla sezione Strumenti & possibile:

o TN .

I File visualzza Vai  Azioni  Servizi Strumenti—l?

E— i W 4 ]
: Ricerca rapida: R Personalizza...

I miei Fabbricati _j Calcalatrice
B Muava Fabbricato D Modifica B Look and Feel »
| Descriziong Cod hESEIE L

richiamare la calcolatrice

accedere alla sezione di personalizzazione di stampe, intestazioni, percorsi
cambiare il tipo di grafica del programieemi del desktop )

accedere alla sezione di assistenza a sedeita richiesta de parte dei tecnici
Softime.

= =4 4 =4
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Inserimento rapido di un fabbricato

Perinseireunfablb i cat o, <c | i ccuaorveo sfualb bprulcsaat notée o0 N

|
- - A .

{ File Visualizza Vai Azioni Servizi Strumenti ?

Ricerca rapida:

Lmii Fabbicai

Elela
E}» Nuovo Fabbricato D Modifica Qﬂmina (= Ao l

Completare tutti i dati della scheda del condominia particolare le caselle con lo
sfondo rosae cliccare sul pulsante SALVA E CHIUDI.

I ni zia | 08i nsiernuavnefabbricatogui dat o
Premere il pulsante oO0avanti 0.
- Inserimento di un Fabbricato @

Benvenuti nella funzione di
"Inserimento di un nuovo
Fabbricato"

Prima di procdars & necessaria canoscer il numero dei

condomin = le tabelle milesimali che verranno utifzzate per
gestire questo fabbricato.

1 dati potranna essere modificati o integrati anche in un
secondo momento.

Per cortinuare, premere Avanti.

1) Indicare il numerdli enti del condominio: € necessario inserire un ente per
ogni unita alla quale si desidera abbinare diesitni.
Se un condomino €& proprietario di piu enitiserire il nominativo tante volte
quanti sono gli enti, in un secondo momento sara possibile procedere con
| Guni ficazione degli enti coll egati

2) Indicare il numero delle scale o dei raggruppamentiatabificato.
Se vi & una sola scala non indicare alcun numero.
La funzione scale puo essere attivata anche per indicare box, cantine, altri
numeri civici.
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3)

Cli

Indicare il numero delle tabelle millesimali.

Se necessariopiun secondo momentaara possibile agomgere ulteriori

tabelle.

ccare

Indcare

200 dele schads e condomini per § fabbricako C3 Prova

[=x=)
ke

harl |
E necassario inserie un ente per ogni appartamento, canting, saffitta, box o posto auto al
Quale si vudle sttribure dei mllesimi 6 propriets,

Se o 5 desders,
appatenents 3k stesso proprietario

Per continuare pramare Avant]

() Per ok prosaqus & neccessari sarie f dsto

ggrppare sotto dienti

S u

davanti 0.

Compare una scheda nella quale inserire i nomi dei condomini, gli indirizzi e gli altri dati
correlati. Completare tutte le caselle.

Prestare attenzione al saldo di partenza del condomino e alla scaipaitenenza.

Cliccare sullalinge | | a o0t abel | e remnhomidei gruppidilspesa per
Cliccare successivamente su oquote
tabelle.

E 6 ailtpul$antedi copia e incolla per copiaredeu ot e da u

excel.

Per concludere | 6inserimento cli

n gruppo

ccare

In qualsiasi momento €& possibile ritornarequesta videataer apportare modifiche o

integrazionidei datidel fabbricatomediante il menlAZIONI-MOSTRA DETTAGLI O

presente nella scheda del fabbricato

| Inserimento rapido di un fabbricato
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Non stampare iII manuale dg
solo !

Chiedi la tua copia rilegata
con copertina eolori e carta
lucida a soli 3@uro+ iva al
numero (04B7659 oppure
scrivia INFO@SOFTIME.IT
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Manuale analitico
Acqua i suddivisione a fasce

La funzione & necessaria per quei fabbricati che si trovano in Comuni che
utilizzano un conteggio speciale per il calcolo dei consumi idrici, rapportando il
totale dovuto sia ad un importo “fisso” sia ad un importo “a consumo”.

Pit salgono i consumi e piti i metri cubi di acqua consumati hanno un costo
elevato.

Il programma prevede i seguenti criteri di ripartizione:

Criterio generico: la bolletta viene ripartita in base ai metri cubi o
coefficienti espressi dalla differenza fra vecchia lettura e nuova lettura di ogni
unita immobiliare. Per questo criterio utilizzare il “gruppo a contare”. Per
maggiori informazioni consultare il capitolo “gruppi a contatore”.

Criterio generico per fasce: l'importo da addebitare viene calcolato
moltiplicando il coefficiente ottenuto fra la vecchia lettura e la nuova lettura
moltiplicato per il costo della fascia di consumo di pertinenza. || totale ottenuto
viene inoltre riproporzionato in base alle letture riportate in bolletta e in base
alle letture effettive. Il riproporzionamento viene chiaramente indicato nella
colonna “rettifica”.

Prima di procedere con la compilazione della scheda “gruppo di spesa a fasce”
& indispensabile accedere alla scheda del condominio e creare un apposito
gruppo di spesa nella sezione “tabelle millesimali”. Nel gruppo interessato deve
essere barrata la casella “ & un gruppo di spesa a contatore con l'uso delle

fasce”
Mumera tabella millzsimala |1 Ordinamento su preventivi e rendiconti |1
Tipo di quoka me { millesimi, coefficienti, lettura conkatare )
Descrizione breve acqua
Descrizione completa letture acqua

E' un gruppo di spesa a conkatore

V| E'un gruppo di spesa a contatore con [uso delle Fasce
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Accedere quindi alla scheda del fabbricato e nella sezione “struttura del
condominio” cliccare sull’apposita icona acqua.

EI @ Gestione acqua a fasce

Confermare I'inserimento di un nuovo elemento.

Compare la seguente schermata, composta da tre distinte sezioni: dati
principali e fasce, spese accessorie e altro, tabella e fornitore.

E’ necessaria la corretta compilazione di tutte e tre le sezioni.

Gruppo di spesa a fasce ﬁ

gruppo speciale si possono gestire tukki quesi gruppi di spesa che
hanno b i re suddivisi a Fasce, come per esempio l'acqua.

Indicare un codice per questo gruppa

| Dati principali e Fasce r5pese accessorie e alkro rTabella e fornitore

Codice 1 Descriziones acqua

Unita di misura delle Fasce del gruppo mc Aliquota TVA applicata 10,00 %

-~ Nuova fascia |} EIiminal = Stampa

Descrizions Darange A range Imparto

1° Fascia Fino a 350 £ 1,000000
2 Fascia 351 352 £ 2,000000
3" Fascia 353 356 £ 56,000000

Indicare, nella casella “codice”, un numero per identificare la scheda.
Completare il campo “descrizione” e indicare “I'unita di misura delle fasce del
gruppo “ — ad esempio mc - ; indicare, se necessario, I'aliquota IVA applicata.

A Cliccare sul pulsante “nuova fascia”: vengono generate le
prime due fasce.

A Cliccare nuovamente il pulsante “nuova fascia” fino
all’ottenimento del numero delle fasce desiderate.
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Compare la seguente scheda:

-~ Muova fascia E Elimina | | == | Stampa

Descrizione Da range Arange Imparta
1° Fascia Fina a 350 € 1,000000
2° Fascia 351 352 € 2,000000

Nella sezione “a range” indicare il limite numerico della fascia.

Il dato deve essere copiato dai prospetti forniti dall’ente erogatore.
Nella casella “importo” indicare il costo, generalmente per metri cubi,
dell'acqua di questa fascia.

Per eliminare una fascia cliccare sul pulsante “elimina”, per stampare i dati
inseriti cliccare su “stampa”.

Accedere alla sezione “spese accessorie e altro” cliccando sull’apposita
linguella.

B [ L. 4 H H o6 I LA 1 7o ”
Cliccare su “nuova spesa accessoria” e compilare i campi “descrizione”, “tipo”,
percentuale” e “importo”.
ndicare, nella casella “tipo” il conteggio da effettuare:

Ind Il lla “tipo” il cont da effett

- Percentuale sul consumo

- Percentuale sullimporto totale
- Imposto fisso

-~ Muova Spesa Accessaria E Elimina | = Stampa

Descrizions Tipa Percent... Importo

spurgo [mpo S50 E|
Percentualz sul consumo
Percentuale sullimporto batale

Anche in questo caso fare riferimento ai prospetti forniti dall’ente erogatore
del servizio per inserire i dati corretti. Le spese accessorie sono dovute solo in
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alcuni Comuni e pertanto potrebbe non essere obbligatoria la loro
compilazione.

Accedere alla sezione “tabella e fornitore™:

Dati principali e Fasce rSpese accessarie e aItr_g/YTabeIIa e Fornitore ]

Tabella di riferimento e Fornitore

Gruppo o Tabella - | Acgua afasce -
Farnitore 1 w | Rossi -
Percentuale di addebito allinguilino 0,00 9%

Indicare il gruppo o la tabella di riferimento, il codice fornitore ed eventuali
percentuali di addebito per 'inquilino.

E’ obbligatorio aver inserito precedentemente la descrizione della
tabella come precedentemente indicato ( barrando la casella
“contatore e fascia”), diversamente NON verra visualizzata,
nell’elenco a discesa, nessuna tabella.

Se si indica il fornitore, prestare attenzione alla compilazione della
sezione fiscale: di norma non deve essere attivato né il quadro AC né
la predisposizione alla ritenuta.

Dopo aver inserito tutti i dati richiesti o necessari, cliccare sul pulsante “salva e
chiudi”.

H Salva e chiudi @ annulla

Dati principali e Fasce rSpese accessorie e altrg/r Tabella e Fornitare ]_
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