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Introduzione: come usare questo manuale

Un manuale semplice: da usare, immediatamente, senza dover leggere tutti i
capitoli ma da consultare “al volo”, leggendo direttamente la sezione che
interessa.

Il manuale é suddiviso in cinque parti:

)

2)

3)

4)

3)

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

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”.

Il 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 SoftAmm2008-
Locazioni.

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

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

| paragrafi sono volutamente diretti e coincisi e trattano solo l'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.

Buon lavoro!
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Parte generale

Caratteristiche tecniche

Il programma & destinato agli amministratori professionisti di locazioni e
permette la gestione completa dell’affittanza.

Il programma gestisce un numero illimitato di proprietari, inquilini e locazioni.
E’ possibile ottenere in modo semplice e intuitivo solleciti di pagamento,
documenti per l'incasso del canone di locazione, ricapitolazione del canone
annuo per la compilazione dei redditi, prospetto del riparto accessori,
rendiconto di fine gestione e tanto altro ancora.

Il programma & 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.mysgl.com

Documentazione

Per un corretto uso del programma si consiglia di visionare:

[) ivideo corsi disponibili nella sezione SCRIVANIA

2) leggere con attenzione gli help in linea presenti nelle schermate del
programma e caratterizzati dal pulsante t’

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 040-364342 per richiedere
assistenza o acquistare ore di formazioni personalizzate

| Caratteristiche tecniche 6



Prerequisiti di sistema e componenti aggiuntivi

Il programma & stato progettato per i seguenti Sistemi Operativi:

M Windows Xp e Vista
9 Mac- OS X Leopard
9 Linux — distribuzione Ubuntu 7.10

Necessita di almeno 512 Mb di Ram, risoluzione schermo minima 1024X768.
E’ necessario installare Java 1.6 o superiore.

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 continuitd ed eseguire
periodicamente il back up dei dati, & possibile utilizzare il servizio “backAmm?”,
maggiori informazioni su www.softime.it.

Alcune funzionalita necessitano di:
stampante laser
programma di video scrittura (Word, WordPad, Open Office)

lettore laser per lettura codici a barre
Acrobat Reader — versione 8 o superiore

| Prerequisiti di sistema e componenti aggiuntivi 7



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.
Aprire con “word pad”- e non con il “blocco note” - il file di configurazione
SOFTAMM. XML contenuto in C:\SoftAmm2008locazioni e impostare

correttamente i seguenti campi:

File Modifica Formate Visualizza 7

[database]
server=localhost
port=3307
database=amm2
rete=si

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.

V 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.

| Installazione 8



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: Sof time Home Chi siamo Supporto Contatti

| Area riservata

«Area riservata / softamm locazioni

AGGIORNAMENTI
£7 Versione Windows Versione Macintosh A Versione Linux
SoftAmm modulo affitti 2008 1.37 SoftAmm locazioni SoftAmm locazioni
= DOCUMENTAZIONE
* Helpin linea

tazione tecnica

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

Nota:

V  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” ).

k. Configurazione &J
Amministratore
g_l
@ Dati dell amministrakore
Amministratore
Nome
== Cognome
—
Intestazioni Stampe Sesso maschio
@ Femmina
h_,-J Indirizza CAP
Percorsi dei Modelli " .
i " Citka Provincia
E l Luogo di nascita Provincia
4 -
Parametri Vari Data di nascita Codice fiscale
Numera di kelefono
i E > Soggetto a ritenuta d'accanto
Soggetto a contributo previdenziale
Mon utilizzare Java Desktop preview
Scadenze Inquilini
Salva
Chiudi

| Configurazioni iniziali
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Configurazione utenti

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

i Elenco Utenti o B X
Elenco Utenti
E possiale inserire cancellre  modificare il Uterti nseriti el progranma [Egm
Doppio click visualizza la scheda

/" Modifica Nuova &= Cancella| ' Cerca - (= Slampa‘ 2 sel &mp\a.

Dirti Uerts

Cliccare su “Nuova”, scegliere il tipo di “utente”.

e Creazione Nuovo Utente @—‘

% |

Selezione Tipo Ukenke

() Utente Amministratore

@ [ige

Utente Patrimoniale

Cliccare su EXIT.
Nella seguente scheda, completare i dati richiesti.

in Scheda degli Utenti ==

Scheda degli Utenti
Compilare | dati neccessari quindi premere salva e chiudi

[ salva e chivai| ) Salva @) Anndls | Modfica | Muova &= Cancella |

2

Utente

Password

Confermare quanto inserito cliccando sul pulsante SALVA E CHIUDI.

Cliccando su “diritti utente” & possibile impostare i diritti di “sola lettura” per

ogni utente selezionato.

| Configurazione utenti
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Come é strutturata una scheda

Le schede presentano dei pulsanti operativi simili fra loro:

H Salva e chiudi H Salva @ Annulla / Modifica Nuova &== Cancella % Collegamenti e Azioni = u

)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

Salva e chiudi: permette di salvare i dati inseriti o modificati

Salva: permette di salvare i dati inseriti.

Annulla: permette di annullare le modifiche effettuate o I'inserimento
di un nuovo elemento.

Modifica: permette di effettuare delle modifiche alla scheda.

Nuova: inserisce un nuovo elemento

Cancella: elimina I'elemento inserito

Collegamenti e azioni: apre il menu con I'elenco di altre azioni possibili
? richiama I'help in linea della scheda selezionata.

Nelle 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.

Anagrafica | Caontratto & Accessori | Dovuti dellinguiling | Imposta di registro | Dati banca e emissione | Catasta

Codice Affittanza Al ﬂ

Caodice Inguilino 2 |Ordinamento rendiconti Stato | ATTIVO ﬂ
Rag.Sociale/Cognome Nome
Indirizzo N
Citt3 C.F.
Cap Prow. P.Iva
clo Tel,
Indirizzo Cell.
Citta Fax
Cap Prow.

Ccia Tribunale Capitale sociale
Maote

| Come é strutturata una scheda 12



Se un dato & stato compilato in modo errato, in fase di salvataggio dati
compare un messaggio di errore che indica anche I'anomalia riscontrata.

Anagrafica | Contratto & Accessori | Dovuti dellinguilino | Imposta dire

Codice Affittanza

Cadice Inquiline campo obbligatorio

Rag.Sociale/Cognome | w,
Indirizzo

Citta
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.

a\m-waIm

Nei campi in cui inserire le date & sufficiente inserire i valori senza il simbolo /
che viene inserito in automatico dal programma oppure richiamare il calendario
per scegliere la data da riportare.

Rag.Sociale/Cognome N

Data Mascita

Citt3 nascita

Stato nascita

Natura dell'atto

160 17 18 18 20 21 22

23 24 25 26 27 28 28
Scad.pag.annualita succ, o0 1 2 34 ) [
)

ko sl

L’anno deve essere espresso su 4 cifre.
Dopo aver inserito i dati, spostarsi con il tasto “tabulatore”.

Cliccando su SALVA e CHIUDI i dati vengono confermati e la scheda chiusa.
| Come é strutturata una scheda 13



Primi passi e linee guida
Start up

Il programma & estremamente personalizzabile ed ogni utente potra individuare
il sistema di lavoro pil 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 SoftAmm2008 -
Locazioni.

Ecco alcuni punti da cui iniziare:

- provvedere alla configurazione e personalizzazione di stampe e percorsi.

- incrementare, se necessario, l'archivio "causali richieste di pagamento" e
"voci di spesa’.

- inserire - nell'archivio banche - i nomi degli istituti bancari con i quali si opera

inserire i dati relativi all'affittanza

- inserire i dati relativi al proprietario
- inserire i dati relativi all'inquilino

- indicare gli importi dovuti da parte dell'inquilino.

| Start up 14



Primo avvio di SoftAmm 2008

’%Z' Per avviare SoftAmm 2008Locazionic | i ccare sul |l 6ap
Y SoftAmm 2008, presente nella scrivania di Windows e creata dal
(& programma di installazione.
Y003
ales O
[ Softamm 2008 Modulo Affitti [

Attivazione Softamm 2008 Modulo Affitti

Attivate la Vostra copia della gestione lacazioni in pochi minuti.

Codice Prodatto

A EPIRP B |BKW3I C QMDIG | D GBCHC | E |FMIDD

Per attivare la copia di Softamm 2008 Modulo Affitti contattare il
servizio assistenza kecnica Softime al numera 040 - 637659 &
comunicare all'operatore il "Codice Prodotta”, Inserire nelle caselle I
sottostanti il "Codice di Attivazione" che vi verra fornito.

Per informazioni sui prezzi di listino e le modalita dell'ordine, dliccare sul
pulsante"Listino & modulo d'ording”.

f Listina & modulo d'ordine |

Codice di Attivazione

| Per accedere al programma alla versione DEMO non & necessario
inserite il codice.

Attiva ] [ Accedi alla versione dimastrativa ]

Appare la schermatéAttivazione SoftAmn2008.

Inserire il codice a 25 cifre fornito dal servizio di assistenza di Softime e premere il
pulsantedAttivad oppure premereil pulsantedAccedi alla versione dimostrativa per
provare molte delle funzionalita presenti in SoftAmm 2088 un massimo ddue
locaziot.

Se si sta utilizzando SoftAmm 2008 in versione Rete & necessario prima configurare i

parametri di connessione al Seisaneravwimd di ant
Windows Vista).L6 oper azione va fatt a ensinstallatotilt i i
programma( Vedi oc@nfigurazioni

| Primo avvio di SoftAmm 2008 15



La scrivania di SoftAmm 2008

La prima videata che appare quando si avvia SoftAmm 2008 & la Scrivania.

La sezione centrale permette di accedere ai video corsi, alla richiesta di assistenza via
fax e via email, di collegarsi ai siti intern@ww.softime.ite www.amministrare.comai
servizi di posthzzazione e di backup dei dati

I menu,in stile Outlook posto sotto la scrivania, permettdi accedere agli archidi
uso pill comune ovvero:

9  Scrivania
M Prima nota

Per accedere a queste sezioni & sufficiente cliccare sul pulsante di collegamento rapido,

maggiori informazioni su ogni sezione possono essere repecitedendo alle relative
guide in linea.

La sezione a destra:

| La scrivania di SoftAmm 2008 16


http://www.softime.it/
http://www.amministrare.com/

¢ Albero di navigazions *

Muova &= Cancella | == Stampa I
N

Ricerca
Q-

Elencao Affittanze

cod. descrizione
= #3N Affittanza Al Affittanza
L. Proprietari
£ Inquilini

visualizzdutte le locazioni inseriteéndicando i dati minimidescrizione, nominativo del
proprietario e delldinquilino.
Dal menu principale:

! Fil=  Wisualizza Vai Azioni  Filkro  Strumenti

si accede alle altre sezioni del programe alle funzioni disponibili.

Nella sezione Ricerca rapida:

Ricerca

Q-

Inserendo un nome e premendo il pulsanbinviod compare la scheda riferita al
nominativo con i dati inseriti

| La scrivania di SoftAmm 2008 17



™ Softamm 2008 Modulo Affith

File | Visualizza Vai Azioni  Filkra  Skrumenti

| Muava P (-
p— Ha Affittanza
sce dal programma
prog &5 Inguiling
Ricerca & Proprigtario
Q- Banca

Nella sezione F i élpessibile:

1 inserire un nuovo elementaffittanzajnquilino, proprietario, banca.
9 uscire dal programma

™ Softamm 2008 Modulo Affith

File | Visuglizza | Vai Azioni  Filkra  Skrumenti

. Albe Albero di navigazione

M Ridisponi automaticamente |e finestre l

Nella sezion@Visualizzéé possibile:

T | 6al bero di navigazione
1 ridisporre in automatico le schermate se avete chiuso delle schermate o
modificato la loro grandezza

Vai [ Azioni  Filtro  Strumenti

Scrivania lavara
Prima Mata fropriekari
Banche

b del proprietario

Conti di contabilita ire i dati anagrafici, bancari e gestionali relat

Causali richieste pagamento

Vodi di Spasa b & chiudi P"' salva @ annulla| " Mo
Documenti di pagamento 4 Archivio M.Av.[Freccia e R.LD
Archivio aumenti Istat e ristampa lethere Archivio Esiti Lekki

Archivio inquilini morosi e ristampa saolleciti

[Cognome/Ragione | Prova
Archivio documenti di pagamento emessi g [Rag

ome:
Archivio Fatture dello studia
ndirizza
Archivio delle scadenze
ap
Utenti del programma kcitt3

Nella sezionéVab e possilile accedere agli archivi indicati.

| La scrivania di SoftAmm 2008 18



Azioni | Fitro  Strumenti

| Documenti di pagamento 4 Emettere nuovi documenti di pagamenta
Contralli di gestione 3

Inserimenta manuale di un pagamenta

Gestione & calcalo istat Leggere gli esiti di pagamento

Gestione e calcolo Imposta Registra Aggiornare le date di bollettazione
Gestione Bilanci dell'Affittanze
Gestione versamenti ai propristari e {:] szl @ Annulla | / Madifica

Rendiconto per dovuta inguilini

Proprietario rDati Bancari & versamenti ]

Creazione conki proprietari

i EFiE o Xl

Nella sezion@Azionb & possibile accedere alle operazioni indicate.

Filtra | Strumenti

Filkro Affitkanza
Filkro Propriet ari
Filkra Inquilini

Filtra Impianti

Nella sezioneFiltrod € possibilerichiamare i filtri per affittanze, proprietari, inquilini o
impianti
Nella sezion@Strumentd & possilile:

Strumenti
Personalizza...  *  |dilavoro
Look and Feel k ——
| Assistenza 4 Linea di comanda
| | | In Verifica archivi

I T

I —
1 accedere alla sezione di personalizzazione di stampe, intestazioni, percorsi
cambiare il tipo di grafica del programieemi del desktop )
1 accedere alla sezione di assistenza a seguito della richiesta de parte di tecn
Softime.

=

| La scrivania di SoftAmm 2008 19



Inserimento d i unodaffittanza

Il programma presenta un’affittanza di prova precaricata per la valutazione del
software, i dati possono essere cambiati e modificati a piacimento.

Per inserire una nuova affittanza, dal menu principale, cliccare su “affittanze”
quindi cliccare sul pulsante “nuova’.

Compare la seguente schermata:

Archivio Affittanza
Scheda dell'Affittanza
Compilare la scheda inserimento dati gestionali affittanza poi premere salva - Questa scheda serve a creare il codice dell affittanza che verr3 gestita

E:'I‘ Salva e chiudi E:'I. Salva @ annulla| " Madifica Muova &= Cancella % Collegamenti e Azioni = G

Codice | A2 Intestazione ||

Inizio periodo gestions (53]

Frequenza di chiusura (mesi) Mese scadenza
Percentuale provvigione Provvigione fissa

Spese cancelleria Descrizions spase extra

Spese extra

Valori bollati esenti iva

Ultima chiusura 2] Progressiva Fattura
Acconti versati Data Fattura =
Salda ultima chiusura

Locazione passiva Partita Iva

Ritenuta d'acconto Codice SIA

Giorni da aggiungere alla data di scadenza (documenti di pagamenta)
MNaote

Completare i campi con lo sfondo color rosa, in particolare inserire la
descrizione o nome dell’affittanza ( un nome, un indirizzo, un cognome ).
Indicare il periodo di gestione e la frequenza di chiusura espressa in mesi.

Gli altri dati sono opzionali e possono non essere inseriti.

In un successivo momento sara possibile inserire eventuali dati mancanti o
correggere quanto inserito.

Cliccare su “salva”.

Da “collegamenti e altre azioni” selezionare “date” e “dati proprietario”.
Compare la seguente scheda:

[l nserimento di wunoéaffittanza 20



_/ Dati Proprietario r Dati Bancari e versamenti

Codice affittanza A Salo Archivio
Cognome/Ragione

Mame Ses50

Indirizzo MNumera

Cap Telefono

Citta Cellulare

Provincia Fax

Codics fiscale P.Iva

Luogo nascita

Data IS

cla
Indirizza
Cap Cikta Provincia
E mail

Intestatario per la stampa dellImposta di registro
Make

Indicare il codice dell’affittanza, completare le caselle con lo sfondo rosa e gli
altri dati eventualmente necessarie e cliccare su “salva e chiudi”.

Accedere nuovamente alla scheda dell’affittanza.

Dal menu principale della scheda scegliere “collegamenti e azioni” — “dati” —
“inquilini/contratti”’, compare la seguente scheda:

[l nserimento di wundaffittanza 21



Archivio Inguilini
Scheda di Al 1 Bianchi Luigi

Compilare i dati relativi al'anagrafica dellinquilino, indicare nella sezione contratto ed accessori la data di decorrenza, registrazione e stipula del contratt

t! Salva e chiudi E Salva @ Annulla | £ Modifica | | Nuova &= Cancella ‘ ’%Callegamanti & Azioni - | ﬁ

Anagrafica ‘ Contratto e Accessori | Dovuti dellinguilina I Imposta di registro I Dati banca e emissione I Catasto I Cauzione e Fidejussione I Dati garante I

Codice Affittanza Al j Affittanza

Codice Inguiling 1 | Ordinamento rendiconti 0 Stako | ATTIVO ﬂ
Rag.Saciale/Cognome | Bianchi Mome | Luigi
Indirizzo Via Rismondo he 3
citt3 Trieste C.F

Cap 34100 Prov. 15 P.Iva

clo Tel.
Indirizza Cell.

Citka Fax

Cap Prav.

Ccia Tribunale Capitale sociale

Note

Completare tutti i campi necessari e cliccare su “salva e chiudi”.

Per maggiori informazioni sulla compilazione della scheda dell’inquilino,
consultare la sezione “inquilino”.

[l nserimento di wundaffittanza 22



Manuale analitico

Affittanza
La "scheda dell'affittanza” contiene i dati generali dell'affittanza.

La barra di menu in testa alla scheda:

Archivio Affittanza

Scheda dell’Affittanza
Compilare la scheda inserimento dati gestionali affittanza pai premere salva - Questa scheda serve a creare il codice dell'affittanza che verra gestita

[ salva e chivdi M salva @) Annula| 7 Modfica | Nuova &= Cancella |} Colegamenti e Azini - | g
permette di:

- salvare i dati inseriti e chiudere la scheda

- salvare i dati

- annullare una modifica

- modificare i dati inseriti

- inserire una nuova scheda affittanza

- cancellare la scheda dell'affittanza e tutti i dati collegati ( da usare con estrema
attenzione !)

- accedere alla scheda del proprietario, dell'inquilino e ai servizi.

Il corpo della scheda:
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Archivio Affittanza

Scheda dell'Affittanza
Compilare la scheda inserimento dati gestionali affittanza poi premere salva - Questa scheda serve a creare il codice dell'sffittanza che verra gestita

H Salva e chiudi H Salva @ Annulla / Modifica Muova &= Cancella % Collegamenti & Azioni - i’

Codice | Al Intestazione  ffittanzs

Inizio periodo gestione ﬂ
Frequenza di chiusura 12 | (mesi) Mese scadenza
Percentuale provvigione 2 Provvigione fissa €0,00
Spese cancelleria £€10.00 Descrizione spese extra
Spese extra € 0,00
Valori ballati esenti iva
Ultima chiusura ﬂ Progressivo fattura
Acconti versati £0,00 Data Fattura 53]
Saldo ultima chiusura £0,00
Locazione passiva Partita Iva
Ritenuta d'acconto Codice SIA
Giorni da aggiungere alla data di scadenza (documenti di pagamento) 5

Naote

Ogni affittanza deve essere identificata con la lettera A + un numero.
Non sono permessi simboli speciali.

Completare:

-1l periodo dell'inizio di gestione.

-La frequenza di chiusura e il mese di scadenza.

-La percentuale di provvigione o l'importo fisso delle competenze.
-Eventuali spese di cancelleria o spese extra.

Non & necessario inserire la data di ultima chiusura che verra valorizzata in
automatico dal software dopo la prima chiusura.

Il campo "progressivo fattura" deve essere compilato solamente per le societa
che emettono fatture numerate per l'incasso del canone di locazione.

| campi "passiva" e "ritenuta d'acconto" sono solo informativi: il primo viene
evidenziato quando la locazione si riferisce allo studio, ad esempio perché gli
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uffici sono in affitto, la seconda qualora si debba applicare la "ritenuta
d'acconto".

Ad ogni affittanza deve essere associato almeno | proprietario e | inquilino
cliccando sul pulsante "collegamenti e azioni".

Cliccando su "dati proprietari” si accede alla scheda del proprietario,
cliccando su "inquilini/contratti" si accede alla scheda dell'inquilino.

Accedendo alla sezione "servizi" e "rinumera inquilini" & possibile modificare il
codice progressivo degli inquilini .

%Collegamentieﬁzioni - &

Dati 4

| Servizi b | Rinumera Inguilini

Crea i conti propriekario

La rinumerazione pud avvenire solo con questa funzione e non deve essere
fatta dall'utente manualmente.

| Affittanza 25



Archivio aumenti Istat e ristampa lettere

Dal menu principale selezionare “vai” e “archivio aumenti Istat e ristampa
lettere”.

Viene visualizzato I'archivio:

% Softamm 2008 Modulo Affitti
7

! File \Wisualizza Wai Azioni  Filtra  Strumenti

! Elenco Aumenti Istat 9 o ox

Elenco Aumenti Istat

Visualizza l'esito della ricerca degli aumenti istat u‘l
Doppio click visualizza la scheda

&= Cancella [ = | Stampa | u:'?;l Sel & copia % Collegamenti e Azioni -

c.aff. | c.ing. naminativo d.adegua...| % | boll.aum. |caus.| v.canone n.canone
01/06/2008 | 2,25 | 04/07/2006 | 2 £190,00 | £194,28

Selezionare “collegamenti e azioni” e “stampa lettere”.
Il programma provvede a ristampare le lettere con I'adeguamento Istat delle
affittanza proposte a video.

Si puod procedere con I'eliminazione di un singolo elemento cliccando il
pulsante “cancella”.

Con il pulsante “stampa” si ottiene la stampa di quanto proposto a video.

L~ Anteprima di stampa Lﬂ

%Stampa...|§'lmposta Pagina| 4 4 pagina| 1 |[di1 » M |@ 100% @| |Fine

|Im.emxi.mm indirizm o - cim|

Elenco Aumenti Istat

caff.  cing.  nominative d.adeguamenta® buall .aurm. Caus. v.anone  n.canong anetrato

Al 1 Rossi 01/06/2008 2,25 04j07 /2006 2 E 190,00 E 194,28 E 0,00

“Sel & copia” permette di riportare di dati proposti a video in un foglio “excel
o word”.
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Archivio banche

Prima di indicare i dati del conto corrente bancario all'interno della scheda dell’
inquilino, & necessario inserire nell’archivio delle banche il nominativo
dell’istituto bancario.

Accedere all’archivio cliccando, dal menu principale, la voce VAI - BANCHE.

™ Softamm 2008 Modulo Affith DEMO
7

! File \Visualizza | Vai | Azioni  Filro  Strumenti

! Elenco Banche Scrivania

Elenco Banch Prima Mot
E' possibile ins| Banche
Doppio click vi

Conti di contabilits

_,/ Madifica Causali richieste pagamenta

Cliccare sul pulsante NUOVO e completare i dati richiesti.

i Archivio Banche =)
Scheda delle banche
Inserire i dati dellIstituta di credito che verrd pai abbinato allinguiling per la gestione dei pagamenti (7N
P saiva e chiai ) salva () Annulla | Modfica | Nuova &= Cancella l
Codice banca Unicredit
Descrizione Unicredit Banca
Abi Cab Cin

Than

Gestione R.L.D.

Progressivo Ma.v.

Range Ma.v. da a

Diritti Ma.v.

Giorni posticipo minimi per validits scadenza
Gestione R.L.D.

Abi banca gateway

CCBancaR.LD.

Il programma utilizzera i dati qui inseriti per I'emissione di documenti di
pagamento, i restanti dati devono essere inseriti nella scheda dell’inquilino —
dati banca e emissione.
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Archivio documenti di pagamento emessi

Nell'archivio sono contenuti i documenti di pagamento emessi in precedenza, non
E possibile effettuare delle modifiche.

Dal menu principale accedere alla sezione “Vai”,”Archivio documenti di pagamento
9
emessi”.

Compare la schermata di ricerca:

- .|
L= Ricerca bollette emesse ﬁ

Ricerca documenti di pagamento

Si possona ricercare | documenti di pagamento
precedentemante emessi

da Affittanza j

da Affittanza j

Codice inguilino ﬂ

Emissione da data @ adata @
Anno

Mese o

Tipo documento :TUTTI -

Conferma annulla

Completare i campi eventualmente necessari e cliccare su “conferma”.
Compare l'archivio con i documenti emessi:

! Elenco documenti di pagamenta emessi o B

Elenco documenti di pagamento emessi

E' possibile inserire cancellare |e bollette Emesse con il programma u‘l
== Cancella | + Cerca - [= Stampa | '|;I_3':J Sel & copia
cod.aff, | cod.ing. | Emissione inizio fine | imparta | tipo doc.

Al 1 20j06j2008  (WNDONELLESS 31/01/2008 € 191,29 MORMALE |
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Archivio delle scadenze

Dal menu principale selezionare la voce “Vai”, “Archivio delle scadenze”.
Viene visualizzato I'archivio con le scadenze inserite.

i Elenco Scadenze g o

E

Elenco Scadenze -
E' possibile cancellare e Scadenze inserite nel programma
Doppio dick visualizza la scheda

4 Modifica - MNuova == Cancella  Cerca - &Stampal 13) Sel & copia

| data | esequita |prnmemnria‘ descrizione ‘ Affittanza | Inquilino |
(1) o1jos2007 3 Aggiornamenta Istat Al-Affittanza 1-Bianchi

N N e S S S

Cliccando due volte sulla scadenza & possibile visualizzare la scheda
dell’affittanza alla quale la scadenza é riferita.

Cliccando sul pulsante “nuova” & possibile inserire una nuova scadenza,
compare la seguente schermata da compilare in ogni sua parte.

e Archivio Scadenze

& Salva e chiudi g Salva @ Annulla | Z Modifica |

Descrizione
Affittanza ﬂ
Inquilino ﬂ

M@ riferimenta

Archivio scadenze
E' possibile inserire delle scadenze che verranno segnalate automaticamente da SoftAmm,
Compilare la descrizione e |a data di scadenza.
Ad
Ad

Scadenza Noke

Segna come chiusa la scadenza .

Data di scadenza l:l@l

Giorni di preavviso :0 -

Alle ore -

Riproponi fra... - n® di giorni

Attiva promemaria [ = Minuti di preavviso Assegnata allutente resys ﬂ

Cliccando sul pulsante “cerca” & possibile visualizzare, cliccando
sull’apposita scelta, le scadenze scadute della giornata, della settimana,
del mese oppure quelle da eseguire .
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1,..I:Zvan::-.l = ] Skampa | .Ih_b_,l Sel & copia

%7 Scadenze da eseguire
Scadenze eseguite
Scadenze scadute e quelle odierne
Scadenze scaduke e dei prossimi 7 giorni

Scadenze scaduke e dei prossimi 30 giorni

Annulla il Filkro

Cliccando sul pulsante “stampa” si ottiene I'elenco delle scadenze
visualizzate a video.

e Anteprima di stampa A X

éstampa...lﬁ’lmpostaPagina 4 4 Pagina| 1 |di1 » M ||‘_:,l. 100% |‘_:Tl.||:| |:|:||Fine

|h\t.emxim\e ‘indlirizz ap - cim|
Elenco Scadenze
data eseguita promem... descrizione Affittanza Inquiline
A oifosjzo07 | % | Aggiomamento Istat Al-Affittanza 1-Bianchi
A0 18foej2008 | ¥ | Stadenza Registrazione Al-Affittanza 1-Bianchi
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Archivio fatture dello studio

1T

Dal menu principale selezionare la voce “vai”, “archivio fatture dello
Studio”.
Compare l'elenco delle fatture emesse.

! File Wisuslizza Vai Azioni Fitro  Strumenti 7

! Elenco Fatture dello Studio g B o

Elenco Fatture dello Studio

E' possibile visualizzare le Fatture della studio emesse con il pragramma mj
Daoppio click visualizza la scheda

== Cancella | [.rE'.J Stampa | E_&:J Sel & copia I
nUMero data nominativo kokals
07/03/2008 Condominio BIANCO
2.0 27/03/2008 Condominio BIANCO 1096.0
3.0 03042008 Condominio BIANCO 1496.0
4.0 11/06[2008 Condominio BIANCO 1000.0

Per cancellare una fattura, selezionarla e cliccare sul pulsante “elimina”.
Cliccando sul pulsante “stampa” si ottiene un elenco stampabile delle
Fatture proposte a video.

. Anteprima di stampa _ [t
& stampa... | [ ImpostaPagina | 4 4 Pagina| 1 |di1 » » |(@[ 100% |@| @ mH| Fine

Btestazione ndirizma cap - citta
| |

Elenco Fatture dello Studio

numero data nominativo tatale
20 27/03/2008| Condarminio BIANCO 1096.0
0 03/04/2008 | Condominio BIANCO [ 14960

40 1106/2008 | Condamini BIANCO [ 1000.0
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Archivio inquilini morosi e ristampa solleciti

1T

Dal menu principale selezionare la voce *vai”, “archivio inquilini morosi e ristampa
solleciti”.
Compare I'elenco, frutto delle precedenti ricerche, degli inquilini morosi.

% Softamm 2008 Modulo Affitti
?

! File Wisualizza Va  Azioni  Filtro  Strumenti
i Elenco Morosi o B ox

Elenco Morosi

E' possibile inserire cancellare e modificare il morosi inseriti nel programma m
Doppio click visualizza la scheda
Z Modifica &= Cancella s Cerca - (= Stampa | LE’J Sel & copia %Collegamenti e Azioni - I
cod Aff. | cod.Ing. nominativo dovuto incassato morosita

1 |Rossi Luigi € 380,00 € 380,00

£ 380,00 £0,00 € 380,00

Per modificare una scheda, selezionare il pulsante modifica:
compare la scheda da modificare:

ke Archivio Morosi . . &J
Scheda dei morosi
Compilare i dati neccessari quindi premere salva e chiudi u‘l
@ Annulla '
Codice Affitanza | A1 Cadice Inquilino 1
Nominativa Rossi Luigi
Indirizzo Via Rismonda
[of]s}
Cittd Trizste Cap | 34100
Arretrato
Dovuto 380
Pagato a
Morosita 380
Stampa lettera di sollecito
Ulkima sollecira 0

Per cancellare la scheda cliccare sul pulsante “cancella”.
Per effettuare delle ricerche cliccare sul pulsante “ricerca”.

Nella scheda che compare stabilire i parametri di ricerca e cliccare
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su “conferma”.

-
e Selezione ricerca inquilini morosi ﬁ

Ricerca Inquilini Morosi

Si possona ricercare gli inguilini morasi

da Affittanza LI
da Affittanza LI
Codice inquilino j

Dovuti da data [‘__’]| adata Ell
[1__']| adata E]l

Minima maorosita € 0,00

Pagati da data

Stato inguiling
(@ Eseqguiil calcalo sul dovuto

() Esequiil calcolo sullemesso

Conferma Annulla

Per stampare nuovamente le lettere presenti a video, selezionare il pulsante

RINT

“collegamenti e azioni”-“stampe”-stampa solleciti”.

¥ Softamm 2008 Modulo Affitti
7

! File Wisuslizza Vai Azioni  Fitro  Strumenti

i Elenco Marasi

Elenco Morosi

E' possibile inserire cancellare e modificare il morosi inseriti nel programma
Doppio click visualizza la scheda

zModiFica &= Cancella (=)

 Cerca ~ (' Stampa | Lé) Sel & copia % Collegamenti = Azioni v|

cod.Aff. | cod.Ing.

nominativo Inquilini

» b | marasita

I&I Stampa Solleciti

£380,00

| Causali richieste di pagamento

£0,00 £330,00
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Causali richieste di pagamento

Le causali delle richiesta di pagamento vengono utilizzate nei documenti di
pagamento e specificano la motivazione dell'importo richiesto.

Dal menu principale seguire il seguente percorso:

Vai | Azioni  Filtro  Strumenti

Serivania

Prima Nota
Banche |
Conti di contabilica

Causali richieste pagamento

Voci di Spesa

Documenti di pagamento 13
Archivio aumenti Istat e ristampa letters

Archivio inquilini morosi & ristampa sollecit

Archivio documenti di pagamento emessi
Archivio Fatture dello studio

Archivia delle scadenze

Utenti del programma

Compare 'elenco con le causali gia precaricate dal programma.

! Elenco Causali o B ox

Elenco Causali

E' possibile inserire cancellare & madificare la Causali Affitto inserite nel programma ml
Doppio click visualizza la scheda

— . i Ly .
,_/ Madifica [ ] Muova &= Cancella \Cerca (=] Stampa | '1'__’1 Sel & copia l
cod. | Descrizions | Descr.rid. |
1 Arretrato bilancio Arr.
3 Acconti accessori Accanti
4 Occup. extra conkr., Occup.exk,
5 Altro Altro

Per modificare una causale, selezionare la voce e cliccare sul pulsante
“modifica”.

Per inserire una nuova voce cliccare su “nuova”.

Per eliminare una voce gia esistente cliccare su “elimina”.

Per ricercare una voce, cliccare su “ricerca”.

| Causali richieste di pagamento 34




Per stampare I'elenco, cliccare su “stampa”.
| codici dall’'uno al cinque sono riservati con le seguenti causali:
I) spese arretrate — proposta una sola volta sulla prima bolletta disponibile
2) affitti — periodicita mensile
3) spese accessorie — periodicita mensile
4) spese extra - proposta una sola volta sulla prima bolletta disponibile

5) altro - proposta una sola volta sulla prima bolletta disponibile

queste voci non devono essere modificate o personalizzate dall’'utente.

| Causali richieste di pagamento 35



Conti di contabilita

Per inserire un nuovo conto di contabilita, selezionare dal menu principale la
Voce AZIONI — CONTI DI CONTABILITA’.

% Softamm 2008 Modulo Affith
! Fle \isuslizza [Vai | Azioni  Filtro  Strumenti ¢

: dlbero di navigaz Scrivania

Muova &= [ Prima Mata
L

X Banche
Ricerca

| Contidi contabilts |

Si accede all'archivio dei conti di contabilita.

™ Softamm 2008 Modulo Affitti
7

! File \Visualizza Vai Azioni  Filtro  Skrumenti

! Elenco Canki di Cantabilita o g o=

Elenco Conti di Contabilita

E' possibile inserire cancellare & modificare i conti di contabilita inseriti nel programma m
Doppia click visualizza la scheda

Z Madifica | MNuova == Cancella | == | Stampa | KEJ)SE:I & copia

codice descrizione

STUDIOA Conto cassa studio

Per modificare un conto gia inserito, selezionare il conto e cliccare sul
pulsante “modifica”.

Per inserire un nuovo conto cliccare su NUOVA.

Completare i dati delle seguente scheda:
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