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2 Gestione Affitti

1 Introduzione

Gestione Affitti € un software per la gestione completa e
automatizzata di locazioni immobiliari di qualunque durata e tipologia.

Questa guida & fatta con tutte le funzionalita e i campi attivi nella
funzione PREMIUM. Se avete acquistato un altra versione, alcune
funzionalitd o campi potrebbero non comparire durante I'esecuzione del
programma.

Gestione Affitti

Se siete nella fase iniziale d'inserimento dei dati vi raccomandiamo la lettura dell'argomento
Come iniziare?

Per trovare spiegazioni passo a passo per molte operazioni potete consultare la sezione Mini
Guide.

Al seguente indirizzo internet troverete una serie di filmati sull'utilizzo del programma :

http://www.datos.it/ga/filmati.html
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2 Informazioni generali

In questo capitolo introduttivo verranno esposti i seguenti argomenti.

« Uso della guida

 Registrazione
* Requisiti minimi hardware e software

» Supporto tecnico
» Modalita DEMO
* Registrazione telematica dei contratti di locazione

2.1 Uso dellaguida
Questa guida & strutturata nel modo seguente:
* In questo capitolo viene illustrato come effettuare la registrazione del programma, quali

sono i requisiti hardware e software necessari, come rivolgersi al supporto tecnico e altre
informazioni.

* Nel capitolo intitolato "Mini Guide" vengono forniti suggerimenti ed informazioni utili di come
fare diverse operazioni con il programma.

« Nel capitolo intitolato "Utilizzo del programma" viene illustrata la funzione di ciascun
comando del menu.

Per facilitare la lettura sequenziale della guida sono presenti a fianco al titolo le icone @ che
permettono di andare indietro e avanti rispettivamente.

¥ Importante: premendo il tasto F1 in qualsiasi finestra del programma si ottiene il capitolo
della guida relativo a quella finestra.

2.2 Registrazione del software

Una volta finita I'installazione e awviato il programma compare una finestra per la registrazione
del software. Questo processo richiede I'invio "dell'impronta digitale” a DATOS per ottenere il
codice d'attivazione e il numero di serie.

L'impronta digitale non é altro che una sequenza di caratteri e cifre che
identifica univocamente il computer dove sta eseguendo il programma. Questa
sequenza non contiene, nel pieno rispetto della privacy, nessuna informazione di
carattere personale.
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La comunicazione a DATOS dell'impronta pud essere facilitata attraverso questi due pulsanti:

-

Registrazicne software

"Impronta digitale"

L'impronta digitale & una sequenza di numeri e lettere che deve essere
inviata per ricevere il codice d'attivazione. Se gid avete provveduto
ad inviarla proseguite avanti per inserire il codice ricevuto,

C63ESBB8D47509F3D2303134

Attenzione! Questo NUMEND per TSOQIon Ol SKUNEFZa CIMiDIa Ognl Yol Che Viene
SV WISDD Il prOOrainims., EE-E'-'E':E\;é COMAINCIT0 1IMpronts Gigiaee, per questo PC,

aliora proseguine 3% antl per Inserne Il DDE0e O SthYaZnne e Il NUMenD ol Sene,
| (=] Invia wia mail | I Copia negli appunti ‘
I < Indietro ‘ I Avant = ‘ I Annulla ‘
L. A

Invia via mail
Questo pulsante si attiva automaticamente I'invio di una e-mail completa dei dati da
inviare. Se avete un account di e-mail che é raggiungibile solo via browser (es: msn,
gmail, libero, ecc.) questo pulsante non funzionera. In questo caso vi
raccomandiamo d'incollare I'impronta digitale su una mail da inviare all'indirizzo
reg@datos.it. Con il pulsante Copia negli appunti potrete copiare facilmente
I'impronta negli appunti di Windows.

Copia negli appunti
Cliccando su questo pulsante il programma copia I'impronta digitale sugli appunti di
Windows. In questo modo potrete incollarla successivamente su un messaggio e-
mail per inviarcela all'indirizzo: reg@datos.it

Tenete presente che la risposta con i dati d'attivazione, non &€ automatica e immediata,
viene data soltanto in orario d'ufficio dal nostro personale autorizzato.

In attesa dei codici d'attivazione potete sospendere la procedura premendo il pulsante
Annulla. Per rifare il percorso di registrazione bastera chiudere e riaprire il programma e andare
avanti fino all'inserimento dei codici ricevuti.
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Una volta ricevuti i codici d'attivazione proseguire cliccando sul pulsante Avanti.

- !
Registrazicne software ﬁ

Attivazione e -
>
i

Digitate il codice d'attivazione e il numero di serie che vi sono stati
forniti in risposta al vostro invio dellimpronta digitale. Inoltre
digitate la vostra ragione sodiale.

Codice d'attivazione: 454207T12C55FBAEZF

Humero di serie: 090385-005-00887

Ragione sociale: Immo Rossi s.r.,

< Indietro ” Avant = ] ’ Annulla

L A

Inserire sia il codice di attivazione sia il numero di serie ricevuto. Inoltre completate il modulo
inserendo anche la vostra ragione sociale.

2.3 Requisiti minimi hardware e software

| requisiti hardware di questo programma sono:

® Processore Intel o AMD di 300 Mhz ed oltre
* Minimo 128 Mb di memoria RAM (consigliati 256 Mb)
* 20 Mb di spazio su disco minimo (oltre allo spazio su disco necessario per Word)

I requisiti software sono:

* Windows XP/Vista/7 o superiore

* Word di Microsoft Office (2000/XP/2003/2007/2010 o superiore) o Writer di OpenOffice.
org (versione 3.0 o superiore - vedere anche OpenOffice all'awvio).

2.3.1 OpenOffice all'avvio

Navigazione: Informazioni generali > Requisiti minimi hardw are e softw are > 666
OpenOffice all'avvio " .

Per il corretto funzionamento di OpenOffice.org con Gestione Affitti & necessario che la
seguente opzione sia spuntata:
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Cpzioni - OpenCffice.org - Memoria

=

[
[+

F

OpenOffice.org
Dati utente

Aenerale

Wista

Starmpa
Percorsi

Color

Tipi di carattere
Sicurezza
Aspetto
Accessibilita
lava
Aggicrnamento in linea

Programma di miglioramento

Carica/salva

Impostazioni della lingua
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web

Annulla
Mumero operazioni
Cache grafica
Uso di OpenOffice.org
Memaoria per oggetto
Elimina dalla memoria dopo
Cache per gli oggetti inseriti
Mumero di oggetti

QuickStart di OpenOffice.org
Carica OpenOffice.org all'avvio del sisterma

Le Opzioni di OpenOffice si trovano nel menu Strumenti di qualunque dei programmi (Writer,

Calc, ecc.). Se l'opzione NON era spuntata in precedenza, allora sara necessario il riavvio
del PC.

24 Modalita DEMO

La modalita DEMO permette di valutare le funzionalita e le potenzionalita di questo programma
prima dell'acquisto.

Tutte le operazioni ed interazioni del programma completo sono presenti nella DEMO. Le uniche
limitazioni sono le seguenti:

 Non si possono aggiungere o modificare gli immobili
« Non si potranno aggiungere o modificare i locatori.
* Non si potranno aggiungere o modificare i conduttori.

¥ Importante: il passaggio dalla modalita DEMO al programma pienamente funzionante viene

fatto con Il'inserimento dei codici d'attivazione forniti dopo I'acquisto, quindi tutti i vostri dati e le
impostazioni che avete fatto in modalita DEMO resteranno nel database.
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2.5

Supporto tecnico

I clienti sono pregati di contattarci via e-mail, per qualsiasi domanda o segnalazione di natura tecnica

o commerciale, all'indirizzo supporto@datos.it.

Magari molti di voi si chiederanno: Perché inviare una mail invece di telefonare?

Facciamo una premessa: I'assistenza via mail non presuppone che noi non parliamo con il
cliente. Se noi riteniamo che il problema o la domanda segnalata necessita di un contatto telefonico
con il cliente, allora lo facciamo volentieri ma questa rimane una nostra prerogativa.

I motivi per cui I'assistenza di base & via mail sono i seguenti:

e La maggioranza delle domande di assistenza sono sempre le stesse e a questo
proposito abbiamo gia preparato delle risposte pronte per questi quesiti.

e E' molto piu semplice, con l'ausilio di schermate e di indicazioni scritte, spiegare le
procedure da seguire per risolvere i quesiti dei clienti.

¢ La telefonata, per sua natura, nel confronto di una mail & molto invasiva e distoglie
del tempo prezioso per lo sviluppo costante che facciamo su questo programma.

¢ Ultimo, e non da meno, un problema di costi: fare un supporto per via telefonica ha un costo
per cui se I'offrissimo a tutti clienti ne andrebbe a risentire il prezzo di listino del programma.
Se invece qualche cliente preferisce telefonare, non c’é alcun problema. Le bastera acquistare
delle ore d'assistenza telefonica prepagate. Il listino per questo tipo d’assistenza lo trovate al

seguente indirizzo: http://www.datos.it/ga/prezzi.html#assistenza.

Se avete un account di posta configurato con Outlook, Outlook Express oppure
Thunderbird, allora potete utilizzare la seguente funzione, della scheda Aiuto del menu principale,
per preparare il messaggio da inviarci:

I!:.':_ @I PAE s Gestione Af

Gestione

Anagrafica Configurazione Varie Aijuto

—

> *%e Em -
& . @ S b v = A
Guida del Mini  Filmati  Manuale Contratto Blog Affith Gruppo Guida alle Invia e-mail al
programma  Guide Licenza d'use di DATOS  Facebook locazioni supporto tecnico | as:
Istruzioni sul programma Siti utili Coritatii

. DATOS

Questa funzione si trova anche nel menu presente sull’icona della finestra dell’affitto o
dell’unita immobiliare:
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[ &)= Affitto Cod. 160 - Perla 10 - Cozzaglio
modelli Altre stampe Servizi Telematici Alt
Salva e chiudi |
- . A . .. Dati
Salva tutti i dati modificati (anche quelli relativi a
rate, elenchi, ecc.) e chiude la finestra Completa .
Elimina -]
X limina la Iocazipne c_ance.llan_dn tutti i relativi dati 15/05/2004
ate, pagamenti, registrazioni annue, ecc) 14/05/2008
iornamento ISTAT 14/05/2012
- i ue I'adeguamento ISTAT del cancne ed | del rinnovo 3
eveptualmente la stampa della lettera di notifica & mesi
Aggiingi pagamento & mesi
_j'g Aggidnge un pagamento fatto dal conduttore 15/05/2004
15,/05/2004
Avviso §i pagamento 15
LP.. Stampa Kavviso di pagamento della prossima rata O
in scadenka ¥
Lettera di%ollecito pagamento ¥
& Stampa la |14ttera di sollecite per imperti non ]
saldati da papte del conduttore Fideiussioni
f Tele assiste
_: Lancia il progrjmma per la tele assistenza [ e
- =
. Invia e-mail al supporto tecnico [
;‘_//ﬁ Permette di preparare un messaggio e-mail al Mensile
- persenale di supporto tecnico Trimestrale
Chiudi Assegno
; | Chiude la finestra verificando eventualmente se ci ImmoRossi.r.l. - CASSA
sono state delle modifiche ai dati [
tore Messuna notifica al locatore
7% Impostazioni A
= Importi

Canone attuale (mensile) € 445,99

Selezionate il tipo di richiesta da inviare e inserite 'oggetto al messaggio per descrivere
sinteticamente la natura della richiesta. Non inserite nelloggetto la richiesta stessa,
aspettate che la finestra con il messaggio si apra per inserire tutta la richiesta nel testo del
messaggio. Potete decidere attraverso i pulsanti in basso se allegare o no la schermata attuale
del programma:
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E=XE)

Una immagine della schermata attuale del programma & stata
raccolta ed & pronta per allegarla al messaggio e-mail.

liccare sul tipo di messaggio da spedire:

@ Segnalazione di errore (") Domanda tecnica

i7) Suggerimento ") Domanda commerciale

La generazione non mostra I'aggiormamento ISTAT]

[ @{'\Allegaschermata ] [Eenzaallegarva] [ Annulla ]

Di seguito vedete una finestra del gestore di posta Thunderbird (ma & analoga nel caso di Outlook)
con alcuni dati compilati (ed eventuali allegati caricati), pronta da essere inviata con la richiesta gia

inserita nel testo del messaggio:

m@g

[-'] Composizione di: GA-ERR 5.0.1.84 - La generazione non mostra I'aggiornamento ISTAT

File Modifica Visualizza Opzioni  Strumenti  Aiuto
ﬁ Invia @ Annulla Ortografia - @ Allega - g Sicurezza - Salva - £| Elimina @ Incolla senza formattazion
Da: |DATOS <info@datos.it> DATOS 7] | Allegat

He Schermata.png

= A | & supporto@datos.it

= A

o

Oggetto: GA-ERR 5.0.1.84 - La generazione non mostra I'aggiornamento ISTAT

|Corp0 del testo j |Larghena variabile j .|_ - - -

Commerciale - Supporto -  Aggiormnamento link  Attivazione non fatta

Variables = Other -

Spett.le Supporto Tecnico DATOS,

Come potete vedere dalla schermata in allegato, la generazione di questo affitto non ha prodotto le scadenze degli
aggiornamenti ISTAT come ci avremo aspettati. La partenza ISTAT & dal secondo anno e il mese di riferimento &

GENNAIOQ.

Immobiliare Rossi di Esempio
100880-005-02265

Questa funzionalita pud essere richiamata in qualsiasi punto del programma premendo la
combinazione di tasti CTRL e F9.
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¥ Importante: prima di qualsiasi segnalazione assicuratevi di aver installato I'ultimo
aggiornamento.

2.6 Registrazione telematica dei contratti di locazione

L'Agenzia delle Entrate da la possibilita di registrare i contratti di locazione attraverso il
programma Entratel o FileInternet. Come mostra il seguente diagramma il processo di
registrazione prevede che il programma Entratel riceva un file XML con i dati del contratto, il
quale viene controllato per verificare la sua validita secondo quanto stabilito. Dopodiché se il
controllo ha avuto esito positivo viene generato un file che dovra essere autenticato per I'invio
all'Agenzia delle Entrate.

| -

. R N\ |

| ENTRATEL o Internet
: Controlla sutentica  Trasmette ——
X | K f
| |

| |

! i

| |

: Contratto Contratto I = aaneia

; HML DCM g

| | 13; ntrate

| |

Gestione Affitti permette, per ogni affitto, di generare il file XML relativo utilizzando I'opzione
Registrazione del contratto nei Servizi telematici della scheda Dati dell'affitto.

Di seguito ci sono le spiegazioni delle diverse fasi preliminari e operative da seguire per fare la
registrazione telematica.

1. Ottenere l'accesso ad Entratel

2. Predisporre i software necessari

3. Impostazione preliminare di Entratel
4. Processo diregistrazione

% Importante: Entratel richiede, prima di trasmettere il contratto, i dati di un conto corrente
per addebitare le imposte di registro e di bollo. Il conto corrente deve essere presso una banca
convenzionata con I'Agenzia delle Entrate.
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3 Mini Guide

Questo capitolo contiene tutti i passi e le indicazione per eseguire diverse operazioni e sfruttare a
pieno le funzionalita del programma. Vi raccomandiamo di leggere il seguente argomento prima
dell'inserimento dei dati:

Come iniziare?

Per facilitare I'individuazione degli argomenti che vi interessano, il capitolo & stato diviso nelle
seguenti sezioni:

Affitti

Apertura di un affitto

Come inserire una proposta o un affitto?
Come convertire una proposta in affitto?
Come fare la risoluzione di un affitto?

Come fare la proroga di un affitto?
Inserimento d'affitti in corso

Visualizzazione e modifica

Aprire in modifica un immobile
Come modificare i codici IVA di un gruppo di rate senza rigenerare le rate?
Come modificare gli importi di una o piu colonne delle rate per un certo periodo?

Elenchi e ricerche

o
(3

}_h . .
Filmato online
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
Come selezionare delle sezioni o colonne negli elenchi?

Registrazione telematica dei contratti di locazione
Come si presenta la domanda per accedere ad Entratel?
Quale software & necessario per la registrazione telematica?
Impostazione preliminare di Entratel
Come si invia il contratto con Entratel?
Verifica e ricevute delle registrazione

Rendiconto al proprietario
Come stampare il rendiconto ai locatori?
Come viene calcolato il rendiconto ai locatori?
Come registrare un acconto dato o ricevuto da un locatore e scalarlo al prossimo
rendiconto?

Stampe
Cosa & un modello di contratto?
Come personalizzare la documentazione?
Dove trovo la stampa del modello 69 o il F23?
Stampa fatture (o ricevute) dalle rate
Stampa fatture (o ricevute) dai pagamenti
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Stampa del resoconto fiscale di un locatore

Stampare in una volta tutte le lettere di sollecito

Ho sovrascritto o cancellato un modello di documento. Come posso recuperare quello
originale?

Varie (Installazione, Registrazione, ecc.)
Come fare la registrazione del software?
Come utilizzare in rete il programma?
Posso esequire il programma da una chiave USB?
Come si possono salvare i dati del programma?
Come si possono ripristinare i dati salvati del programma?
Come cambiare la password?
Come aggiungere o modificare il conto corrente del gestore o del locatore?
Come spostare il programma su un altro PC?
Come spostare il programma e i dati tra un PC fisso e un portatile?

3.1 Come iniziare?

Tutta la filosofia del programma parte dall'unita immobiliare e non dai contratti d'affitto. | motivi di
guesta scelta sono i seguenti:

¢ Ci possono essere, nel tempo, piu locazioni per una stessa unita immobiliare.

¢ |e proposte daffitto vengono associate all'unita immobiliare.

e |l calcolo del redditto di fabbricato viene fatto sulle singole unita immobiliari.

e |l programma gestisce le scadenze delle rate condominiali anche se limmobile non é affittato.

i’:_-, Presentazione sull'aggiunta delle unita immobiliari

)
Quindi l'inserimento ha il seguente iter:
Aggiunta dell’'unita immobiliare

Cliccare su Unita immobiliari nella sezione Anagrafica del menu principale.

¥

i E] edIRAXLE s Gestione Affitti - Version
— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Va
Locatore + B
Duws OB W 3 | o
£} Conduttore b -y
Unita i Affitto Unita Condormini Locator
immobiliare | &b Fornitore immobiliari / Stabili
Crea
™ unita immobiliari Elenco unita immaobiliari '

Cliccare sul pulsante Nuova
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Ufficio Agenzia
Ufficio Ufficio 010 Assestlig 1
Appartamen | Appartamento 008 Lombardi
u Megozio Megozio 003 Megoziol

Parte un percorso guidato per linserimento dell'unita immobiliare. Leggere attentamente tutte
le note che compaiono nelle diverse schermate. Utilizzare i pulsanti Avanti e Indietro, che si
trovano in basso a destra, per spostarsi tra le pagine.

wemeommosios

Nuova Unita Immobiliare

Di seguito ci sara un percorso guidato per
l'inserimento dei dati essenziali di una nuova unita
immobiliare.

Tutti i dati inseriti in queste schede possono essere
modificati successivamente nella finestra unita
immobiliare.

La suddetta finestra permette di modificare altri dati
che completano la gestione immobiliare e alla fine del
percorso vi verra chiesto se aprirla o no.

[gvant | | agoua |

Una wolta salvati i dati, il programma propone le seguente scelte tra cui lI'inserimento della
locazione. La duplicazione dell'unitd immobiliare & utile quando si inseriscono degli immobili
con molti dati simili (es. lo stesso indirizzo e locatore). L'apertura dell'unita immobiliare
permette di inserire ulteriori dati non chiesti durante il percorso guidato.
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Ulteriori operazioni

Aprire l'unita
Aprire la finestra per la modifica di tutti | dati dell’'unitad immebiliare appena creata

Creare un'altra unita
Creare una nuova unita immohbiliare

Crea una nuova unitd immaobiliare prendende i dati dall'ultima unita creata

Inserire una locazione
Inzerisci una locazione sull'ultima unitd immobiliare creata

Tornare al programma
Mon intraprendere nessuna cperazicne e torna al programma

&
®
% Duplicare I'ultima unita
7
)

Inserimento della locazione

L'inserimento della locazione pud essere fatto dalla precedente finestra oppure selezionando
I'immobile e premendo il pulsante Inserisci locazione.

Lo

“3% Presentazione sull'inserimento di proposte e affitti

ft’a Muova f:ﬁ Apri fgi] Duplica

E[B]Stampa @Espnrm

v Seleziona tutte | € Des

2 [l

fta Cancella

=

| Categoria Tipologia Codice  |Mome ¢ | Condominic Indirizzo
Ufficio Ufficio 011 Agenzia Viale della Repl
_E LIFRrim L IFfrin nin i
I H.N e = t=1] Appar tamento
TiHeguzic—egozio Ba3
Appartamen | Attico o4 Onda 4 CMDAMARIMA Corso Italia

I I —

L'inserimento della locazione € una procedura guidata con diverse pagine con campi dati di
diversa natura. Utilizzare i pulsanti Avanti e Indietro, che si trovano in basso a destra, per
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spostarsi tra le pagine.

# Inserisei =88] & |

P s o ctmisars

Tipologia:  Appartamento Locatore di riferimento: Lombardi, Fabio

MNome: Lombardi Codice: 008

Citka: Pietra Ligure - Cap: 17027

Indinzze:  Viale della Repubblica Condormrso: VIVIANA

Civico: 67 Intermo: & Scala: Piano: 5 Ascensore: &
Posthetto: 5 Local: 3 Bagni: 1 Arredato: Ma: 65

Zona: Microzona: Foglio: 4 Mappale: 35 Subalterno: 16
Categoria: AJ2 Classe: 3 Vani: 3,5 Rendita: € 623,56 Fabbricato: 2000

Percentusle & [‘;‘x|
locazione

100,00 % | 5|

© Proposta © Affitto

| < mdietrs “ Avanti > ]I@ Annulla

Aggiunta o selezione dei conduttori

Tra le pagine dellinserimento dalla locazione c'e quella dell'elenco conduttori della
locazione. Premere il pulsante Nuovo per creare il conduttore nell'anagrafica del
programma e aggiungerlo nell'elenco. Cliccare sul pulsante Aggiungi per aggiungere un
conduttore gia esistente in anagrafica.
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/ Inserisci
. Conduttori

&. MNuovo

£ Aggiungi

.E,;’ Apri

&Tugli

@ Stampa

| E Riferimenta | <Ness

Qualora manchino dei dati il programma vi notifichera con una finestra di errore come nel seguente
esempio.

/ Inserisci o |ia)) %

. Conduttori

& Nuovo
B Aggiungi
£ Apri
_ B Togli_

&) stampa Dovete scegliere almeno un conduttore

[ <indevo |[ aventi> | [ anuta |
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3.2 Affitti
3.2.1 Aperturadiun affitto

La finestra di visualizzazione e modifica dei dati di un affitto pud essere aperta attraverso queste
elenchi e seguendo le modalita descritte.

Sommario

Fare click sul collegamento Apertura veloce affitto. Questo metodo & quello piu veloce ed
e quello raccomandato nel caso di un humero elevato di locazioni.

Lo Schermate pid comuni

]

(:) Scadenzario - Cirl+F12
ok

Retino -F2

() FrimalNota -F4

g
,/j Operazioni piu comuni

kel

:-_. Aggiungi pagamento affitto
.-
.~y Apertura veloce affitte

Apertura veloce immaobile

\C‘:j Aggiungi un movimento di Prima Mota

fj’?‘ Aggiungi un immobile
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Dopodiché viene aperta una finestra dowve potete filtrare per il nome del conduttore oppure per
il codice dell'affitto. Se il filtro restituisce soltanto un risultato allora premendo il pulsante
Invio il programma apre la locazione. Dalla casella di filtro, premendo freccia giu, vi
spostate sull'elenco dove potete aprire l'affitto selezionato premendo Invio. Facendo doppio
clic su unariga, la locazione corrispondente \iene aperta.

.
A, Apertura veloce affitto =RECI
{‘ Digitare parte della denominazione per ricercare per conduttore di riferimento, .
', oppure un numero per ricercare per il codice dell'affitto, oppure seriefnumero con Seleziona
" per ricercare sulla base degli estremi di registrazione | | Mostra solo le locazioni in corso
Conduttore | Periodo locativo |
di riferimento |Cod\oe affitto| Riferimento | Inizio | Fine | Fine rinnovo| MNome | Tipologia | Indirizzo
Acconciature Carlo 130 01/06/2006 |31/05/2012 |31/05/2018 Megoziol Megozio Viale della Repubblic
Conta, Francesca 176 01/06/2007 |31/05/2008 |31/05/2009 [T-E7 Box Via Francesco Crisp
Troncone , Francesco 180 01/05/2009 |30/04/2010 |30/04/2011 |T-E14 Box Via Francesco Crisp
Conte , Rita 182|182 01/10,/2009 |30/09/2013 |30/09/2017 |Onda 4 Attico Corso Italia
Retino
Fare doppio click su un affitto e scegliere Apri I'affitto.
| 2011 2012 | 2013 | 2014
g|F|m|a|m|g| | |a|s |c||‘|d g|F|m|a|m|g| | |a|s |c||*|d|g|F |m|a|m|g|| |a|£|3||‘|d|g|l:|m|a|m|g|| |a|s|c

w
Conte|, Rita |

Apri I'affitto |
0 s
Corrente , Stefano & Aggiungi pagamento
Cozaglid?lFederic: @ Stampa lettera di sollecito pagamento
0 gl Stampa avviso di pagamento
Rodri Gonza Julir.l Mario
- =5 &) Cancella

a LO_ ] |

Visto che delle proposte ci possono essere pil di una nello stesso periodo, facendo doppio
click compare un menu per scegliere quale aprire.

2007
ar | apr | mag | giu | lug | ago

%]
[41]
=

oft I

|_ ianchi Rimeannil |

|57 Inserisd

g_-" I\épri proposta d'affitto: dom 01/04/07-mar 01/05/07 -= Alfarano, Ludana
g: lﬁi;qgri proposta d'affitto: dom 01/04/07-ven 01/06/0F -= Bianchi, Giovanni -

@ Cancella proposta d'affitto: dom 01/04/07-mar 01/05/07 -= Alfarano, Ludi

@ Cancella proposta d'affitto: dom 01/04/07-ven 01/06/07 -= Bianchi, Giova

Elenco affitti

Fare doppio click sulla riga corrispondente all'affitto oppure selezionare l'affitto e premere |l
pulsante Apri.
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@ Affitti
{4 Nuovo | 7 apri| X Elimina | 7] Modificaselezionsti ~|

Periodo

Codice affit| Inizio Fine Fine rinnovo| Modello Oggetto della locazione | Aliquota | Fattur| Fattur di riferimento Codice | Mome
150 15/10/2003 |14/10/2009 |14/10/2015 |Uffido 6+6 Locazione di immabili strume| 20 % DATOS2K 010 Assestlig 1
155 |02/08/2000 |01/08/2004 |01/08/2009 |Abitativo 4+4 Locazione di immobili ad usc O [ Belato, Gabriele 004 Onda 4
415,03 1200, dainanin [1amngionia 1 i i i il =4 |l | T ha b fa Tln" Ond= 4F,
52/01/10/2009 30/09/2013 30/09/2017 [NV AN | 0cazione ci immobil ad ust m | n
4 :'m 'l'| <_'rm:'r—| 47 :,M:,l'! el I i i Ll oty LTa -T2 L2 L2 I,
175|01/05/2008 |30/04/2009 |30/04/2010 Locazione di immobili strume| 20 % Alfsrano, Ludana 022 TE4
176 |01/06/2007 |31f05/2008 |31/05/2009 Locazione di immobili strume O [ |Conta, Francesca 024 TE7
Scadenzario
Selezionare la riga e premere il pulsante Apri locazione nelle schede delle diverse
scadenze.
—_-i edBRALE s Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203 o
)
| Gestione I Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
b ] w £
® = s 5 8 =@,
tampe
Sommario  Retino  Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricewvute Fatture  Prima
sinottici Locatori Proprie  nota
| - Schede || h |
oo |3 e e | O s | 5
@ Da reqgistrare il
contratto (5) Affitto
a Conduttore di riferimento | Data di stipt * | Inizio Fine Condominia
d Barbarino, Rosa 01/02/2011  |01/02/2011 |31/01/2015 31012019 [T-E16
3 ptivd Conite |, Rita 01/10/2009 01/10/2005 30/09/2013 30/09/2017 Onda 4 ONDAMARIN
L} 172 |Raineri , Giuseppe 31/03/2015 |Sole Bello & SOLE BELLO

Elenco immobili

Aprire il sottoelenco di un immobile facendo click sul segno + e fare doppio click sulla riga

dell'affitto.

Unita immobiliari

J (4MNuova | (“ipapri | (g Eimina (. Duplica Lﬂ%npﬁlccazicneL JE'UJE'@'

L
24| AR

B

* || Modifica selezionati ~ ¢ (£ Stampa selezionati ~ J_"'|§ Costi ute

Anagrafica
Categoria Tipologia Codice | Mome Cand diri | Givico
I:l_.tl Completz g Negozio Negozio 003 MNegoziol PERLA MARIMA Viale della Repubblica |71
= I:l_.tl Completz| || Appartamento |Attico oo4 Onda 4 OMNDAMARINA Corso Italia 103

Codice affitt| Inizio Fine Fine r

Annennn ot ine inna o1 ins
o i e e ToET T

100,00 % 182 01/10/2009 30/09/2013 |3

£ Completz

| Appartamento

Appartamento

005

Perla 10 PERLA MARIMA Viale della Repubblica
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Elenco conduttori

Aprire il sottoelenco di un conduttore facendo click sul segno + e fare doppio click sulla riga

dell'affitto.

a Conduttori

&Nuovol&ﬁpﬁl&ﬂim’ma [ et I

chette / Buste - EI@

@ ﬁlﬁlﬁlﬁ Importa

Conduttore
Denominazione Soggetto Codice fiscale P.IVA Indirizzo Civico | Comune |Prc CAP
Andreoni , Luca NDRLCUZ7D 1216651 Viia Bottego 9 Santhia VC |13048
Ragazzi, Alfonso RGZLNS42E 16046l Via 5. Pellico 10 Turate CO (22075
Conte , Rita CMTRTIS5MG5L2191 Wia Sempione 10 Torino TO (10154

4 ——F

01/10/2009 ENILETEIbY]

!

30/09/2013 Onda 4
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3.2.2 Comeinserire unaproposta o un affitto?
Ci sono varie metodi per inserire una proposta od un affitto.
%%
J‘i.'r . .
Presentazione online

Scheda Anagrafica del menu principale

. E Gestione Affitti - Versione 5

= — e

By
_;.sm Anagrafica \ Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto

. om -
¢ Locatore ' {a ij. El . r £ Conduttori [ .’.-
e _® !

£ Conduttore
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto
immobiliare | ‘Wb Fomitore immobiliari / Stabili nelle anagrafiche

Crea Elenchi

DATOS

& 2008-2011

Retino

Fare doppio click in un area libera del retino (in bianco) sulla riga corrispondente all'immobile
da affittare. La data della proposta o d'inizio dell'affitto sara quella in corrispondenza del

cursore.
2008 200«
g|f|m|a|m|g| | |a|s|:||‘|:| :;||F||'n|a||‘n|:;|||
A 1]
. Lombardi - 008 L Bianchi, Giovanni - ?-:welli, Maria Grazia
ooo0
[ D -
Megoziol - 003 L Acconciature Carlo
[m]m]
A | =
Onda 4 - 004
=] oo %
E Onda 4 Box - 006 FJ | Carrente |, Stefano |
A | =@ ]
Perla 10 - 005 L CuzagliciF Federico
= [m]
q ) @ ) .
erla Cantina - 007 |4 Cozzaglio, Federico
[m]
==
ole Bello 6 - 009 L Rovelli, Maria Grazia
-] oono

Elenco Immobili
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Selezionare I'immobile e premere il pulsante Inserisci locazione.

fta Muowvo l'::é Apri fta Cancella %}] Duplica i Seleziona i Desele

[E] Stampa @ Inseriscilocazione I':;_;I Costi utenze

Trasdnate gui una colonna per raggrupp

Inserisd una locazione o proposta sullimmobile selezionato

(Codice | Nome | Indirizzo | Civico
oo3 Megoziol Viale della Repubblica 71

Onda 4 Corso Italia

A e e e A e e b e b [alal= Mmel= 47 Wimla A=lla Fmmkbkli-— 4

:4 Appartament [y

Operazioni dell'immobile

Aprire l'immobile e selezionare Inserisci locazione dalla scheda Operazioni del menu.

4@_;.' il '..; i - Units immobiliare: 005 -
Operazicni | Jtamp.ﬂ_

N R .

H [B] Lettera all'amministratc

Salvae  Segnalafine ]ns&;}ce prilocazione || [ E-Mail all'amministratc
chiudi  del possesso locasone in corsc
Dati o Eecazione Condom

Comune Inserisce una locazione per questa unitd immeobiliare i
Pietra Ligure - oV 17027

l [ Dati catastali | [ 3 Atti notaril di proprietd | 77 Datidi gestione e rich
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3.2.3 Come convertire una proposta in affitto?

Aprire I'elenco delle proposte nella sezione Anagrafica
1. Cliccare sulla sinistra per selezionare la proposta desiderata dall'elenco visualizzato.

2. Cliccare sul pulsante Apri per aprire la finestra dei dati della proposta .

=X -1 FOE Gestione Affitti - Versione 5.01.203 = | G i3

A
= Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto m {

& Locatore ® ™ 9 £ Boommi  (§ 2 ® O
&, Conduttore - - [ |
Unita Affitto Unita Condomini Locatori @ Fomitori Cerca soggetto Proposte | Affitti Modelli di
immobiliare | @ Fomitore immobiliari  / Stabili nelle anagrafiche || d'affitto— = contratto
Crea | Elenchi s
% Proposte d'affitto l Elenco delle proposte d'affitto F
= Nuovo jnpﬁl 2 Elimina uﬁ] Modifica selezionat - [al E: | ":} g’:— :: ::

B ppare o
£ Propo Periodo Contratto
:E| Stato Data Scadenza |Cauzione | Codice affitto | Inizio Fine Fine rinnova| Modello / |Oggetta del
Rifiutata 01/03/2010 |31/03/2010 | € 500,00 169|01/05/2010 |30/04/2014 |30/04/2015 |Abitativo 4+4 Locazione di
Rifiutata 10/04/2010 |10/05/2010 | € 500,00 170|01/06/2010 |31/05/2014 |31/05/2018 | Abitativo 4+4 Locazione di

02/02/2011 02/03/2011 € 500,00 16/03/2019 | 15/03/2023 | 15/03/2027 [T T Locazione di
133 |01/05/2007 |30/04/2011 |30,/04/2015 |Abitativo 4+4 - Spese forfettarie Locazione di

163(01/06/2008 |31/05/2009 [31/05/2010 |Studenti Universitari - Arredato - Spese forfettari| Locazione di

o 2] |01/05/2008 |01/05/2008 | € 500,00]

4. Premere il pulsante che si trova sulla destra del campo Stato della sezione Proposta; che si
trova nel pannello Dati della scheda Anagrafica dell'affitto.

.@‘] .Ei - 3 )s Proposta d'affitto Cod. 192 (G.C.) - Negoziol
Affitto Rate Stampa decumenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telemat
M X & Risoluzione ﬁ @ "f"“ 5
Salvae Elimina G@ Elimina il rinnovo | Proregadel  Rinnove con un Aggiornamente  Aggiun
chiudi contratte  nuovo contratto pagame
Dati Risoluzione Proroghe azioni comun
Dati
& Anagrafica
Tipo di gestione Completa i
M unitai - Proposta d'affitto | ~
. @5131::: Attiva |:
L] Contratto [ Data di firma n2j0z2/2011 2NE
_as-:adenza 02f03/2011

2 Conduttori
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3.24

5. Scegliere la prima azione proposta:

s

[ Gestione Affitti [F S — 5
‘:% Proposta d'affitto I

= Accetta e converte in Iocazimn%
<% Segna come rifiutata

% Rifiuta e chiudi riconsegnando la
cauzione

< Torna al programma senza fare alcuna
azione

T J——— —

6. Premere il pulsante OK e confermare la cancellazione di eventuali altre proposte nello stesso

periodo.

Come fare larisoluzione di un affitto?

'y
Lo . _
Presentazione online

1. Aprire I'affitto.

2. Andare nel menu affitto in alto e cliccare sulla voce Risoluzione.

( _""Im S B s
(=

| Affitto | Rate Stampa documenti Stampa mode

Salvae Elimina
chiudi

Elimina il nnnovo

=) Eisuimiun%%
Risoluzione

Praroga
r g

9 Rinnovo Jf:'*5|Eli'_:

Proroghe

Preavviso, in mesi, della disdetta del »

Rate /Pagamenti Locatori

Riscluzicne della locazicne i 28/

Conduttari 6 ms
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3. Inserire i dati richiesti e premere OK.

Gestione Affitti (2] & |
Da chi & partita la disdetta? [Carﬂ-ltton *]
Data d'invio della disdetta 01/11/2008 v g
Muova data di fine locazione  01/05/2009 > g
@ Esequi Annulla

3.25 Come farelaprorogadiun affitto?

Il programma gestisce in automatico le proroghe che costituiscono rinnowvo della locazione; ad
esempio gli ulteriori 4 anni in una locazione 4+4 o gli ulteriori 2 anni in un affitto 3+2. Per le altre
proroghe, incluse quelle dopo la fine del rinnovo seguire i passi:

1. Aprire l'affitto.

2. Scegliere la voce Proroga, del pulsante Operazioni, che si trova nel pannello Dati della
scheda Anagrafica dell'affitto.

_tgg‘]m < & B s Affitto

~7 Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli

LA

m x % Elimina il rinnowve f’ Prgmga!__ | H P

Salvae Elimina & Risoluzione 9 ﬂinnwo[&l ggiornarent
chiudi Tl T ISTAT

Dati Riscluzicne | Proroghe Operaz

O e [N

@ Fine rinnovo lProroga della lecazicne l5_.-101g

Preavviso, in mesi, della disdetta del rinnovo
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3. Inserire i dati richiesti e premere OK.

|'\

Gestione Affith |@—EZ

)| Muova data di fine locazione i14/05/2018

Canone € 435,05

(& stampa il F23 O

(5 Protratta locazione O

;I"';;- Generare un aggiornamento ISTAT per la proroga

Esequire 'aggiornamento ISTAT dopo la generazione delle rate

(7 Esegui Annulla
L A

3.2.6 Inserimento d'affitti in corso

Quando si inserisce un affitto in corso il programma da la possibilita di generare i pagamenti
completi in corrispondenza delle rate. Owiamente questa situazione, in cui i conduttori pagano
tutto il dovuto nella data esatta della scadenza della rata, rappresenta una situazione ideale
(quasi mai reale).

La generazione dei pagamenti € conveniente quando € stato fatto un solo pagamento per
ogni rata anche se la data del pagamento non coincide con quella di scadenza della rata o
I'importo non € quello della rata.

In tutti gli altri casi & meglio generare soltanto le rate ed inserire i pagamenti successivamente
nella scheda Rate dell'affitto.

e
(3

#a . X . . . ..
} Cliccare qui per vedere un filmato sull'inserimento delle locazioni in essere.

@ Attenzione: quando aggiungete o modificate pili pagamenti ricordate di farlo in ordine
cronologico; in questo modo il programma riesce a distribuire correttamente le date valuta dei
pagamenti.
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3.3 Visualizzazione e modifica

3.3.1 Aprirein modificaun immobile

Gli immobili possono essere aperti in modifica partendo dalle seguenti finestre e seguendo le
modalita descritte.

Sommario

Fare click sul collegamento Apertura veloce immobile. Questo metodo € quello piu veloce
ed é quello raccomandato nel caso di un numero elevato di immobili.

o

Schermate pid comuni

§ - Scadenzario -Cirl+F12
ol

Retino -F2

(Y Prima Nota -F4

-

g
./ Operazioni pig comuni

Aggiungi pagamento affitto

gy L

Apertura veloce affitto

i

Apertura veloce immobile

% Aggiungi un movimento di Prifia Mota

¥ Aggiungi un immabile

Dopodiché viene aperta una finestra dove potete filtrare per: nome del locatore, comune o
indirizzo. Se il filtro restituisce soltanto un risultato allora premendo il pulsante Invio il
programma apre l'unitd immobiliare. Dalla casella di filtro, premendo freccia giu, vi spostate
sull'elenco dowe potete aprire l'unita selezionata premendo Invio. Facendo doppio clic su
una riga, l'unita corrispondente viene aperta. Premere Alt-L per selezionare il filtro per
locatore, premere Alt-C per selezionare il filtro per comune, e infine premere Alt-I per
selezionare il filtro per indirizzo,
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# Selezione dell'immobile

Bianci

ooo0

e B

Retino
ﬂ Lombardi - 008
n Negozind - 003
n Onda 4 - 004
]

‘@ Apri i dati dellimmobile

&) Seana ouesto affitto

; ?T | | | Comune | | Indirizzo | Igi ® I I Seleziona
§| Locatore Immuobile
§| Locatore di riferimento Codice |N0me |T||:|0|0gia |Indirim C
ﬂF‘autassD. Gian Carlo 005 Perla 10 Appartamento Viale della Repubblica
JF’autassu:u, Gian Carlo oo7 Perla Cantina Cantina Viale della Repubblica

Fare click destro sul retino in
corrispondenza della riga
dell'immobile e selezionare la
voce Apri i dati dell'immobile
oppure fare doppio click nella
prima colonna.

Elenco immobili

Fare doppio click sulla riga
dell'immobile.

| Morne

_| Categoria

|T||:|ologia

| =

‘Megozio
Appartame%«'-\tﬁm
Appartamen |Appartamento

Perla 10

Modifica affitto

: L | Contratto & Condutl

Tipologia:  Negozio
Mome: Negoziol
Citta: Pietra Ligure
- Indirizzo:  Viale della Repubblica
Ciwvico: 71 Interno: 1
Postiletto: Locali: 2

Cliccare sul pulsante Apri che si trova a fianco della casella dell'immobile nella scheda
Immobile.

3.3.2 Come modificare i codici IVA di un gruppo di rate senzarigenerare le rate?

Alcune wolte si rende necessario il cambiamento dei codici IVA di una o piu colonne delle rate per
un certo periodo.

1. Andare nella scheda Rate/Pagamenti dell'affitto, dopodiché andare sulla scheda delle Rate.
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|_Iaj_'.| Pagamenti
2 e
‘J [E Modifica in gruppo I[:, Ra

Stampa fattura L

Stato
Scadenza ¢

Saldo

]
o
L
&
Gl

b RN TIRATIIT R

£0,00

15/10/2003

£0,00

15/01/2004

€0,00

1504200+

2. Selezionare dall'elenco le rate che si voglio modificare. Se le rate non vengono
selezionate nell'elenco, comunque si potra indicare il periodo desiderato successivamente.

£ 4,032,865

15/07/2009
15,10/ 2009
YWR1/2010
W
15/542010
15/07/2010
15/10/2010

EEEEEEEE)

£ 4.032,86
£ 4.032,86
£ 4.032,86
£ 4.032,86

@@

3. Cliccare sul pulsante Modifica in gruppo.

Rate

I‘_|_,J_-., Pagamenti

1
lﬂmtte

v]. ‘J &) Aggiungi I & Apri IT@ Canc

& Modi‘%@grmpo | Rateizzazione I “i+ Cambia cad=

- Stampa @‘Eura L

5| Stato Pagato
§| Saldo | Scadenza Paw Totz
' €000/  15/07/2008 £3.221,48/(P €3

€ 3.360,72
€ 3.360,72

| Stato Pagato
= Saldo Scadenza Paw Totale Canone IVA Cal| Spe
€0,00| 15/07/2008 £3.831,48 € 3.881,48 €3.234,57| 20%
€ 0,00 15/10/2008 £ 4.099,86 € 4.099,86 € 3.360,72| 20 %
€0,00 15/01/2009 £4,032,865 € 4.032,86 £3.360,72| 20
15/04/2009 £4,032,865 20 %

4. Aggiungere la tipologia di importo da modificare, selezionare il codice IVA e lasciare i restanti
campi invariati. Selezionate tra le opzioni "Sostituisce in tutti gli importi trovati della stessa

tipologia".
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3.3.3

() Periodo dal

f= - —— —— ™
Gestione Affitti - - - —— | ——— . — m
; Medifica in gruppo delle rate
Rate Opzioni
@ Rate selezionate nell'elenco [Q’J Sostituisce in tutti gli importi trovati della stessa tipologia v]

|| Assegna le date di competenza della rata (dalla data di scadenza al giorne prima della seguente)

[oyos/z010 ~| al [o1jos/2011 |

[ Aggiusta | pagamenti, assocati alla rata, con limporto inserito per avere saldo a 0

- Aggiungi | 3 Elimina

Importi da aggiungere o sostituire nelle rate

Tipologia d'importo
Spese condominiali ‘

Imponibile Aliquota IVA Descrizione alternativa alla tipologia d'importo

Esduso art, 15 ‘

€0,00

[ Modifica | | annula

= o e

Nel seguente filmato trovate una spiegazione esaustiva su come lavorare con le rate:

] . .
"~ Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Come modificare gliimporti di una o piu colonne delle rate per un certo

periodo?

Gli importi di canone o spese condominali attuali, nell'anagrafica dell'affitto, servono quando si
rigenerano le rate oppure per aver un riferimento per I'adeguamento ISTAT. Ci sono molti casi in culi
si rende necessaria la modifica di questi e gli altri importi gestiti dalle rate per un determinato
periodo di tempo. Questa funzionalita viene fatta dal pulsante Modifica in gruppo della scheda Rate

Di seguito vi forniremo le istruzioni per questo tipo di modifica.

1. Andare nella scheda Rate/Pagamenti dell'affitto, dopodiché andare sulla scheda delle Rate.
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|, Pagamenti

=
[

J E Modifica in gruppo |-|:_, Ra

Stampa fattura L

Stato

Saldo

Scadenza ¢

b RN TIRATIIT R

1
@
L
8
e}

£0,00

15/10/2003

£0,00

15/01/2004

Ratep;%@enﬁ
S

€0,00

15042004

2. Selezionare dall'elenco le rate che si voglio modificare. Se le rate non vengono
selezionate nell'elenco, comunque si potra indicare successivamente il periodo desiderato.

£ 4,032,865

15/07/2009
15.10/2009
Fm1/2010
15,".51 ;ﬂ:l 10
15/07/2010
15/10/2010

EEEEEEEE)

£ 4.032,86
£ 4.032,86
£ 4.032,86
£ 4.032,86

@@

3. Cliccare sul pulsante Modifica in gruppo.

.|, Pagamenti

vL J &) Aggiungi I & Apri I@ Canc

- Stampa @‘Eura L

4. Aggiungere le tipologie di importo da modificare.

5| Stato Pagato
§| Saldo | Scadenza Paw Totz
' €000/  15/07/2008 £3.221,48/(P €3

€ 3.360,72
€ 3.360,72

| Stato Pagato
= Saldo Scadenza Paw Totale Canone IVA Cal| Spe
€0,00| 15/07/2008 £3.831,48 € 3.881,48 €3.234,57| 20%
€ 0,00 15/10/2008 £ 4.099,86 € 4.099,86 € 3.360,72| 20 %
€0,00 15/01/2009 £4,032,865 € 4.032,86 £3.360,72| 20
15/04/2009 £4,032,865
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|

Rate
Rate selezionate nell'elence

@ Periodo dal

[oyos/z011  ~| al [o103/2018 |

~~ Aggiungi | 3 Elimina qp W

ﬁ Medifica in gruppo delle rate

Importi da aggiungere o sostituire nelle rate

———

L — T ———— [EE™)

Opzioni

[ﬁ,& Sostivisc nel primo importo trovato, della stessa tipologia, oppure aggiungi se non esiste

x)

|| Assegna le date di competenza della rata (dalla data di scadenza al giorne prima della seguente)

[ Aggiusta | pagamenti, assocati alla rata, con limporto inserito per avere saldo a 0

Tipologia d'importo

Spese condominiali

Imponibile Descrizione alternativa alla tipologia dimporto

€ 120,00

[ Ljﬂblﬁﬁcﬂ ] ’ Annulla

Nel seguente filmato trovate una

45,

1o

spiegazione esaustiva su questo argomento:

Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

La funzionalita di Madifica in gruppo € molto elastica e potente e vi permette di fare molte altre
cose (modificare solo le note, modificare i codici IVA, ecc.). Tenete presente che esiste anche il
pulsante Rateizzazione che Vi permette di rateizzare un importo in un certo periodo di tempo.

3.4
34.1

Elenchi ericerche

Tutti gli elenchi hanno la una barr

Come utilizzare la barra di navigazione?

a di navigazione in basso a sinistra come la seguente. Alcuni di

questi pulsanti non sono presenti in tutti gli elenchi.

(Mo = 7 X %

Ecco di seguito le funzionalita di ogni singolo pulsante.
Seleziona la prima riga dell'elenco

Vai alla pagina precedente
Seleziona la riga precedente
Seleziona la riga successiva
Vai alla pagina successiva

Seleziona I'ultima riga dell'elenco

ol = ¥ = |« || [F]

Cancella la riga selezionata
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Salva il valore inserito in una cella
Annulla la modifica fatta nella cella
Segna la riga selezionata per poterci andare successivamente

v
X
*
E Vai alla riga segnata precedentemente

Argomenti correlati:
1A
1‘.: . .
Filmato online
Come ordinare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?

3.4.2 Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

In tutti gli elenchi & possibile ordinare la colonne cliccando sull'intestazione della colonna;
I'ordinamento viene evidenziato da un triangolo.

§| Conduttore
EH Soggetto | Denominazione | P.1

_|MNome  |Cogrome
JGiDvanna Alberting %

» Alfarano . L

L Alberto Anastasio

| |Luca Andreoni

| |Rosa Barbarino

L Gabriele Bellato
Giowvanni Bianchi

: Maria Rosa Colombao

L'ordinamento € alternato crescente ¢ /decrescente © . Cioé se nell'esempio precedente, che
e ordinato in modo decrescente, ritorno a cliccare sulla colonna Nome allora I'elenco mi verra
ordinato in ordine crescente di Nome.

§| Conduttore

_| Marne | Cognorme § EH Soggetto | Denominazione

| Antonio Veneziano

| Francesco Troncone

| Anna Trivino

| | Edoardo Trentino
Tiziana Signorili

: Michele Serrano Sodeta EDLIMPRE s.r.l.
[ T [ )

Per raggruppare per una colonna basta trascinare la colonna nell'area che si trova sopra le
intestazioni.
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z| Conduttore

| Mome |Cognome  * |Soggetto | Denominazione P. IVA Indirizza
] Comune : Biella (1)

] Comune : Bollate (1)

+] Comune : Bucdnasco (1)

+] Comune : Busto Arsizio (1)

+| Comune : Carmagnola (1)

el e e A

Argomenti correlati:

ol
j .
Filmato online
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

3.4.3 Comefiltrare le righe da visualizzare?

Tutti gli elenchi hanno la possibilita di filtrare per una o piu colonne. Di seguito spiegheremo
passo per passo come funziona.

1. Cliccare sul triangolo che si trova a destra della colonna su cui si vuole fare il filtro

| Civico | Comune [*] Prov
57 (Tutt) * |RE
30 (Personalizza...) BS
i 16 |:| S0
£ |:| Carpineto F‘.omanEg BS
Iseppe 11 D Carvico ML
3i0 2/4 [] Corbetta ML
" []Lodi I
] Milano
133 |:| Mowa Ponente BS
133 [] Movate Milanesze BS
133 [] Ponte dell'clio — |5
133 [ roma BS
133 |[] roncadelle BS
133 |[] soMDRIC BS
37 |[] san Donato Milanese  » [RM
133 Brescia BS

2. Selezionare il valore
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[P, v Indirizzo

via Domodossala

via Fabriano

| Civieo

7/10

|E€I'I'IJ'IE E”Prmr

Via Aristotele

11

L]
L
0
0
0
=

(Tutt) adl T
(Personalizza...) MI

Bresda MI

Carpineto Romano
Carvico

Corbetta

Lodi

Mova Pgnente

In questo esempio compariranno soltanto i conduttori che abitano nel comune di Milano. 1
filtri possono essere fatti su piu colonne, ad esempio potremo filtrare ulteriormente per CAP.

Via Aristotele

\Prov lcap  [+]|Tel.

{Tutt)

{Personalizza...)

[ ooo3z
[ ]oo1oo
[]z20011
[] 20028
[] 20038
[] 20050
[] 20097

A

3. In basso comparira la barra dei filtri con il filtro attualmente impostato.

(Comune = Milana) e (CAP = 20100) B3

.t

Per eliminare il filtro bastera premere il pulsante X. Con il pulsante Modifica ... si apre una

finestra che permette di modificare il filtro attuale, salvare o aprire filtri precedentemente salvati.
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344

T Modifica filtro - [senzanome.flt]
E <radice>
E CAP uguslea 20100

I[I'ETIE'E qui per aggiunNgers una nuova condizions I

i Apri | | salva conpome... | | Dk ]|

Argomenti correlati:

oY,

ka‘ Filmato online

Come utilizzare la barra di navigazione?

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come selezionare delle sezioni o colonne negli elenchi?

Basta cliccare sul pulsante che c'e all'inizio delle intestazioni e spuntare quelle richieste.

¢l Fatture (emesse per conto dei locatori)

AEAEEE Y ER IR R

““rascinate qui una colonna per raggruppare l'elenco

b’-‘\“’! L& BE.L]

[T Genera dati di esportazione

Aliquota Canone
Totale

mponibile totale
nno fattura
Fine

] T iriearm

Argomenti correlati:

Dati Soggetti

Mumero fattura |Da1z fatt * |P‘rogess W |Arm fath..ri||'\"rodaiﬁ di pagamento |Locatore |Conduttore
AD05-10 01/03/2010 5 2010|MAY Immobiliare Angelucd |DATOS 2K
ADD4-10 01/02/2010 4 2010 |MAY Immobiliare Angelucd |Salietti, Micolz
ADD3-10 01/01/2010 3 2010 |MAY Immobiliare Angelucd Silvi . Patrizia
AD02-10 01/01/2010 2 2010 |MAY Immobiliare Angelucd

ADD1-10 01/01/2010 i 2010 |MAY Immobiliare Angelucd Alfa
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1A

}la . .
Filmato online
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?

3.5 Registrazione telematica

L'Agenzia delle Entrate ha due senvizi attraverso il quale fare la registrazione telematica dei:
contratti, annualita successive, proroghe e risoluzioni. Nella seguente pagina potete leggere nel
dettaglio a chi é dedicato ogni senizio:

http://telematici.agenziaentrate.gov.it/Main/SAbilitazione.jsp
A grandi linee vi possiamo dire che le agenzie, gestori patrimoniali o studi commercialisti
rientrano nella categoria "Intermediari e soggetti delegati per la registrazione telematica dei
contratti di locazione e di affitto immobili" e quindi devono utilizzare Entratel. Invece i privati o

societa immobiliari devono utilizzare il senizio Fisconline, il cui programma si chiama
FileInternet.

3.5.1 Entratel

3.5.1.1 Come si presenta la domanda per accedere ad Entratel?

Ecco di seguito i passi da seguire per richiedere, all'’Agenzia delle Entrate, I'accesso al servizio
Entratel.

1. Collegarsi ad Internet e andare sull'indirizzo:

http://telematici.agenziaentrate.gov.it/Main/ModAbilitazEn.jsp

/! genzia
«wsyntrate
/

Sei in : Home - Abilitazione - Abilitazione Entratel

....':. Domanda di abilitazione

Se sei gia registrato,

incaricri ntanto o

2. Scaricare e stampare il modulo di richiesta per soggetti diversi dalle persone fisiche.
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...,':, Domanda di abilitazione

La domanda di abilitazione al servizio Entratel si compone delle seguenti parti,

+ richiesta di abilitazione, che va compilata da tutti gli utenti; sono previst
« persone fisiche;
+ soggetti diversi dalle persone fisiche (societd ,enti, banche

3. Compilare tutto il modulo e presentarlo all'uffico dell’Agenzia delle Entrate di vostra
competenza.

% Importante: il codice fiscale del conto corrente dove saranno addebitate la tassa di
registro e il bollo deve essere uguale a quello della richiesta d'abilitazione. Se inserite la
partita IVA allora dovete utilizzare il conto corrente dell'agenzia.

4. Viverra comunicato quando ritirare la busta con i codici d'accesso al servizio.

3.56.1.2 Quale software & necessario per la registrazione telematica?

Per poter trasmettere, in via telematica, i contratti di locazione & necessario installare un insieme
di programmi di competenza dell'’Agenzia delle Entrate. Ecco di seguito tutti passi da seguire.

1. Collegarsi ad internet e andare ai Servizi Telematici del sito dell’Agenzia delle Entrate.
Inserite nei campi utente e password (in alto a sinistra) i valori presenti nella SEZIONE
2 della busta che vi é stata consegnata.

/2

wo,Ntrate

Se sei gia registrato,
inserisci utente e
password

utente

password

Accedi ai Servizi I

2. Andare alla sezione Software cliccando nel menu a sinistra.
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Sei in : Home dei Servizi -

% Strumenti

[ Ricevute
1) Software
b Cnnsulﬁaziuni

. Proposte

€1 profilo Utente

3. Cliccare su Pacchetti applicativi
1) software

» Pacchet%ﬁ:pplicativi
» Altro so are

Entratel

4. Scaricare (ma non installare ancora) il Software di sistema e il Software Entratel. |
collegamenti si trovano all'inizio della pagina. (L'installazione avverra al punto 7).

veeed  Software

+ Software di sistema

+ Software Entratel

Nota: raccomandiamo, per ragioni di semplicita, scaricare il "Download Integrale™ di
Entratel.

5. Aprire la pagina relativa a Controllo e compilazione contratti di locazione

....':. Software

+ Software di sistema

+ Software Entratel

+ Controllo modelli di dichiarazione e studi di settore

+ Controllo modello F24

Controllo e compilazione contratti di locazione

6. Scaricare (ma non installare ancora) il Programma di controllo registrazione dei
contratti che si trova all'inizio.
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venst  Software

Controllo e compilazione contratti di locazione
Tipo software Ambiente WIN i

Programma di controllo registrazione dei Ay
contratti %

7. Installare i programmi scaricati nel sequente ordine

» Software di sistema
» Software Entratel
» Contratti di locazione ed affitto di beni immobili - Programma di controllo

3.5.1.3 Impostazione preliminare di Entratel

Prima dell'utilizzo di Entratel bisogno fare delle impostazioni, che di seguito verranno spiegate.

% Importante: queste impostazioni sono necessarie solo la prima volta che si utilizza il
software o quando i codici d'accesso siano cambiati.

1. Avviare il programma Entratel. Fate doppio click sull'icona corrispondente nel Desktop
oppure dal menu Start di Windows.

Cesking

enfra l
e
Entratel

2. Verificare ed eventualmente modificare le opzioni di collegamento ad internet presenti in
Sistema.
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= Agenzia delle Entrate - Servizio Telen

Operazioni Sicurezza Documer

Storico k

Esci Sicurezza
Autentica
Ricewvute

3. Eseguire I'operazione Aggiungi del sottomenu Multiutenza del menu Operazioni e
rispondere di SI per confermare.

G| Agenzia delle Entrate - Servizio Telematico E

SICUrezza Document

Opziani . kodifica
Elimina
i 3
storico Ripristina
Esci Lzwvara can...

4. Digitare il vostro nome o qualunque altro identificativo sul campo Identificativo utente
. Inserire nelle caselle sottostante i dati della SEZIONE 1 della busta.

Inserire un identificativo a piacere, ma univoco.

Indicare i dati della SEZIOMNE 1 della busta.
Nome utente |

Identificativo utente

Password |

Conferma password |

5. Fare click sul pulsante Aggiungi che si trova in basso a destra.
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a password |

? Aggiungi | Chiudi
L

6. Premere il pulsante Chiudi e confermare I'inserimento; dopodiché il programma si
chiudera automaticamente. Riavviare Entratel come da punto 1 per continuare con le

altre impostazioni.

7. Eseguire I'operazione Sistema del sottomenu Opzioni del menu Operazioni.

SiCUrezza

Multiutenza 4

Storico 4

SirnireTrA

8. Cliccare sul pulsante Chiave privata.

Imposta opzioni di sistema

Chiave firivata
| aivata |
o

Impostazioni per I'accesso alla rete del Servizio Tele

——

9. Specificare il percorso dove volete salvare I'ambiente di sicurezza che verra generato
nei passi successivi. Se scegliete una unita diversa dal floppy, dovete creare prima una
cartella dedicata (es. chiavepriv) e specificare il percorso completo (es. C:\chiavepriv).

FPercorso supporto A[:}J

¥ Importante: la cartella o I'unita che specificate deve essere vuota.

10. Seguire tutta la procedura guidata per I'lmpostazione ambiente del menu Sicurezza.
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=M Apenzia delle Entrate - Servizio Telemati

Irmporta certificato

“isualizza certificati utent

11. Passo 1 di 4: inserire il PINCODE che trovate nella Sezione 3 della busta, specificare il
codice fiscale con cui avete fatto la domanda per Entratel e infine inserite il
progressivo della vostra sede (nel caso avete una sede unica inserite 000).

Fincode ||

Codice fiscale |

FProgressivo sede

12. Passo 2 di 4: inserire una sorte di password (PIN di revoca) per potere revocare
I'ambiente di sicurezza che state per generare.

PIN di revoca

Indicare un testo a piacere

13. Passo 3 di 4: digitare due volte la password di protezione delle chiavi da generare.

Fassword di protezione | %

Conferma Passwaord |

14. Passo 4 di 4: aspettare le diverse elaborazioni e seguire le istruzioni con il pulsante
Avanti.

3.5.1.4 Come si invia il contratto con Entratel?

Una volta che si ottiene |'accesso ad Entratel, si predispongono i software necessari, e si

preconfigura Entratel si pud procedere attraverso i seguenti passi alla registrazione telematica dei
contratti di locazione.

1. Aprire l'affitto in Gestione Affitti che si vuole registrare.

2. Andare sulla scheda Anagrafica e fare click sulla voce Registrazione del contratto del
pulsante Servizi Telematici del pannello Registrazione.
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3. Finita la procedura guidata, aspettare I'awio di Entratel.

4. Eseguire I'operazione Singolo file del sottomenu Controlla del menu Documenti.

izio Telematico Entratel
Diocument Ficewvute

Applicazioni

Annulla

Controlla

c ' " —_— o R

5. Selezionare nella finestra il file XML corrispondente al contratto che volete registrare
(cartella C:\Programmi\DATOS\GAV\contratti) oppure incollate il percorso completo

con Ctrl-V.

Controlla

Cerca in: |@ coriratt j da £ ER-

ST
010306-300406-003-Ferrari, xm
filecontratti,dtd
@Filecnntratti.xsl

MHame file: |EI1 1306-300406-003-F erran. xml

Tipofile: | Tuttiifie 7]

j Annlla

6. Selezionare Contratti di locazione vers ... dall'elenco e premere OK.

| Contratti di Locazione vers. 4.3.0 del 21/07/2005

Contratti di Locazione wers. 4.3.0 del 21072005

7. Confermare con OK il nome del file .DCM da generare dopo il controllo.
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8. Se eventualmente i file sono stati gia controllati in precedenza confermare la
sovrascrittura con il pulsante Continua.

9. Se non ci sono stati rilevati errori comparira il seguente messaggio, premere il pulsante
Chiudi. Nel caso di errori premere OK per mostrare I'elenco degli errori.

10. Eseguire I'operazione Singolo file del sottomenu Autentica del menu Documenti.
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Diocument Ricevute Applicazi

Annulla

Controlla s

werifica controllo

Wisualizza

ALtentica m
co Piu' file

11. Selezionare nella finestra il file DCM corrispondente al contratto che volete registrare.

Autentica - Scegli il file

Cerca in; |b laura j da £ B~

010306-300406-003-Ferr ari.dcm

Mame file: |IZI1 1306-300406-003-F erran.dem
Tipofile: | Tuttiifile [-.7] ~|  Annula

12. Confermare con OK il nome del file .CCF da generare dopo l'autenticazione.

[h10306-3

_EJ Lista |__£K |
h

13. Confermare con OK la trasmissione effettiva del file.
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14. Inserire le vostre coordinate bancarie dove verranno addebitate le imposte di registro e il

bollo ( % Importante: il codice fiscale del conto corrente deve coincidere con quella
della richiesta d'abilitazione dell'Agenzia delle Entrate). Premere OK.

2 Autentica singolo file - 010606-311206-512B-Got... [X]
La registrazione dei nntratti cupurtr I'addehito i 21,62 ELIRD

£

15. Digitare la password che é stata scelta per I'ambiente di sicurezza (vedere impostati
nella configurazione dell'ambiente di sicurezza).
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=¥ Autentica singolo file - 010606-311206-51... FZI
Inserisci il supporto

Inserire il supporto suU cui & stato registrato I'ambiente

di sicurezza e digitare 1a password di protezione

2

ok | annutla |

16. Come I'agenzia fa un ruolo di intermediazione & owvio che il suo codice fiscale non &
quello del proprietario dell'immobile della registrazione; quindi il programma Entratel vi
mostrera la seguente finestra d'avvertimento e confermare le operazioni. Premere il

pulsante Continua.

=¥ Autentica singolo file - 010606-311206-512B-Gottal... E|
A Attenzione! |l codice fiscale del farnitare |

contenuto nel certificato dell'utente (

Cio' potrebbe comportare lo scarto del file.

sul record di testa del file da predisporre non risulta uguale a guelo

Per autenticare comungue il file premere "Continua", altrimenti

premere "Annulla". Per ulteriori infurmaziunill%remere i

) presente

).

Cnntinua| Annulla |

17. Entratel inviera il file con la richiesta di registrazione, alla fine comparira la seguente
finestra che mostra anche il numero di protocollo della registrazione. Premere il

pulsante Stampa per stampare tutti questi dati.
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=¥ Autentica singolo file - 010606-311206-51... @
Invia file

[rwio del file in corso... FS

Irvio del file CAENtratehinviolzarlall1 0606- 3.cof.

Invio del file effettuato correttamente.

Il sistema ha ricevuta il file 01 0606-3.cof di dimensione 5570 bytes.
Linwio e'stato protocallato con il humern 0606281 2342203368,

2| (e o | cno |

18. Verificare I'esito della registrazione con il controllo delle ricevute.

3.5.1.5 Verifica e ricevute delle registrazione

I seguenti passi servono a scaricare la ricevuta dell'avvenuta registrazione del contratto.

1. Avviare il programma Entratel. Fate doppio click sull'icona corrispondente nel Desktop
oppure dal menu Start di Windows.

Cesking

enlra l
EI™E
Entratel

2. Andare su Sito WEB » Connetti per aprire il sito di Entratel. Nella finestra di conferma
premere il pulsante Connetti.
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Applicaziani

Disconnetti

3. Cliccare sul pulsante Accedi ai servizi che si trova in alto a sinistra. Vi verra chiesto un

nome utente e una password. Digitate quelle che compaiono nella sezione 2 della
busta.

genzia
swynNtrate

Se sei gia registrato,
inserisci utente e
password

utente

password

Accedi ai Servizi |

4. Cliccare in alto su Ricevute e dopo su Ricerca ricevute.

% Strumenti

[ Ricevute

» Ricerca r'%twute

» Richiesta di reinvio
ricevuteffile

» Ricerca invii
effettuati

1) Software
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5. Digitare il numero di protocollo e premere il pulsante Ricerca.

Mumero di protocollo |

oppure
{(#) Lista invii effettuati ) Riepilogo invii per docwu
gQiorno Mmese anno giorno Mmest

o v -8 [ 8 a [~ [-

[ Ricerca ] [ Annullz ]

6. Cliccare sull'icona della ricevuta e salvate il file sul vostro PC. Se la registrazione &
andata a buon fine nella colonna Stato compare Elaborato, in caso di errore compare
Scartato.

Tipo

Ricevuta | Stato Protocollo Mome file
documento

IT &\ Scartato |(06062812342203368 |010606-3, cof LinZ00 I:
My

7. Tornare al programma Entratel e andare in Ricevute » Apri.

zio Telematico Entratel
Dacumenti Applicazioni

visualizza/Stampa

8. Selezionare Elabora il singolo file di ricevute e premere OK.
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Seleziona il tipo di elaborazione

" Elabora tutti i file di ricevute

iw iE|zhora. il singolo file di ricevute:

" Situazione deifile di ricevute elaborati

Annulla

B =

9. Selezionare il file di ricevuta che avete scaricato nel passo 6.

10. Digitare la password che & stata scelta per I'ambiente di sicurezza (vedere impostati

nella configurazione dell'ambiente di sicurezza).

=¥ Autentica singolo file - 010606-311206-51... Fg|

Inserisci il supporto

Inserire il suppaorto su cui & stato registrato I'ambiente

di sicurezza e digitare 1a password di protezione.

ﬂ oK | annutla |

11. Aspettare la fine del processamento della ricevuta.
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ZW Apri - 010606-3.rcc

Elaborazione del file delle ricevute

Elaborazione del file 010606-3 . rce in corso... 26 %
L'elaborazione deifile delle ricevute dipende dal numero
di file selezionati e dalla loro dimensione

12. Se l'elaborazione & andata a buon fine premere il pulsante Chiudi.

ZW Apri - 010606-3.1cc

E' stato selezionato 1 file dalla cartella:
C:Entratel\ricezione

Totale file elaborati 1

Totale file non elaborati © 0

Totale file segnalati 0

Premere "Dettagli® per visualizzare I'esito dell'elaborazione, altrimenti
premere "Chiudi".

ki Dettagli | £ Chiydi_

13. Andare nel menu su Ricevute » Visualizza/ Stampa.

7io Telematico Entratel

Docurment

14. Selezionare la cartella corrispondente al vostro utente di Entratel.
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Scegli il file

Cerca in; |&}ricevute j da £ B~

E,']mari

@cnmgﬂ\‘isse

Mame file: "
Tipofle: | Tuttii fle [7.%] v Annuls

15. Selezionare il file corrispondente alla ricevuta.

Scegliil file

Cerca in: | =2 mario

- e @k E-

EIlEIEuEIEu-S.Hk

MHame file;

EE]

Tipo fle: | Tuttiifile (%)

j Annulla |

16. Premere, a vostra scelta, il pulsante Visualizza o Stampa della ricevuta.
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=M visualizza/Stampa - 010606-3.rel

Seleziona le ricevute
Selezionare il tipo di ricevuta da visualizzare efo stampare.
Il file indicato risulta scartato. E' possibile selezionare solo 12
ricevuta riepilogativa del file.

(" [ |
|
| |
(" [ |
- [ farmata POF
ﬂ Feset Yisualizza | Stampa | Annulla | Chiudi |

3.6 Rendiconto ai locatori
3.6.1 Come stampare il rendiconto ai locatori?

I rendiconti ai locatori possono essere elaborati in due modi:

1. Dall'elenco Locatori (sezione Anagrafica del menu principale) selezionare i locatori a cui
volete elaborare il rendiconto e premere il pulsante Rendiconto ai locatori.

22 Locatori
&, Nuovo ,E,, Apri & Cancella Ef Espandi ﬂﬁ Contrai

|_:} Rendiconto ai locator Q Resoconto fism@le =

s Rendiconto ai locatori selezicnati B3

Locatore

E§|Atﬁvu |Nm1e |Cognome |Denminazione |P. VA |Codi::e
|| [|carlo Bianchi Bianchi, Carlo
E 7| Maria Cristina  |Parodi Parodi, Maria Cristi
" | Gloria Ferrari ASSESTLIG 5.p. A, | 12345673903
4] l Marco Canepa Canepa, Marco
4] l Bruno Pastorino Pastoring, Bruno

] |Dino Brambilla Brambilla, Dino
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2. Premere il pulsante Elabora dell'elenco Rendiconti (sezione Gestione del menu principale)-

| Rendiconti ai locatori

=

|__3} Elabora | Apri |:d, Cancella [¥ | Apri in'Word
Perrnette di selezionare i locatori, gli immobili e le opzio
Datz di ela
| Dati
E§|Pagato |Da13 di elaboraz * |Lomtore |Con p| Tatale rer

=] Data di elaborazione : Ogai

« [+l [ |30/03/2008 18.10.4 Pastoring, Bruno O

= O 30/03/2008 18.10.4|Canepa, Marco | €5
| @ O [30/03/2008 18.10.2|ASSESTLIG 5.p. A. O €6
E + [ |30/03/2008 18.10.4|Parodi, Maria Cristing O €2

3.6.2 Comeviene calcolato il rendiconto ai locatori?

Il rendiconto viene calcolato attraverso i movimenti di Prima Nota relativi all'unita immobiliare nel
seguente modo:

Entrate (canone, spese condominiali e altro ricewti dai conduttori)
- Uscite (spese di registrazione, pagamento spese condominiali, riparazioni, ecc.)
- Competenze dell'agenzia o gestore

= Totale da dare ai locatori

Leggere anche: Come registrare un acconto dato o ricewto da un locatore e scalarlo al prossimo
rendiconto?

3.6.3 Comeregistrare un acconto dato o ricevuto da un locatore e scalarlo al
prossimo rendiconto?

Per registrare un acconto dato o ricewto dal locatore c'é I'opzione Da scalare dal rendiconto nei
movimenti di Prima Nota. Quest'opzione serve quando si inserisce un movimento di acconto dato o
ricewito da un locatore e che deve essere scalato nel prossimo rendiconto elaborato.
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-

-
Movimento di Prima Nota I. ? |ﬁ,|
Tipologia di movimento
Spese di registrazione contratt E]EH
Descrizione alternativa alla tipologia di movimento
Spese di registrazione contratto anticipate -
|54 Date
Data valuta Inizio competenza Fine competenza
31/10/2011 15:58:39 - -
f Dati imparto
Impanibile Codice TVA
€75,72 Entrata |Non imponibile -|
Metodo di pagamento Risorsa contabile
Contant + | | immoRossi s.r.l. - CASSA - |
I.E.I Soggetto

Canepa, Marco {locatore)

& Collegamento

< non assodato a niente = Seleziona -

Altre opzioni

[] Segnato Da scalare da un eventuale rendiconta

=) ok ] ’ Annnula

In questo esempio ci troviamo che le spese di registrazione del contratto, a carico del locatore,
sono state anticipate dal locatore stesso. Nel prossimo rendiconto che faremo a questo locatore,
questo acconto verra riportato in fondo come nel seguente esempio. L'opzione Da scalare dal
rendiconto \iene tolta in automatico dal programma quando si salva il rendiconto.
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3.7
37.1

Rendiconts dal 01/03/2009 al 08/04/20059 del Attiea: 004-Onda 4
Corso Italia, 102 Int. 4 - Pietra Ligure (5V)
Locazioni
173: 01/03/2009-28/02/2013-28/02/2017 - Acconciature Carda

Data Descriziona Locazione Soggetio Importo
Pagamento: Canone
01/03/2009 Canone 173 Acconciature Carlo € 1.200.00

Subtotale € 1.200,00
Pagamento: Spese di registrazionsa
01/03/2009 Spese di registraziona contratto 173 Bcconciature Carlo € 163,44

Subtotale € 163,94
Cauzione
01/03/2009 Deposito cauzionale 173 Asconciature Carle € 1.500,00

Subtotale € 1.500,00
Spese di registrazione contratti
05/03/2003 Spese di registrazione contratto 173 Agenzia delle Entrate - 151,44

Subtotale -€ 151,44
Totale €2.712,00
Competenze di gestione
Imponibile € 250,00
IVA 20%0 € 30,00

Subtotale € 200,00
Totale al netto delle competenze € 2.412,00

Rendiconto dal 01/03/2009 al 08/04/2005 del Appartamento: 003-Perda 10
Viale della Repubblica, 71 Int. 10 - Pietra Ligure [SV)
Locazioni
160: 15/05/2004-14/05/2008-14/05/2012 - Cozzaglio. Federico

Data Descrizione Locazione Soggetto Importo
Totale € 0,00
Acconti Ficeveti dal locatore
27/02/2009 Spese di registrazione contratte anticipate € 75,72

Totale da dare al locatore: € 2.487,72

Stampe
Cosa e un modello di contratto?

I modelli di contratto sono essenziali in quanto il loro testo fornisce un testo unico sia per la
stampa del contratto sia per la registrazione telematica del contratto che pud essere utilizzato per
tipologie d'affitto simili. Inoltre le opzioni del modello servono per impostare certe caratteristiche
dell'affitto, come ad esempio: la cadenza del canone, la destinazione d'uso, la durata predefinita,
ecc.

In questo argomento della guida vorremmo concentrarci sul meccanismo di generazione del testo
del contratto a partire dal modello. Il testo di un modello di contratto contiene dei campi
evidenziati in giallo che in fase di generazione verranno sostituiti con le informazioni che
rappresentano.

Alcuni campi, chiamati "semplici”, vengono sostituiti con il singolo valore che rappresentano. Nel
seguente esempio:
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La |l ocazione sara regol ata dalle seguenti pattuizioni:
1) il contratto & stipulato per la durata di mesi [DURATA] dal
[ DATAI NI ZI O al [ DATAFI NE] ;

i campi vengono sostituiti con i valori impostati per un determinato affitto:

La |l ocazione sara regol ata dalle seguenti pattuizioni:
1) il contratto & stipulato per la durata di 9 nesi dal
01/ 03/2007 al 30/11/2007;

Altri campi che riguardano entita pit complesse come I'immobile principale, gli immobili
accessori, locatori e conduttori vengono sostituiti utilizzando un formato piu complesso che
contiene dei sottocampi. Questi formati possono essere modificati nella scheda Formati delle

Impostazioni.

Vi preghiamo di vedere il seguente filmato: http://www.datos.it/ga/go.php?t=modificacontratto

3.7.2 Come personalizzare ladocumentazione?

Per capire come personalizzare i documenti bisogna capire prima come funziona la compilazione
dei dati per la stampa.

Il programma utilizza dei file come modello per stampare i diversi documenti che vengono gestiti
(es. proposta d'affitto, ricevute, ecc). Questi file non sono altro che dei file Word.

All'interno di questi documenti ci sono dei campi che vengono riempiti, dal programma al
momento della stampa, senza modificare il resto del testo. Potete modificare il testo facendo
attenzione a non cancellare i campi che contengono delle informazioni necessarie. Per esempio
potete modificare i file per inserire il vostro logo, inserire o modificare le clausole contrattuali,
cambiare il tipo di carattere, ecc.

Per non perdere il modello il programma provvede a copiare il modello in una cartella
temporanea prima di riempire i campi. In questo modo i documenti possono essere modificati
prima della stampa senza andare a modificare il modello. Ecco di seguito un diagramma di tutto il
processo.

1. Copia nella cartella temporanea

I:II:I 2. Inserimento

dei dati
Modello
- File
documento Temporaneo

Il

3 Invia in anteprima di stampa

La cartella dove si trovano questi modelli pud essere aperta con I'apposito pulsante che si trova
nella scheda Impostazioni » Office del programma.
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La seguente procedura permette di modificare i modelli di documento:

S
Configuifyene Varie Aiuto

Muova registrazione del software . Elenco utenti

T
-4 Verifica di coerenza del database "_:!1 Cambia utente ‘-
ia _ Modelli
Ea (©) Reimposta tutti gli elenchi _“;f Cambia password di stampa

=l L Fm & || Lk

A’ Modelli di documento [

‘D Mo 4 n| D Modelli originali | .-, Modelli in uso per la gestione completa
1l- !
P o Apri |

Riprendi il modello eriginale | | Sostituisci

(=) Comunicazioni
Cessione di fabbricato {detta anche "Pubblica Sicurezza”)
Comunicazione della proroga della locazione alluffido dell' Agenzia delle Entrate da allegare al F23 dell'av | =

=
ElE]

Comunicazione di ospitalitd ad uno straniero o apolide
Comunicazione di risoluzione anticipata della locazione all'ufficio dell Agenzia delle Entrate da allegare al F

Denuncia di immobile non locato allufficio dell Agenzia delle Entrate

Denunda di locazione d'immobile storisn 715 Soprintendenza per i Beni Architettonid

Motifica dimmobile locato allamministralafe di condominio

(2] Consensi

[#] Contrattn

Introduzione ai modelli di documento

LA
k” Modifica del modello di ricevuta di pagamento

3.7.3 Dovetrovo lastampadel modello 69 o il F23?

Ecco i passi da seguire:

1. Aprire l'affitto.

2. Andare sulla scheda Stampa modelli del menu in alto.

@j M % k) s Affitto Cod. 155 - Onda 4 - Bellato, Gat
~—~ Affitto Rate Stampa docurnenti Stampa modelli Servizi Telematici Altro
[S] Registrazione del contratto

@ Subentro conduttore Delega per la registrazicne del contratto

@ Registrazicne annuale

@ RN @ Riseluzione del contratte || &) Modello 69 - Richiesta di registrazione

F23 Altri

3. Scegliere nella sezione Stampa modelli per la registrazione
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3.7.4 Stampa fatture (o ricevute) dalle rate

Ci sono due metodi per stampare anticipatamente le fatture o le ricevute (anche se maggiormente
le ricevute si stampano successivamente e non anticipatamente) a partire dalle rate.

1. Dall'elenco Rate della locazione selezionare la rata e cliccare il pulsante Fattura (o Ricevuta

).
N M % b )5
Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli
= . . . Lett Lett ] A tut
4=y Motifica d'immobile locato = S| oS A
(=] Fax (=0 Fax =1 A tut
Lett i inistrat .
era all'amministratore 22 Buste 22 Busta i All'ar
Amministratore condominio & | |Condutton T | Locaton s E
& Anagrafica t Rate | Gfy Pagament
[Tutte v] &) Mggiungi | o7 &
™ Unita immobiliari | K —————— ;
pl Ricevuta Jép Fattura .1 Maodificaing
Jw} Contratto = ' Stato
§| Saldo | Scadenza bl
P Conduttori (M| €0,00 01/03/2009
| £ 430,00 01/07 /2009
Rate/Pagamenti +] -£ 480,00 01/11/2009
| £ 430,00 01/03/2010
:I Consegna/Chiusura | +] -£ 430,00 01/07 /2010
| £ 430,00 01/11/2010
" Mote
| J Allegati

2. Dall'elenco Rate in scadenza dello Scadenzario selezionare le rate di cui volete stampare le
fatture e premere il pulsante Stampa e cliccare su Fatture (o Ricevute). Potete selezionare
tutte le rate con il pulsante Seleziona tutti, il programma stampera le fatture solo per quelle
rate la cui locazione é stata impostata come soggetta a fattura. (Oppure le ricevute solo per
guelle rate la cui locazione é stata impostata come soggetto a ricevuta.)
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3.75

_ Proposte d'affitto in ,

> 4 @) :|Dal 18/01/2011 (3] Al 18/02/2011 [ m‘ : E

@Dar istrare il i ') GeneraflussoMAY (& Emissione rate .| [ Stampa - [ Etichette [ Buste
contratto (5) Spl| Awvisi di pagamento

Trascnate gui una colonna per raggruppare I'elenco

) ! . ! |[E{] Fatture Yol |
imm. storico (1) Rata - ) S
Dac o E|Scadenza /| Totale (inclusi 1| Imparto Metodq [Eg Ricevute ‘-I; Pa:
J Onseg 01/02/2011 €2.000,00 £2.000,00 Asseqr iz | [
~ cessione fab. (2) L
01/02/2011| £1.200,00| £1.200,00 Bonific{ | QOrdini di pagamento C
N Aggiornamenti 01/02/2011 € 436,48 € 486,48 | Assegno TS Corpleta | b
ISTAT (7) -
01/02/2011| £4,508,98) £4.507,17 Bonifico 183| yCompleta | C
4 Annualitd e 15/02f2011 £ 193,08 € 193,08 | Asseano 139| A, Invisibile C
Proroghe (8) 15/02/2011 £1.339,78| £1.337,57|Assegno 60| Completa | [
& Rate in scadenza
(6)

Vedere anche questa presentazione:

%
k - Fatturazione per conto dei locatori

Stampa fatture (o ricevute) dai pagamenti

La fattura o la ricewita di un pagamento pud essere fatta durante la procedura di Aggiungi
pagamento, spuntando I'opzione Stampa la fattura.

r ™Y
Gestione Affitti ; [ 2 o]

ﬁ Aggiungi Pagamento

Copertura Automatica Copertura con Suddivisione Copertura Manuale
Importo totale pagato
dii Nell'importo totale pagato ¢ devono essere i seguenti eventuali importi
€ 2.400,00 Prendi importo = pagati dal conduttore: IVA, importo marca da bollo e spese dincasso.
5 i |
[ Mellimporto totale '@ anche la marca da bollo | - Prospetto Rate . . .
@ Spese dincasso incuse nellimporto totale |— < Nascondi opzion avanzate
£ Soggetto che ha fatto il pagamento  DATOS2K
=3 Metodo di pagamento MAY
.| Nota

Arrotondamenti f Abbuoni / Ribassi passivi

Importo totale pagamento: € 2.400,00

Se il pagamento é gia stato fatto, allora esequiti i seguenti passi:

1. Aprire l'affitto.
2. Andare alla scheda Pagamenti della scheda Rate / Pagamenti dell'affitto, selezionare il

pagamento e premere il pulsante Fattura o Ricevuta.
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@ e

\“‘"‘/ | Affitto | Rate Stampa documenti Stampa mc

m x @ Risoluzione f

Salvae Elimina % Elimina il rinnovo | Proroga del  Rinn
chiudi contratte  nuow

Diati Risoluzizne Proroghs

Rate _L'_-, Pagamenti

SRpRicevitagl g Fattura | El) (=] J
=3

Data to | Totz
01/03/200 € 601,22
| 01/03 /2009 00,00

L Rate/Pagamenti

Vedere anche questa presentazione:

L
. . . .
k Fatturazione per conto dei locatori

3.7.6 Stampadel resoconto fiscale di un locatore
La stampa del resoconto fiscale di un locatore pud essere fatta utilizzando il pulsante Resoconto
fiscale dell'anagrafica Locatori.
£ Locatori
&, MNuowvo & Apri & Cancella E: Espandi g: Contrai ;E

P Q Rendiconto ai locaton Q Resoco

fism@le

o

Trasdnate qui una colonna per raggruppare ['elenco

: Locatore
E| Attivo | Mome Cognome Denominazions P. IVA Codice
P [ caro Bianchi Bianchi, Carlo

Maria Cristina  |Parodi Parodi, Maria Cristi

Gloria Ferrari ASSESTLIG 5.p.A. |12345673903

Oppure dalla scheda Operazioni del menu della finestra di modifica del locatore.
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v i;@ = — Locatore: Sig. Brambilla, Dino — g
Operazioni I Contabilita i

f‘ &) Lettera Consenso sulla pri

(=0 Fax
Salvae | Retino Tutti i dati di detta Resoconto fiscale del reddito per ogrik
chiudi = Busta e - DL _
Dati Stampa Halrorazioni

3.7.7 Stampare in una volta tutte le lettere di sollecito

Per stampare in una wlta sola tutte le lettere di sollecito per gli affitti da saldare seguire i seguenti
passi:

1. Aprire lo Scadenzario.

@"104@@ 5 - T

Gestione I Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Warie £

@ rlall m|s| &

Sommario Retine | Scadenzano Rendiconti  Resoconto Flussi Quadn F
sinottici L

Schede

Scadenzario (F3)

2. Andare alla scheda Da saldare.

3. Premere il pulsante Seleziona tutti.
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|j$ Aggiungi pagamento

E 25,.'03; F lbjApﬁIucazium
%Eampalﬂemdlﬂﬂ”ﬁiﬂ V"Selezmnatuth I& ? Des

olonna per raggruppare

L

Pass| Conduttore di riferimento | Inizio Fine Fine Rinnc
O |Accondature Carlo 01/06/2006 |31/05/2012 |31/05/20 15
O |Cuzzolin, Giovanni 01/05/2008 |30/04/2011 |30/04/201°
[1 |Cozzaglio, Federico 15/05/2004 | 14/05/2008 | 14/05/20 -
[ |Rodriguez Gonzalez, Julio [01,/09/2008 |31/08/2011 |31/08/20 "
[ |gianchi, Giovanni 05/09/2004 |04/04/2008

= annuali (3)

Trascinate qui una colonn

pass Fine.

] |Accondature Carlo 31f05/201
O |cuzzolin, Giovanni 01/05/2008 |30/04/201
O |Cozzadlio, Federico 15/05/2004 |14/05/200
O |Rodriguez Gonzalez, Julio |01/09/2008 |31/08/201
[ |Bianchi, Giovanni 05/09/2004 04/04/200

“ annuali {3}

3.7.8 Ho sovrascritto o cancellato un modello di documento. Come posso
recuperare quello originale?

1. Aprire la finestra dei Modelli di documento

& 5 edIRE) ._n Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
i veloci ‘ Configuiazione I Varie Aiuto
\x 8 5 & i registrazione del software . Elenco utenti /H
@ Ver] oerenza del database Cambia utente &
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di
assistenza di sicurezza docul -:'-l'

-

Modelli
di stampa
d elll

@ Rei utti gli elenchi @ Cambia password

Utenti

Operazioni Altre operazioni

e 1 onint a1 (retl i iungi o M| Cerca conduttori o codice affitto [ r ﬁ ’ i

2. Aprire i Modelli in uso cliccando sull'apposito pulsante (1) e poi selezionare il documento
da recuperare (2).
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r " ™
A Modelli di documento Y S S

B i in uso |:| Madelli ariginali | -} Medelli in uso per la gestione completa

ﬂil modello originale | |/ Sostituisci
—

Cessione di fabbricato (detta anche "Pubblica Sicurezza”)

I Comunicazione della proroga della locazione al'uffido dell'Agenzia delle Entrate da allegare al F23 del'avvenuto pagamento dellimposta dire I
Comunicazione di ospitalit ad uno straniero o apolide

[=) Comunicazioni

| Comunicazione di risoluzione anticipata della locazione all'uffido dell Agenzia delle Entrate da allegare al F23 dell'avvenuto pagamento dell'im)
Denunda di immobile non locato all'uffico dell'Agenzia delle Entrate

Denuncia di locazione d'imi ek Soprintendenza per i Beni Architettonici i
fini 2 i condominio N

y
Motifica d'immobile locato all

m

Consensi

Contratto

Fatture

Lettere e Fax

Modelli

Motifiche e Solleciti

3. Cliccare sul pulsante Riprendi il modello originale.

4 Modelli di documento

J_B Modelli in uso| [ | Modelli originali | -, Modelli in uso per Iz
i o Apri ||“) Riprendiil modello.originale|| | - Sostituisci

(=) Comunicazioni
Cessione di fabbricato (detta anche "Pubblica Sicurezza®)

Comunicazione della proroga della locazione all'ufficio dell'Agenzia delle Er
Comunicazione di ospitalith ad uno straniero o apolide

Comunicazione di risoluzione anticipata della locazione all'uffido dell'Agen:
Denundia di locazione dimmobile storico alla Soprintendenza per | Beni Arc
Motifica dimmobile locato allamministratore di condominio

3.8 Varie (Installazione, Registrazione, ecc.)

3.8.1 Come farelaregistrazione del software?

Consultare I'argomento Registrazione dell'lnformazioni generali.
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3.8.2 Come utilizzare in rete il programma?

Gestione Affitti pud essere utilizzato via rete senza bisogno di alcuna installazione dei
programmi. Con l'utilizzo in rete tutti gli utenti potranno interagire con le informazioni condivise
del programma. La tecnologia della rete & completamente indifferente, pud essere con fili (es.
ethernet) o senza (es. wifi); basta soltanto che sia compatibile con Windows. Ecco di seguito un
diagramma generale d'esempio.

Principale

Nel computer Principale (che puo essere benissimo un SERVER, un NAS, ecc.) risiederanno i
programmi e la base dati; su questo computer & dove viene fatta, da CD o altro, I'installazione del
software. Nel caso di spostamento da un precedente PC, bastera copiare la cartella
d'installazione del programma (solitamente C:\DATOS\GAA).

In quelli Secondari ci sara soltanto un collegamento al computer Principale. IMPORTANTE: sui

PC secondari ci devono essere i diritti di lettura e scrittura sulla cartella locale C:\DATOS\GAA
perché in quella cartella vengono copiati temporaneamente i modelli di documento da stampare.

% Importante: la registrazione del software sara necessaria anche sui computer Secondari. II
costo delle licenze d'uso per i computer Secondari € molto inferiore a quella del computer
Principale. Consultare il ufficio vendite di DATOS per informazioni sui prezzi.

A,
e

Istruzioni in Windows XP Istruzioni in Windows Vista / 7

Dopo aver configurato la condivisione del programma in rete dovete togliere la spunta alla
seguente opzione che trovate nella scheda Opzioni delle Impostazioni.
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Impostazioni

| Elenchi Documenti

m ﬂuova registrazione del software -3 Verifica di coerenza del database
Salvae
chiudi

(£ Reimposta tutti gli elenchi Il Correggi formati

@ Informazioni aggiornamento % Importazione pagamenti

Impostazioni

Operazioni

Denominazione da usare per le persone fisiche
Aggiungere limporto del ballo nel totale fattura

Spedificare, nella notifica d'aggiornamento ISTAT, solo il canone
pitl eventuali spese nellimporta della prossima rata

Mel resoconto fiscale non indudere i canoni di locazione
previsto e ricavato per le pertinenze con 0% di competenza

Inserire la dicitura SALDC o ACCONTO nella copertura dei pagamenti

Inserire nelle descrizioni delle rate i riferimenti
dell'aggiornamenta ISTAT e della registrazione

|« Fatture proprie
Tipo di ritenuta
[=l Tipo di rivalsa cassa di previdenza
Percentuale di rivalsa
= Codici IVA predefiniti
Spese condominizli
Spese di registrazione
Interessi sul deposito cauzionale
_ /> Operativita

Cognome, Mome

=

BEEO O

Messuna ritenuta

Messuna rivalsa di cassa previdenziale

Escluso art. 15
Esduso art. 15
Fuori campo IVA art, 2

| Uso esdusiva su un PC - nessun utiizzo condivisa in rete

Mon fare il salvataggio dei dati prima dell'aggiornamento

3

»

»»

m

9

Se quando Gestione Affitti viene eseguito vi compare un awiso simile a questo:

FiDatos\GAA\GAA exe

DATOS di Marin de la Cruz Rafael Andres

Applicazione
FDatos\GAANGAA. exe

Esegui

| ([ Annula

| file scarcati da Intemet possono essere utili, ma questo tipo di file
pud danneggiare il computer. Eseguire solo software proveniente da
autor considerati attendibili. Quali rischi si comono

Allora andate nel Pannello di Controllo di Windows e aprite le Opzioni internet.
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%v| » Pannelle di controllo \

[ 4] c-

>
- . Nome Categoria
Pagina iniziale Pannello di

|
controllo U u
lizazione ¢ Centro Controlle Dataecra  Dispositivi
sicurezza PC  sincronizz... genitori Bluetooth

__} [ 'u"'ﬁi
o ' Lo
Gestione Gestione  Impostazioni Installazione
colori dispositivi Tablet PC hardware

ODBC Opzioni

cartella

Opzioni di
indicizzazi...

Opzicni
internazion...

Opzicni
Internet

dq} :F 2\"& ﬁm @)

& L

Firebird 21  Flash P
Server M...

L %

—

Java Mok

\

Opzioni Opz
madem... rispa

Dopodiché andate sulla scheda Protezioni (in altre versioni di Windows viene chiamata Sicurezza)

e cliccate sul pulsante Siti.
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™wLroprieta - Internet [ PEEES |

Conne®signi I Programmi | Avanzate
Generale Protezione | Privacy | Contenuto

Selezionare ['area di cui visualizzare o modithare le impostazioni.

@ & /\O

Internet  Intranetlocale Siti attendibili {{i con
{Zioni

Intranet locale

Area riservata a tutti i siti Web sulla
= rete Infranet.

Siti

Livello di protezione per larea
Livelli consentiti per questa area: Tutt
Medio-bassa
- Impostazione appropriata per i siti Web sulla rete locale
(Intranet)
= - Ezecuzione della maggior parte dei contenuti senza

richiesta di conferma
- Controlli ActiveX non firmati non consentit

Attiva modalita protetta (richiede il riavvio di Internet Explorer)

[Li'u'elln personalizzato... | | Livelo predefinito

Ripristina livello predefinito per tutte le aree

Ok ] [ Annulla Applica

Infine togliete la spunta all’'opzione Rileva automaticamente rete Intranet. Salvate tutti i
cambiamenti cliccando sul pulsante OK in tutte le finestre aperte.
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( i} Intranet Ic:cale/ E -

‘F‘n Itilizzgfe le impostazioni seguenti per definire i siti Web da
inclyfere nell'area Intranet locale.

[ Rileva automaticamente rete Intranet
Includi tutti i siti locali (Infranet) non elencati in altre aree
Incudi tutti i siti che non utilizzano il server proxy
Indludi tutt | percorsi di rete (UNC)

Informazioni sulle
impostazioni Intranet Avanzate ][ O ][ Annulla

3.8.2.1 Istruzioni in Windows XP

Ecco i passi da seguire.
Computer Principale
1. Installare Gestione Affitti se non é stato gia fatto.

2. Condividere, sul computer Principale la cartella d'installazione di Gestione Affitti .
Quella predefinita & C:\DATOS\GAA.

= IC3) Programmi

= [C5) DATOS
o
[ B P N

a Fare click destro sulla cartella in Esplora risorse di Windows e scegliere la voce
Condivisione e protezione ....

B | e e -
I Condivisione & oratezione. ..
k [ T LN I TR T

b Barrare I'opzione Condividi la cartella in rete.

Condivisione di rete e protezione

! Per condividere la cartella con utenti di rete e alti utenti
:J del computer, selezionare la pima casella & immetters
= = un nome di condivisione.

Condividi la cartella in rete

Ulterior informazioni su condivisione & protezione.
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¢ Barrare I'opzione Consenti agli utenti di rete di modificare i file.

Condivisione di rete e protezione

! Per condividere |a cartella con uterti di rete e altr utenti
S5 del computer, selezionare |a prima casella & immettere
= = un nome di condivisione.

Condividi la cartella in rete

Mome
condivisione:

Consenti agli utenti di rete di modfficare i file

Ulterior infotnazioni su condivisione e protezione.

d Premere il pulsante OK.

Computer Secondari
Per ogni computer secondario bisogna connettere una unita di rete alla condivisione fatta su
quello Principale.

1. Aprire Esplora risorse di Windows.

2. Fare click sulla voce Connetti unita di rete del menu Strumenti.

Skrumenti

Connetki unikd di rete. ..

Dischfnetti unitad di rete. ..
Sincronizza...

Cpzioni cartella. ..
3. Inserire il nome di rete del computer Principale preceduto da \\ e seguito da \GAA.

Consultare la documentazione di Windows o I'amministratore di rete per sapere il nome
del computer principale.
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Connessione unita di rete @

E possibile connettersi ad una cartella di rete condivisa ed
assegnare una lettera di unitd alla connessione per poker
accedere alla cartella dallicona Risorse del compuker,

Specificare la lettera dell'unita per la connessione & la
cartella a cui connettersi:

Inita: i w

Cartella; | VPC-PRINCIPALE\GAY| % v Sfoglia. ..

Esempio: 1\servericondivisione
Riconmetti all'awwio

Connektersi con un nome ukente diverso,

Iscriversi a un servizio di archiviazione in linea o
connetkersi a un server direte,

Fine l [ annulla

4. Premere il pulsante Fine.

5. Awviare I'applicazione GAA che trovate nella cartella:
N
i salvataggio sinottici

\é\pre-aggiar...

Me—e [l
E) .g iCi

.

gaa.chrn GAMexe GALAINI

Prestrizione del fi

6. Andare nel menu Configurazione e cliccare su Crea collegamento sul desktop. In
questo modo avrete un collegamento sul desktop per awviare il programma.

NPT BRI & Gestione Affitti - Versione 5.6.2.5
i~y
'_' Gestione Anagrafica Operazioni ve oﬂ'» Cenfigurazione Varie Aiuto
C — . ¢ Verifica di coerenza del database Ele/
X &5 B g = : -
. : . (&) Reimpeosta tutti gli elenchi Car
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di Modelli Muova registrd
assistenza di sicurezza documento  distampa del software @ Crea collegamento sul desktop i Car
Operazioni Modelli Altre operazion

IMPORTANTE: sui PC secondari ci devono essere i diritti di lettura e scrittura sulla cartella
locale C:\DATOS\GAA perché in quella cartella vengono copiati temporaneamente i modelli
di documento da stampare e il file delle licenze.
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3.8.2.2 Istruzioni in Windows Vista / 7

Ecco i passi da seguire.
Computer Principale
1. Installare Gestione Affitti se non ¢ stato gia fatto.

2. Condividere, sul computer Principale la cartella d'installazione di Gestione Affitti .
Quella predefinita € C:\DATOS\GAA.

J AGEMNDA
> i DCALC

>l G
GA)

a) Fare click destro sulla cartella in Esplora risorse di Windows e scegliere la voce
Condivisione e protezione ....

Condividi...

- DS

b) Scegliere dall'elenco l'utente Everyone

E5)
NS, 23 Condivisione file
Scegliere gli utenti a cui consentire la condivisione
Gli utenti devono disporre di un account e una password per questo computer per accedere ai file
condivisi, Per modificare questa impostazione, utilizzare Centro connessioni di rete e condivisione,
H Aggiungi
ASP.MET Machine Account
rafael torizzazione
Everyone (tutti gli utenti in questo elenco)  — - |W=
Crea nuovo utente.., |:§
| o
Modalita di condivisione in Windows
| @ condividi | | Annulla
e i~

c) Premere il pulsante Aggiungi.
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Everyone (tutti gli utenti in questo elenca) - Aggiung['

d) Cliccare sulla colonna Livello di autorizzazione e scegliere Collaboratore.

Nome Livelle di autorizzazione | I‘
42, Everyone Collaboratore V! Lettore
i - . 3
% rafael Proprietario | e E | T
M
| Comproprietario A5
Rirmuovi

e) Premere il pulsante Condividi.

[ @Condividi_,:u Annulla
L

Computer Secondari
Per ogni computer secondario bisogna connettere una unita di rete alla condivisione fatta su

quello Principale.
1. Aprire Esplora risorse di Windows.

2. Fare click su Rete, aprite il computer principale e scegliere la condivisione GAA che avete
creato precedentemente.

4 EF Rete
4 |8 pC-DATOS
> 4 _release
> o d2005

» o Downloads

L - CLI S
iy

3. Fare click destro e scegliere la voce Connetti unita di rete.

Connetti unita di rete... I} F

4. Premere il pulsante Fine.
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N, "':-_! Connetti unita di rete

Specificare la cartella di rete di cui eseguire il mapping.

Specificare |a lettera dell'unita per la connessione e la cartella a cui connettersi:

Units: | -]

Cartella: | \“WPC-DATOS\gaa Sfoglia...
Esempio: Viserver\condivisione

[T Riconnetti all'avvio

Connettersi con un nome utente diverso,

Connessione 3 un site Web per 'archiviazione di documenti e immagini.

Fine ] [ Annulla

5. Awviare I'applicazione GAA che trovate nella cartella:

CVR 1

VY

il salvataggic sinottici
pre-aggior...
Vg}}ﬂ_. B,

6. Andare nel menu Configurazione e cliccare su Crea collegamento sul desktop. In
questo modo avrete un collegamento sul desktop per awviare il programma.

Ak L | ':' -u‘ -Es ¥ & g Gestione Affitti - Versione 5.6.2.5
‘/ Gestione Anagrafica Operazioni velo Configurazione Varie Aiuto
Y £ r’; » £ 4 Verifica di coerenza del database ) Elel
}\ N nd n % - - .
- : &) Reimposta tutti gli elenchi L) Can
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di Modelli MNuova registrd
assistenza di sicurezza documento  distampa del software @ Crea collegamento sul desktop = Car
Operazioni Modelli Altre operazioni

IMPORTANTE: sui PC secondari ci devono essere i diritti di lettura e scrittura sulla cartella
locale C:\DATOS\GAA perché in quella cartella vengono copiati temporaneamente i modelli
di documento da stampare e il file delle licenze.
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3.8.3

3.84

3.8.5

Posso eseguire il programma da una chiave USB?

Si. Una volta installato su disco, potete copiare tutto il contenuto di C:\DATOS\GAA su una
chiave USB o altri dispositivi di memoria removibili.

La chiave USB puo essere inserita su un altro computer ed eseguito il programma GAA .EXE. Per
ogni computer dove se vogliono eseguire i programmi, deve essere fatta la Registrazione. | dati
di registrazione vengono registrati sul disco fisso del computer e invece tutti i dati del programma
(prenotazioni, immobili, ecc.) rimarranno sulla chiave.

¥ Importante: Il costo delle licenze d'uso per i computer Secondari & molto inferiore a quella
del computer Principale. Consultare il ufficio vendite di DATOS per informazioni sui prezzi.

Come si possono salvare i dati del programma?

E' molto importare che fate dei salvataggi regolari dei dati di Gestione Affitti per non perderli in
caso di guasto del PC o del sistema operativo. Nel menu Varie si trova I'operazione di salvataggio
dei database che contengono i dati del programma. Tra le opzioni che si possono impostare c'e
quella di impostare un promemoria per quest'operazione.

Come si possono ripristinare i dati salvati del programma?

In caso di guasto del PC o perdita accidentale dei database che contengono i dati del programma,
questi possono essere ripristinati dall'ultimo salvataggio effettuato.

Prima di procedere con questa operazione assicuratevi che il programma non sia in esecuzione
(anche sui computer che si collegano in rete). Per il ripristino bastera copiare i file GAAMA IN.MDB,
GAARESO.MDB e GAALOCKS.MDB nella cartella del programma (quella predefinita & C:

\ DATOS\ GAA). Scompattare i seguenti file nelle relative sottocartelle del programma (se non
esistono create le sottocartelle):

allegati.zip Allegati
modelli di documento.zip Docs
modelli di stampa.zip Mods
sinottici.zip Sinottici

Infine copiate il file GAA._EXE nella cartella del programma e rinominatelo in GAA.EXE, se il file
GAA.EXE esiste allora cancellatelo prima della rinomina.

Il file GAARESO.MDB ¢ stato introdotto nella versione 6.3, quindi potrebbe non trovarsi in salvataggi
precedenti a quella versione.
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3.8.6 Come cambiare l'utente e la password?

1. Eseguite ancora I'operazione Cambia utente.

(=2 @ d3XE - Gestione Affitti - Vers
T .
Gestione Anagrafica Operazioni veloci | Configurazione Varie Aiuto
\‘.‘a : e ﬁ w ova registrazione del software p Elenco utenti
Vel oerenza del database 5 Cambia utente
Impostazieni Tele Aggicrnamento  Eseqgue copia | o . = -
assistenza di sicurezza © Eei tutti gli elenchi [ Cambia rd ||
Operazioni Altre operazioni Utenti

2

_[ Fnoal 20012011 (5] | Aggiungi pagamento - —_—

2. Autenticatevi con la vostra attuale password.

Collegarsi come

Fine Rinnowt Emte|'|'||:u:-

Mario Rossi [+] [2[3105/2018 | OO
2afozjzo011 | O
ogjoyfzo11 | O
| Sl ok |,J&| 31032015 | [ |
Gestione Affitti -

g Invisibile | [0 |Corrente , Stefana

o Completa | [ |Rodriguez Gonzalez, Julio Digitare la password:

J Parziale [ |Conte , Rita

o Completa | [ |Fassio, Sofia |

|Completa | [ |DATOS2K ! ok ” —

Completa IMMOROSSL S.r.l. |!

, — .

3. Premere il pulsante Cambia password.

- £ Gestione Affitti - Versi
h.!ih edRRXSE s : ione Affitti - Versio
= Gestione Anagrafica Operazioni veloci | Configurazione Varie Ajuto
C‘a : E ﬁ w registrazione del software ,_—Q Elenco utenti
-‘ﬁ i coerenza del database E’l Cambia utente
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia . i = 5 N
e if Ok a tutti gli elenchi | Cambia password ||| 4q
Operazioni Altre operazioni Utenti

Y N pe—— combapened 2,

4. Digitate per due volte la nuova password.
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( Password &J )

Digitare |la password:
(nella versione DEMO la password & vuota)

3.8.7 Come utilizzare la scheda Allegati?

La scheda Allegati si trova in tutte le finestre di modifica di immobili, affitti, conduttori, locatori e
fornitori; e viene utilizzata per conservare dei file legati al soggetto in questione.

Per aggiungere un file basta trascinare il file sulla scheda. Per cancellare un file premere il
pulsante Canc o utilizzare il menu locale di Windows facendo un clic sul pulsante destro del
mouse.

Descrizione dei pulsanti:

[ 2 Alega ricevuta della regisrazone elematia | Permeette di allagare il file .pdf della ricevuta della registrazione
telematica. Compare soltanto nella scheda Allegati
dell'affitto.

: & Scansiona Se al computer € collegato un scanner, permette di awiare il
y = programma di scansione e salvare il file di immagine risultante
come un allegato.

| [ Apri cartella Permette di aprire finestra Windows della cartella degli allegati.

2 Nuova cartella Permette di creare una sottocartella negli allegati.

= Cartella iniziale Naviga alla cartella di base superiore degli allegati.
& Vai sy | Sale in su di un livello dell'alberatura delle cartelle.
"L Copia modello Apre la finestra di gestione dei modelli di stampa per poter

copiare un modello specifico

Apre la finestra di eMessage per permettere I'invio dell'allegato

0 Invia con eMessage )
' per email, lettera o fax.

3.8.8 Come aggiungere o modificare il conto corrente del gestore o del locatore?

| conti correnti sono importanti perché compaiono nei diversi documenti (es: awisi di pagamento,
solleciti, F23, ecc.) degli affitti. Quando un affitto &€ a Gestione Completa il conto corrente da
specificare & quello del gestore patrimoniale. Per aggiungere o modificare i conti corrente del
gestore seguite le seguenti istruzioni:

1. Andare nelle Impostazioni del programma.
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( E:ﬂ' ed 3A % ;I 5 Gestione Affitti - Versione 4

Gestione Anagrafica Operazioni veloci | Configurazione Varie Aiuto

k}\ f 5 w Muova registrazione del software CiRco vten

) I

i ‘ _ _ |3 Cambia ute

Impostazioni Tele Aggiornamento  Salvataggio <2 Verifica di coerenza del database | = .

assistenza ‘ [ Cambia pa:

Operazioni Altre operazioni 1

2. Nel menu Home selezionare la voce Conti correnti.

4-}‘:1 ME I;_ Impostazioni
7 | Home | Documenti
m | (L, Conti correnti ﬂumra registrazione del software
I D Anagrafica Comuni e dati ICI -:j Verifica di coerenza del database lﬁﬂ Infor
%ilrfd? 3 Codici degli Uffici dellle Entrate || () Reimposta tutti gli elenchi
Impostazioni Elenchi Operazioni

1' Prezzi

3. Utilizzare i pulsanti in alto per le diverse operazioni. Tenete presente che questo elenco puo
contenere eventuali casse contati (indispensabili per organizzare i movimenti contabili quando si
incassano contanti 0 assegni).

P

Muova Cancella ﬁ Apri [B] Stampa
‘Nome ﬂmnm:@ha / Comune | Prov | Numero -

CASSA
C/C Intesa
C/C Unicredit

-

ImmoRossi IMNTESA SAN PADLO )
ImmoR.ossi 15623

Utilizzare il pulsante Apri per aprire e modificare un conto corrente oppure il pulsante Nuovo
per crearlo.
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‘111& Risorsa contabile {cassa o conto corrente

C/C Intesa
[w Spuntare guesta casella se gues
Dati del conto
Intestazione

Banca

IT12E030694347110000000 1433

e caafners F

[ ki salva ] [ Ann.u.lla.]

Per il conto corrente dei singoli locatori (utili negli affitti non a gestione completa) basta andare
nella scheda Conto del Locatore.
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3.8.9

%

LINICREDIT BANCA

Formato Numero Fattura
[PROGRESSIVO] /[ANNC]
i D] - Numero progressiva de
[ANNO] - Anna dellz Farmrz
i~ =
[T ANMO a due difre (es. 07)

LUltima numerazione fattura
Anno Mumero

Come spostare il programma su un altro PC?

R

4 |, DATOS
. AGENDA
). DCALC

¢ i

Awviare I'applicazione GAA che trovate nella cartella:

[PROGRESSIVO] TANMNO]

@E P Locatore: Pautasso, Gian Carlo =
Operazioni I Prima Mota
- £ Lettera - = =
v/ Consenso sulla privacy @: Bendiconto degli immaobili di questo locatore
) Fax
Salvae Tutti i dati di dettaglio Resoconto fiscale del reddito per ogni immobile
o | D Busta TS g Resoc e
Dati Stampa Elaborazioni
I
Conto corrente

Per spostare il programma e i dati bastera copiare tutta la cartella d'installazione (il percorso
predefinito € C:\DATOS\GAA) sul nuovo PC.
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U F)

Frr salvataggic sinottici
pre-aggior...

Mb!T'}.‘ﬂ_t; B
(&

gaa.chrn GAAExe GAAINI

L reelrizione del fil

All'awio sul nuovo PC vi verra chiesto di fare la registrazione. Inviateci limpronta digitale che
mostra il programma (specificando il precedente numero di serie) e dopodiché vi verranno inviati i
nuovi codici.

s

Registrazicne scftware

"Impronta digitale"

L'impronta digitale & una sequenza di numeri e lettere che deve essere
inviata per ricevere il codice d'attivazione. Se gia avete provveduto
ad inviarla proseguite avanti per inserire il codice ricevuto,

C63ESBB8D47509F3D2303134

Attenzione: QUESTo namers per ragioni di sirerzs cambia ogni volta che viene
awviato il programma. Se avete giz comaumnicato [impronta digitsle, per questo PC,
allora proseguite avanti per inserine il codice 4 attivazione 2 il numero di sere,

| (=] Invia wia mail | ’ Copia negli appunt ]

Ajuto ’ < Indietro ” Avant = ] ’ Annulla ]

Andare nel menu Configurazione e cliccare su Crea collegamento sul desktop. In questo
modo avrete un collegamento sul desktop per avviare il programma.

-

—\N P d BRI )s é Gestione Affitti - Versione 5.6.2.5
- Gestione Anagrafica Opem Configurazione Varie Aiuto
? f: l:';v b 4% Verifica di coerenza del databaze
- = S A‘ — (&9 Reimposta tutti gli elenchi
Impostazioni Tele Aggiornamento  Eseque copia Maodelli di Maodelli Nuowva registr.
assistenza di sicurezza documento  di stampa del software ' Crea collegamento sul desktop
Operazioni Modelli Altre operazioni
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3.8.10 Comerricercare per una colonna negli elenchi?

Tutti gli elenchi hanno la possibilita di fare la ricerca incrementale per una colonna. Di seguito
spiegheremo passo per passo come funziona.

1. Cliccare sulla colonna su cui si vuole fare la ricerca

Conduttore
£ | Soggetto

| Marme | Cognom | Denominazione | P.

Giovanna Alb
th

Anastasio

Andreoni

Barbarino
JGabrieIe Bellato
JGinvanni Bianchi
1 . .

2. Scrivere quello che si vuole cercare nel campo Cerca. Visto che la ricerca & incrementale

mentre i caratteri vengono digitati potete avere un riscontro immediato. Per esempio, se nella
seguente schermata si digita la lettera c, viene selezionata la prima riga il cui Cognome
comincia per c¢ (in questo caso Colombo).

Rosa

Gabriele

Rita
Carlo
Stefano

| Giovanni
[3 MariaRosa |

Francesca

A i

Barbarino
Bellato
Bianchi

Ditta individuale | Acconciature

Corrente

e,

Se digitate di seguito la lettera u verra selezionata in questo caso la prima riga il cui
Cognome comincia per cu (in questo caso Curia).

iy drirn Digrern
| Maria Rosa Colombo
N Francesca Conta
 Rita Conte
|carlo Cont Ditta individual
: Stefano Corrente
Ll Agostino Costa
L Federico Cozzaglio
(afedo  Jur- N
| Giovanni Cuzzolin
Ivana D'Amealio

3. Se volete aprire la finestra di modifica corrispondente alla riga selezionata vi bastera
premere INVIO.
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Argomenti correlati:

5%

4“"' Presentazione online
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

3.8.11 Come spostare il programma e i dati traun PC fisso e un portatile?

Nel caso se wiole spostare per brevi periodi (es. ferie, viaggi, ecc.), il programma con i dati, tra un
PC fisso e un portatile, seguite le istruzioni riportate di seguito:

RN

. Installate il programma sul PC fisso se non & stato ancora installato.

. Cancellate eventuali collegamenti, al programma, sul desktop del PC fisso.

3. Accertatevi che il programma sia chiuso e rinominate la cartella C:\DATOS\GAA in C:
\DATOS\GAAM

4. Aprite la cartella ed eseguite il programma GAA.EXE (tipo Applicazione).

5. Fate nuovamente la registrazione del programma.

6. Create il collegamento sul desktop andando nel menu Configurazione e cliccando su Crea

collegamento sul desktop. In questo modo avrete un collegamento sul desktop per awviare il

programma sul PC fisso.

N

AN X B B & Gestione Affitti - Versione 5.6.2.5
bt Gestione Anagrafica Operazioni VEIF:"I" Configurazione Varie Aiuto
} g t‘_. l-:,.'- “f‘ » ¢ Venifica di coerenza del database
) o A "‘ — €2 Reimposta tutti gli elenchi
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di Modelli Nuova registra
assistenza di sicurezza documento  di stampa del software @ Crea collegamento sul desktop
Operazioni Modelli Altre operazion

7. Per spostare il tutto, programma e dati, sul portatile bastera copiare la cartella C:\DATOS\GAAM

sul portatile. Altrettanto una wolta finiti di lavorare sul portatile bisognera riportare tutto dalla
cartella del portatile a quella del PC fisso.

La prima volta che copiarete il programma sul portatile dovete seguire i seguenti passi:

1. Aprire la cartella copiata in C:\DATOS\GAAM ed eseguite il programma GAA.EXE (tipo
Applicazione)

2. Fate la registrazione del programma.

3. Create il collegamento sul desktop andando nel menu Configurazione e cliccando su Crea
collegamento sul desktop. In questo modo awete un collegamento sul desktop per awiare il
programma sul PC fisso.

AN X B B & Gestione Affitti - Versione 5.6.2.5
bt Gestione Anagrafica Operazioni VEIF:"I" Configurazione Varie Aiuto
} g t‘_. l-:,.'- “f‘ » ¢ Venifica di coerenza del database
) o A "‘ — €2 Reimposta tutti gli elenchi
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di Modelli Nuova registra
assistenza di sicurezza documento  di stampa del software @ Crea collegamento sul desktop
Operazioni Modelli Altre operazion
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4 Utilizzo del programma

La schermata del programma si presenta con un menu in alto diviso in varie schede. Il menu puo
essere nascosto/mostrato facendo doppio click sulla barra dove si trovano i nomi delle schede.

_.S. 1‘,} L s - Gestione Affitti - Version:
— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
& = - » - - == =
. .- - | R T
| — = = =
Sommario  Retino  Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture Prima
sinottici Locatori Proprie  nota
Schede Contabilita

Cliccando sull'icona del programma che si trova in alto a sinistra viene aperto il seguente pannello:

Al L :yT ':] ‘{} ,‘.', v Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203 l =5 ﬂh]’
- 1
Sommario Ultimi aperti
0 Schermata iniziale con le scadenze, 101/02/11 1340 - Appartamento - Perla 10 - Pautasso, Gian Carlo

ultimi affitti aperti e altre operazioni

231/01/11 16.08 - Locazione dal 1/6/06 al 31/5/18 - Acconciature Carlo - Negozic Negoziel - Codice 130
Retino

= - e 331/01/11 15.36 - Locazione passiva dal 1/8/05 al 31/7/17 - IMMOROSSI S.r.l. - Ufficio Agenzia - Codice 152
Rappresentazione degli affitti nel tempo
4 31/01/11 15.35 - Attico - Onda 4 - Canepa, Marco
Scadenzario 531701711 14.59 - Locazione dal 2/8/00 al 1/8/09 - Bellato, Gabriele - Attico Onda 4 - Codice 155

Scheda con tutte le scadenze gestite dal
b= programma

Prima nota
¢ ;ﬂ) Movimenti contabili di Prima Mota

Tele assistenza

Lancia il programma per |a teleassistenza

Invia e-mail al supporto tecnico

_,/_’ Permette di preparare un messaggio
> e-mail al personale di supporto tecnico

Il pannello a sinistra ha un elenco di operazioni di frequente utilizzo. Quello di destra invece
contiene un elenco degli ultimi affitti o immobili aperti; cliccandoci sopra la locazione oppure
I'immobile viene aperta. Infine, in basso a destra c'é un pulsante per aprire le Impostazioni del
programma.

A fianco all'icona del programma (in alto a sinistra) si trova la barra d'awio veloce. Gli utenti posso
scegliere delle operazioni da aggiungere a quella barra cliccando sul seguente pulsante:
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2 edaas i Gestione Affitti - Versione 5.0.1
= Ee= o Anagrafi Personalizza barra di accesso rapido .
1& I__ |i| Sommario k
G | _1" |J| Scadenzaric -
Sommario  Retino  Scadenzz |?| Apertura affitto 3o
|7| Apertura unita immachiliare
|7| Aggiungi pagamento conduttore
Altri Comandi...
Mostra sotto la barra multifunzione
Riduci a icona la barra multifunzione
Ecco di seguito le spiegazioni delle diverse schede del menu.

e Gestione

e Anagrafica

e Operazioni veloci

e Configurazione

e Varie

e Aiuto

Molte di queste operazioni possono essere fatte velocemente con I'ausilio di tasti di scelta rapida.
4.1 Gestione

Il menu Gestione raggruppa le voci legate alla prenotazione e la gestione degli affitti.

-

[ Eﬂ e d A Siee T— — e — . Gestione Affitti - Versione 64070 1y
g Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
b @ = = | 8 £ R = =
@ | ) O U B85 &£ 2 3| =@
Semmaric  Retino Scadenzaric  Promemoria Rendiconti  Resoconti Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture Prima
sinottici Locatori Proprie  nota
Schede Contabilita

Sommario
Retino
Scadenzario
Promemoria

Funzionalita della versione PREMIUM
(non compaiono nella versione BASE, MASTER e SOLO SCADENZE)

Rendiconti
Resoconti
Flussi

Quadri sinottici
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e Fatture Locatori
e Fatture Proprie

Funzionalita NON presente nella versione SOLO SCADENZE

e Prima nota
e Ricevute

411 Sommario

Si apre il Sommario dal menu Gestione:

b

E-.l @ 4 ﬂ_‘h}' .E,_ b Gestione Affitti - Version
. Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazicne Varie Aiuto
b & = - s = | & £ R = A
| @ ] &l oS R 5 =2 = @
Sommario | Retino  Scadenzario Rendiconti  Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture  Prima
= sinottici Locatori Proprie  nota
IE Schede Contabilita

Il sommario presenta in alto delle informazioni sulla registrazione del software e il numero di
versione ufficiale:

DATOS

@ 2008-2010

Rinnovo annuale il 01/09/2011

Gestione Affitti

Premium - Full Mumero di serie:  100880-005-02265

Registrato a: D

Sulla destra, sotto la precedente schermata si trovano le seguenti informazioni:

Ultimi aperti
Il programma tiene traccia degli ultimi 5 affitti o immobili aperti. Cliccando sulle righe viene
aperto la locazione oppure lIimmobile in questione. Il numero massimo predefinito di 5
affitti o immobili pud essere modificato nella scheda Opzioni delle Impostazioni ma non
potra superare il massimo di 10.
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} ultimi aperti

14/02/11 10.24 - Appartamento - Sole Bello & - Pastorino, Bruno

14/02/11 10,23 - Locazione dal 27/7/07 al 26,705 - Signorili, Tiziana - Box T-E6 - Codice 17
14/02f11 10,23 - Locazione dal 1/6/07 al 31/5/09 - Conta, Francesca - Box T-E7 - Codice 17¢
14/02/11 10.13 - Locazione dal 2/3/00 al 1/3/09 - Bellato, Gabriele - Attico Onda 4 - Codice

AN 10 12 - Armartamentn - Parls 10 - Paoracen Cian Ol

Scadenze
Vengono mostrate le scadenze attive fino alla giornata odierna. Tra parentesi compare il
numero di scadenze per ogni tipologia. Cliccando sulle righe viene aperta la scheda
corrispondente dello Scadenzario.

-L r } Scadenze

—_
=

g

B2

e e A &

Elenchi

Proposte d'affitto in scadenza (2)

Da registrare il contratto di locazione (5)
Denunda locazione immaobile storico (1)
Cessioni di fabbricato da conseanare (2)
Aggiornamenti ISTAT (7)

Annualita e proroghe da registrare (8)
Rate in scadenza (11)

Da fatturare (1)

Affitt insoluti (15)

Rate di spese condominiali in scadenza (3)
Preavwvisi di disdetta rinnovo o di fine locaziones (1)

Locazioni per finire (1)

Eideiizcinmi in eradenss

Ogni riga corrisponde ad un elenco delle anagrafiche del programma. Tra parentesi
compare il numero di elementi dell'elenco in questione. Cliccando sulle righe viene aperta
l'elenco corrispondente.
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=

Elenchi

™ Unita immobiliari {10) - F3
22 Locatori (18) - F10

™ Affitti (15) -F3

£ Conduttori (44) -F9

L. Fornitori (7) -F11

Sulla sinistra ci sono dei collegamenti veloci per operazioni o schermate di uso comune.
L'aggiunta veloce di un pagamento puo essere anche richiamata digitando il tasto P. L'apertura

veloce di un affitto pud essere anche richiamata digitando il tasto A.

4.1.2

Retino

Si apre il Retino dal menu Gestione:

L4 '.*u'- ﬂ L._} :.r;- T

Gestione Affitti - Versiol

_&I' -
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazicne Varie Aiuto
e X A0l mis&&E 2@
Sommario | Retino, |, Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture  Prima
sinottici Locatori Proprie  nota
Ié Schede Contabilita

Il retino e lo strumento fondamentale del programma poiche la schermata permette di prendere
una visione immediata della situazione degli affitti (pagamenti e scadenze), delle proposte
d'affitto e della disponibilita degli immobili. Inoltre con il Retino possono essere fatte direttamente

le seguenti operazioni:

« Inserimento, apertura o cancellazione di proposte e di affitti.

 Aggiungere i pagamenti fatti dai conduttori.
» Aggiornamento ISTAT degli affitti.
* Apertura dei dati degli immobili.

La finestra & costituita da righe, che rappresentano gli immobili, e da colonne che rappresentano
gli anni. Nella prima colonna, per ogni riga, ci sono le informazioni relative all'immobile che

rappresentano.
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Negoziol - 003

Onda 4 - 004

Onda 4 Box - 006

Perla 10 - D05

Perla 11 - 012

Perla Cantina - 007

Il testo nelle righe & formato dal Nome e il Codice dell'immobile.

Quando il testo € in grassetto vuol dire che I'immobile & in gestione
completa da parte dell'agenzia o gestore immobiliare.

In alto a destra compare un riquadro con la categoria di unita (A-
Appartamento, N-Negozio,ecc.)

Facendo doppio click sugli immobili viene aperta una finestra per la
visualizzazione e modifica dei dati dell'immobile.

Un colore piu chiaro del riquadro indica che c'é almeno un locatore
dell'unita immobiliare che ha optato per la cedolare secca.

Nelle altre colonne si trovano gli anni frazionati in mesi da una sottile riga perpendicolare
tratteggiata. Per spostarsi negli anni che non sono visibili utilizzare la barra di scorrimento che si
trova in basso. Per spostare I'anno di inzio cliccate sulla scritta Partenza che trovate in alto a

sinistra.

Gli affitti vengono rappresentati con delle aree colorate e il/i nome/ del/i conduttore/i. Le
proposte d'affitto vengono rappresentate con delle aree piu strette e il carattere italico (ad
esempio come "Bianchi," nella prima riga). I colori sono quelli corrispondenti al Modello di

contratto scelto per I'affitto o la proposta.

}o

3% Presentazione sull'utilizzo del Retino
]

Cozzaglio, Federico - B%harino, Rosa (CS 20%)

2011 2012 2013
Fartenza | | | | |
v B
Agenzia - 011 :g
v fE P
Assestlig 1 - 010 ;\J DATOS2K
. A I8
Lombardi - 008 :‘J | Cuuolin‘:@Gim{anni
1
i o N [®
Negoziol - 003 4 |
1
A =i _ o
Onda 4 - 004 Barbaring, Rosa (CS 100%)
1
B &) ] o
Onda 4 Box - 006 ] Corrente , Stefano
1
s IE
Perla 10 - 005 F)

Quando il nome del conduttore é sottolineato vuol dire che I'affitto corrisponde ad un immobile
accessorio (box, cantina, ecc.) collegato ad un immobile principale (appartamento, negozio,
ecc.). Vedere ad esempio I'affitto di "Cozzaglio Federico" della cantina "Perla Cantina - 007".

Facendo doppio click su gli affitti compare il seguente menu con diverse operazioni relative a

quell'affitto.
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i |
1

* Maring, Alfonso
1 Apri [affitto

| Aggiungi pagamento

E & Aggiornamento ISTAT c
L_{ D) cancela =
[ ]

Facendo doppio click sulle proposte d'affitto compare il seguente menu. Con la prima voce
permette d'inserire un altra proposta od un affitto. Come ci possono essere piu proposte
accavallate nello stesso periodo il menu conterra i riferimenti per apri o cancellare le diverse
proposte.

IM%‘H- il |
| =l

Inserisd

;j-" Apri proposta d'affitto: dom 01,/04,/07-ven 01/06/07 -= Bianchi, Giovanni

.371 Cancella proposta d'affitto: dom 01/04/07-ven 01/06/07 -> Bianchi, Giov

Facendo doppio click invece sulle le aree liberi (colore bianco) viene aperta la procedura
guidata per Il'inserimento di una proposta od un affitto con gia impostato I'immobile, relativo alla
riga dove si trova il cursore, e la data d'inizio locazione corrispondente alla posizione del cursore.

Ecco di seguito il significato delle diverse icone che possono comparire sugli affitti:
@ Il contratto d'affitto & stato registrato

& Ci sono dei pagamenti in ritardo o delle rate non saldate completamente

= Rata da pagare in scadenza (per cambiare i giorni entro i quali mostrare le
diverse scadenze, modificare I'opzione "Numero di giorni entro qui
mostrare le scadenze" della scheda Opzioni delle Impostazioni

Aggiornamento ISTAT in scadenza.

e

Il contratto d'affitto non & stato registrato oppure c'é la scadenza per la
registrazione annuale dell'affitto.

[

& L'affitto & stato segnato. Per segnare in modo permanente gli affitti fare
click con il tasto Ctrl premuto. Il menu locale del retino (tasto destro)
permette di cancellare sulla base degli affitti segnati.

iL  L'affitto ha un contenzioso in atto.

Oltre alle icone ci sono altri elementi grafici che permettono di segnalare eventi sul retino:

Un rettangolo, in trasparenza, al centro della riga
] Indica la scadenza della prossima rata di spese condominiali

=% dell'immobile.

T 1  Unalinea verticale in trasparenza
| Indica la data di scadenza per la registrazione annuale del
—[:V contratto ed eventualmente I'aggiornamento ISTAT.
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[ —
=&

Ce—
b

Rettangolo in basso del colore del testo

Indica la prossima rata di pagamento dei conduttori.

Area in trasparenza della larghezza di un mese

Indica il mese corrente.

Se sono presenti i triangoli 4 » agli estremi, come nei seguenti esempi, vuol dire che I'inizio o la
fine della locazione é fuori dalla singola schermata. Potete utilizzare la barra di scorrimento che si
trova in basso per spostarvi nel tempo.

Premendo click destro compare un menu locale con le seguenti operazioni.

Cozzaglio, Federico 3

&
@

1
=3 °|

i B O £

5

Apri i dati dellimmohile

Seqgna questo affitho
Seqna tuth gli affitt

Todlie il segno a tutt gli affitt

Cancella

Immobili Fa
Conduttari Fg
Locatori F10
Faornitori

Madelli di contratto F2
Impostazioni F5

Posizionando il mouse sul retino si possono ottenere diverse informazioni sull'area sottostanti.
Vediamo cosa succede con le diverse aree.

Affitti

Nel titolo compare il periodo di locazione. All'interno compaiono le scadenze e i dati essenziali

dell'affitto.
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Negoziol - 003 |4 I -
(1) oo
— 2l : =

2. gio 01/06/06 - gio 31/05/12

7 REGISTRATOIl 15/06/2008
1 Contratto: Megozio 646

Metodo di pagamento preferito: Assegno
» Accondature Carlo - Pietra Ligure - 019-615243 335-66897115

!l PROMEMORIA: registrazione efo aggiornamento ISTAT il 01/06/2007
ATTEMZIOME: d sono delle rate di spese condominiali non pagate

Saldo delle spese condominiali = -€ 400,00

8 ATTEMZIOME: rata spese condominiali di € 400,00 in scadenza il 01/05/2007
4 Rata-Saldo = €800,00

ATTEMZIOME: d sono dei pagamenti in ritardo,

Saldo: -€ 100,00

Prossima rata di € 1.500,00 il 01062007

Rata-Saldo = € 1.600,00

Canone mensile (€ 500,00) + Spese forfettarie (€ 50,00) x 3 mesi = € 1.650,00

Proposte d'affitto

Nel titolo compare il mese corrispondente alla posizione del cursore. All'interno compare il
periodo di validita della proposta (dalla firma alla scadenza), il tipo di contratto sottoscritto,

ecc.

S
j MAGGID 2007 - Proposta

dom 01/04/07 - ven 01/06/07
Contratto: Abitativo 4+4 - Spese forfettarie
Metodo di pagamento preferito: Assegno

# Bianchi, Giovanni - Milano - 02-4576996 333-3456782
# Rovell, Maria Grazia - Milano -  335-3534647

Mo

Canone mensile (€ 700,00) + Spese forfettarie (€ 50,00) x 2 mesi = € 1, 500,00

Lombardi - 008 | Bianchi, ;?H"\\SE

Immobili

All'interno c'e la tipologia dell'immobile, il nome, il codice, il numero di locali, indirizzo, ecc.

[ RN Ry L 1 | LAG Ty W

P
] 5| % Immobile 0
Negozio] Appartamento - Perla 10 - 005 - locali: 1

5

— . centro: 250 mt - arredato - posto auto condominiale
I onda 4 Viale della Repubblica, 71 10 - Pietra Ligure (5V)

l— *** In Gestione Completa *** r
Onda 4 Bqg

g

I

V=
i Perla 10 - L\éﬁ -
a

= _

Periodi liberi

Nel titolo compare il mese e I'anno corrispondente alla posizione del cursore. All'interno ci
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sono delle informazioni relative all'immobile.

o1 LUGLIO 2007
€ 70,00

Box - Onda 4 Box - 006 - Dimensioni: 6,00 x 4,00

Corso Italia, 103 10 - Pietra Ligure (SV) Ifo

EF ] M

Nella barra in alto, da sinistra a destra, ci sono i seguenti controlli.

Permette di scegliere la categoria di immobili

= Tuth . . .
da visualizzare nel retino.

= Y]

_,11 Appartament

¥ ville =

&% Box

9 Posti auto

=] Negozi

A Uffid
Capannoni

Tm

EIH

Cantine
Altri

Tm

Permette di scegliere gli immobili in base al

V{j‘g numero di locali o I'arredamento.

1 0 monolocali N
-1 DD bilocali =
oB trilocali
| oo quadrilocali L
By altri
o

monolocali arredati

1O
Jm]
m]

[0

bilocali arredati

1o

o
B trilocali arredati

B quadrilocali arredati
% altri arredati
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. t] Permette di scegliere sulla base d'ulteriori

criteri.

@ con pagamenti in ritardo

Per gli aggiornamenti ISTAT vengono

:EJ con scadenze di pagamento | selezionati solo quelli non fatti 60gg prima e
T & con affitti da registrare = dopo la data odierna.
4gb con affitto in corso B
|Z4 senza affitti in corso Per le annualita vengono selezionati quelle non

B 57 con proposte d'affitto

& con affitti segnati
E= B in gestione completa =
-'-I;- con affitt in contenzioso

registrate 30gg prima e dopo la data odierna.

Firere 6 iro ik

- ":_ a

) = Numero di anni da visualizzare in una singola
Anni S .
schermata (cioe senza scorrere).

=5 Servono a ridurre e/o ingrandire le righe del
= @] retino.
Fe Digitare, anche parzialmente, il nome di un

immobile o di un conduttore da ricercare.

41.3 Scadenzario

Si apre lo Scadenzario dal menu Gestione:

-2 ) @ & A5 = Gestione Affitti - Versio
= Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
fu = — o i i -—i_- R
® . A o @& A
Sommaric  Retino | Scadenzasig | Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture Prima
% sinottici Locator Proprie  nota
Schede Contabilita

In questa finestra sono presenti le diverse scadenze separate, secondo il tipo, in diverse schede:
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4131

— Proposte d'affitto in
= scadenza (2)

Da registrare il
“ contratto (5)

- Denuncia locazione
" imm. storico (1)

Da consegnare
cessione fab. (2)

» - Aggiornamenti
“ ISTAT (7)

- Annualita e
~ Proroghe (8)

- Rate in scadenza
*(6)

(F) Da fatturare (0)

L) affitt insoluti (15)
- Rate spese
“ condominiali (3)

Preavvisi disdetta
rinnovo (1)

Locazioni per finire

= (1)

=

Proposte d'affitto in scadenza

Da regqistrare il contratto

Denuncia locazione immobile storico

Da consegnare la cessione di fabbricato

Da regqistrare la risoluzione

Aggiornamenti ISTAT

Registrazioni Annuali

Rate in scadenza
Da fatturare

Da saldare

Rate spese condominiali

Preavvisi disdetta rinnovo

Locazioni per finire
Fideiussioni in scadenza
Permessi di soggiorno

Proroghe da consegnare

A Attenzione: Quando non ci sono scadenze alcune schede non compaiono. Quelle che

compaiono hanno uno o pit campi data per mostrare le scadenze entro quelle date.

Tasto di scelta rapida: F12

Proposte d'affitto in scadenza

Mostra le proposte d'affitto, non "chiuse", che sono scadute o la cui data di scadenza awerra
entro 5 gg dalla data odierna. Il valore predefinito dei 5 gg pud essere cambiato nella scheda

Opzioni delle Impostazioni. Per "chiuse" si intendono le proposte di cui € stata restituita la

cauzione e segnalate al programma attraverso il seguente pulsante che si trova a destra del

campo Stato del pannello Dati della scheda Anagrafica della proposta.

_ Apri proposta

Apre la finestra di modifica per la proposta

selezionata
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4.1.3.2 Da

101

2 Inserendo le prime lettere del nome o del codice
affitto, I'elenco visualizzato si riduce alle sole
locazioni che contengono i caratteri digitati

(= Stampa elenco Stampa I'elenco delle proposte
wErm FEY w -
Salvae Elimina =B Elimina il rinnovo Prorcga del  Rinnove con un Aggiornamente  Ac
chiudi contratte nuovo contratto ISTAT pac
Dati Risoluzicne Proroghe Operazioni co
]
Dati
- Anagrafica
1| = Tipo di gestione Completa
@ Unita immobiliari - Proposta d'affitto
& stato Rifiutata
&l TN | Data di firma 01/03/2010

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

registrare il contratto

Mostra le locazioni il cui contratto non e stato registrato.

() Segna la registrazione Apre una finestra per inserire i dati della
registrazione. In questo modo la scadenza
sparisce dall'elenco.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

LES F23 Stampa il F23 per la registrazione del
contratto
(=] Modello 69 Stampa il modello 69 per la registrazione
del contratto
E] Stampa I'elenco degli affitti da registrare
% Registrazione telematica Genera il file XML per la registrazione

telematica del contratto.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.3.3 Denuncia locazione immobile storico

Mostra le locazioni di immobili di valore storico la cui denuncia di locazione deve essere inviata.

) Segna come notificato

d_:é] Stampa denundia locazione

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Apre una finestra per inserire la
data d'invio della denuncia. In
guesto modo la scadenza sparisce
dall'elenco.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

Stampa la denuncia di locazione di
immobile storico da inviare alla
sopraintendenza ai beni culturali.

Stampa I'elenco degli affitti da
registrare

Permette di selezionare tutte le
righe visualizzate

Permette di deselezionare le righe
visualizzate

Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.4 Da consegnare la cessione fabbricato

Mostra le locazioni di cui non risulta la consegna della comunicazione di cessione di fabbricato

(detta anche "Pubblica sicurezza).

) Segna come consegnata

d_% Stampa cessione di fabbricato

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?

Segna i dati della consegna o I'invio
della cessione di fabbricato alle
autorita competenti. In questo modo
le scadenze spariscono dall'elenco.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

Stampa la comunicazione di cessione
di fabbricato per la locazione
selezionata

Stampa l'elenco degli affitti da
consegnare la cessione di fabbricato.

Permette di selezionare tutte le righe
visualizzate

Permette di deselezionare le righe
selezionate
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Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.5 Da registrare la risoluzione

Mostra le locazioni disdette che devono registrare la risoluzione.

) Seanalaregistrazione Apre una finestra per inserire i dati della
registrazione. In questo modo la scadenza
sparisce dall'elenco.

Apre la finestra di modifica per la locazione

selezionata
& Registrazionetelematica Genera il file .CON per la registrazione
telematica della risoluzione.
= stampa  ~ Apri un elenco di stampe relative alla
risoluzione.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.6 Aggiornamenti ISTAT

Questa scheda mostra tutte gli aggiornamenti ISTAT previsti fino alla data specificata nel campo
Fino al. Variando tale campo I'elenco si aggiorna per riflettere il cambiamento della data.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

Esegue 'aggiornamento ISTAT della

“%, Aggiomamento ISTAT - L
locazione selezionata.

LE:] Stampa l'elenco

Finoal 15/03/2011 @ Permette di specificare la data
massima di visualizzazione

El Inserendo le prime lettere del nome
conduttore o del codice affitto, I'elenco
visualizzato si riduce alle sole locazioni
che contengono i caratteri digitati

1 Permette di selezionare tutte le righe
visualizzate
N Permette di deselezionare le righe
: selezionate
; Espande tutte le righe dell'elenco
-3
w Contrae tutte le righe dell’elenco
AR
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“Z Indici ISTAT

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Visualizza I'elenco degli indici FOI
ISTAT, permettendo di aggiornarli via
internet 0 manualmente

Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.7 Registrazioni Annuali

Questa scheda mostra tutte le locazioni le registrazioni annuali che devono essere fatte fino alla
data specificata nel campo Fino al. Variando tale campo I'elenco si aggiorna per riflettere il

cambiamento della data.

Per segnalare la registrazione annuale, selezionare la locazione e premere il pulsante Segna il

pagamento per inserire i dati.

) Segna il pagamento

3 Registrazione telematica

d_:ﬁ Modello F23

=
Finoal 16/03/2011 [

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

Apre una finestra per inserire i dati
della registrazione annuale.

Genera il file .CON per la registrazione
telematica dell'annualita successiva.

Stampa il F23 per la registrazione
annuale della locazione selezionata.

Stampa I'elenco
Permette di specificare la data
massima di visualizzazione

Permette di selezionare tutte le righe
visualizzate

Permette di deselezionare le righe
selezionate

Espande tutte le righe dell'elenco

Contrae tutte le righe dell'elenco

Inserendo le prime lettere del nome
conduttore o del codice affitto, I'elenco
visualizzato si riduce alle sole locazioni
che contengono i caratteri digitati

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
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Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.7.1 Segna pagamento tassa di registro annuale

Questa finestra permette d'inserire i seguenti dati relativi alla registrazione annuale dell'affitto ed
eliminare questa registrazione dallo Scadenzario:

Tassa di registro
Digitare I'importo della tassa di registro. Se wlete eseguire il calcolo, in automatico sulla
base del canone attuale, premere il pulsante .

Data del pagamento
Data in cui € stato fatto il pagamento della tassa di registro.

Se wlete inserire in Prima Nota limporto della tassa spuntate la casella "Inserire in Prima
Nota ...". Dopodiché selezionate il metodo di pagamento e I'eventuale risorsa contabile

4.1.3.8 Rate in scadenza

Questa scheda mostra tutte le rate non saldate la cui data di scadenza é nel periodo selezionato
e che non hanno un pagamento nel periodo di competenza temporale della rata. Lo scopo
principale di questa scheda € quello di stampare i bollettini o gli awisi di pagamento oppure di
generare i flussi CBI per gli incassi. Quindi se gia c'é stato un pagamento in quel periodo allora
non ha senso stampare I'awiso o il bollettino.

Per esempio se avessimo un affitto con cadenza mensile con le seguenti rate:

1/10/2 € 500,00 insoluta
011
1/11/2 € 500,00 insoluta
011

e ci fosse un pagamento il 5/11/2011 di € 500,00, la rata del 1/11/2011 non compirebbe in
guesta scheda perché c'é stato un pagamento nel periodo temporale della rata 1/11-30/11.

Dal | 19/09/2007 (E1]| Al |19/10/2007 Periodo entro cui mostrare le rate in scadenza

Apre la finestra di modifica per la locazione
selezionata

Apre la finestra per I'aggiunta del pagamento della

o Adgiungi pagamento -
rata selezionata.

Apre un menu a tendina che permette di

[:%'l "'*I\Egi - Etichette / B1

I : I selezionare la stampa desiderata
Snl| A di pagamento

(=] Eatture

j_|d_:3 Ricevute ‘ﬂ

I

o QOrdini di pagamento

Ing T T52TT Combleta

LE:] Stampa I'elenco visualizzato
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‘| Generaflusso MAY

L]

Emissione 5te @Stampa = Eti

=t
B

J-.
“B

@]

o

Awvizo Rgcon codice a barre
HAuwviso Rata senza codice a barre
Bollettine bonifico (duplice copia)
Bollettine bonifico (triplice copia)
Bollettino Freccia

Bollettino Postale (duplice copia)

Personalizza ...

Etichei’.i\‘_"uste - > Aggiungi pagame

&

AVERY\JEIGZ (2 col. 8 ighe)

Busta (inserimento in verticale)

-

| Busta con mittente (ins. verticale) to |

Personalizza ...

]

Frmnlats T TR G FeeT & v 1

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?

Seleziona tutte le rate visualizzate

Deseleziona le rate

Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori
informazioni: Come ordinare o raggruppare gli
elenchi?

Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori
informazioni: Come ordinare o raggruppare gli

elenchi?

Permette di generare un flusso MAV a partire

dalle rate selezionate che abbiano il MAV come
metodo di pagamento preferito. Il percorso del file

di flusso generato viene copiato negli appunti di

Windows; in questo modo potete incollarlo nella

finestra di selezione del file di flusso del vostro

Internet Banking.

Per maggiori informazioni leggere il seguente

argomento: Elussi.

Permette di stampare gli awisi rata specificando il

formato stampa

Permette di stampare la busta con l'indirizzo del

conduttore per gli awisi rata specificando il

formato stampa

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?

4,1.3.9 Da fatturare

Questa scheda mostra tutte le fatture da emettere la cui data di scadenza della rata & nel periodo
selezionato. Per comparire in questo elenco le rate devono avere spuntata I'opzione Emettere
fattura su questa rata.

Dal | 19/09/2007 Al | 19/10/2007

Periodo entro cui mostrare le
rate in scadenza
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Apre la finestra di modifica per
la locazione selezionata

() stampa fattura Stampa le fatture per le rate
selezionate

@ Inserendo le prime lettere del
nome o del codice affitto,
I'elenco visualizzato si riduce
alle sole locazioni che
contengono i caratteri digitati

@ Stampa I'elenco
y Seleziona tutte le rate
- visualizzate
g} Deseleziona le rate
A Espande tutte i raggruppamenti.
— Per maggiori informazioni:
Come ordinare o raggruppare gli
elenchi?
3 Contrae tutte i raggruppamenti.
AR

Per maggiori informazioni:

Come ordinare o raggruppare gli
elenchi?

4.1.3.10 Affitti insoluti

Questa scheda mostra tutti gli affitti che hanno degli importi da saldare fino alla data presente nel
campo Fino al. Predefinitamente questa data & uguale alla data odierna meno i giorni specificati
nella scheda Opzioni delle Impostazioni per le date in scadenza. Facciamo un esempio:

La data odierna é il 15/3 e il numero di giorni prima e dopo in cui mostrare le rate in
scadenza é 15gg.

Allora le rate non pagate che sono in scadenza tra il 1/3 e il 15/3 non rientreranno
nell'ammontare del saldo a debito delle locazioni.

Questo calcolo fino a quella data viene fatto per evitare di far entrare in questa scheda degli affitti
per cui non é stato ancora aggiunto il pagamento nel programma o che appena hanno superato
la scadenza della rata. In questo modo se da una visione propria di quelli affitti che hanno

Per ogni rata, espandendo l'icona #, viene mostrato I'elenco di tutti i conduttori della locazione.

Modificanote Modifica la nota sugli insoluti degli affitti
selezionati

Apre la finestra di modifica per la locazione

selezionata
& Aggiungi pagamento Aggiunge un pagamento alla rata selezionata.
@ Lettera di sollecito Stampa la lettera di sollecito per tutte le rate
selezionate.
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.'.:_ Modelli utente -
i| Importi dasaldare
Prospetto rate

%% Interessidimora -

& Ordini dipagamento

Argomenti correlati:

Stampa un modello utente relativo agli affitti
selezionati

Mostra un elenco dettagliato o riassuntivo degli
importi insoluti per I'affitto selezionato.

Permette di visualizzare, stampare o inviare via
mail un prospetto rate

Permette di calcolare ed eventualmente
addebitare gli interessi di mora per l'affitto
selezionato.

Selezionata tutte le rate

Deseleziona tutte le rate

Espande tutte le righe con =

Contrae tutte le righe con =

Stampa I'elenco

Apri un elenco con gli ordini di pagamento per
le rate di locazioni passive.

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.11 Rate spese condominiali

Questa scheda mostra tutte le rate di spese condominiali che non sono state pagate.

@ Attenzione: queste rate sono quelle definite dall'amministratore di condominio & che devono
essere pagate dal locatore. Da non confondere con le rate di pagamento dei conduttori.

.+ Apriimmobile

4 Aggiungi pagamento

=

Argomenti correlati:

Apre la finestra di modifica dell'immobile.

Aggiunge un pagamento alla rata selezionata.

Stampa I'elenco

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.3.12 Preavvisi disdetta rinnovo

Questa scheda mostra tutte le locazioni che hanno in scadenza il preawiso per la disdetta del
rinnovo o la fine della locazione. La quantita di giorni prima in cui far comparire la scadenza puo
essere modificato in Impostazioni » Opzioni.

Apre la finestra di maodifica per la locazione

¥

selezionata
(& Stampa disdetta Stampa la lettera di disdetta del rinnovo o della
scadenza legale per fine del contratto.
LE:] Stampa I'elenco
) Elimina il rinnovo Elimina il rinnovo dell'affitto selezionato

4.1.3.13 Locazioni per finire

Questa scheda mostra tutte le locazioni stanno per finire. La quantita di giorni prima in cui far
comparire la scadenza pud essere modificato in Impostazioni » Opzioni.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

(=) Stampa disdetta Stampa la lettera di disdetta per
scadenza legale del contratto.

() Stampa denuncia di non locato Stampa la !ettera di denuncia
dell'immobile non locato

LE:] Stampa l'elenco

Seleziona tutti gli affitti visualizzati

Lt

B Deseleziona tutti gli affitti visualizzati

4.1.3.14 Fideiussioni in scadenza

Questa scheda mostra tutte le fideiussioni in scadenza. La quantita di giorni prima in cui far
comparire la scadenza puo essere modificato in Impostazioni » Opzioni.

Il tipo di scadenza dipende dallo stato della fideiussione. Se lo stato & "Non stipulata”, allora la
data di scadenza si riferisce alla data entro cui deve essere stipulata. Invece se lo stato e "
Stipulata” o "Richiesto il rinnovo", allora la data di scadenza € quella in cui cessa la fideiussione.

Apre la finestra di modifica per la
locazione selezionata

¢ Aprifideiussione Apre la finestra di modifica della
fideiussione selezionata.

[Il_Z_}] Stampa richiestadi rinnovo Stampa la lettera di richiesta del rinnovo
della fideiussione selezionata
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- Stampa I'elenco
=
A Espande tutte le righe con 2
- |
= Contrae tutte le righe con =

4.1.3.15 Permessi di soggiorno

Questa scheda mostra tutti i permessi di soggiorno in scadenza.

2 Apri conduttore Apre la finestra di modifica del
conduttore.
7' Mon mostrarele scadenze periselezionati Toglie la scadenza (senza

inserire nuovo documento) ai
conduttori selezionati

e Stampa I'elenco

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.3.16 Proroghe da consegnare

Questa scheda mostra tutti gli affitti con proroghe da comunicare all’Agenzia delle Entrate.

% Comunicazione Sta.mpa la comunicgzione di proroga
da inviare all'Agenzia delle Entrate

*) Segna la data di consegna Segna la data della comunicazione
dell'avvenuto versamento dell'imposta
di registro all'Agenzia delle Entrate

Aprire la scheda della locazione della
riga selezionata

- Stampa I'elenco
JEI.] p

Seleziona tutte le rate visualizzate

Deseleziona le rate

A Espande tutte i raggruppamenti. Per
maggiori informazioni: Come ordinare

0 raggruppare gli elenchi?
3 Contrae tutte i raggruppamenti. Per

maggiori informazioni: Come ordinare
0 raggruppare gli elenchi?
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Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?

414 Promemoria

Questa scheda permette di inserire e gestire dei promemoria personalizzati dagli utente.

@ Promemoria [* Tutt ']

Fai)

<F Nuovo | o7 Apri | ¥ Elimina | [ stampamodello utente | || (=) | & | iy | By

Trasdnate qui una colonna per raggruppare 'elenco

E§| Dati del promemaria

£|Fatto |Scadenza / Promemaria Mote Ricorrenza | Descrizione
O |o4/o4/2012 |&/ |Comprare il toner della stampante MNessuna ricor
O |10fo4f2012 % Incontro avvocato per sollecito mora inguiling MNessuna ricor | Codice 172
O |oyfo5/2012 | || |Assamblea del condominio ONDAMARIMA Messuna ricor | Condominic

p: [ |o1jo9/2012 ’ﬂa Manutenzione caldaia termoautonoma Ognianna | APPARTAME

In alto trovate una casella con un elenco di scelte per filtrare i promemoria sulla base di diversi
criteri.

T =
;I - ; Promemoria

E

= Nuove | " Apri | X5 o &) || Ty | By

% Mon fatti

Trascnate qui una colonna p

# & Scadut
§| # ' Da ricordare ogagi
=|Fatto | Scadenza ¢ g =/ Da ricordare fino ai prossimi 7gg Mote
O |o4/04/2012 |&) [c® /' Da ricordare fino ai prossimi 15gg
O (w4012 @ [nE /' Da ricordare fino al prossimo mese
O |w0pa02 &0 Passat
O |o1/o5/2012 ml A [Fb Futuri
¥ [ |oifog/2012 @' Manutenzione caldaia termoautonoma

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto.

4 Nuovo Crea un promemoria e apre la finestra di modifica.
& Apri Apre la finestra di modifica per il promemoria selezionato.
. Elimina Elimina i promemoria selezionati.

(8 stampa medello utente| Stampa in gruppo i modelli di documento utente associati ai promemoria
selezionati. Se un promemoria non ha un modello di documento utente, allora
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viene ignorato.

La data e l'utente che ha eseguito la stampa compariranno nella sezione
Modello utente dell'elenco

& Stampa l'elenco

= Esporta in Excel I'elenco

mj} Seleziona tutti i promemoria visualizzati
B Deseleziona tutti gli affitti selezionati

Facendo click sulla colonna Fatto si puo inserire o togliere la spunta.

¥

+ | Promemoria [_.:Tu’fﬁ *]

Ea)

< Nuovo | o Apri | X Elimina | (=) stampamodello utente || ¢ (=) | £

Trasdnate qui una colonna per raggruppare ['elenco

§| Dati del promemaria
f Fatto |S-adenza / Promemoria Mo
104/2012 |®) |Comprare il toner della stampants

(=]

[l

O |wfo4/2012 | Incontro avvocato per sollecito mora inguiling
pE o [wl s 0420 i D dia NUovVa oCoIpazio

=

O

1052012 | 1] |Assamblea del condominio ONDAMARIMNA
1f09/2012 | |Manutenzione caldaia termoautonoma

=]

Nel caso un affitto sia ricorrente, vi verra chiesto conferma per generare il prossimo promemoria.
i ™
Gestione Affitti S

Creare il prossimo promemearia sulla base della ricorrenza?

si || Ne

L A

Rispondendo Sl, viene generato in automatico il promemoria successivo della ricorrenza con la
stessa descrizione. Rispondendo NO, comunqgue il promemoria viene segnato come fatto ma non
viene generato il promemoria successivo della serie. Se per errore avete risposto di NO, per generare
il promemoria successivo bastera togliere la spunta e rimetterla.
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4.1.4.1

Modifica Promemoria

Questa finestra permette di modificare i promemoria utente del programma.

Dis

-

A=)

Promemoria - pp—

Scadenza Preavviso Ricorrenza

| - 0gg = |Messunaricorrenza [|Fatto?
& Collegamento
< non assodato a niente >
i Modello di documento
[{ nessun modello = v] Lﬂ Personalizza ... = Stampa
.| Mote
& Allegati

| ©ok | | aAwnula |

eguito vediamo nel dettaglio i diversi campi o sezioni.

Scadenza
Data di scadenza del promemoria.

Preavviso

Giorni prima della scadenza entro qui fare comparire il promemoria quando si filtra per le
seguenti scelte dell'elenco Promemoria. Per esempio nella data di scadenza potete inserire
il termino ultimo per un adempimento (es. Comunicazione TARSU) e invece in questo
campo inserire un numero di giorni prima entro qui ricordarvelo.

= Tutti
Fatti
=" Mon fatt

Trasdnate qui una colon, 3 N 2 Scaduti

= Fatto | Scadenza /| ||; % Da ricordare fino ai prossimi 7gg
.,| O |':'4."":'4."'2':'12 | s |( %/ Da ricordare fino ai prossimi 15gg
| = Da ricordare fino al prossimo mese

@ﬁ] Passati
[ Futuri
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Ricorrenza
Scegliere se il promemoria e ricorrente o no e fra quanti mesi é la prossima scadenza da

generare.

Fatto
Segna il promemoria come fatto o eseguito. Nel caso un affitto sia ricorrente, vi verra

chiesto conferma per generare il prossimo promemoria.

) =)

Gestione Affith

Rispondendo SlI, viene generato in automatico il promemoria successivo della ricorrenza con
la stessa descrizione. Rispondendo NO, comunque il promemoria viene segnato come fatto
ma non viene generato il promemoria successivo della serie. Se per errore awvete risposto di
NO, per generare il promemoria successivo bastera togliere la spunta e rimetterla.

(casella di testo senza etichetta)
Descrizione del promemoria. Es: Comunicazione TARSU, Manutenzione impianto caldaia,

eccC.

Collegamento
Permette di associare il promemoria ad una unita immobiliare, oppure un affitto, oppure ad

un condominio o stabile di proprieta. Premendo il pulsante Seleziona, potete scegliere a che
entita collegarlo.
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-

Promemoria \

IE==c=)

& Collegamento

< non assodato a niente =

— -
Scadenza PMsgvviso  Ricorrenza
10042012 - 0= |Messunaricorrenza [Fl Fatto?

TAR.SU Denuncia nuova occuPsgzione

@ Unita imknobiliare
i Modello di documento
- @ Affitto
.. . P li = St
[< nessun modelo = i [ Condeammio £ Sbie d ersonalizza ampa
.| Mote @@ Mon asscciato a niente
& pllegati
& ok ] [ annulla ]

Ci sono vari scopi del perché collegare un promemoria ad una entita del programma:

1. Scopo di natura informativa, sia in questa finestra sia nell'elenco dei promemoria si puo
sapere a che cosa é riferito il promemoria. Infatti nell'elenco dei promemoria c'é una colonna

apposita.

MNote Ricorrenza Descrizione Mc dello
Messuna ricos
ora inquilino Messuna ricor |Codice 172 - Unita Sole Bello 6 - (01/04/07-31/03/11-31/03/15) -
ne =Niles ¢ Codice 130 - Unitd Negoziol - (01/06/06-31/05/12-31/05/18) - Acconiature Carlo -
IARIMNA MNessuna ricol | Condominio ONDAMARIMA
oma QOgni anno APPARTAMENTO Mome: Lombardi - Codice: 008 - Viale della

2. Poter accedere velocemente all'entita collegata cliccando direttamente come mostrato
nella seguente schermata d'esempio.
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i N B
Promemonia s S . S - e
Scadenza Preavviso  Ricorrenza
TIIEESE ~  0gg[> |Nessunaricorrenza
TARSU Denuncia nuova occupazione
& Collegamento
Codice 130 - Unitd Megoziol - wygsﬂ_:%ﬂu—amwm} - Accondiature Carlo | Seleziona «
Eﬁ Modello di documento
[{ness.nmodeﬂo:» vHAPersonaﬁzza...] |[§]Stampa ‘
L] Mote
& Allegati
| ook || amua |
L ’

3. Poter awere all'interno delle diverse entita un elenco dei promemoria a loro collegati.

Stampa documenti Stampa modelli Altre sta

Interessi cauzione 5] Fatture

il Fideiussioni & Indi
Cedelare | Aggicrnamenti  Annualita 8 .| Prima pota
secca ISTAT e proroghe & Promemoria )
Elenchi relativi all'affitto Contabilita ‘
' Dati
.| @ Tipo di gestione [ Completa
Durata e date
|l Inizio locazione 01/06/2006
@ Fine periodo iniziale 31/05/2012

29 Ins ante

(Operazieni Modelli utente
- ER———
m Q /’ ’k‘ gmmd'mmmmdmﬂminh sl _—% Promemaoria
- o (1| Rendiconta parte locatrice
Savae  Segnalafine | Inserisce  Aprilocavione | [ E-Mail all amministratore di condominio I ; [ Ricevute
chiudi  del possesso lecazione in corso & Indwvidua l'unita immabiliare
Dati Locamone Cendaminio Altre
Comune Prov cap e del Ao
- Fietra Ligure T 17027 i sterico sopgetto ALBENGA DPSV LT
[ B ot i s 89 oot ) — ]
B Pl catastal | | § A notarii di proprieta Dati di gestions & richieste per nuove locazioni
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= v W & ' Condominio / Stabile: PERLA MARINA (Cod. 1
S e L~
i Operazioni Modelli utente

hi & Lettera
h"" (=] E-Mail w; Promemoria | (&) Inserisci un immobile in questo cendominic

Salva e
chiudi = Busta
Dati Amministratore Elenchi Altre

FOrTIErT|
]

- Indirizzo (Via/V.le/Piazza/Corso, ecc.) Civico

&5 Lavari
Viale della Repubblica 71

] .| Comune Prov CAP
Assicurazioni = _
Pietra Ligure =i 17027 Mappa di Goog
| Alegati

; 'I i Conto corrente bancario

5 Banca

L Retino

Mumero di conto ABI CAB CIN

4, Poter stampare un modello utente relativo all'entita scelta. Vedere di seguito Modello di
documento.

Modello di documento
Potete associare al promemoria un modello di documento utente da poter stampare con il
pulsante Stampa di questa finestra oppure il pulsante Stampa modello utente dell'elenco
dei promemoria.

Selezionare il modello dall'elenco se esiste oppure utilizzate il pulsante Personalizza per
crearne uno. Quest'ultimo pulsante pud senire in qualsiasi momento anche per modificare o
cancellare modelli.

© 2012 DATOS



118

Gestione Affitti

N "
e B— 7
Scadenza Pri jso  Ricorrenza
| - 0 gg ==/ Messuna ricorrenza [|Fatto?
& Collegamento
< non assodato a niente >
i Modello di documento
[{ nessun modello = v] Lﬂ ertonalizza ... Stampa
| MNote
& Allegati
=) Dk ] [ Annulla ]

Una wlta selezionato il modello, allora verra abilitato il pulsante Stampa.

-

Promemoria N\

L2 [

Scadenza wwiso  Ricorrenza

10/04/2012 + 0

Messuna ricorrenza

-

ione

TARSU Denuncia nuova oocy

& Collegamento

5/18) - Accondature Carlo

Codice 130 - Unita Megoziol - (01/06/06-3

Modello di documento

Fatto?

Seleziona -

[';’:nmuniazione TARSU Stampa ]
.| Note
& Allegati

Aprendo il modello di documento predefinito per i promemoria potrete copiare e incollare le
variabili relative al promemoria in altri modelli utente (unita immobiliare, affitto, ecc.).

© 2012 DATOS



Utilizzo del programma 119

-

ESEEE=)

e £ crea un nuove modello ...
'3 Soggetti in anagrafica
- €7 orea un nuovo modelo ...

A 'B Unita immobiliari

e &2 grea un nuove modella ..
4 Condomini [ Stabili

i €2 grea un nuovo modella ..
a % Affitti

4 '@ Generale

D Comunicazione TARSLU

Fe @ Sollecito pagamenti

~ tione Affitti - Modelli di documento utente
- Ty - "
a0} Pro ria generisis-

Apcibmodello predefinito

7 crea un nuovae modello ...

e 7 crea un nuovo modello ...

Do

aw wm wllein, Dol e s w doomards

Tizko D ewrarn rativsty
"

s prarers
[ e
[rne———

Tagka bercmncs w Carr gars:
Fram

rdreza § ovn
[y -
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'@\H - 0@E &)+

.
26.doc [Modalits di compatibilita] - Microsoft Word e o e

Visualizza  PDE @)

J Home l Inserisci Layout di pagina Riferimenti Lettere Revisione
4% Tahoma -l E s y %
B[ € & - abe x, x .
Incol — Stili i
F |22~ A da A A velogi~  stili-
Appunti = Carattere Stili ]
. -|--|- MU B N I - I - KL S I L S O o I I 0 S B -3 I B =S
Titeke Denominazions destinatario
Pressa
Indirizzo & civico
{CAP Comune (Provincia)
Oggetto:
Descrizions promemora
Motz promemoaria
Comune mittentz, Data generazions documento
Titoko Denominazions mittents
Presso
Indifizze 2 civico
CAP Comune {Provincia)
Pagina:1dil | Parole:834 | < IHaliano (talia) | EIEIEY

Note

senza andare a modificare la descrizione.

Allegati
Documento e file allegati a questo promemoria.

415 Rendiconti

Si apre la finestra dei Rendiconti dal menu Gestione:

Note relative a questo promemoria. Utilizzate questo campo per segnare delle annotazioni

Gestione Affitti - Versior

& -
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Cenfigurazione Varie Aijuto

® I a4 |0 O |5 &|E

Sommario  Retino  Scadenzario Rendiconti . Reszoconto Flussi Quadri Fatture
sinottici Locatori

Schede

R
Ricevute Fatture  Prima
Proprie  nota
Contabilita
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Elenco dei rendiconti salvati. Per elaborare un rendiconto si pud utilizzare il pulsante Elabora
presente nella barra in alto.

D Rendiconti ai locatori

E.J Elabora @ Rielabora ;] Apri B Elimina [Eh = &i ;:
Data di elaborazione ¥
E| Rendiconto Periodo In gestione completz
§| Codice |Pagato | Data di elaboraz * |Lo¢3tore |Con parti |inizio |F|r1e Da pagare al Io&:'|T013|e movimenti

(=] Data di elaborazione : Teri
[® 12 O [25/01/2011 14:42:=|Parodi, Mall [0 |01f10/2008 |31/12/2008 £1.200,00 €1.200,00

La descrizione dei pulsanti presenti nella barra in alto € la seguente:

ED} Elabora Apre la finestra di elaborazione dei rendiconti.
© Riclabora Apre la finestra di elaborazione dei rendiconti usando i parametri
precedentemente usati
| Apri Apre il rendiconto selezionato.
- Elimina i rendiconti selezionati
@ Elimina

Per facilitare la ricerca del rendiconto, si puo digitare alcune lettere
del nome del locatore. La schermata si riduce ai soli nomi che
contengono i caratteri inseriti.

[Bl Mostra l'anteprima per la stampa dell'elenco dei rendiconti
] Permette di esportare in Excel i dati visualizzati
a Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni: Come
.2 ordinare o raggruppare gli elenchi?
= Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni: Come

ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.5.1 Elaborazione rendiconti
Questa finestra permette, in modo guidato, di elaborare uno o piu rendiconti ai locatori. Le diverse
schede che lo compongono sono le seguenti:

e Opzioni per l'elaborazione del rendiconto
e Selezione dei locatori e degli immobili
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e Risultati

Premere i pulsanti in basso per andare in avanti o indietro.

4.1.5.1.1 Opzioni per l'elaborazione del rendiconto

Questa scheda permette di specificare il periodo di rendicontazione e le relative opzioni.

Opzioni per la elaborazione del rendiconto

Modello di rendiconto IEMWWE-MMWEWHO év] 4} Personaliza ...

oOrdine delle unita [Mome -]

Periodo di rendicontazione
@ Dall'ultima data di rendiconto al -

La data iniziale del rendiconto viene impostata al giorno successivo della data di fine dell'ultimo rendiconto. Se non &
stato mai fatto un rendiconto per un immobile, allora il campo dovra essere spedficato nella scheda successiva.

) Nel sequente periodo: dal 25/12/2010 + &l 25/01/2011 -
Competenze di gestione
@ Mon calcolare le competenze di gestione

) Dall'ultima data di calcola al -

La data iniziale del rendiconto viene impostata al giorno successivo della data di fine dell'ultimo rendiconto. Se non &
stato mai fatto un rendiconto per un immobile, allora il campe dovra essere spedificato nella scheda successiva,

(2 Mel sequente periodo: dal v al -
Altre opzioni
Utilizza le parti di proprieta nel calcolo del rendiconto (@)

[ Mon generare i rendiconti con totale uguale o minore di€ 0,00 &)

Mon calcolare I'TVA e | contributi nelle competenze

| Indietra |I Avanti 5 I [ Annulla

Modello di rendiconto
Permette di scegliere il modello di rendiconto

| Rendiconto dettagliato

| | Rendiconto tabellare - addebitato + saldi

|j Rendiconto tabellare - dettaglio pagamenti + saldi
| | Rendiconto tabellare - pagato + saldi

|| Rendiconto tabellare - sommario

| =] Rendiconto tabellare - sommario con indirizzo

| | Rendiconto tabellare - sommario con indirizzo - in verticale

& Rendiconto tabellare - sommario con tipologia e indirizzo

Personalizza ...
Permette di personalizzare i diversi modelli.
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[ 4] Personalizza ...

Ordine delle unita
Permette di specificare l'ordinamento delle unita immobili nella visualizzazione finale: per
Nome, per Codice, per ...

MNome

Codice

Tipologia

Comune

Comune-Tipologia
Comune-Indirizzo-Civico
Comune-Indirizzo-Civico-Interno

Comune-Indirizzo-Civico-ScalaPiano-Interno

Periodo di rendicontazione

-

Dall'ultima data di rendiconto al
Scegliendo quest'opzione il programma erifica per ogni locatore/immobile se & stato
elaborato, in precedenza, un rendiconto.

Se ci é stata una elaborazione precedente allora assegna automaticamente come data
d'inizio di rendicontazione il giorno successivo alla data di fine dell'ultima rendicontazione.
Come data di fine viene messa la data odierna. Per esempio, se c'é stato un rendiconto
elaborato e salvato nel periodo 1/1/2007-31/3/2007, allora il programma fa partire il nuovo
periodo di rendicontazione dal 1/4/2007.

Se non & mai stato fatto un rendiconto per un locatore/immobile, il programma lascia wiota
la data d'inizio e di fine della rendicontazione. Allora nella scheda successiva dowa essere
l'utente a specificare le date.

. dal 26/12/2010 - al 26/01f2011 -
Nel seguente periodo . 112/ . 01/

Scegliendo quest'opzione il programma assegna il periodo specificato attraverso i campi
Inizio e Fine a tutti i locatori/immobili scelti. Comunque nella scheda successiva potrete
modificare i singoli periodi.

Competenze di gestione

Non calcolare le competenze nel rendiconto
Se quest'opzione viene attivata il programma non aggiunge, nel rendiconto, le competenze
e i movimenti da scalare al locatore. E' utile nel caso si voglia fornire la situazione
rendicontabile senza scalare niente.

-

Dall'ultima data di calcolo al
Se quest'opzione viene attivata la data di gestione delle competenze viene impostata al
giorno successivo alla data di fine dell'ultimo rendiconto fino alla data selezionata
nell'apposito campo illustrato.
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. dal  286/12/2010 - &l 25/01/2011 -
Nel seguente periodo . 112/ . 01/

Scegliendo quest'opzione il programma usa le date specificate di inizio e fine della
gestione delle competenze.

Altre opzioni

Utilizza le parti di proprieta nel calcolo del rendiconto
Se quest'opzione viene attivata il programma utilizza le parti di proprieta.

Non generare i rendiconti con totale uguale o minore di € 0,00
Se quest'opzione viene attivata il programma non salva quei rendiconti il cui totale ricavato
€ uguale o minore di zero.

Non calcolare I'lVA e i contributi nelle competenze
Se quest'opzione viene attivata il programma non include IVA e i contributi nel rendiconto.

4.1.5.1.2 Selezione dei locatori e degli immobili

Questa scheda permette di aggiungere dei locatori utilizzando il pulsante Aggiungi. Con il
pulsante Togli si possono eliminare uno o piu locatori (con i rispettivi immobili) dall'elaborazione.
Quando I'elaborazione dei rendiconti viene fatto dall'elenco Locatori, Vi troverete gia aggiunti i
locatori che avevate selezionato prima di premere il pulsante Rendiconto ai locatori.

Per ogni locatore aggiunto vengono aggiunti in un sottoelenco tutti i suoi immobili:

|Lu-cature | Ltilizzare % di proprieta
%Canepa, Marco
Immuobili
| Nome | Inizio | Fine |
| |onda 4 01/11/2007  |01/04/2008
Perla 10 01/11/2007  |01/04/2008
L bW =
=JiIMPREDIL s.r..
Immuobili
» | MNome | Inizio | Fine |
} Negozio1 01/11/2007  |01/04/2008

Utilizzando il pulsante _=_ si possono eliminare gli immobili selezionati dal sottoelenco Immobili.
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(=] Canepa, Marco ]
U_
MNome | Inizio | Fine
Onda 4 01/11/2007
Perla 10 ] 017112007 01042003

| periodi di rendicontazione (colonne Inizio e Fine) possono essere variate direttamente
nell'elenco.

4.1.5.1.3 Risultati

In questa scheda vengono presentati gli importi,per ogni locatore, ottenuti dall'elaborazione. Per
ogni locatore & presente un sottoelenco con i risultati relativi agli immobili.

__ Risultati
| /Aprittiirendiconti | [ Aprirendiconto | | (E)Stampa elenco |
|Locatore |Da al locatore Totale movimenti non in gesti Totale
Immobiliare Angelucd s.r.l, €22,947,16
Canepa, Marco €11.911,58 €5,259,72
ASSESTLIG 5.p.A. €23,329,80
Parodi, Maria Cristina € 3.633,50
Pastorino, Bruno € 7.050,00
Pautassa, Gian Carlo €8.021,92
@ Aiuto [ b savac chivai | [ annula |

Le funzionalita dei pulsanti in alto sono le seguenti:

Apri tutti i rendiconti
Apre in un'unica anteprima tutti i rendiconti presenti

Apri rendiconto
Apre nella finestra del rendiconto I'anteprima di stampa relativa al locatore selezionato.
Questa funzionalita pud anche essere fatta facendo doppio click sulla riga del locatore

Stampa I'elenco
Apre l'anteprima di stampa dell'elenco visualizzato.
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4.1.5.2 Rendiconto
Questa finestra permette di visualizzare e operare sul singolo rendiconto ad un locatore.

[E=REEE <"

Rendiconto al locatore Canepa, Marco del 26/01/2011

A
[%] i _ & Avanti || Una pagina
= ] (] ¥
=¥ ‘/\‘ o =7 Indietro Due pagine © o Pagato
Stampa Imposta Documente  Invia via . : Sta f 2 Inserisciin
pagina PDF E-Mail || ]100%  |:=| Larghezza pagina Prima Nota
Stampa Esportazione Zoom Operazioni Stato

Rendlconta dal 01/01/2009 al 26/01/2011
Amiooc 004-Onaa 4 -Corso Bala 103 . 4 Plar 4 - Plers Ligure(SY)

Locazionl
=) e T a0 oS80 ooy
[[otame [ieaat [iiaaos [poen, cemee wood| = e
02005 |300'9;C|3 |3009;C|7 'DDTJ& Ria & & G000,
3. Canepa, Marco Tomie said [ & 5444 2
|
Via Gloane Ralla 15 = :f‘g..
17019 Varazze (G5} GET
& 1000
Totae € 3555 54
D seguio troverete un rendiconto delie enfrate locatizie, cetrame e eventuall competenze di gestione € " — —
altre spese, o2l 0 100112089 =1 26012011 Moyimentl non In ges tions comolets
P Sooemo P== Fmoong|
AHD2009 |Comte, REa Denmio camionie & 1500
I_Jﬂ“ﬂ”;;ﬁﬂzﬂah Enr-tohunzﬁ;-;l n -,&.ID'E completa, che vl sard corrisposto @ parl 3 € 1M1 ToTeE oo B Soim= 0 mgmTaITE S RS
AHD2009 |Comte, REa ICaone & 1.0,
[_______________| AHZ009 |Comte, REa ICaone & 1.0,
o 400 s e Sagaracal e asre T0@ae10 |oome, e Carcre |
Tome| €EmETE|

Dichilany al ricavers 13 somma dl € 1151158 [undicimiinovecsntoundicise) quale pagament |
celie entrzte locatizle, detrame ke eveniuzll compstenze ol gestions & afre spase

- . Rendiconto dal 01/01/2009 al 26/01/2011
T seesmazin: Agoatmmeniz00S-Fars 10 - Vil deie REDibolics 7110 10 Scais 2 Pieno I -Fiers Lgus Sy

varzze |
Locazionl
iz’

e foov o
[S05m00s [14052008_[1H05a012_|oommgiio, Feaenn

Wowimenl In gersiions comp keta
== Soocemo |
| 15025007 _[commgiin, Feaenicn_|Eatio - Caere

5050008 |Commgio, Feerco |Seion - S0% 081 MDOSR0) mpST0 S Ton e & 105 00 8 Su0 ceesn
15052000 _|Commgilo, Famenice[oaioh - CATOR Sgpbmans ISTAT

Limpo rio fotzle del moviment] reglsiratl, per ke locazlonl non In gestions completa, & dI€ 525572
|T5oa003_|commgin. Fecerico_[Seto - Canone
R ) Taone
[SEaa010_jcommgiic. &t Seto - Canone
[S05a010_jcommgin. 7t Sai - 50%0elia Ipos=a Ol ROST0anruar & 107,008 500 C8R0
[T505010_|comegi, Feenico_|5ai - Carone Sgotmanc S TAT

[ Tome | € EElE|

Rendicomo d Sig. Caneos, Nerco

Pagina 1di2 | i~

La casella Pagato permette di tenere traccia facile del pagamento del rendiconto al locatore dato
che il suo stato viene \isualizzato nella colonna Pagato dell'elenco rendiconti. Per salvare lo stato

di questa casella bisogna uscire dalla finestra con il pulsante OK.

La funzionalita dei pulsanti presente nella barra in alto & la seguente:

Stampa
Stampa l'anteprima visualizzata.

Imposta pagina
Apre una finestra che permette di impostare le dimensioni e I'orientamento della stampa.

Documento PDF
Permette di conwertire l'anteprima visualizzata in documento PDF.

Stampa fattura
Permette di emettere e stampare la fattura per le competenze di questo rendiconto.
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Inserire in Prima Nota
Permette di inserire in Prima Nota i movimenti contabili relativi pagamento del rendiconto al

locatore.

Zoom

Vari pulsanti che permettono di modificare la visualizzazione dell'anteprima.

Vedere anche:

Rendiconti

416 Resoconti

Permette di generare e stampare dei resoconti su un gran numero di dati degli affitti:

F — — R

) @d BRE LN - _

Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto

b
- £ R =
B %S & =2 2 |-
Resoconti Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture

sinottici Locatori Proprie
Schede Contabilita

Sommaric  Retine  Scadenzaric Rendiconti

| Resoconti
,_ahluovo [ rigenera |= apri | ¥ Elimina (=] Stampa conmodello - [B]

Trascinate qui una colonna per ragaruppare I'elenco

Periodo e opzioni Ulteriori filtri

,_ahlunvu

Attraverso questo pulsante potete creare un resoconto con una procedura guidata.

Rigenera
Utilizzare questo pulsante per rigenerare il resoconto con le seguenti scelte:
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( *s-n-ccntc: @1

Rigenerazione

Scegliete che tipo di rigenerazione volete?

< Sovrascrive il resoconto selezionato
< Crea un nuovo resoconto a partire da quello selezionato

< Crea un resoconto analogo per il periodo successivo

li=r Apri
Apre il resoconto selezionato.

. Elimina
Elimina il resoconto selezionato.

(=) stampa con modello -
Stampa il resoconto selezionato utilizzando il modello di stampa scelto.

= =
Permettono di stampa ed esportare in Excel I'elenco.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.6.1 Elaborazione resoconto

i !
Elaborazione resoconto lﬁ

T
L—BZ Selezionare il periodo e verificare le opzioni, dopodiché procedete con il pulsante Avant

Periodo

D1/01/2011 - 31/12/2011 - 1 Impostazione veloce date

Opzioni generazione

[Raggruppa pitl affitti nella riga dell'unita v]
[Genera righe anche per le unita con tutti gli importi a zero v]
Avanti = l ’ Annulla l
- A

In questa pagina viene chiesto il periodo da analizzare attraverso due campi per la data d'inizio e
di fine del periodo. Il collegamento "Impostazione veloce date" apre un menu per specificare
delle date gia preimpostate (es: mese precedente, anno precedente, ecc.).

Inoltre ci sono due opzioni di generazione:

1. Permette di scegliere di raggruppare i dati contabili (previsto/ricavato, saldi, ecc.) di piu affitti
su una sola riga corrispondente all'unita immobiliare oppure di generare una riga per ogni
affitto. Oppure mostrare soltanto le unita immobiliari principale e gli importi saranno relativi ad
affitti attivi nel periodo specificato.

2. Indica al programma se includere o no nell'elenco le unita i cui dati contabili sono tutti a zero.
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-

Elaborazione resoconto

ﬂ Tipologia di importi da mostrare

#1 |Canone -
#2 |Spese condominiali -
#3 [Imposta diregistro -
#4 [Marche da bollo ordinarie |
#5 | <non utiizzato > -
#6 [{nmutizzato:: ']
#7 | <non utiizzato > -
#8 | <non utiizzato > -

| & tndeto |[ avanti | [ Amus |

A

Oltre agli importi totali di si possono scegliere di vedere fino a 8 coppie d'importi previsto/
ricavato legati a specifiche tipologie d'importi. Potete anche non scegliere nessuna

tipologie in specifico ma avere soltanto i totali.
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-

-
Elaborazione resoconto M

Canepa, Marco

Immobiliare Angelucd s.r.l.
Lombardi, Fabio

Parodi, Maria Cristina

Pastoring, Bruno

Pautasso, Gian Carlo

1 | S

Sommariva, Elena

’@gﬂem][gmﬁé | ’ Annula

L A

In questa scheda potete scegliere i locatori per i quali elaborare il resoconto. Se non scegliete
nessuno, il programma fa il resoconto per tutti. Cliccando sull'intestazione della prima
colonna, potete selezionare/deselezionare tutti i locatori.
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Gestione Affitti

-

Elaborazione resoconto

[TiPer categaria di unita immobiliare; [Jil Appartamento v]
Per condominio/stabile di proprieta [PEEJ_AMARM v]
Per comune dell'unita immobiliare [P;ietra Ligure v]
Per provincia dell'unitd immobiliare [s'uf v]

| @ Indetro || £ Eabora | | Apula |

A

In questa scheda se puo scgliere d filtrare le unita immobiliari da analizzare sulla base di questi

criteri. Spuntare il criterio e selezionare il valori desiderato.
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4.1.6.2

Resoconto

La finestra resoconto contiene tutti i dati del resoconto e permette di eseguire una serie di
operazioni che verranno descritte di seguito.

[ & Resoconto: 2011 ‘ [E=NEETC)
@ EE'] & 2 : Espandi tutte le righe @ f=ccopicpconbudgetapote @ Resoconto - solo riepilogo compatto #2 |
| _ e . . @ Resoconto - solo riepilogo
selequi%rr:ato 22;”;—: F:FE:::; a5 Contrai tutte le righe @ Merenm-clb i e Resoconte completo
Operazioni Stampa con modello IF]
£ Unita immobiliare
EC Tipologia Codice Nome Locatori Conduttori Saldo prima Previsto
v il Ufficia Assestlig 1 ASSESTLIG 5.p.A. DATOS2K £4,170,05
|5l Appartamento |Attico 004 |Onda 4 Canepa, Marco Barbarino, Rosa €0,00 £6.300,0
5 Box Box 006  |Onda 4Box Canepa, Marco Cozzaglio, Federico, Barbarino, €0,00 €1.084,3
B sl Appartamento |Appartamento (005 |Perla 10 Pautasso, Gian Carlo, Cozzaglio, Federico, Barbarino, €0,00 £4,266,1
sl Appartamento |Appartamento (012 |Perla 11 Parodi, Maria Cristina, Rodriguez Gonzalez, Julio Mario, €0,00 £4.961,5
g Negozio Negozio 003  |Negoziol Immebiliare Angelucd s.r.l. |Accondature Carlo €0,00 €8.608,1{
5 Box Box 013 |T-N1 Immobiliare Angelucd s.r.l. 3
5 Box Box 014 T2 Immobiliare Angelucd s.r.l. |DATOS2K -€ 2.400,00 €0,0
5 Box Box 015 |T-N3 Immobiliare Angelucd s.r.l.
5 Box Box 016 |T-N4 Immobiliare Angelucd s.r.l.
5 Box Box 017  [T-NS Immobiliare Angelucd s.r.l.
5 Box Box 018 (TG Immobiliare Angelucd s.r.l.
55 Box Box 019 |TN7 Immobiliare Angelucd s.r.l.
55 Box Box 020 |T-NB Immobiliare Angelucd s.r.l.
55 Box Box 022 [T-E4 Immobiliare Angelucd s.r.l. |Alfarano, Ludana €0,00 €0,0] |
55 Box Box 023 |TEs Immobiliare Angelucd s.r.l.  |Signorili, Tiziana €0,00 €0,0
55 Box Box 024 |TE7 Immobiliare Angelucd s.r.l. |Conta, Francesca €0,00 €0,0
5 Box Box 025 |TES Immobiliare Angelucd s.r.l. |Salietti, Nicola -£ 287,60 €0,0
5 Box Box 026 |T-E10 Immobiliare Angelucd s.r.l. |Fassio, Sofia €0,00 £1.676,6
5 Box Box 023 |[TE12 Immobiliare Angelucd s.r.|. |Accondiature Carlo €0,00) €19.650,0
5 Box Box 029 |T-E14 Immobiliare Angelucd s.r.l. |Troncone , Francesco €0,00 £1.841,5
|27 £29,347,42 | €87.281,7 ~
4| m | »
L oy

Il contenuto delle schede sono i seguenti:

Unitd immobiliari
Contiene tutti gli importi previsti e ricavati delle diverse tipologia di importo scelte per ogni
unita immobiliari. Oltre a questi importi ci sono i totali e i saldi prima e dopo per unita.

Locatori selezionati
Elenco dei locatori selezionati per elaborare il resoconto delle loro unita.

Riepilogo totale
Contiene il totale di certi eventi (es: disdetta rinnovo, ecc.) o adempimenti (es:
aggiornamenti ISTAT, annualita, ecc.) per il periodo di resoconto e quello successivo.
Contiene anche altri dati statistici come il numero di contratti in essere, numero di unita
immobiliari sfitte, ecc. Owiamente certe dati come il numero di insoluti, di protratte
locazioni, ecc. sono soltanto elaborate per il periodo del resoconto.

Riepilogo per locatore
Contiene per ogni locatore di riferimento i totali di eventi/adempimenti e altre statistiche nel
periodo di resoconto.
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Elenco adempimenti / eventi
Elenco degli adempimenti ed eventi di tutto il periodo di resoconto e anche quelli applicabili
al periodo successivo.

Note e dati di budget
Questi dati che possono essere inseriti e salvati se possono utilizzare nei modelli di stampa
di resoconto. Evitando in questo modo di doverle inserire a mano dopo la stampa o di dover
esportare in Excel il report per modificarlo.

Nel menu c'e il seguente gruppo di Operazioni.

Apri selezionato
Secondo l'elenco dowe siete posizionati, apre I'unita immobiliare, I'affitto o il locatore.
Quest'operazione puo essere fatta anche facendo doppio click sulla riga dell'elenco.

Stampa elenco
Stampa l'elenco della scheda attualmente visualizzata.

Esporta in Excel
Esporta, in formato Excel, I'elenco della scheda attualmente visualizzata.

Espandi tutte le righe
Espandi tutte le righe nel caso avete raggruppato per una colonna nell'elenco nella scheda
visualizzata.

Contrai tutte le righe
Contrae tutte le righe nel caso avete raggruppato per una colonna nell'elenco nella scheda
visualizzata.

Nel gruppo Stampa con modello, trovate tutti i modelli di stampa relativi ai resoconti. Bastera
cliccare per awiare I'anteprima stampa del resoconto utilizzando quel modello. Cliccando come
mostrato di seguito, si apre la finestra di personalizzazione dei modelli di stampa.

budget e not iepi :
e [ Resoconto - selo riepiloge compatto #2

[ Resoconto - solo riepilogo

[Z) Resoconto - solo riepilogo compatto #1

il

Stampa con modello
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41.7 Flussi

Si apre la finestra dei Flussi dal menu Gestione:

] & £ )= ; i i
(ad) ed BRE = Gestione Affitti - Version:
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
<> ol = S & cﬁ ;E.| R = —57,
I [ o = _'| =
Sommario  Retino  Scadenzario Rendiconti  Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture  Prima
! sinottici Locatori Proprie  nota
Schede h Contabilita

- |Apre I'elenco dei flussi MAV generati l
Elenco dei flussi MAV in standard CBI generati dal programma. Lo standard CBI (Corporate
Banking Interbancario - http://www.achi.it/) stabilisce dei formati per generare dei flussi bancari
che siano recepibili da qualsiasi banca. La generazione di un flusso MAV viene fatta utilizzando il
pulsante Genera flusso MAYV della scheda Rate in scadenza dello Scadenzario. La descrizione
dei pulsanti presenti nella barra in alto & la seguente:

=) Elaboraflusso diritomo Apre una finestra per selezionare il flusso di ritorno
ricewito dalla banca. Il flusso di ritorno contiene lo stato
dei pagamenti dei MAV spediti. Il programma sulla base
del flusso di ritorno prowede in automatico a segnare il
pagamento delle rate che sono state pagate dai
condulttori.

["| Copia percorsa negli appurti Il percorso del file di flusso selezionato viene copiato
negli appunti di Windows. In questo modo potete
incollarlo nella finestra di selezione del file di flusso del
vostro Internet Banking.

2 Elimina Cancella i flussi selezionati.

Apre la finestra di modifica per la locazione

selezionata
E] Mostra l'anteprima per la stampa dell'elenco dei flussi
A Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori
.2 informazioni: Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
= Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori

informazioni: Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.8 Quadri sinottici

Si apre la finestra dei Quadri Sinottici dal menu Gestione:

E:'.I (%) ;E,T ‘:} 1{} ,‘:, 3 Gestione Affitti - Version
— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
el = e e ria = =5
Q@ | & % | ok = J
Sommaric  Retino  Scadenzario Rendiconti  Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture  Prima
sinofig || Locater Proprie  nota
Schede %I Contabilita

| Quadri Sinottici forniscono in modo sintetico e schematico la disposizione e i dati delle diverse
unita immobiliari su una planimetria. Nell'area occupata dall'unita immobiliare viene \isualizzato il
nome; e se l'unita e affittata verra visualizzato anche il conduttore di riferimento. La data di
riferimento per le locazioni & quella scelta nella barra in alto.

Schede Contabilita
i Piano Box - Est + :03/02/2011 - [E,'] Stampa | “Z, Aggicrna i Apri editor
T-E10 -
Venduto ||| Venduto f[| Venduto T-E4 Venduto T-E6 T-E7 Venduto T-E9 Fassio,
Sofia
=y i i i
i i ! |
| i i
i i
— 1 I ¢
i sy ;
H H L]
i =
| | :
-
[ 2] T-El16 - T-E14 -
Venduto Venduto [arbarinol g5 |[Troncone il venduto [ T-E12 T-E11
Rosa Francesco
1lne R

Passando il mouse sulle aree si ottengono ulteriori informazioni sull'unita immobiliare (es: prezzo
richiesto) e sull'affitto se l'unita & locata.
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anduto

-

I&

Venduto

T-E4 - e 0
- . = = Lonta

venduto ||| Alffarano, | vendute || Signorili,
Luciana Tiziana Francesca

™ Locazione
BOX T-E7 - 024
Via Francesco Crispi, 100 - 7 - 17027 Pietra Ligure (5V)

Prezzo trimestrale richiesto: € 573,00 (canone € 498 00 - spese € 75,00)

Affittato 01,/06/2007 - 31/05/2008 - 31/05/2009
Conta, Francesca

011,/55884556

=~ 2l Venduto e

viarnditn Sa|| . T_.CiC

e

Quando il nome viene sottolineato wol dire che la locazione € vicina alla fine nella data
specificata. Quando invece il nome e scritto in italico wol dire che una locazione dovrebbe
cominciare a breve; come nel seguente esempio:

La quantita di giorni utilizzata come riferimento per le locazioni da considerare sul finire o sul

=
T-El6 -

Venduto Venduto Salvi ,
Patrizia

™ Unita immobiliare
BOX T-E14 - 029
Wia Francesco Crispi, 100 - 14 - 17027 Pietra Ligure (5V)

Prezzo quadrimestrale richiesto: € 560,00 (canone € 480,00 - spese € 80,00)
Proszimarmente in affitte dal 01,/05/2009

cominciare si trova nella scheda Opzioni delle Impostazioni.
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¥

Impostazioni

Gestore

=5

Home Documenti

G;'.

Opzioni

Format

Do)  Offic

ﬂ Testi

Retino

. . ' ! F—
U INUS U Al e IS SLauciZe o ro g

Colore per [a profratta locazione
Valore predefiniti per i nuovi affitti

Mostra i movimenti di Prima Nota nascosti (non in gestione)
Mon mostrare le rate in scadenza per gli affitt non in gestione complet
Espandi la fattura per occupare almeno la prima pagina

Mon visualizzare le finestre di notifica apertura

Mon salvare le impostazioni di visualizzazione della finestra Affitto
Mumera massima di righe nel'elenco degli ultimi affitd apert

Allineamento del nome degli immaobili nel retino
Mostra tutti i conduttori nel retino
Mostra i locatori nel retino per le locazioni passive
Mon mostrare il codice dellimmaobile nel retino

Giorni entro i quali cercare gli immobili liberi a breve

EOEOO

A sinistra

0

*»

60gg

»

Ci sono alcune aree che sono dei collegamenti ad altri quadri sinottici. Facendo doppio clic
Su gueste aree, viene aperto il quadro sinottico corrispondente.

Piani Box

- 1 17/04/2009

Ingresso Mord

# Quadro sinottico ]

Piano Box - Est

Ingresso Est

Facendo invece doppio clic sulle aree che rappresentano unita immobiliari viene aperto un
menu locale con operazioni diverse secondo se l'unita immobiliare é affittata o no.
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5

Apri la locazione

™ Apri l'unitd immobiliare

@ Apri l'unita immobiliare
ﬂ::

Insernisci locazione

|

La barra in alto é costituita dai seguenti elementi:

PG 2

i Piano Box - Est

i 03,/02/2011 .

|_E{] Stampa |

| <%, Aggiorna

i .7 Apri editor

Permette di navigare tra i quadri sinottici visitati.

Visualizza il nome del quadro sinottico selezionato e
permette di cambiare il quadro sinottico selezionandolo
direttamente dall'elenco.

Data di riferimento da utilizzare per mostrare le informazioni
che riguardano le locazioni.

Stampa il quadro sinottico visualizzato

Il guadro sinottico viene aggiornato automaticamente
soltanto quando viene aperta l'unita immobiliare o la
locazione direttamente dal quadro sinottico. Per aggiornare
il qguadro nel caso di modifica dell'unita immobiliare o la
locazione da altre parti del programma (es. dal sommario, lo
scadenzario, ecc.), oppure per modifiche al quadro sinottico
nel editor, utilizzare questo pulsante.

Apre l'editor per la creazione e la modifica dei quadri
sinottici.

Un altro vantaggio dei Quadri Sinottici & quello che partendo dall'unita immobiliare si pud
individuare (ed eventualmente stampare) la posizione dell'unita su un quadro. Questa funzionalita &
utile quando si wole dare l'ubicazione dell'unita allinquilino, un fornitore od un collaboratore.

Quest'operazione si trova nel menu Operazioni della finestra di modifica dell'unita immobiliare.

@) s Unita imrobiliare: 006 - Onda 4 Box
™
; Operazicni
i - . o Aprii i ti di Prima Mot
P‘ /' /' Lettera all'amministratore di condominio prit movimentt ci Frima Hota
& g - . Rendiconto parte locatrice
Salva e Inserisce  Apri locazione =] E-Mail all'amministratore di condominio .. - -
T T i errET ﬁf Individua I'unitd immohiliare
Dati Locazione Condominio Altre
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4.1.8.1

Editor dei Quadri Sinottici

Questo programma serve per creare e modificare Quadri sinottici in "Gestione Affitti". Il
programma presenta un elenco di tutto i quadri sinottici e dei pulsante in alto per le diverse

operazioni.
) - z Quadri sinottici 1.0.0.0 ==] % |
— Home (7]
i =
+ X VAN B
Muove Cancella Modifica Stampa Apri
Sinottici Elenco Verifica
Titolo Descrizione
Fiani Box
Piano Box - Mord Piano box con ingresso a Mord
Piano Box - Est Piano box con ingresso a Est

7% Presentazione sulla creazione e modifica dei Quadri Sinottici
L]

Je:

il Apre la seguente finestra per la creazione di un nuovo quadro sinottico. Dopodiché
N apre in modifica il quadro appena creato.
Muove

Muowvo sinattico

Titolo

Piano Box Ingresso Est

Descrizione  Piano box con lingresso ad Est su via Dante|

Sfondo

() Vuoto

@ Immagine

Larghezza

- a0 *

Colore

File
C:\_WORK\gazgarage + 4-60.jpg

| Yo |

| *.ﬁ.ﬂnulla |
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Scegliere il file di immagine nell'ultimo campo per caricare una planimetria che fara
di sfondo.

\/ Cancella, dietro conferma, il quadro sinottico selezionato.

Cancella

’ Apre in modifica il quadro sinottico selezionato.

7/

Modifica

Stampa I'elenco dei quadri sinottici.

~ Apre in visualizzazione il quadro sinottico selezionato.

4.1.8.1.1 Modifica quadro sinottico

In questa finestra si possono creare delle aree con diverse forme che eventualmente possono essere
collegate ad unita immobiliari od altri quadri sinottici. Per creare una area bisogna selezionare prima
il tipo di forma nel menu in alto a sinistra:

=
- Home Dati sinott
Il Rettanigolo ¢ Seleziona
Ellisse
i Poligonoe e
Forme

Per i rettangoli e le ellissi dowete, sull'area di lavoro, premere il pulsante sinistro del mouse e
trascinare la forma fino alle dimensioni desiderate. Nel caso dei poligoni dovete cliccare con il
pulsante sinistro del mouse per ogni punto del poligono; cliccare il pulsante destro del mouse per
chiudere il poligono. Dopo la creazione i punti che compongono la forma possono essere spostati
semplicemente trascinandoli.
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Per cancellare i punti o aggiungere dei nuovi potete utilizzare il gruppo Modifica punti del menu
Home.

& Aggiugi punto

& Cancella punto

=45 Cancella riga
Madifiche punti

Una wlta create le forme si possono selezionare cliccando semplicemente su di esse. Il pulsante
Cancella (gruppo Forme del menu Home) o il tasto Canc permettono di cancellare la forma
selezionata. Attenzione: per velocizzare il lavoro il programma non chiede conferma nella
cancellazione delle forme e soprattutto non c'eé una funzione Annulla; quindi vi raccomandiamo di
essere attenti.

Le forme possono essere collegate ad unita immobiliari od altri quadri sinottici facendo doppio
click sulla forma oppure selezionandola e cliccando sul pulsante Collega che si trova nel gruppo
Parametri forma del menu Home.

e

Collega

Le forme che non sono collegate possono avere un testo che viene visualizzato in centro come in
guesto esempio:
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Piani Box - Le Terrazze

Per specificare il testo inserito in questa casella del gruppo Parametri forma del menu Home e

premere INVIO.

___i Carattere |12

d

4k 1)

2, Angolo —0°

Collega

Etichettz Piani Box - Le Terrazz:

Parametr forma

Per cambiare la dimensione del carattere e I'angolo potete modificare gli altri parametri di quel
gruppo. Alle aree create dalle forme si possono madificare il colore dello sfondo e del testo nel

gruppo Colori forma del menu Home.

“). Sfondo - .-

Colori forma

F A

}p:,

419 Fatture Locatori

Si apre la finestra delle Fatture locatori dal menu Gestione:

— N @dBIASE )5

%, Presentazione sulla creazione e modifica dei Quadri Sinottici

Gestione Affitti - Versiol

.E |
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aijuto
@ = - - - s e 2 = @
| [— =—] = = =
Sommaric  Retino  Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture, | Ricevute Fatture  Prima
sinottici Locatorj Proprie  nota
Schede % Contabilita

Elenco delle fatture emesse per conto dei locatori. Nel primo gruppo di campi viene indicato se la
fattura é stata fatta a partire da una rata o da un pagamento. Consultare i seguenti argomenti

relativi a come stampare le fatture per conto dei locatori:

e Stampa fatture (o ricevute) dalle rate
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e Stampa fatture (o ricevute) dai pagamenti

La descrizione dei pulsanti presenti nella barra in alto € la seguente:

lEI Permette di filtrare I'elenco digitando parte della
denominazione del soggetto destinatario della
fattura

| Apri Apre la fattura o chiede di rigenerarla nel caso
non sia presente come allegato del locatore.

Cancella le fatture selezionate

i Elimina
Apre la locazione della fattura selezionata
LE:] Mostra l'anteprima per la stampa dell'elenco
= delle fatture
= Permette di esportare in Excel i dati visualizzati
A Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori
.2 informazioni: Come ordinare o raggruppare gli
elenchi?
ik Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori
ud informazioni: Come ordinare o raggruppare gli
elenchi?
: Seleziona tutte le fatture visualizzate
_ Deseleziona le fatture
=0

Genera, per la fatture selezionate che sono
riferite a rate, i dati da esportare ad altri sistemi
contabili

[ ]| Genera dati di esportazione

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.10 Ricevute

Si apre la finestra delle Ricevute dal menu Gestione:

| E' ed BRI s Gestione Affitti - Version
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Cenfigurazione Varie Aiuto
f = = o IR e 2 R = A
L [ ==
Sommaric  Retino  Scadenzario Rendiconti  Resoconto Flussi Quadri Fatture | Ricevute Fatture  Prima
sinottici Locatori Proprie  nota
Schede Contabilita

Elenco delle ricewite emesse per conto dei locatori. Nel primo gruppo di campi viene indicato se la
ricewuta é stata fatta a partire da una rata o da un pagamento.

Consultare i seguenti argomenti relativi a come stampare le fatture per conto dei locatori:

e Stampa fatture (o ricevute) dalle rate
e Stampa fatture (o ricevute) dai pagamenti

La descrizione dei pulsanti presenti nella barra in alto € la seguente:

E] Permette di filtrare I'elenco digitando parte della
denominazione del soggetto destinatario della ricewta

] Apri Apre la ricewtta o chiede di rigenerarla nel caso non sia
presente come allegato del locatore.

Cancella le ricewte selezionate

i Elimina
Apre la locazione della ricewta selezionata
E] Mostra l'anteprima per la stampa dell'elenco delle ricewte
= Permette di esportare in Excel i dati visualizzati
; Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni:
B . . .
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
= Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni:
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
: Seleziona tutte le ricewte visualizzate
. Deseleziona le ricewte selezionate
=5

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

© 2012 DATOS



146

Gestione Affitti

4.1.11 Fatture Proprie

Si apre la finestra delle Fatture proprie dal menu Gestione:

e -.I @ g f:} % é 3 Gestione Affitti - Version
— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
@ | L\ ' LJ :_~| = = @
Sommario  Retino  Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture.| Prima
sinottici Lacatori Proginge. nota
Schede Contabilit%

Elenco delle fatture proprie emesse per mediazioni o per competenze di gestione. Le fatture per
mediazione possono essere emesse dagli appositi pulsanti del panello Dati, sezione Mediazione

dell'Anagrafica dell'affitto.

v B s Affitto Cod. 181 (G.C.) - T-N2 -
1B
- Affitto Rate Stampa decumenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici
= g "~ Il
m X (& Risoluzione ﬁ @ " =
Salvae Elimina a@ Elimina il rinnovo || Prorogadel  Rinnove con un Aggiornamento  Aggiunc
chiudi contratte  nuove contratto ISTAT pagamen
Dati Riscluzione Proroghe Operazioni comuni
1
Dati
& Anagrafica
;é} Aggiornamento ISTAT |~
% Unita immobiliari 4% Interessi di mora v
2 : 2
l f Contratto =l Imponibile conduttori
3] [ Inserisd in Prima Mota ]
&  conduttori
= ( Stampa la FATTURA ]
Rate/P i [= Imponibile locatori -
] [ Inserisci in Prima Mota ] |
| Consegna/Chiusura i1 ( Stampa la FATTURA ]‘
L[ Contratto ol

Le fatture per le competenze di gestione vengono emesse con il pulsante Stampa fattura della
finestra di Rendiconto.

La descrizione dei pulsanti presenti nella barra in alto € la seguente:
E] Permette di filtrare I'elenco digitando parte della
denominazione del soggetto destinatario della fattura

Apre la finestra per l'inserimento di una nuova fattura

G Nuova

] apri Apre la fattura o chiede di rigenerarla nel caso non sia
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[ Modifica
i Elimina
(&) seana

=

presente come allegato del locatore.

Permette di modificare la fattura selezionata
Cancella le fatture selezionate
Segna il pagamento della fattura

Mostra l'anteprima per la stampa dell'elenco delle fatture

Permette di esportare in Excel i dati visualizzati

Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni:
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni:
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.1.12 Primanota

Navigazione: Utilizzo del programma > Gestione >
Prima nota

Si apre la finestra della Prima Nota dal menu Gestione:

Qo0

E:] ed B AL )5 Gestione Affitti - Version
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
B = - —~. i = e =
@ \ = S & & & 2 @
| = = = = -
Sommaric  Retino  Scadenzario Rendiconti Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture | Prima
sinottici Locatori Proprie | nota
Schede

Contabilita ‘|}

Questa finestra mostra i movimenti contabili di Prima Nota. La colonna Data che riporta la data
del movimento ha un degradazione dal colore bianco al blu in funzione del tempo trascorso dalla
data odierna. Ciog, il colore bianco corrisponde ad una data recentissima (entro i 7gg) il colore
blu pieno corrisponde ad una data di piu di un anno. La colonna Tipo ha dei colori per

determinati tipi di movimenti predefiniti dal programma.
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IdBARE 5

Gestione Affitti - Vers

— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazicne Varie Ajuto
fat ™ = ‘= = | = R =
Q | & = % @l = = =
Sommaric  Retino  Scadenzarnio Rendiconti  Resoconto Flussi Quadri Fatture  Ricevute Fatture  Pr
sinottici Lecator Proprie  nc
Schede Contabilita
Prima Nota (elenco dei movimenti contabil) |52 Saldo Cassa eConti correnti
Date libere ~| 01/01/2010 + 03022011 -
@Applim xToin
i g Nuovo ~| o7 Modifia 4 Elimina | | Duplica | Addebitasurata | £l (=) |2 |[| Tt |53 | 23| A |40
= Dati Date I
| 5e¢| Tipologia Data “ | Inizio compete | Fine competer | Risorsa Uscita - Tot| Entrata - Imp| Uscita —Impo|.¢\|iqu0ta
]| Canone | 15/07/2010 | 15/07/2010 | 14/10/2010 |ImmoRossis.r.l, -C/CU €3.367,44 20 %
O Canone |04/07/2010 01/07/2010 |31/07/2010 |ImmoRossis.r.l, - CASS)| €436,48 €486,48
O Canone 01/06/2010 |01/06/2010 |30/06/2010 |ImmoRossis.r.l - CASS)| £486,45 € 486,46
|| | Canone 01/05/2010 |01/05/2010 |31/05/2010 |ImmoRossis.r.l - CASS)|  €486,48 £ 486,48
O Canone | 15/04/2010 | 15/04/2010 | 14/07/2010  |ImmoRossis.r.l -CfC U 20 %
O Altri importi ©1/10,/04/2010 | 10/04/2010 10/05/2010  |ImmoRossi s.r.l, - CASS) F

Facendo doppio click sulle righe viene aperta la finestra di modifica del movimento. La
descrizione dei pulsanti presenti nella barra in alto € la seguente:

Prima Nota (elenco dei movimenti contakili)

Cliccando il pulsante (1) a sinistra appaiono i campi per gestire le date di
filtro per le Prime note:

"? Filzq%.!

[Date ibere

-] 01/01/2010

Ehidolica

4 gennaio F A4

28 29 30

I
1= 03/02/2011
10 »

il

436 78 | [Fd Addebita sur
11 12 13 14 15 16
18 19 20 21 22 23 24
25320 27 28 29 30 31
| Dat 1 234567 Date
2| Seql| Tipologia | Ogg | |[Cancella |  Inizie competenzz|Fin
v O USJULIZULL LU 20t
[0 Spese di registrazione 01/11/2010 01/04/2009 31

Si scelgono le date di inizio e fine periodo (2) e si clicca sul pulsante
Applica (3) per ristringere I'elenco \isualizzato alle date selezionate. |l

pulsante Toglie rimuowe il filtro.

L srecaszeconiconart | Cliccando il pulsante a sinistra il programma calcola i saldi nei conti.

Appare la seguente finestra che visualizza i saldi:
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i Muowvo
& Modifia
i Elimina
Duplica
B Addebita surata
&
N
o
H
W
q B2
AR

Argomenti correlati:

/s Saldo Cassa eConti correnti

4, Saldo Cassa e Conti correnti [ =RECIE
‘ Gestore patrimoniale| Tutte le risorse
Risorsa contabile Saldo Iniziale Saldo Totale

ImmoRossi s.r.l, - CfC Intesa €71.206,91
ImmoRossi s.r.l, - C/C Unicredit €112.647,74
b ImmoRossi s.r.|, - CASSA || egzswm,u

[a L [x o]+ ) d

‘ine competen:

Crea un nuovo movimento e apre finestra di modifica oppure permette di
creare i movimenti per versamenti, prelievi e trasferimenti bancari.

Apre la finestra di modifica del movimento selezionato

Cancella il movimento selezionato

Duplica il movimento selezionato

Segna il movimento in modo che sara addebitato sulla rata
Mostra l'anteprima per la stampa di tutti i movimenti visualizzati
Permette di esportare in Excel i movimenti visualizzatti
Selezionare tutti i movimenti

Deselezionare i movimenti selezionati

Espande tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni: Come
ordinare o raggruppare gli elenchi?

Contrae tutte i raggruppamenti. Per maggiori informazioni: Come ordinare
o0 raggruppare gli elenchi?

Permette di caricare tutti i dati in memoria. In questo modo sara
possibile calcolare i totali e filtrare/raggruppare per colonne. Questa
operazione potrebbe richiedere un certo tempo di attesa in funzione della
guantita di dati da caricare.

Come utilizzare la barra di navigazione?

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Come ricercare per una colonna negli elenchi?

Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.1.12.1 Movimento

Questa finestra contiene tutti i dati del Movimento:

.
Mowvimento di Prima Nota @l&]
Tipologia di movimento
Fagamento assicurazione E]EH
Descrizione alternativa alla tipologia di movimento
Pagamento assicurazione nr. 081-233434-4554 responsabilita dvile -
|5 Date
Data valuta Inizio competenza Fine competenza
07/03/2011 13.39.21 - - -
Dati importo
Imponibile Codice IVA
€123,68 Uscita |Nonimponibile -]
Metodo di pagamento Risorsa contabile
Bonifico v] [ImmnF‘.nssi 5.r1.l. - C/C Intesa v]
;24 Soggetto

Vittoria Pietra Liqure (fornitore)

= Collegamento

ATTICO Mome: Onda 4 - Codice: 004 - Corso Italia, 103 4 - 17027 Pietra Ligure [SV) - Canepa, Marco Seleziona +

Altre opzioni

[] segnato Da scalare da un eventuale rendiconto

L'utilizzo di questa maschera per la creazione e la modifica dei movimenti di Prima Nota &
ampiamente illustrato nel filmato \isibile cliccando qua.

Argomento correlato: Come registrare un acconto dato o ricevuto da un locatore e scalarlo al
prossimo rendiconto?.

Tipologia di movimento
Apre un elenco a tendina che permette di selezionare il tipo di movimento desiderato.

& Attenzione: i tipi di movimenti predefiniti del programma non possono essere cancellati.
Descrizione alternativa alla tipologia di movimento

Digitare in questo campo la descrizione del movimento, ad esempio "Pagamento idraulico per

riparazione lavandino". Per default, viene inserita la descrizione standard del tipo di

movimento selezionato.

Date
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Data valuta
Data valuta ed eventualmente I'ora del movimento.

Inizio competenza
Data d'inizio competenza del movimento.

Fne competenza
Data di fine competenza del movimento.

Dati importo

Imponibile
Importo imponibile del movimento. Cliccare sull'etichetta a fianco per cambiare il tipo di
movimento. Il tipo pud anche essere cambiato premendo E per entrata e U per uscita
all'interno di questo campo.

Codice IVA
Specificare l'aliquota IVA da applicare all'importo.

Metodo di pagamento
Scegliere dall'elenco il metodo di pagamento del movimento.

Risorsa contabile
Scegliere dall'elenco la risorsa a cui si riferisce il movimento (es. CASSA, BANCA, ecc.).
Per creare aggiungere, modificare o cancellare un tipo di movimento entrare nel campo e

premere il pulsante l=] che si trova a destra.

Soggetto
Scegliere il soggetto cliccando I'apposito pulsante.

Collegamento
Seleziona il collegamento usando I'apposito pulsante.

Opzioni
Segnato
Quest'opzione serve per segnare in modo permanente dei movimenti. L'utilizzo e
I'interpretazione di quest'opzione € lasciata a disposizione dell'utente.

Da scalare in rendiconto
Leggere: Come registrare un acconto dato o ricevuto da un locatore e scalarlo al
prossimo rendiconto?.

Il pulsante OK salva i dati modificati e chiude la finestra. Il pulsante Annulla chiude la finestra senza
salvare le modifiche. Il pulsante Cancella rimuove il movimento dalla Prima Nota.
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4.1.13 Emissione documenti

Questa finestra senve per decidere come stampare o inviare uno o piu documenti generati dal

programma.
. — ~— T - M)
Gestione Affitt - Emissione documenti: LETTERA DI PRIMO SOLLECITO DEL 01-09-11 [
=4 — e T e e
. Apr documento selezionato ~ Applica a selezionati = () Applica a tutti =
Trasonate qui una colonna per raggruppare felenco
z Emissione
I Tipo Titolo ¢ Titolo ! Destinatano Mittente Presso |
b (8 Stampa Spett.|Spett.| Acconclature Carlo | ImmoRoss: 5.1l o Studio Ra|
lal Stampa Sig.ra |Spett.||Barbarino, R Immeg = s crtsn stanzore  fpatt e Accanciateen Cate
- t - - + 1 s GARa &
(=] Stampa |Sig. |Sig. | Cuzzolin, Giovanni | Lombardi, Fabio | B P | e (5]
IH'I Stampa Spett.]|Spett.| IMMORDSST S.r.l ImmoRossi 5.r.l. I
i) Stampa Speit] |Spett.| DATOSZK ImmoRossi 5.1l Cugetis: sallece & pagammata
_‘_ﬁ E-Mail Sig. _Spert.l Troncone , l'-raru:em_l.mmﬂ.m g.r.k | 3
|G Emai |Sig. |Spett) Rodriguez Gonzalez, ImmoRossis.r.l. |
=] Stampa Sig.ra _So:tt.l Salvi, Patrizia ImmoRossi s.r.l. i
i) Stampa Sig. |59, Corrente, Stefano  Caneps, Marco |
Laj Stampa Sig.  |Spettl Raimeri; Giuseppe |Immofoss s.rl. i
. |
|
5 L
L
L
I
Pt oS i e e
Immcices sl
4 n L3
Opzioni di stampa Opzoni dnvio via E-Mall Opzani dimio postale
] Stampa anche le buste [::.:_: Busta con mittente (ns. ve v] Invia coni modello | Im Colore di stampa Tipo di stampa
- . \ @ Bianco e nero 1 Solo fronte
| Personalizza ... | Personaizza ... J = Colori @ Fronts e retrg
I 4" 1 dooument si trovano negli allegati & Verifica i areditn disponibie con eMessage | Stampa comungue tutt | document [ < Emetti ] [ Arnula

In alto si trovano 3 pulsanti con le seguenti funzionalita:

Apri documento selezionato
Cliccando su questo pulsante, viene aperto il documento selezionato nell'elenco
sottostante. La stessa operazione puo essere fatta facendo doppio click sulla riga
dell'elenco.

Applica a selezionati
Applica il tipo di emissione scelto nel menu a tutti i documenti selezionati. Sul singolo
documento pud essere scelto il tipo direttamente nella cella dell'elenco.

Applica a tutti
Applica il tipo di emissione scelto nel menu a tutti i documenti presenti nell'elenco,
indipendentemente se sono selezionati o no.

=

Stampa I'elenco sottostante.

L'elenco & scorrewle sia in verticale che orizzontale e si possono fare tutte le operazioni tipiche
degli elenchi del programma (Eilmato online). Sulla destra dell'elenco viene mostrata una anteprima
del documento. Sui documenti OpenOffice l'anteprima ha una bassa risoluzione non dowuta al
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nostro programma ma per un limite tecnico di quella suite. Sui documenti Word potrebbe non
comparire I'anteprima ma soltanto licona. Per attivare I'anteprima, sui modelli di documento in
modo tale di averle dopo qualsiasi stampa, seguite le istruzioni della seguente pagina:

http://gestioneaffitti. wordpress.com/2011/08/22/attivare-lanteprima-dei-documenti-word/

Nell'elenco si pud modificare singolarmente il tipo d'emissione e i dati di fax e e-mail per entrambi
soggetti (mittente e destinatari). Se inserite una valore per i campi di e-mail e/o fax e non c'era
precedentemente un valore, nel caso di conduttori e locatori allora il programma aggiorna anche
I'anagrafica del soggetto.

Sotto I'elenco c'é un pannello con diverse opzioni secondo il tipo d'emissione:

Opzioni di stampa
Spuntare la casella per stampare le buste relative ai documenti per cui & stato selezionata
la stampa. Il modello di busta deve essere selezionata nell'elenco a fianco. Il pulsante
Personalizza ... permette di creare o modificare quei modelli.

Opzioni d'invio via E-Mail
Selezionare nell'elenco a fianco il modello da utilizzare per I'invio in allegato dei documenti
con tipo d'emissione E-Mail. Il pulsante Personalizza ... permette di creare o modificare
guei modelli. Se la configurazione per l'invi delle E-Mail dall'interno del programma non &
stata fatto, allora comparira un pulsante per quello.

Se awvete una versione di Word che supporta I'esportazione in PDF (da Office 2007 in poi),
allora il programma generera e alleghera al messaggio e-Mail un file PDF esportato dal
documento Word. Se invece la vostra versione non supporta l'esportazione in PDF, allora il
programma generera e alleghera al messaggio e-Mail un file RTF ottenuta dal documento
Word. La scelta del RTF € dowta a che € un formato largamente diffuso su tutte le
piattaforme.

Opzioni d'invio postale
Selezionare il colore di stampa e il tipo di stampa per i tipi di emissione postale (posta
prioritaria e raccomandare) utilizzando i senizi di eMessage. Se il senizio eMessagge non
fosse configurato, allora comparira un pulsante per specificare le credenziali d'accesso al
senizio.

Nell'ultimo pannello in basso possiamo trovare i seguenti elementi:

| documenti si trovano negli allegati
Questa scritta compare soltanto se i documenti dell'elenco sono presenti nella scheda
Allegati. Quindi aprendo e modificando il documento viene modificato quello negli allegati.

Verifica il credito disponibile con eMessage
Questa scritta compare soltanto se il senizio eMessage € configurato e permette di vedere
il credito a disposizione.

Stampa comunque tutti i documenti
Spuntando questa casella, tutti i documenti verranno anche stampati indipendentemente del
tipo di emissione scelta (a eccezione di "Non inviare"). Quest'opzione € utile per esempio
gquando si spediscono le fatture, magari via e-mail o via posta, ma dovete comunque
stamparle per archiviarle.
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4.2

Emetti
Premere questo pulsante per emettere i documenti secondo le vostre scelte.

Annulla
Annulla I'emissione dei documenti. Importante: annullando I'emissione i documenti, anche
se presenti negli allegati, verranno cancellati. Nel caso delle fatture, oltre a cancellare il
documento, verra non considerata fatturata la rata associata.

Attenzione: i documenti, per cui & stato selezionato Non emettere, verranno cancellati. Nel

caso delle fatture, oltre a cancellare il documento, verra non considerata fatturata la rata
associata.

Anagrafica

Il menu Anagrafica raggruppa tutte le voci di anagrafica del programma.

i A:I 1L @ 4 BN 5 s Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
¥ L Lo {
@ 2 Locatore Eh @ 3;, gj 4 !; £ Conduttori [ l" :— @ l ||
£, Conduttore : - — :
Unita . Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte  Affitti Modelli di
immobiliare | 4@ Fornitore immeabiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea Elenchi

Oltre alle operazioni di creazione ci sono i seguenti elenchi:

e Unita immobiliari

e Condomini

e Locatori

e Conduttori

e Fornitori

e Proposte d'affitto
o Affitti

e Modelli di contratto

Inoltre, & possibile ricercare un soggetto nelle anagrafiche tramite:

e Cerca soggetto nelle anagrafiche

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
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42.1

Unita immobiliari

Si apre I'elenco delle Unita immobiliari dal menu Anagrafica:

&) ed BAXSE = Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
B 2, Locatore Tlh @ . r £ Conduttori f" r& Jp  F
. £ Conduttore - - —
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte  Affitti Modelli di
immobiliare | % Fornitore immohiliar Ib / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea Elenchi

Questo elenco presenta una riga per ogni immobile presentando in modo tabellare i relativi dati.
Facendo doppio click sulle righe viene aperta la finestra di modifica dell'immobile. Ecco di seguito
la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

& Apri

X gimina

& Duplica

[

 Costutenze

Crea un nuovo immobile
Apri la finestra di modifica dell'immobile selezionato
Cancella I'immobile selezionato

Duplica I'immobile selezionato. Questa funzionalita & utile nel caso di
inserimento d'immobili simili, in cui cambiano pochi dati (per esempio
il numero d'interno).

Apri la finestra di modifica dell'immobile selezionato

Seleziona tutti gli immobili dell'elenco

Deseleziona tutti gli immobili selezionati

Apre una finestra per impostare gli stessi prezzi delle diverse utenze
(luce, gas, acqua, riscaldamento) per tutti gli immobili selezionati.
Utilizzare il tasto CTRL insieme al clic per selezionare in ordine
sparso oppure il tasto MAIUS insieme al clic per selezionare in
sequenza.

Inserisce una locazione per I'immobile selezionato
Applica una modifica a tutti gli immobili selezionati

Stampa gli immobili selezionati con il formato scelto dal menu a
tendina

Stampa I'elenco
Esporta I'elenco in Excel

Digitare, anche parzialmente, il nome dell'immobile o del locatore da
cercare nell'elenco.

Espande tutte le righe £

Contrae tutte le righe con =

Argomenti correlati:
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Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

422 Condomini

Si apre la finestra dell'elenco dei Condomini dal menu Anagrafica:

4325 F Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203

LAE

Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto

@ P Locatore EPP B ﬁ;j;, 2 !; & Conduttori [ ‘T ra q
_ & % Y :

£ Conduttore
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte  Affitti
immobiliare % Fornitore immohiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto

Crea Elenchi

LJ
Modelli di
contratto

Questo elenco presenta una riga per ogni condominio presentando in modo tabellare i relativi
dati. Facendo doppio click sulle righe viene aperta la finestra di modifica del condominio. Per ogni

condominio compaiono gli immobili premendo l'icona # che si trova all'inizio della riga. Se

I'icona [ non compare vuol dire che nel programma non ci sono immobili per il condominio.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

“+ Muovo Crea un nuovo condominio
o Apri Apri la finestra di modifica del condominio selezionato
: Cancella il condominio selezionato
s Cancella
B patine Mostra il retino del condominio selezionato
E] Stampa l'elenco
4 Espande tutte le righe =
B
- Contrae tutte le righe con =

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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42.3 Locatori

Si apre I'elenco dei Locatori dal menu principale:

&) ed BAXSE = Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
B 2, Locatore *‘h e [ 1 2 - Lo | ']
o - o ", Cenduttori 1 = M [
= £ Conduttore D ; - — < L =/
Unita . Affitto Unita Condomini Locaten | & Fomitori Cerca soggetto Proposte  Affitti Meodelli di
immobiliare | ‘% Fornitore immohiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea Ib Elenchi

Questo elenco presenta una riga per ogni locatore presentando in modo tabellare i relativi dati.
Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica del Locatore. Per ogni
locatore compaiono i suoi immobili premendo I'icona 2 che si trova all'inizio della riga. Se l'icona
2l non compare vuol dire che nel programma non ci sono immobili in cui risulti il locatore.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

T+ Muavo Crea un nuovo locatore
o Apri Apri la finestra di modifica del locatore selezionato
X Elimina Cancella il locatore selezionato
* Retina Apre il retino per tutte le unita immobiliari del locatore
selezionato
Crea il rendiconto per il locatore selezionato
[ Resoconto e Crea il resoconto fiscale per il locatore selezionato
() i Esegue la procedura di ottenimento degli indici e del calcolo
dell'ICI degli immobili del locatore selezionato
; Espande tutte le righe
-3
o Contrae tutte le righe con =
@ Stampa I'elenco
=] Esporta I'elenco in Excel

Digitare, anche parzialmente, il nome o il cognome o la
denominazione da cercare nell'elenco. Digitando dei numeri,
guesti vengono cercati nei recapiti telefonici.

Excheteiouts - Permette di stampare gli indirizzi dei locatori selezionati su
etichette o su buste scegliendo I'apposito formato dal menu a
tendina

Selezionare tutti i locatori dell'elenco

_ Deseleziona tutti i locatori selezionati
=

B tmporta | | Permette di importare i dati di un nuovo locatore da un file .vcf
(Vcard di Outlook)
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[Z5] Esporta Esportare i dettagli anagrafici di uno o piu locatori a file Vcard
(estensione

.vcf)

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.3.1 Resoconto fiscale

Il resoconto fiscale & un insieme di importi e dati che servono per il calcolo delle imposte sul
reddito di fabbricato. Per I'elaborazione di questo resoconto il programma chiede i seguenti dati:

s ——— - N
Gestione Affitti — > - — 5]

E Resoconto fiscale

Anno fiscale FFE] [+ Basato su |Aggiomament ISTAT ~| Ordine le unita per |Nome - |

Modello di stampa

[ﬂa Resoconto dettagliato con cedolare secca e lettera accompagnatoria v] [ 41 Personalizza ... ]

Salva il resoconto in un documento PDF apribile facendo doppio dick nell'elence Reddito della scheda Fisco del locatore

[Mon tenere conto delle unita immobiliari e degli affitti contrasegnati in anagrafica

i+ Elabora ] [ Annulla

Anno fiscale
Predefinitamente il programma assegna l'anno fiscale precedente alla data odierna.

Basato su
Permette di stabile su quale criterio basarsi per il conteggio del canone.

Aggiornamenti ISTAT: prende i valori di canone precedente e aggiornato, di eventuali
aggiornamenti ISTAT, rapportati al numero di giorni dentro I'anno fiscale. Se non ci sono
aggiornamenti ISTAT prende il canone attuale.

Canone nelle rate: prendi i valori di canone addebitati nelle rate, rapportati con le date di
competenza dentro I'anno fiscale.

Ordina le unita per
Permette di stabile un criterio d'ordine .

Modello di stampa
Selezionare un modello da utilizzare per la stampa del resoconto. Il pulsante personalizza
permette di modificare i modelli di stampa.
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Salva il resoconto in un documento PDF apribile facendo doppio click nell'elenco
Reddito della scheda Fisco del locatore
Spuntare quest'opzione per salvare in formato PDF il resoconto e diventare accessibile
facedno doppio click sull'anno fiscale nella scheda Fisco del locatore.

Non tenere conto delle unita immobiliari e degli affitti contrasegnati in anagrafica

Spuntando quest'opzione il programma esclude dal computo del resoconto fiscale quelle unita
e quelli affitti che sono stati spuntati come "Contrassegnati".

424 Fornitori

Si apre I'elenco dei Fornitori dal menu Anagrafica:

1)) @ 4 BNx 5 s Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
B P, Locatore Tl‘h @ . r £ Conduttori 1"" l"a..I {l“ P
. &} Conduttore ; - —
Unita . Affitto Unita Condomini Locatori | @ Fornitos Cerca soggetto Proposte  Affitti Meodelli di
immobiliare | ‘4@ Fornitore immobiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea E hi

Questo elenco presenta una riga per ogni fornitore presentando in modo tabellare i relativi dati.
Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica del Fornitore.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

X oovo Crea un nuovo fornitore
&7 Apri Apri la finestra di modifica del fornitore selezionato
PSS Cancella il fornitore selezionato
A Espande tutte le righe &
-]
T Contrae tutte le righe con =
@ Stampa l'elenco
= Esporta I'elenco in Excel
- Digitare, anche parzialmente, il nome o il cognome o la
denominazione da cercare nell'elenco. Digitando dei numeri, questi
vengono cercati nei recapiti telefonici.
: Selezionare tutti i fornitori dell'elenco
Deseleziona tutti i fornitori selezionati
=24
2 mports || Permette di importare i dati di un nuovo fornitore da un file .vcf

(Vcard di Outlook)
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%] Esperia Esportare i dettagli anagrafici di uno o piu fornitori a file Vcard
(estensione
.vcf)
Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
4,25 Conduttori
Si apre I'elenco dei Conduttori dal menu Anagrafica:
i .!'5'! ed BAXS s Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
@ P Locatore h o . [ of e m F
L £, Conduttore a @ A _ Ccnd”_ttc_” = e"' X =J
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori @& Fornitclb Cerca soggetto Proposte  Affitti Modelli di
immobiliare | W@ Fornitore immoabiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea Elenchi

Questo elenco presenta una riga per ogni conduttore presentando in modo tabellare i relativi dati.
Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica del conduttore. Per ogni
conduttore compaiono i suoi affitti premendo I'icona # che si trova all'inizio della riga. Se I'icona
4l non compare vuol dire che nel programma non ci sono locazioni in cui risulti il conduttore.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

T Nuavo Crea un nuovo conduttore
& Bpri Apri la finestra di modifica del conduttore selezionato
X Elimina Cancella il conduttore selezionato

Etchette  Buste -

Permette di stampare gli indirizzi dei conduttori selezionati su

etichette o su buste scegliendo I'apposito formato dal menu a

tendina
N ; Espande tutte le righe
. Contrae tutte le righe con =
Q] Stampa I'elenco
= Esporta I'elenco in Excel

Digitare, anche parzialmente, il nome o il cognome o la

denominazione da cercare nell'elenco. Digitando dei humeri, questi

vengono cercati nei recapiti telefonici.
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Selezionare tutti i conduttori dell'elenco

Deseleziona tutti i conduttori selezionati

X,

2 mports || Permette di importare i dati di un nuovo conduttore da un file .vcf
(Vcard di Outlook)

23] Espora Esportare i dettagli anagrafici di uno o piu conduttori a file Vcard
(estensione
.vcf)

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.6 Cercasoggetto nelle anagrafiche

Si apre la finestra di Cerca soggetto nelle anagrafiche dal menu Anagrafica, oppure
premendo [Ctrl] + [F12]:

E“.] @ -.y" {:I 1{_‘ ,r, | = Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
C = € {
) Blostor | Py (W FY | § Bcowwer e & O
£ Conduttore . - - — g

Unita Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte  Affitti Modelli di

immobiliare | & Fornitore immohbiliari / Stabili nelle anagrafiche. d'affitto contratto
Crea Elenchi

] Cerca un soggetto nelle anagrafiche Locatori, Conduttori e Fornitori (CTRL-F12) i

La finestra si presenta inizialmente cosi:

o

" Ricerca soggetto nelle anagrafiche L@éj
Inserire un testo da ricercare nella denominazione oppure un numero di telefono | & Cerca & Apri

Denominazione |Numeri di telefono |Com|.|ne |Provi|Indir\zzo E-Mail

< nessun soggetto trovato >

Per ricercare un soggetto bisogna digitare delle lettere della sua denominazione oppure delle
cifre di un suo numero di telefono. Di solito sono sufficienti 2 o 3 caratteri. Per effettuare la
ricerca si clicca sul pulsante Cerca. Per esempio, per cercare un soggetto di nome Bianchi
possiamo digitare le lettere "B" e "I". Poi, cliccare Cerca oppure semplicemente premere
[Invio]. La finestra visualizza, suddivisi per categoria, tutti i soggetti le cui denominazioni
contengono i caratteri digitati:
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%, Ricerca soggetto nelle anagrafiche S | S|
Inserire un testo da ricercare nella denominazione oppure un numero di telefono  bi 5 Cerca 5 Apri
Denominazione |Numeri di telefono |C0":ﬁ |Pruvi|Indinzzu E-Mail

Conduttori {1)

Bianchi, Giovanni Casa: 02-4576996, Cel: 338-3456732 Milano MI | giovannibianchif@f@stwebnet.it
Locatari (4)

Bianchi, Carlo Casa: 035-2234588, Cel: 335-26578891 Bergamo BG

Brambilla, Dino Casa: 02-2567833, Cel: 329-224355 Milano MI |d.brambi@libero.it

Immobiliare Angelucci s.r.l. Uff: 019615243 Pietra Ligure SV

Lombardi, Fabio Casa: 0172-4567789 Savigliano CN

Vediamo il conduttore Giovanni Bianchi e il locatore Carlo Bianchi. Appaiono anche Brambilla
Dino, Immaobiliare Angelucci s.r.l., e Lombardi Fabio perché anche queste denominazioni
contengono "B" e "I". Per ogni soggetto sono Visualizzati tutti i suoi numeri di telefono presenti
in anagrafica (fisso, cellulare, fax, di riferimento, ecc.), il suo comune di residenza e il suo
indirizzo E-Mail.

Se i dati visualizzati nella riga del soggetto cercato non sono sufficienti, si puo aprire la finestra
anagrafica di dettaglio. Per fare cid, facendo riferimento al diagramma seguente,

e siclicca (1) sulla riga per selezionare il soggetto e poi si clicca il pulsante Apri (2),
oppure,
e si fa doppio clic sulla riga del soggetto.

Per esempio, per Giovanni Bianchi, viene aperta la finestra dell'anagrafica:

-
%, Ricerca soggetto nelle anagrafiche ER X
Inserire un testo da ricercare nella denominazione oppure un numero di telefona  bi £ cerca £ Apri
Denominazione | Numeri di telefono | comune m@ E-Mail
Conduttori (1) s 3
Bianchi, Giovanni Casa; 02-4576996, Cel: 338-3456782 Milano MI giovannibianchi iastwat-{?
Locatorl () L DE Conduttore: Sig. Bianchi, Giovanni &J
Bianchi, Carlo sa; 035-2{ - }
Brambilla, Dino sa; 02-25 2 Operazioni @
Immobiliare Angelucci s.r.l. Uff: 019615
ore : 2 gED 1 Titlo (2)
Lombardi, Fabio Casa: 0172 || & Anagrafica @ Persona fisica ) Sacietd od altri soggett g,
D Recapiti
Nome
27 Documenti Giovanni] Sesso
— ‘@ Maschile
Cognome ;
Conti correnti Bianchi (| Femminile
3 Mote Data di nascita Stato
05/03/1950 k=] ITALIA -
U e Comune Prov Codice fiscale
Mino v oM BNCGNNS0C06F205)

Se il soggetto che interessa ha un indirizzo email e si wole inviargli un messaggio, € sufficiente
cliccare sull'indirizzo visualizzato (3). Si apre la finestra della posta che ci permettera di
comporre un messaggio e di inviarlo.
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4.2.7

Modelli di contratto

Si apre la finestra dell'elenco dei Modelli di contratto dal menu Anagrafica:

.g L@ 4 B2 RXE B Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
; [ 4
@ P, Locatore .[ih B . t’; £ Conduttor o ;’_ IP 7
. &, Conduttore - —

Unita i Affitto Unita Condomini Locatori & Fomitori Cerca soggetto Proposte  Affitti Modelli di

immobiliare | ‘& Fornitore immeahiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratii
Crea Elenchi %

Questo elenco presenta una riga per ogni Modello di contratto presentando in modo tabellare i
relativi dati. Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica del modello.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

= Muowvo Crea un nuovo modello di contratto
o Apri Apri la finestra di modifica del modello selezionato
2 Elimina Cancella il modello selezionato
e Duplica DL_Jleca il mod_ello s_elezmnato. Questa f_unzmnallta e
utile quando si voglio creare dei modelli che
differiscono poco.
E Esportasufile Permette di salvare il modello per inviarlo ad un

altro utente che possiede questo programma.

Importa un modello salvato precedentemente con la
funzione di "Esporta su file". In questo modo si
posso aggiungere dei modelli inviati da altri utenti di
guesto programma o scaricati da internet.

| Impaorta dafile

&) Modeli Apre la pagina internet di DATOS con i modelli
disponibili per essere scaricati.

E] Stampa I'elenco

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.2.8  Affitti

Si apre la finestra dell'elenco degli Affitti dal menu Anagrafica:

L _A:ll ed BXE s Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
¥ L—n [ i
W (Boe B Y | § s (§ e = L
£, Conduttore : - — ;
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte | Affitti Modelli di
immobiliare | W@ Fornitore immoabiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto + contratto
Crea Elenchi Ié

Questo elenco presenta una riga per ogni affitto presentando in modo tabellare i relativi dati.
Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica dell'affitto.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

AL MNuovo Inserire un nuovo affitto
o Apri Apre finestra di modifica dell'affitto
3 Elimina Cancella gli affitti selezionati
] Modifica selezionati ~ Applica una modifica agli affitti selezionati
@ Permette di cercare un affitto digitando
alcune lettere del nome o del codice affitto
E] Stampa I'elenco
= Esporta I'elenco in Excel

Selezionare tutti gli affitti dell’elenco

Deseleziona tutti gli affitti selezionati

=k
B Espande tutte le righe [#
-4
e Contrae tutte le righe con =

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?
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4.2.8.1 Affitto

Questa finestra contiene tutti i date e le operazioni relative ad un affitto ed € composto dalle
seguenti schede a sinistra:

e Anagrafica

¢ Unita immobiliari
e Contratto

e Conduttori

& Anagrafica

™ Unita immobiliari

) ¢ Rate
& Contratto e Consegna/Chiusura
_ e Note
&  Conduttor o Allegati

Rate /Pagamenti

Il seguente pulsante, in alto a sinistra, permette di salvare i dati e

.} Consegna/Chiusura _ :
chiudere la finestra:

! Mote
e
VW o ) 5

'U“E )/ ad | el

| | "
w i ( Affitto  Rate

In basso si trova la riga di stato con le seguenti informazioni.

Saldo dei pagamenti

Aggiorna il saldo Base delcanone

L . Importo attuale delcanone
Caopia il saldo negli appunti

Importa attuale delle spese condominiali

Elenco degli importi da saldare

Periodo di locazione Cadenza delle rate

Tipologia locazione

Totale rata
agamento

Locazione passiva

Canone su base Mensile

Cadenza delle rate

—5444,52‘ 2

=R ‘Pamdn|02;‘08,’2000‘01.’03,‘2004|01,’08,’2009|Canune |MEnsiIE ‘ € 722,41|5pese| € 50,00 | Bimestrale

| e1.542,82 abitativo ++4 g3
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4.2.8.1.1 Operazioni sull'affitto

Nel menu in alto della finestra dell'Affitto si trovano le seguenti schede di operazioni.

\ h‘. ey Affitto Cod. 188 (G.C.) - Onda 4 - Barbarino, Rosa
“!.I‘ |
Affitto Elenchi Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro Modelli utente
/WX e D
(& Annulla la risoluzione . =
7z FL'A A © J =F
Passa a modalita Salvae Elimina 5 Elimina il rinnove Proroga del  Rinnove con un Protratta Aggiornamento  Aggiungi
annullamento minimo  chiudi contratto nuovo contratto ISTAT pagamento
Dati Risoluzione Estensioni del contratto Operazioni comuni
Dati

Passaggio di modalita di annullamento
Questo pulsante é \isibile soltanto nel caso d'utilizzo condiviso in rete del programma.
Per maggiori informazioni leggete il seguente argomento: Modalita di annullamento
della finestra affitto.

Salva e chiudi
Salva tutti i dati modificati e chiude la finestra.

Elimina
Cancella la locazione con tutti i relativi dati (rate, pagamenti, ecc.). ATTENZIONE!!
Questa operazione non é reversibile, una wilta cancellato l'affitto i dati non possono
essere recuperati.

Risoluzione
Elimina il rinnovo
Utilizzare quest'operazione per eliminare il rinnovo programmato. Cioé per esempio gli
ulteriori 4 anni in un 4+4, oppure i 2 anni in un 3+2, ecc..

Risoluzione
Da utilizzare nel caso di disdetta dell'affitto. La finestra Risoluzione permette di
inserire i dati necessari per quest'operazione.

Proroghe
Proroga del contratto
Permette di prorogare la locazione. La finestra Proroga permette di inserire tutti i dati
necessari per quest'operazione.

Rinnovo con un nuovo contratto
Predispone l'inserimento di una nuova locazione con gli stessi conduttori di questa e
per le stessa durata ma nel periodo successiwo alla fine.

Operazioni comuni
Aggiornamento ISTAT
Apre la finestra per I'aggiornamento ISTAT delle rate..

Aggiungi pagamento
Apre la finestra per I'inserimento di un pagamento..
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.

N R Affitto Cod. 188 (G.C.) - Onda 4 - Barbarino, Ros:
!
' Affitto Elenchi Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici

@ 5= | qu | [ Interessi cauzione  |'gl Ricevute

— & Individua in un quadro sinottico

Cedelare | Aggiornamenti  Annualita @Eideiussioni Prima nota

secca ISTAT e preroghe

Elenchi relativi all'affitto Contabilita Altro

Cedolare secca
Questo pulsante la finestra con eventuali opzioni per la cedolare secca di questo
affitto nonché I'elenco delle notifiche ai conduttori.

Aggiornamenti ISTAT
Questo pulsante apre una finestra con l'elenco degli aggiornamenti ISTAT previsti.
Attraverso questa finestra potete cancellare o modificare i dati degli aggiornamenti
ISTAT. Inoltre con il pulsante Rigenera potete rigenerare gli aggiornamenti ISTAT se
avete cambiato le opzioni Aggiornamento a partire dal e Mese dell'indice FOI da
utilizzare.

Annualita e proroghe
Apre una finestra con elenco delle registrazioni annuali previste. Attraverso questa
finestra potete cancellare o modificare i dati delle registrazioni. Inoltre con il pulsante
Rigenera le date potete rigenerare l'elenco se avete cambiato I'opzione Esente di
registrazione o le date dell'affitto.

Interessi cauzione
Apre l'elenco degli interessi sulla cauzione accreditati al conduttore ed eventuali
scadenze future.

Fideiussioni
Il pulsante apre I'elenco delle fideiussioni contratte per questa locazione.

Ricevute/Fatture
Apre l'elenco delle fatture (o ricewute) emesse per questa locazione.

Prima Nota
Apre una finestra di Prima Nota con solo i movimenti relativi a questo immobile.

Individua in un quadro sinottico
Individua l'unita immobiliare su un quadro sinottico.

~) W o<= s Affitto Cod, 185 (G.C.) - Onda 4 - Barbarino, Rosa
a
' Affitto Elenchi Rate Stampa decumenti Stampa medelli Altre stampe Servizi Telematici A
E‘:Lt‘ ek F
'| \ N QI 'A S l—_‘i Q D
Cambia solo Cambia Rigenera  Ricrganizza Importi Prospetto Dettaglic degli  Addebita interessi
cadenza scadenze rate lerate | pagamenti da saldare rate interessi di mora di mora su rata
Processamento Analisi
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Processamento
Cambia solo cadenza
Cambia soltanto la cadenza delle rate dopo una certa data senza cambiare il giorno di
scadenza delle rate.

Cambia scadenze rate
Cambia la cadenza e il giorno di scadenza delle rate dopo una certa data.

Rigenera le rate
Ricrea tutte le rate con il valore di canone attuale impostato e genera i pagamenti
delle rate fino ad oggi. Questa funzione & utile nel caso in cui varino alcune dati
coinwlti nella generazione della rata: I'importo del canone o le spese, cadenza, date,
ecc. Attenzione: tutte le rate e i pagamenti verranno cancellati..

Riorganizza i pagamenti
Riorganizza i pagamenti in ordine cronologico. Questa funzione € essenziale di fronte
ad errori nei saldi o per correggere le date valuta nel caso le modifiche alle rate o ai
pagamenti non siano state fatte in ordine cronologico.

Analisi
Importi da saldare
Apre I'elenco degli importi da saldare.

Prospetto delle rate e/o pagamenti
Apre la finestra per scegliere le date e le opzioni con cui generare un
prospetto delle rate e/o i pagamenti.

Dettaglio del saldo e interessi di mora
Apre la finestra con il calcolo degli interessi di mora relativi ai pagamenti in
ritardo o non fatti.

Addebita interessi di mora su rata
Calcola e addebitta gli interessi di mora su una rata da scegliere.

oS b s Affitto Cod. 155 (G.C.) - Onda 4 - Bellato, Gabriele [E=NE=R

a

— Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro (7]

F| Proposta d'affito L.E:] Cessione di fabbricato = Avviso di pagamento d::g Disdetta rinnove locatore

<] Contratto d'affitto (=l Ospitalita ad un straniero o apelide d_:a Lettera di sollecite pagamento L{T\_ﬁ Disdetta rinnovo conduttore

£ Verbale di consegna | {if Denuncia locazione immobile sterico [ Comunicazione proroga L‘E:]Not\fica dell'aggiornamento [STAT @Qisdatta fine contratto
Contrattuali LF] Comunicazioni F] Informative F} Disdette ]
Contrattuali

Stampa i documenti elencati.

Comunicazioni
Cessione di fabbricato
Stampa la comunicazione di cessione di fabbricato, detta anche "Pubblica
sicurezza"..
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Comunicazione di ospitalita ad un straniero o apolide
Stampa la comunicazione, alla questura o al comune, di ospitalita ad un straniero o
apolide. Questo documento non é richiesto in alcuni comuni d'ltalia; informatevi se &

necessario nel comune dellimmobile in questione.

Denuncia locazione immobile storico
Stampa la denuncia di locazione di un immobile storico.

Denuncia di non locato
Stampa una lettera indirizzata all'ufficio delle entrate notificando che I'immobile non

sara piu locato dopo la data di fine della locazione.

Comunicazione risoluzione
Stampa la denuncia di risoluzione della locazione all’Agenzia delle Entrate.

Comunicazione proroga
Stampa la denuncia di proroga di una locazione all’Agenzia delle Entrate.

Informative

Avviso di pagamento
Stampa I'awiso di pagamento per la rata selezionata oppure l'ultima rata in scadenza

se non c'é nessuna rata selezionata nella scheda Rate.

Lettera di sollecito pagamento
Stampa una lettera di sollecito con un elenco di tutti gli importi non pagati.

Notifica dell'aggiornamento ISTAT
Stampa la lettera di notifica delladeguamento ISTAT e l'imposta di registro annuale

per l'ultimo aggiornamento ISTAT effettuato.

Disdette
Disdetta del rinnovo locatore
Stampa una lettera indirizzata ai conduttori da parte del locatore per la disdetta del

rinnovo del contratto.

Disdetta del rinnovo conduttore
Stampa una lettera indirizzata ai locatori da parte del conduttore per la disdetta del

rinnovo del contratto.

Disdetta fine contratto
Stampa una lettera indirizzata ai conduttori da parte del locatore per la comunicazione

della scadenza legale del contratto prima della fine della locazione.

g W Affitto Cod. 155 (G.C.) - Onda 4 - Bellato, Gabriele | B S
Il sty
T Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro @

LE:] Registrazione del contratto d_:_j Subentro conduttore =p| Delega per la registrazione del contratto

d_:aRegistrazione annuale d_:_j Subentro locatore (=) Modella 69 - Richiesta di registrazione

&g Registrazione proroga LE:;] Risoluzione del contratte || =) Modelle CDC - Comunicazione Dati Catastali
F23 P Altri 7]
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F23

Registrazione del contratto
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per la prima annualita
della locazione o per l'intera durata se € attiva I'opzione corrispondente.

Registrazione annuale
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per l'ultima annualita in
scadenza.

Registrazione proroga
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per la proroga del
contratto d'affitto.

Subentro conduttore
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per il subentro
conduttore del contratto d'affitto.

Subentro locatore
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per il subentro locatore
del contratto d'affitto.

Risoluzione del contratto
Stampa il modello F23 per il pagamento della tassa di registro per la risoluzione del
contratto d'affitto.

Altri

Delega per la registrazione del contratto
Stampa la delega che fa il proprietario al gestore patrimoniale per la registrazione del
contratto d'affitto presso I'Agenzia delle Entrate.

Modello 69 - Richiesta di registrazione
Stampa il modello 69 per la richiesta di registrazione del contratto d'affitto.

Modello CDC - Comunicazione Dati Catastali
Stampa il modello di comunicazione dei dati catastali (CDC).
oS )3 Affitto Cod. 155 (G.C) - Onda 4 - Bellato, Gabriele | B e
L5y s
Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro @
ﬁ {5 Richiesta posizione INAIL E] Awviso Rata con codice a barre (n] Bolletting bonifico (triplice copia)

™ Richiesta di posizione INPS E] Avviso Rata senza codice a barre g | Bollettino Freccia
Consenso sulla privacy L . . . . . . . . .
di tutti | condutton {5 Richiesta di posizione INPDAP || Gp| Bollettine bonifico (duplice copia) Bollettino Postale (duplice copia)

Censensi e autorizzazicni ] Emissioni rate IF

Consensi e autorizzazioni
Consenso sulla privacy di tutti i conduttori
Stampa il consenso sulla privacy di tutti i conduttori.

Richiesta posizione INAIL
Stampa la richiesta della posizione INAIL

© 2012 DATOS



172 Gestione Affitti

Richiesta posizione INPS
Stampa la richiesta della posizione INPS.

Richiesta posizione INPDAP
Stampa la richiesta della posizione INPDAP.

Emissione rate
Avviso Rata con codice a barra
Stampa I'awiso Rata con codice a barra.

Avviso Rata senza codice a barra
Stampa I'awiso Rata senza codice a barra.

Bollettino bonifico (duplice copia)
Stampa I'awiso Rata in formato Bollettino bonifico (duplice copia).

Bollettino bonifico (triplice copia)
Stampa I'awiso Rata in formato Bollettino bonifico (triplice copia).

Bollettino Freccia
Stampa I'awiso Rata in formato Bollettino Freccia.

Bollettino Postale (duplice copia)
Stampa I'awiso Rata in formato Bollettino Postale (duplice copia).

e Affitto Cod. 155 (G.C.) - Onda 4 - Bellato, Gabrile Lo | [
B!
_ Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro @
: fl . c < £ 4
2 | L RN W &1
Registrazione Registrazione  Proroga Risoluzione Subentro  Subentro Allega ricevuta della
del contratto annuale del contratto conduttore  locatore registrazione telematica
Generazioni dei file Ricevute

Generazione dei file
Registrazione del contratto
Genera il file XML per la registrazione telematica del contratto.

Registrazione annuale

Genera il file per la registrazione telematica delle annualita successive.

Proroga
Genera il file per la registrazione telematica della proroga.

Risoluzione del contratto

Genera il file per la registrazione telematica della risoluzione contratto.

Subentro conduttore

Genera il file per la registrazione telematica del subentro del conduttore.

Subentro locatore
Genera il file per la registrazione telematica del subentro del locatore.
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Ricevute
Allega ricevuta della registrazione telematica
Permette di allegare la ricevuta della registrazione telematica.

PR DY Affitto Cod. 155 (G.C) - Onda 4 - Bellato, Gabriele =
-
'_ Affitto Rate Stampa documenti Stampa modelli Altre stampe Servizi Telematici Altro @
L=y Motifica d'immaobile locato i LeE=my | > A enndutioy £| Conduttori
(=) Fax (=) Fax (7] A tutti i locatori /| Rapporto completo
Lett: I inistrat: 1 L Locatori
sra sl amministratere = Buste =1 Busta || L=qAll'amministratore ELocaton
Amministratore condominic ™ | Conduttori &~ | Locateri = E-Mail Fatture mediazione | Stampa dati locazione

Amministratore di condominio
Notifica d'immobile locato
Stampa una lettera indirizzata all'amministratore del condominio con la comunicazione
della locazione dell'immobile

Lettera all'amministratore
Stampa una lettera vuota indirizzata all'amministratore del condominio con la data
odierna, il comune dell'agenzia, lo spazio per 'oggetto e in basso lo spazio per la
firma con la ragione sociale dell'agenzia o gestore. Come tutti i modelli di documento
questa lettera puo essere variata.

Conduttori
Stampa i documenti elencati indirizzati ai conduttori.

Locatori
Stampa i documenti elencati indirizzati ai locatori.

E-Mail
Apre un nuovo messaggio e-mail indirizzato ai soggetti elencati se nell'anagrafica c'e un

indirizzo e-mail. Questa operazione non funziona con account di posta via web (es. Libero,
MSM, GMail, ecc.).

Fatture mediazione
Stampa la fattura di mediazione per i soggetti elencati.

Stampa dati locazione
Stampa un rapporto dettagliato della locazione.

4.2.8.1.1.1 Modalita di annullamento della finestra affitto

La finestra di modifica affitto offre due modalita di annullamento delle modifiche quando si
utilizza il programma condiviso in rete. Nel caso sia spuntata l'opzione per l'uso esclusivo su un
PC, allora viene utilizzata sempre la prima modalita di annullamento spiegata di seguito.

Annullamento totale
In questa modalita qualsiasi modifica all'affitto e ad altri elenchi collegati (rate, pagamenti,
annualita, aggiornamenti ISTAT, ecc.) puo essere annullata allo stato precedente. Questa
modalita € molto utile perché permette di "manipolare pesantemente" I'affitto con rigenerazioni e
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altre operazioni senza il rischio di perdere lo stato precedente. Purtroppo questa modalita, oltre
le ingenti risorse in termini di memoria e processamento, ha lo svantaggio che si un utente
apre con questa modalita un affitto e lo lascia aperto per molto tempo allora blocca il lavoro di
altri utenti collegati in rete al programma. Quindi si consiglia di non lasciare la finestra affitto
tropo tempo aperta quando si lavora condivisi in rete.

Annullamento minimo
In questa modalita soltanto le modifiche fatte all'anagrafica dell'affitto possono essere
annullate. Qualsiasi modifica ad altri elenchi collegati (rate, pagamenti, annualita, cedolare
secca, ecc.) rimarra dopo questo aggiornamento. Il vantaggio di questa modalita € che non c'e
alcun blocco per gli altri utenti nel caso la finestra riminese aperta per troppo tempo.

Nella finestra di modifica dell'affitto, se c'é I'utilizzo condiviso in rete, compare il seguente pulsante
per passare da una modalita all'altra:

ki < - Aff
Stampa mod
,"{ Passa a modalita annullamento minimo ioluzione
Pro
, Salva e chiudi pove A
h‘ Sahva tutti i dati modificati (anche quelli relativi a 1e
& rate, elenchi, ecc.) e chiude la finestra —
Drati
Elimina P
" X Elimina la locazione cancellando tutti | relatina dati Compl
(rate, pagamenti, registrazioni annue, ecc)
Aggiornamento [STAT 01/05/20
Eceaue I'adeauamento ISTAT del canone ed 30/04/
-
m-_l W o< e JIE Affitto C
= l ——— ——— ——
— Affitto ¢ Elenchi Rate Stampa documenti Starnpa modelli
y ] -,
’f ‘ X &) Annulla la risoluzione U_‘
L,
Passa a modalita Salvae Elimina =B Elimina il rinnovo Proroga ¢
annullamento minimo | chiudi contratt
Diati Rizoluzione
|
Dati
- Anagrafica
! :|| @ Tipo di gestione Completa
"_B IInita immaobiliari ‘ [ Durata e date

Nelle scheda Opzioni delle Impostazioni c'é la seguente opzione per definire la modalita predefinita
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da utilizzare:
F m— —— —— T —
ta AN | ¥ Impostazioni =
= }‘ l ﬁ' - e . e e o i— P —
ome enchi odelli
7 H Elench Modell
Pﬂ E‘ﬂuova registrazione del software 7.3 Verifica di coerenza del database
E" () Reimposta tutti gli elenchi I Riorganizza pagamenti ., Verifica proroghe
Salvae
chiudi (4} Informazicni aggiornamenti = Importazione pagamenti
Impostazioni Operazicni
. =l Tipo di rivalsa cassa di previdenza Messuna rivalsa di cassa pre
iy Gestore Percentuale di rivalsa 0%
.= Codici IVA predefiniti
& Opzioni o
Spese condaminial Esduso art. 15
| Spese di registrazione Esduso art. 15
| 4 Format i i . i
Interessi sul deposito cauzionale Fuori campo IVA art, 2
5 Operativita
25 Testi .
[= Usao esdusiva su un PC - nessun utilizzo condiviso in rete [l
0 Offce Modalitd ad annullamento minimo come predefinita {Edl
: Mon fare il salvatagaio dei dati prima dell'aggiornamento

4.2.8.1.2 Dati dellaffitto
4.2.8.1.2.1 Anagrafica

Questa scheda contiene svariati dati sull'affitto e sulla registrazione del contratto di locazione ed
e diviso in due pannelli:

| [E] Dati | [B] Registrazione

Il pannello & diviso nelle seguenti sezioni:

Tipo di gestione
Stabilisce il tipo di gestione (Completa, Parziale, ...). Per maggiori informazioni leggere Tipo
di gestione

Data d'inizio gestione
Data da cui € iniziata la gestione specificata.
g Proposta d'affitto o
Questa sezione contiene dei dati soltanto se € in atto o c'é stata una proposta d'affitto.

Stato
Premere il pulsante sulla destra per cambiare lo stato della proposta.

Data
Data in cui € stata firmata la proposta.
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Scadenza
Data di scadenza della proposta.

Cauzione
Importo del deposito cauzionale della proposta.

Metodo di pagamento
Metodo di pagamento del deposito cauzionale della proposta.

Note
Note relative alla proposta o al metodo di pagamento della cauzione (es: numero
dell'assegno).

7| Durata e date

*»

Questa sezione contiene il periodo d'affitto e altre date.

Inizio
Data d'inizio della locazione.

Fine
Data di fine della locazione

Fine rinnovo
Data di fine del rinnowo. Questo campo compare soltanto se il modello di contratto
prevede un rinnovo.

Data d'inizio della protratta locazione
Questo campo viene automaticamente riempito dal programma quando Viene fatta una
proroga segnandola come "protratta locazione". Il programma utilizza questo campo per
evidenziare nel Retino il periodo di protratta locazione di un affitto.

Preavviso, in mesi, della disdetta del rinnovo
Quantita di mesi prima entro qui inviare la lettera di disdetta del rinnovo del contratto
d'affitto lato conduttori e locatori.

Data di consegna delle chiavi
Data in cui sono state consegnate le chiawvi. Il valore predefinito & quello della data
d'inizio locazione.

Data della prima rata
Data della prima rata di canone. Il valore predefinito € quello della data d'inizio locazione.

Giorno di scadenza pagamento
Vedere argomento Giorno di scadenza pagamenti

Del mese precedente
Indica se la data di scadenza sia del mese precedente alla normale successione.

i Contenzioso ¥
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Contenzioso in atto
Spuntare questo opzione per indicare che la locazione ha contenzioso in atto. In questo
modo la locazione potra essere filtrata nel Retino oppure attraverso I'omonima colonna
dell'elenco Affitti.

Tipo di contenzioso
Specificare il tipo di contenzioso. Questo testo comparira nelle informazioni che riporta
il Retino quando si passa il mouse sopra l'affitto.

Note
Campo testo da utilizzare liberamente per scrivere annotazioni riguardo il contenzioso.

44

Cessione di fabbricato

Data di consegna
Inserire la data in cui € stata consegnata o spedita via raccomandata la cessione di
fabbricato. In questo modo I'affitto non viene piu segnalato nello Scadenzario.

Nota sulla consegna
Testo libero per inserire annotazioni relative alla consegna della cessione di fabbricato.
Ad esempio chi I'ha consegnato o il messo.

Garanzia

»

Tipo
Tipologia di garanzia scelta per l'affitto. Secondo il tipo di garanzia scelto, i seguenti
campi potrebbero non comparire.

Importo garantito
Importo garantito con la tipologia scelta.

Metodo di pagamento
Metodo di pagamento del deposito cauzionale dell'affitto.

Prestata da terzi
Spuntare quest'opzione per indicare al programma che la cauzione é stata prestata da
terzi. In questo modo il programma mostrera un elenco dei garanti nella scheda
Conduttori e calcolera lo 0.5% sull'importo della cauzione per l'imposta di registro.

Genera una rata separata per il deposito cauzionale
Spuntando quest'opzione nella generazione delle rate verra una rata separata per il
deposito cauzionale. Questo é utile quando si wiole una fattura o ricewita separata per la
cauzione.

Interessi sul deposito cauzionale
Scegliere il tipo di gestione degli interessi sul deposito cauzionale.

Nessun interesse: non viene previsto I'accredito.
Alla chiusura della locazione: gli interessi vengono calcolati e accreditati nella
scheda Consegna/Chiusura della locazione.
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Insieme agli aggiornamenti ISTAT: gli interessi vengono accreditati nella stessa rata
in cui viene caricato l'aumento ISTAT.

All'inizio dell'anno solare: gli interessi vengono calcolati e accreditati in una scheda dello
Scadenzario. Il numero di giorni entro qui mostra queste scadenza € di 30gg prima
dell'inizio dell'anno. Potete cambiare questo dato nella scheda Opzioni delle

Impostazioni.

Fideiussioni
Il pulsante apre 'elenco delle fideiussioni contratte per questa locazione.

.4 Pagamento o~

Sezione che raggruppa i dati relativi agli importi e le modalita di pagamento in vigore.

Tipo di locazione
Attiva
E' la pill comune come gestione. In questo caso la locazione viene gestita dalla
parte di chi incassa i corrispettivi della locazione (cioe il locatore o il gestore
patrimoniale).

Passiva
Le locazioni passive sono quelle che vengono gestite dal programma dalla parte del
conduttore. Sono utilizzate in genere per tenere traccia di diversi pagamenti e per
verificare le richieste dei locatori (es: tassa di registro, aggiornamenti ISTAT, ecc.).

Dal punto di vista del programma le locazioni passive comportano che:

I movimenti di Prima Nota hanno le entrate e le uscite invertite. Cioé con
I'inserimento di una pagamento viene messo un movimento contabile
d'uscita invece che d'entrata.

» Sono disabilitate le stampe di ricevute e fatture.

Sublocazione
Questo tipo di locazione fa comparire un campo sotto per scegliere il sublocatore,
guesti comparira a tutti gli effetti (in tutte le comunicazioni e modelli) al posto dei
locatori delle unita immobiliari presenti nell'affitto.

Canone su base
Permette di stabilire su quale base temporale si riferisce I'importo del canone

sottostante.

Cadenza delle rate
La cadenza con cui vengono stabilite le rate.

Le cadenze sull'anno solare sono quelle che hanno le scadenze partendo da gennaio.
(es: "trimestrale anno solare" vuol dire che le scadenze saranno: gennaio, aprile, luglio,
ottobre) indipendentemente dalla data di decorrenza. Per esempio nel seguente affitto
con decorrenza a Febbraio, Trimestrale Anno Solare e canone annuale di € 12.000,00,
viene generata una prima rata a Febbraio per I'importo di € 2.000,00 relativo ai mesi di
Febbraio e Marzo e successivamente riprendono le scadenze anno solare con I'importo
trimestrale di € 3.000,00.
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;- == f Rate | ., Pagamenti |
QAggiungi & Apri X Elimina - » Aggiungi pagamento | | Inserisc
'B Unita immadbiliari
| Modificain gruppo :_, Rateizzazione | (. Cambiasolo cadenza @ Emissionerata - | Ricevut
I Contratto H Stato Rata Totali per tipolo
E§|Saldo |Sadenza /| Importo |Totale (induso t| Canone Tipo
2 Conduttori pH  £3.383,86 01/02/2012 €3.363,86| €£3.385,67  €2.000,00
BE 01/04/2012 €3.000,00) £3.001,51 €3,000,00
Rate/Pagament ||| |@ 01/07/2012 €3.000,00) £3.001,51 € 3.000,00
BIE 01/10/2012 €3.000,00) £3.001,51 € 3.000,00
“Y Consegna/Chiusura BE 01/01/2013 € 3.000,00 £3.001,81 € 3.000,00
W 01,/04/2013 - ISTAT €3.000,00) €3.001,81 € 3.000,00
o Note B ] 01/07/2013 € 3.000,00 €3.001,81 € 3.000,00
| ) 01/10/2013 € 3.000,00 €3.001,581 € 3.000,00
I Alleaati BE 01/01/2014 €3.000,00) £3.001,51 €3,000,00
BE 01/04/2014 - ISTAT €3.000,00 €3.001,81 € 3.000,00
| € 3.000,00 €3.001,81 € 3.000,00

Le cadenze stagionali sono quelle che generano delle rate mensili per un certo numero
di mesi a partire dal mese della prima rata. L'importo della rata & rapportato tra il
canone annuo e il numero di rate. Per esempio possiamo avere un affitto con decorrenza
a Gennaio e prima rata ad Aprile, con cadenza stagionale 6 mesi e canone annuo di €
12.000,00, allora il programma genera per tutti gli anni della locazione 6 rate a partire
da Aprile di € 2.000,00 ciascuna (Aprile-Maggio-Giugno-Luglio-Agosto-Settembre).
Questo tipo di cadenza € utile negli affitti commerciali che lavorano soltanto in una
stagione (es: gelatai, albergatori, ecc.).

7 - f Rate | || Pagamenti
Tutte v () Agaiungi | o7 Apri | ) Elimina ~ o Aggiungi pagamento | | Inse
™ Unita immobiliari
1 Modificain gruppo | [ Rateizzazione | . Cambiasolo cadenza [% Emissionerata - R R
L Contratto =l Stato Rata Totali per tipolo
£| Saldo |Smdenza /| Importo |To13|e {incluso t| Canone Tipo
Conduttori k(] 01/04/2012 €3.363,86 € 3.365,67 € 2.000,00
................................................. || | 01/05/2012 € 2.000,00 €2.001,81 € 2.000,00
Rate/Pagamenti ||| | = 01/06/2012 €2.000,00f €2001,81 €2.000,00
= ) 01/07/2012 €2.000,000 €2.001,81 €2.000,00
J“ ConsegnafChiusura || £ 01/08/2012 € 2.000,00 €2.001,81 € 2.000,00
BIE 01/09/2012 €2.000,00f £2001,81 €2.000,00
7, Note BE 01/04/2013 - ISTAT €2.000,00f €2.00L81 € 2.000,00
|| 1+ 01/05/2013 € 2.000,00 €2.001,81 € 2.000,00
J J Allegat || | 01/06/2013 € 2.000,00 €2.001,81 € 2.000,00
| = 01/07/2013 €2.000,00f €2001,81 €2.000,00
BE 01/08/2013 €2.000,000 €2.001,81 €2.000,00
[+ € 2.000,00 €2.001,81 € 2.000,00

Modalita di pagamento preferito
Selezionare la modalita di pagamento preferito per le rate. Secondo le modalita (che si
possono modificare, duplicare o crearne di nuove con il pulsante matita) compariranno
dei campi sottostante per indicare i conti correnti.

Genera flusso CBI
Spuntare quest'opzione per specificare se la rata deve essere inclusa nel flusso CBI da
spedire alla banca.
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Canone a scaletta negli anni
Spuntare quest'opzione per specificare canoni diversi per gli anni della locazione.

L'opzione Aggiornamento ISTAT insieme alla scaletta indica al programma di
prevedere gli aggiornamenti ISTAT insieme alla variazione del canone dowto alla
scaletta. Se questa casella non € spuntata, allora la scaletta finisce quando parte
l'aggiornamento ISTAT (vedere dopo il campo Aggiornamento a partire dal)

Nella seguente sezione specificare i diversi canoni negli anni.
=f Scaletta dei canoni

»

Importi

»

Canone attuale
Importo attuale del canone. L'importo del canone pud avere delle variazioni rispetto al
canone originale per via degli aggiornamenti ISTAT o per una modifica arbitraria.

Canone originale
Importo originale del canone al momento della firma del contratto.

Con acconto spese condominiali (forfettarie salvo conguaglio)
Spuntare quest'opzione per specificare un importo forfettario di spese condominiali da
usare nella generazione delle rate.

Spese forfettarie
Importo attuale delle spese condominiali forfettarie (chiamate anche "acconto spese
condominiali salvo conguaglio™).

Spese originali
Importo originale delle spese condominiali forfettarie al momento della firma del
contratto.

Altri importi
Il pulsante apre una maschera che permette di inserire gli importi extra.

(=] Notifica rata %
Tipo
Seleziona gli importi da inserire nell'emissione rata (awiso pagamento o rata, bollettini,
ecc.).
Ll.—:é] Fatturazione | Ricevute o

In questa sezione si trovano i dati relativi alla fatturazione o alle ricewte di pagamento.

Aggiungere I'importo della marca da bollo
Spuntando gquest'opzione allora nell'awiso e nel sollecito di pagamento comparira
I'importo del bollo per la ricevuta.

Spese d'incasso
Permette di specificare eventuali spese d'incasso.
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Soggetto a fattura

Spuntare questa casella se la locazione & soggetto a fattura. Nel caso non ci sia la
spunta allora il programma stampera le ricevute.

IVA Canone

Codice IVA da applicare agli importi generati per il canone nel piano rateale.

IVA Spese condominiali

Codice IVA da applicare agli importi generati per spese condominiali nelle rate.

Modello di fattura

Selezionare il modello di fattura adatto alle vostre esigenze. Il modello predefinito
per i nuovi affitti pud essere scelto nella scheda Opzioni delle Impostazioni.

I tipi di modello sono i seguenti:

Nome del modello

Descrizione

Fattura anticipata
senza colonna rata

Questo modello & adatto per stampare sempre una fattura
anticipata con gli importi di una rata. La colonna rata non

esiste nella tabella degli importi. La descrizione della rata
compare in un campo.

Fattura con colonna
rata

Questo modello € adatto per essere utilizzato sia per fatture
anticipata sulla rata sia sui pagamenti. Nella tabella degli
importi € presente una colonna rata per indicare (nel caso di
fattura sui pagamenti) a quale rata si riferisce l'importo
coperto dal pagamento.

Fattura con date di
competenza

Questo modello e adatto per fattura sulle rate o i pagamenti
ma, invece di avere una colonna con la descrizione della
rata, ha due colonne con le date di competenza del
pagamento.

Fattura con finestra
destinazione

E' equivalente al modello con colonna rata ma una sezione
sulla destra con l'indirizzo di destinazione della fattura (puo
essere diverso da quello della sede legale o residenza).

Se invece wlete la finestra di destinazione su altri modelli
bastera che la copiate da questo modello e la incollate su
guello desiderato.

Tipo di emissione fattura

Selezionare quest'opzione per emettere: una fattura solo al conduttore di
riferimento; una fattura ad ognuno dei conduttori; una fattura sola intestata a tutti i

conduttori.

Emettere fattura anticipate sulle rate
Spuntando quest'opzione le rate predisposte (vedere opzione Emettere fattura
per questa rata nella finestra Rata) vengono mostrare nello scadenzario per
stampare la fattura corrispondente. Se la cadenza delle rate dell'affitto non e
mensile, allora tutte le rate avranno spuntate I'opzione per emettere fattura.
Altrimenti nel caso di cadenza mensile se pud specificare la cadenza delle fatture

con il seguente campo.
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Emettere ricevuta sui pagamenti
Spuntando questa casella si dalla possibilita di emettere delle ricevute non fiscali sui
pagamenti anche se c'é una fatturazione anticipata sulle rate. Questo tipo di ricevute
e utile nel caso di pagamento con contanti e serve come attestato di ricevimento
della somma data.

Numerazione delle ricevute
Selezionare su quale entita tenere la numerazione progressiva delle ricevute.

3}) Aggiornamento ISTAT o

Vedere Dati per la generazione degli aggiornamenti ISTAT

8% Interessi di mora;

»

Applicazione degli interessi di mora
Permette di selezionare la modalita di applicazione degli interessi di mora.

Tipologia d'interesse da applicare
Permette di selezionare la tipologia dinteresse da applicare. Le possibili scelte vengono
presentate come una menu a tendina.

A destra della menu si trova il seguente pulsante (2 che permette di aggiungere altre
tipologie all'elenco.

ﬂ:} Mediazione %
Questa sezione contiene gli importi imponibili della mediazione da parte dei locatori e dei

conduttori. Cliccando sui campi e premendo il pulsante (] si apre una finestra per il calcolo
della mediazione:

| Imnpori : %
Irmpaonibile locatari £ 700,

Gestione Affith ﬁ

..

@ Una mensilita

() In percentuale sul canone (annuo ointero) 10 %%

| Ok Annulla

e A

Premendo il tasto ® che si trova a fianco del campo compaiono due pulsanti per
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linserimento dell'importo nella Prima Nota e la stampa della fattura della relativa
mediazione.

: £ 700,00
5 [ InserisciinCASSA |
& [ StampalaFATTURA |

*»

j i Contratto

Luogo di stipula
Comune dove stato firmato il contratto di locazione.

Data di stipula
Data di firma del contratto d'affitto.

Data di denuncia locazione immobile storico
Data in cui l'eventuale denuncia di immobile storico & stata comunicata.

Contrassegnato
Opzione per indicare se il contratto sia stato contrassegnato o meno.

p_; Inserimento =~

Generazione del canone nelle rate basata su ...
Date di competenza basate su

In questa sezione compare anche la data e l'utente dellinserimento di questo affitto.
", Prima rata diversa dall'inizio ~
Questa sezione ha rilevanza quando la data della prima rata € diversa dall'inizio locazione.

Gratuito dall'inizio alla prima rata
Se si spunta questa casella allora la generazione delle rate non addebitera i mesi
compressi tra l'inizio di locazione e la prima rata. Ad esempio, se una locazione 4+4
con questa casella spuntata inizia il 1/7/07, con cadenza trimestrale, canone mensile
di 500 euro e la prima rata il 1/8/07, allora le rate saranno le seguenti:

1/7/07 soltanto la cauzione
1/8/07 € 1.500 (3 mensilita anticipate)
1/11/07 | € 1.500 (3 mensilita anticipate)

1/2/2018 | € 1.500 (3 mensilita anticipate)
1/5/2018 | € 1.000 (2 mensilita anticipate)

Dicitura sulla prima rata nel contratto
Dicitura che verra inserita al posto della variabile [DICITURAPRIMARATA] nel modello di
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contratto.
Codici esportazione contabilita -

Permette di specificare i codici da usare nell'esportazione dei dati contabili ad un eventuale
sistema esterno.

Il pannello con i diversi dati € diviso nelle seguenti sezioni:

Oggetto della locazione

Selezionare l'oggetto della locazione tra le categoria definite dall’Agenzia delle Entrate. La
scelta di questo campo determina la percentuale da utilizzare nel calcolo dell'imposta di
registro.

w* Dpzioni del contratto

»

Contratto concordato
Indica che il contratto di locazione & di tipo concordato (cioé con agevolazioni concordate
con i sindacati e le associazioni di categoria, es: 3+2).

Detrazione d'imposta
Specificare la percentuale di detrazione d'imposta nel caso di un contratto
concordato.

Esente di registrazione
Spuntare nel caso la locazione sia esente di registrazione.

Esente di imposte
Spuntare nel caso la locazione sia completamente esente di imposte

Esente di bollo
Spuntare nel caso la locazione sia esente dall'applicare i bolli di registrazione.

Dati registrazione contratto b

Questa sezione contiene tutti gli estremi della registrazione del contratto d'affitto.

Registrato
Spuntare quando il contratto di locazione é registrato. In questo modo sul retino l'affitto
verra segnato con licona & e non ci sara il promemoria per la registrazione nello
scadenzatrio.

Data
Data in cui € stata fatta la registrazione.

Ufficio dell’Agenzia delle Entrate
Ufficio dell'’Agenzia delle Entrate presso cui € stata fatta la registrazione o con il quale
vengono registrati gli adempimenti successivi (annualita, proroghe, ecc.)

Codice dell'ufficio al momento della registrazione
Nel 2010 e il 2011 I'Agenzia delle Entrate ha accorpato uffici e quindi i codici degli
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uffici sono cambiati. La registrazione telematica richiede il codice dell'ufficio originale
presso il quale era stata fatta la registrazione. Per esempio, se avevate fatto la
registrazione con l'ufficio di MILANO 1 (codice R1P) e invece avete cambiato il
campo soprastante per selezionare il nuovo ufficio territoriale MILANO 1 DPMI UT
(codice TNL), allora in questo campo dowete inserire R1P.

Serie
Serie della registrazione. Nel caso di una registrazione telematica con SIRIA di un
contratto di cedolare secca la serie € sempre 3T e la serie di numeri e lettere chiamata
"estremi dell'atto” diventa il numero di registrazione.

Numero
Numero della registrazione. Nel caso di una registrazione telematica con SIRIA di un
contratto di cedolare secca la serie € sempre 3T e la serie di numeri e lettere chiamata
"estremi dell'atto” diventa il numero di registrazione.

Sotto numero
Sotto numero della registrazione. Non € applicabile in tutti i casi. | comuni piccoli non ce
I'hanno.

*»

<% Dati sul pagamento

Registrazione per I'intera durata nei contratti pluriennali
Spuntando quest'opzione il programma calcola la imposta di registro per l'intera durata
di un contratto pluriennale, tenendo conto delle relative detrazioni e utilizzando il codice
107T nel caso di stampa del modello F23.

Proroga da registrare per I'intera durata nei contratti pluriennali
Spuntando quest'opzione il programma calcola la imposta di registro per l'intera durata
della proroga con le relative detrazioni e utilizza il codice adatto nel F23.

% sulle imposte a carico del conduttore
Percentuale sull'imposta di registro e i diritti di segreteria a carico del conduttore. Il
valore predefinito per questo campo pud essere variato in Impostazioni » Opzioni.

% sui bolli a carico del conduttore
Percentuale sui bolli di registrazione a carico del conduttore. Il valore predefinito per
guesto campo pud essere variato in Impostazioni » Opzioni.

Registrazione fatta dai conduttori
Spuntando quest'opzione il programma prevede I'accredito delle spese di registrazione di
competenza del locatore perché il pagamento di tutti gli oneri di registrazione viene fatto
dai conduttori. Di solito le banche e grandi enti si occupano loro di fare la registrazione.

»

L Spese di registrazione contratto

Importo totale
Questo campo in grigio non & modificabile perché é calcolato in funzione dei campi
sottostanti. Se wolete eseguire il calcolo, in automatico, dei campi sottostanti premere il
pulsante come indicato nell'esempio.

© 2012 DATOS



186 Gestione Affitti

1195,06) &

Importo conduttori € 120,96
Imparto locataori £77,10

Imposta di registro
Importo della imposta di registro. Per calcolare la tassa di registro in funzione del
canone e altri parametri, fare click sul campo e premere il pulsante (). Premendo il
pulsante + compaiono due campi per specificare eventuali Sanzioni e Interessi. Inoltre
€ presente un pulsante per il calcolo di esse.

Numero di copie del contratto
Numero di copie del contratto, inclusa quella che rimane all'ufficio del registro. Per
esempio se vengono specificate 3 copie wol dire che 1 rimane all'Agenzia delle Entrate
e 2 copie vengono restituite.

»

(@] | Bolli

Numero di bolli per copia di contratto
Numero di bolli per copia di contratto. Facendo click sul campo e premendo il pulsante
CJ il programma fa il calcolo sulla base del numero di pagine del contratto.

Numero di facciate del contratto
Numero di facciate (o pagine a singola faccia) del contratto. Facendo click sul campo e
premendo il pulsante | programma fa il calcolo in funzione testo generato del
contratto e il modello del documento Word usato per il contratto.

Attenzione: questo programma fa il calcolo sulla base di un modello vuoto in carta
legale secondo le direttive dell’Agenzia delle Entrate (60 battute per riga e 25 righe per
facciata). Per cambiare questo modello vi consigliamo di leggere la seguente pagina:

http://wp.me/plgyKlJ-1z

Importo totale bolli allegati
Importo totale per i bolli di eventuali allegati (es. planimetrie, pareri, certificati, ecc.). Se
non ci sono allegati, lasciate il campo vuoto.

Importo della marca da bollo
Importo della marca da bollo al momento della registrazione. Questo campo &
necessario in quanto I'importo della marca da bollo pud variare nel tempo. Il valore
predefinito per questo campo pud essere cambiato in Impostazioni » Opzioni.

Bollo "virtuale" da pagare nel F23
Spuntare per eseguire il pagamento degli importi dei bolli attraverso il modello F23. 1l
bollo virtuale pud essere fatto soltanto se il pagamento del modello F23 € contestuale
alla stipula del contratto.

»

o Diritti di segreteria (964T del F23)

Tipologia di importo dei diritti
Selezionare la tipologia di calcolo dei diritti di segreteria per I'ufficio del registro. Ogni
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ufficio dell’Agenzia delle Entrate stabilisce autonomamente le modalita e gli importi su cui
calcolare i diritti di segreteria. Informatevi presso I'ufficio dove eseguite le registrazione
per selezionare la tipologia giusta. Nel caso di registrazione telematica non ci sono diritti
di segreteria da pagare.

Secondo la tipologia scelta compaiano dei campi dove specificare gli importi relativi. Nella
scheda Opzioni delle Impostazioni potete selezionare la tipologia e gli importi predefiniti da
utilizzare con I'inserimento di una nuova locazione.

*»

-*| Registrazioni Annuali

Apri I'elenco
Apre una finestra con elenco delle registrazioni annuali previste. Attraverso questa
finestra potete cancellare o modificare i dati delle registrazioni. Inoltre con il pulsante
Rigenera le date potete rigenerare I'elenco se avete cambiato I'opzione Esente di
registrazione o le date dell'affitto.

Tassa di registro ultima proroga
Importo dell'imposta di registro pagata nell'ultima proroga.

[ Storico dei Servizi Telematici &

Questa sezione tiene traccia delle date in qui sono state fatte le diverse registrazioni
telematiche e i nomi dei file generati.

4.2.8.1.2.2 Unita immobiliari

Nel pannello in alto vengono presentati tutti i dati dell'unita immobiliare principale in affitto.
Attraverso il pulsante Apri viene aperta la finestra di modifica dell'immobile. Il pulsante Stampa
permette di stampa i dati dell'unita immaobiliare principale. Sotto queste pulsante c'e€ un campo
per specificare la percentuale di locazione. Le percentuali di locazione servono a poter inserire
pit locazioni su una singola unita immobiliare (per esempio un capannone od un terreno agricolo)
mantenendo un calcolo corretto del resoconto fiscale.

Nel pannello sottostante ci sono le pertinenze o immobili accessori (cantina, box, posto auto,
ecc.) in affitto. La funzionalita dei pulsanti € la seguente:

| EdNuovo | Crea un nuovo immobile e lo aggiunge all’'elenco

Presenta I'elenco dell'immobile per selezionare quelli che si

desiderano aggiungere.

B Apri Apre la finestra di modifica dellimmobile selezionato.
Quest'operazione puo essere eseguita facendo doppio click
sullimmobile.

Toglie dall'elenco I'immobile selezionato

Cambia ™ Cambia la percentuale sul canone di competenza della
pertinenza. Questo dato permette di stabilire un valore
d'entrata fiscale per la locazione della pertinenza ed é
necessario per fare il resoconto fiscale.

!
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Inoltre viene chiesta la percentuale di locazione per I'immobile
secondario (vedere sopra "percentuale di locazione")

(=] Stampa Stampa questo elenco.

& Importa Permette di importare le pertinenze collegate all'unita
immobiliare principale (nell'anagrafica dell'unitd)

il

4.2.8.1.2.3 Contratto

In alto si trova un campo elenco a scomparsa con il modello di contratto relativo a questo affitto.
Premendo il pulsante Apri viene aperta la finestra di modifica del modello.

Sotto il modello c'e un campo con il testo del contratto specifico per questo affitto. Questo wol
dire che modificando questo testo non viene modificato il modello. Il testo parametrizzato del
contratto viene copiato dal modello al momento dell'inserimento dell'affitto o la proposta.

Per istruzioni di come utilizzare il campo di modifica del contratto leggere le informazioni relative
che si trovano nella finestra di modifica del modello.

Utilizzando il pulsante Salva nel modello potete modificare il testo del modello selezionato con
quello presente per questo affitto. Invece attraverso il pulsante Ricarica dal modello potete
ricaricare il testo del contratto dal modello selezionato.

4.2.8.1.2.4 Conduttori

In questa scheda ci sono i conduttori di questo affitto ed eventualmente i garanti se il modello di
contratto lo prevede.

Per i conduttori ci sono due schede: una per i conduttori attuali e un altra per quelli usciti. |
pulsanti per gestire I'elenco dei conduttori attuali sono i seguenti:

2. Nuove Crea un nuovo conduttore e lo aggiunge all'elenco.

Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare quelli

che si desiderano aggiungere.
25 Apri Apre la finestra di modifica del conduttore selezionato.

B Togli Toglie dall'elenco il conduttore selezionato.
[=)5tampa Stampa I'elenco
A Riferimento Imposta il conduttore selezionato come quello di

riferimento. Il conduttore di riferimento & quello che
comparira in tutti gli elenchi relativi agli affitti.

[ Data Cambia la data d'entrata del conduttore selezionato.

© 2012 DATOS



Utilizzo del programma 189

2 Subentro Esegue il subentro del conduttore selezionato ed
eventualmente stampa il F23 del subentro.

| pulsanti per gestire I'elenco dei conduttori usciti sono i seguenti:

£ Nuovo Crea un nuovo conduttore e lo aggiunge all'elenco.

Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare quelli

che si desiderano aggiungere.

£ Apri Apre la finestra di modifica del conduttore selezionato.
& Togli Toglie dall'elenco il conduttore selezionato.
Q] Stampa Stampa l'elenco
@ F23 Stampa il F23 del subentro del conduttore selezionato.
[ Date Cambia la data d'entrata e d'uscita del conduttore
selezionato.

| pulsanti per gestire I'elenco dei garanti sono i seguenti:
£ Nuovo Crea un nuovo garante e lo aggiunge all'elenco.

Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare quelli

che si desiderano aggiungere.

£ Apri Apre la finestra di modifica del garante selezionato.
& Togli Toglie dall'elenco il garante selezionato.
(= stampa Stampa I'elenco

4.2.8.1.2.5 Rate

Questa scheda é divisa in due sottoschede, una per le rate e un'altra per i soli pagamenti. In
basso a sinistra c¢'e un campo con il saldo dei pagamenti (aggiornabile con il pulsante a fianco). |

Per la sottoscheda Rate in alto ci sono i seguenti pulsanti:

.u‘. Rate ||, Pagamenti
() Aggiungi o Apri | ) Elimina - » Aggiungi pagamento | 3 Inserisci pil pagamenti @] B u; ,,g

R Ricevuta | Sr)-Fattuia 1 Modificain gruppo | | Rateizzazione | 7}, Cambia cadenza [%Ernissionerata -

[=] Catm | D=ta | Trtali mar Hinalnnia
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Tutte P ¢ Permette di filtrare I'elenco delle rate a
e secondo dei criteri temporali o0 a saldo

Fassate iira selezionando la voce dal menu a tendina
Future che appare cliccando il pulsante.

Anno in corso ato

Scl:ursp anno o

Prossimo anno .

Saldo negativo | o

Saldo positivo 0

Saldo diverso da 0 -

2010 f 2011 | o

2011 f 2012 )1/1¢
i e | i~

(&) Aggiungi Permette di aggiungere una nuova rata.
Apre _Ia finestra di modifica della rata
selezionata.
A Hlimina -| ;| [ Aggiungipagamerto | [ Inse Apre un menu a tendina che permette di

o

“x  Elimina rate selezionate S ‘E En

selezionare di togliere le rate
selezionate dall'elenco oppure eliminare
gli importi delle rate selezionate.

®2  Elimina importi delleratelégezionate _|

w—rmmm_h

& Aggiungi pagamento Permette di aggiungere un pagamento.

Permette di inserire piu pagamenti

" Inserisci pil pagamenti

&
H
W
=3
AR
r| Ricevuta F| Fattura

.1 Modificain gruppo

- . .
|:; Rateizzazione

g

¢+ Cambia cadenza

Stampa I'elenco

Esporta l'elenco in Excel

Espande tutte le righe =

Contrae tutte le righe con =
Permette di creare la ricevuta / fattura
relativa alla rata emessa.

Permette di effettuare una modifica ad
un gruppo di rate.

Permette di effettuare la rateizzazione di
una rata.

Permette di cambiare la cadenza delle
rate (da mensile a bimestrale, ...) e la
data dalla quale la nuova cadenza avra
effetto.
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() Emissionerata - Apre un menu a tendina che permette di

Avviso Rata con codice a barre creare un awiso rata selezionando il
" . . )
Awviso Rata senza codice a barre = tlpO di awviso.

=nll

4p| Bollettine bonifico (duplice l-_.'\-)pia) ‘

mill}

4p| Bollettine bonifico (triplice l’t\gia)

@ | Bollettino Freccia

p e oo [ po | | ra |

Bollettino Postale (duplice copia)

4i Personalizza ...

Di seqguito la descrizione delle colonne:

R

£ Stato Rata Totali per tipologia Ultim
5§| Saldo |5mdenza /| Imparto |T013|e (induso bollo | Canone Tipo

I_—J§ €0,00 01/10/2009 € 2.859,72 €2.859,72 £ 1.200,00

I Mpescrizione | Importo|Ir1izio compebe|Fir1e competen
4 none

€ 1.200,00(01/10/2009 | 30/11/2009
€ 159,72/ 01/10/2009 |01/10/2009
Deposito cauzionale € 1.500,00|01/10/2009 |01/10/2009

Spese di registrazione contratto

Stato

Saldo

Saldo relativo agli importi dovuti della rata. Indica il totale di importi non pagati relativi
alla rata.

Scadenza
Data di scadenza della rata.

Rata

Importo (nel periodo di competenza della rata)

Totale delle voci che compongono la rata nel periodo temporale corrispondente alla rata.
Quando viene aggiunto un pagamento il programma in automatico seleziona qual'é la
rata piu vicina alla data valuta del pagamento.

Totale

Importo precedente piu bollo e spese di incasso.

Dettagli della rata

Cliccando sull segno 2 a sinistra della riga della rata (come illustrata sopra) appare un

elenco degli importi che compongono il totale rata. Gli importi visualizzati possono essere
uno o alcuni dei seguenti:

Canone
Importo relativo al canone.
% IVA

Totale IVA.
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Spese
Importo relativo alle spese condominiali.

Spese di registrazione
Importo totale di spese di registrazione (sia del contratto sia quelle annuali).

Bollette
Importo totale d'eventuali bollette da pagare in corrispondenza della rata.
Altri importi °1
Importo totale d'altri pagamenti come ad esempio: cauzione, spese di registrazione,
contributi di riparazioni, trattenute, ecc.
Aprire la rata con il doppio click o il pulsante Apri per specificare nei campi Nota la
natura dell'importo.
Altri importi °2
Importo totale d'altri pagamenti.
Altri importi °3
Importo totale d'altri pagamenti.
Altri importi °4
Importo totale d'altri pagamenti.
Cauzione
Importo totale della cauzione

ecc.

Totali per tipologia
(se questa colonna non é visualizzata per farla apparire € sufficiente fare clic
sull'intestazione della colonna Rata e scegliere una tipologia come descritto di seguito).

Questa macro-colonna permette di visualizzare fino a 4 colonne di totali a scelta
dell'utente. Si clicca (1) sull'intestazione Totali per tipologia e appare la finestra di
Selezione campi seguente:
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Totali per tipalm o LItima emissione r:
iuso bollo | Canone i |Spese ini Tipo Data

2,859,72

1,200

. - | e
ool Selezione campi el
L2000 1 - [Canune ']
1,200

ﬁ 2 - [Spese condominiali : ']
1.200/| 3 - [<non visiie > I -]
12081 , | =nonvisibie > ‘IP o
1.20¢ Altri importi °1 2 I Eil
1. 200 om— Altri importi =2

1.200,00 Altri importi 3
— Altri importi =4

1,200,00

————— Arrotondamenti / Abbuoni [ Ribassi passivi

1.200,00

M_ Bollo ricevuta -
1,200,00 = 1720000 —

1.200,00 € 1.200,00 31

PR—— P — i

Nell'esempio illustrato, sono state gia selezionate e visualizzate due colonne di totali:
Canone e Spese condominiali. Per aggiungere un'altra (fino a quattro) si clicca su un
campo libero (2) e si seleziona dal menu a tendina la tipologia desiderata (3).
Nell'esempio, si & scelta la nuova tipologia Bollette.

Le righe in giallo stanno ad indicare la rata corrispondete all'aggiornamento ISTAT. Attenzione, il
momento in cui fare I'aggiornamento ISTAT é precedente alla rata.

= 01/06/2011 € 1.200,00 €1,200,00 €1,200,00
rul oi1/og/301d £ 430 0 £ 1 700 00 £ 1 700 00
= 01/10/2011 - ISTAT € 1.200,00 € 1.200,00 € 1.200,00
I_: n1’f11’r1ﬂ11 4 'IM'M =4 mn‘nn =4 mn‘nn
= 01/02/2012 € 1.200,00 €1,200,00 €1,200,00
- PR pr———— e e

Le rate vengono create in fase d'inserimento dell'affitto o della proposta ma utilizzando il
pulsante Aggiungi rata potete crearne delle nuove. Per cancellare una rata, selezionate la
rata di cancellare e premere il Elimina.

-'H.
(1A
] . .
k ~ Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Per la sottoscheda Pagamenti in alto ci sono i seguenti pulsanti:
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Rate 15 Pagamenti
| Ricevuta [ F Fatiuan ':':' = () Aggiungi = X Elimina | Inserisd pid pagamenti |B] =]
= Dati
E|Data |Importo |To13|e (incuso boI|Soggetho |Copertu 2 |stor5a | | |Metodo di pagamento | Mot
l ] o01/10/2009 € 1.359,72 € 1.359,72|Conte , Rita Automatica |C/C Intesa Bonifica
|_|® o01/10/2009 € 1.500,00 € 1,500,00 | Conte , Rita Automatica |CASSA Assegno
|| + 01/12/2009 € 1.200,00 € 1.200,00 | Conte , Rita Automatica |C/C Intesa Bonifico
|| + 01/02/2010 € 1.200,00 € 1,200,00 |Conte , Rita Automatica |C/C Intesa Bonifico
Permette di filtrare I'elenco dei
Tutti o | pagamenti a secondo criteri temporali,
— — scegliendo la voce dal menu a tendina
L. Passati _— che appare cliccando il pulsante.
ANNo in corso llo e
4 - SCOMs0 anno ]
L5010/ 2011 1359,
1.500,00 £1.500,
% Elimina Permette di togliere le rate selezionate
dall'elenco.
‘3) Aggiungi Permette di aggiungere un pagamento.

| Inserisci pil pagamenti

=

=5
R Ricevuta | £l Fattura
||;j1.
L
L]

Permette di inserire piu pagamenti

Stampa I'elenco

Esporta l'elenco in Excel

Permette di creare la ricevuta / fattura
relativa alla rata emessa.

Permette di notificare, via SMS al
locatore, il pagamento selezionato

Permette di notificare, via E-Mail al
locatore, il pagamento selezionato

Ecco di seguito la descrizione delle colonne:

Dati

Data

Data valuta del pagamento.

Importo

Importo totale pagato senza bolli e spese di incasso.

Importo (incluso bollo e spese di incasso)
Importo totale pagato con bolli e spese di incasso.

Soggetto

Conduttore o garante che ha effettuato il pagamento.
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Metodo di pagamento
Metodo di pagamento scelto.

Risorsa
Risorsa contabile su cui € stato fatto il pagamento. Vedere la scheda Gestore / Agenzia

delle Impostazioni.

Copertura
Tipo di copertura delle rate.

Altro

Nota
Nota associata al pagamento (es. numero dell'assegno, ecc.)

Utente
Utente del programma che ha aggiunto il pagamento.

Questa finestra permette di inserire i dati di una rata di pagamento e i relativi importi addebitati. Di
seguito compare la schermata nel caso I'affitto sia soggetto a fattura. Nel caso I'affitto € soggetto a
ricevuta, non compare la colonna IVA e I'opzione Emettere fattura su questa rata.

oA, Rata di pagamento L— (&) ﬁ

|1 Data di scadenza ) 1,/05/ 2006 R J|Emettere fattuora su questarata  (F)
Importi

Aggiungi | ) Elimina

Tipokogia dimpor to Imponibile Aliquota IVA Inizio comp... Fine compe... Desoizione altermativa alla tipologia dimporto
Canone € 1.500,00 20 % 1062006 1/08/2006
Spese condominiali € 240,00 Esduso art. 15
Imposta di registro € 33,50 Esduso art. 15 Imposta di registro a suo carico (50% di € 67,00)
Marche da bollo ordinarie €7,31|Esduso art. 15 |D1/06/2006  |01/06/2006  |Marche da bollo per registrazione a suo carico (50% di € 14,62)
Cauzione € 1.500,00 |Fuor campa IVA 6/ 200€ G/ 2006 Deposito cauzonale
art. 2
5 €3.280,81

Ecco di seguito la spiegazione dei diversi campi:

Data di scadenza
Data di scadenza della rata.

Emettere fattura su questa rata
Quest'opzione compare soltanto se & attiva I'opzione Emettere fatture anticipate
sulle rate (scheda Dati dell'affitto) e indica al programma che questa rata deve
comparire nell'elenco Da fatturare dello Scadenzario. La fattura verra emessa per tutte
le rate successive finché non si arriva ad un altra rata con questa opzione attivata. Se la
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cadenza delle rate dell'affitto non € mensile, allora tutte le rate avranno spuntate
quest'opzione. Nel caso di cadenza mensile se puo specificare la cadenza delle fatture
con il campo Periodo di fatturazione (scheda Dati dell'affitto).

Colonne:

Tipologia d'importo
Tipologia d'importo addebitato. Con la copertura dei saldi derivata dall'aggiunta di un
pagamento , il programma aggiungera un movimento di Prima Nota con questa tipologia
d'importo.

Importo
Importo imponibile.

Aliquota IVA

Compare soltanto se I'affitto € soggetto a fattura e contiene il codice IVA da applicare
all'importo.

Inizio competenza
Data iniziale di competenza dell'importo.
Fne competenza

Data finale di competenza dell'importo. Con la copertura dei saldi derivata dall'aggiunta di
un pagamento , il programma aggiungera un movimento di Prima Nota con queste date
di competenza. Inoltre queste date compaiono nel modello di fattura con date di
competenza e alcuni bollettini.

Descrizione

Se non specificato allora il programma prende come descrizione dell'importo la
descrizione della tipologia d'importo.

Il pulsante OK salva i dati modificati e chiude la finestra. Il pulsante Annulla chiude la finestra senza
salvare le modifiche.

o
.'.

(]
1 . . -
4‘“ Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Questa finestra permette di inserire i dati necessari per l'inserimento di un pagamento.
& Attenzione: se state aggiungendo piu pagamenti ricordate di farlo in ordine

cronologico, in questo modo il programma riesce a distribuire correttamente le date
valuta dei pagamenti.

Copertura Automatica
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r h
Gestione Affitti — - [ 2 ||

@™ Aggiungi Pagamento

Copertura Automatica Copertura con Suddivisione Copertura Manuale

Importo totale pagato
Prendii o Nellimporto totale pagato ¢ devono essere i seguenti eventuali importi
€2.400,00 e pagati dal conduttore: IVA, importo marca da bollo e spese d'incasso.

Saldo ad

=8 Prospetio Rate . . .
Saldo prim lla rata EE . L

= Mellimporto totale c'& a . +  Mostra opzioni avanzate
N ) L Saldo al giorno della rata
@ Spese dincasso induse

£, Soggetto che ha fatl [ Importo della rata pid vicina

E# Data valuta del pagame

& [ stampa la fattura

= Metodo di pagamento AT
.| Nota [ Messuna notifica al locatore v]
Importo totale pagamento: € 2.400,00 [ @ Aggiungi ] [ Annulla l
e A

Il programma in automatico copre i diversi importi a debito utilizzando priorita stabilita
nell'elenco delle tipologia di movimento. Predefinitamente nel programma la priorita € stabilita

come segue:
|Titolo [+l Codice TvA predefinite  Prio 7
p iCanone Maon imponibile 1000
Interessi Man impanibile S50
Cauzione Man impanibile S00
Spese condominiali Man impanibile 350
Spese di registrazione Man impanibile 200
Bollette Man impanibile 750
Altri imparti =1 Man impanibile 700

Invece spuntando I'opzione Specifica la suddivisione degli importi potete specificare la
distribuzione da utilizzare.

Ecco di seguito la spiegazione dei diversi campi comuni a tutte e tre le modalita di aggiunto
pagamento:

Importo
Importo versato (IVA inclusa e bollo incluso).

Data valuta
Data valuta del pagamento.

Nell'importo c'e anche la marca da bollo
Spuntare se si vuole indicare che nell'importo c'é la marca da bollo per la ricevuta.

Soggetto che ha fatto il pagamento
Selezionare tra i conduttori od eventualmente i garanti il soggetto che ha effettuato il
pagamento. Questo campo puo essere lasciato in bianco.
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Metodo
Metodo di pagamento.

Nota
Nota sul pagamento (es: numero dell'assegno, ecc.)

Stampa la ricevuta / la fattura
Spuntare se si vuole la stampa della ricevuta o la fattura (secondo I'impostazione
Soggetto a fattura) dopo aver aggiunto il pagamento.

Mostra/Nascondi opzioni avanzate
Cliccando su questa dicitura si visualizza oppure si nasconde:

Arrotondamenti / Abbuoni / Ribassi passivi
Valorizzare questo campo se nel campo IMPORT ci sia incluso un arrotondamento,
abbuono o ribasso passivo.

Permette di specificare eventuali arrotondamenti o abbuoni o ribassi passivi nel
pagamento.

Per esempio se I'inquilino doveva pagare una rata di 1.000,00 euro + I'importo della
marca da bollo (1.001,81 euro) ma il bonifico & stato fatto di 1.000,00 euro, potete
decidere di darle in abbuono I'importo di 1,81 euro. Quindi in questo caso si procede
inserendo nel campo Importo il valore completo che doveva essere pagato
(1.001,81 euro) e in questo campo si inserisce 1,81 euro.

Notifica al locatore
Scegliere la modalita di notifica al locatore dal menu a tendina:

Messuna notifica al locatore
'E}:l Motifica pagamento via SMS
[=1Motifica pagamento via email

Prospetto rate
Permette di generare il prospetto rate per questo affitto.

Copertura con Suddivisione

Bisogna aggiungere i tipi di importo pagati, come evidenziato.
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& Aggiungi Pagamento

Copertura Automatica Copertura con Suddivisione Copertura Manuale
.~ Aggiungi | % Elimina % Prendiimporti *

Tipologia dimporto Importo da coprire (IVA indusa) l
Canone =15 € 480,00

Altri importi °1

-
1] At importi °2 B
Altri importi °3 i
Altri importi 4
Arrotondamenti / Abbuoni / Ribassi passivi
Bollette | € 480,00
Bollo ricevuta
3 Prospetto Rate . . .
@ MNellimporto totale ' anche la marca da " § <  Maostra opzioni avanzate
o Spese dincasso induse nellimporto totale
£ Soggetto che ha fatto il pagamento DATOS2K I Stampa I fatiura
= Metodo di pagamento MAY
| Nota l MNessuna notifica al locatore v]
Importo totale pagamento: € 480,00 I () Aggiungi I ’ Annulla ]

Copertura Manuale

In questo modo € possibile selezionare i singoli importi addebito da saldare.
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F' ™y
Gestione Affitti . ) : —-— @ [ 2 [
@™ Aggiungi Pagamento
Copertura Automatica Copertura con Suddivisione Copertura Manuale
Rata 4 Descrizione Impanibile VA Totale Da pagare ire (IVA inclusa)
M 01/07/2009 | Canone €400,00 20 % £ 480,00 (]
01/11/2008  |Canone £400,00 20 % £ 480,00 (x]
| | |oyo3/2010 |canone £400,00 20 % £ 480,00 (x]
01/07/2010  |Canone £400,00 20 % £ 480,00 (x]
01/11/2010  |Canone £400,00 20 % £ 480,00 (x]
| £2.000,00 | £2.400,00 | €0,00 €0,00
™! Data valuta del pagamento 03/02/2011 Prospetto Rate . . .
[ [ Melimporto totale ' anche la marca da bollo [ <  Mostra opzioni avanzate
o Spese dincasso induse nellimporto totale
. Soggetto che ha fatto il pagamento DATOS2K.
=] (& [ stampa la fattura
= Metodo di pagamento MAY
| Mota [ Nessuna notifica al locatore v]
Importo totale pagamento: € 0,00 [ @ Aggiungi I [ Annulla l

Il pulsante Aggiungi salva i dati modificati e chiude la finestra. Il pulsante Annulla chiude la
finestra senza salvare le modifiche.

A

i

Cliccare qui per vedere un filmato sull'aggiunta dei pagamenti
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Questa finestra permette di aggiornare le rate alla variazione dell'indice FOI dell'lSTAT.

Geshone Attt [ [

|.--:.':"L .
~_» Aggiornamento IS

-2 % variazione indice FOI 2,6 seleziona
Relativo al mese di MOVEMEBRE del 2003

&1 In percentuale del 100}

Sul canone mensile di € 500,00

[=| calcola

Canone

Muovo importo rate
@ Mon aggiungere l'imposta di registro annuale
[E] Stampa la lettera di notifica

® O

“Z, Aggioma Annulla

Inserire i seguenti dati e premere il pulsante Calcola.

% variazione indice FOI
Inserire la percentuale di variazione dell'indice FOI dell'lSTAT. Premendo il pulsante "
si apre la seguente finestra con gli indici relativi ai mesi che si trovano nel database del
programma.
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i Y
44 Elenco degli indici ISTAT - [-:"' pl=ly g
: C&Aggnmadalntemet .y Aggiungi indice manualmente

Mese Anno Variazione FOI Variazione NIC - o Varigzione IPCA =
AGOSTO 2009 0,2 0,1 0,1
SETTEMERE 2009 0,1 0,2 0,4
CTTOBRE 2009 0,2 0,3 0,3
NOVEMERE 2009 0,7 0,7 0,8

‘| |DICEMEBRE 2009 1,0 1,0 1,1
GENMAIO 2010 1,3 1,3 1,3
FEBERAIO 2010 1,3 1,2 1,1
MARZO 2010 1,5 1,4 1,4

: APRILE 2010 1,6 1,5 1,6
MAGGIO 2010 1,5 1,4 1,6
GIUGNO 2010 1,3 1,3 1,5

)| |LusLio 2010 1,7 1,7 1,8
AGOSTO 2010 1,5 1,6 1,8
SETTEMBERE 2010 1,6 1,6 1,6
OTTOBRE 2010 1,7 1,7 2,0
NOVEMEBRE 2010 1,7 1,7 1,9
DICEMBRE 2010 1,9 1,9 7,1
GENMAIO 011 2,7 2,1 1,9
FEBERAIO 2011 2,3 2,4 2,1

Il ImMarzo 011 2,5 2,5 2.8

Il |APRILE 011 2.6 2.6 29

|| »EMAGGIO 2011 2.6 2,6 3,0 [

[ ]| p [ = | e 4 b

L5

&

Premendo il pulsante Aggiorna da Internet potete scaricare gli ultimi indici disponibili
sul sito internet dell'lSTAT. Selezionare il mese corrispondente e premere Ok per
confermare.

Relativo al mese di

Specificare il mese e I'anno a cui € relativa la variazione del campo precedente. Questo
scritta viene utilizzata nella lettera di notifica dell'aggiornamento ISTAT. Quando l'indice

viene selezionato con la finestra sopracitata, questo campo viene riempito
automaticamente.

In percentuale del

Indicare la percentuale da applicare sulla variazione dell'indice FOL. Il valore predefinito
per questo campo puod essere variato in Impostazioni » Opzioni.

Sul canone mensile di

Importo del canone su cui fare l'aggiornamento.

Aggiorna le spese

Spuntare quest'opzione per fare l'aggiornamento ISTAT anche sulle spese condominiali
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forfettarie. Questo campo e il seguente non compaiono se I'affitto non gestisce spese
condominiali forfettarie.

Sulle spese condominiali
Importo delle spese condominiali su cui fare lI'aggiornamento.

Nel pannello sottostante comparira il risultato del calcolo. Ecco la descrizione di tutti i campi:

Canone
Canone aggiornato.

Spese
Importo aggiornato delle spese condominiali forfettarie. Questo campo non compare se
I'affitto non gestisce spese condominiali forfettarie.

Nuovo importo rate
Importo aggiornato delle rate.

Non aggiungere I'imposta di registro annuale
Spuntare quest'opzione per non caricare, l'imposta di registro annuale, nella rata
dell'aggiornamento ISTAT. Quest'opzione € utile nel caso lI'imposta di registro sia gia
stata caricata in una precedente rata.

Stampa la lettera di notifica
Spuntare quest'opzione per stampare la lettera di notifica dopo aver fatto l'aggiornamento

Premere il pulsante Aggiorna per aggiornare le rate o premere Annulla per uscire senza
aggiornamento.

|
]
’ Cliccare qui per vedere un filmato sugli aggiornamenti ISTAT

Y

Questa finestra permette di variare gli importi e le note per tutte le rate selezionate o quelle entro un
periodo determinato ed € molto utile quando si vogliono correggere le rate. Se la locazione &
soggetta a fattura compariranno i campi per i codici IVA delle diverse colonne.
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Gestione Affitti [ =]
“ Modifica in gruppo delle rate
Rate Opaioni
Rate selezionate nell'elenco [ﬁmmwmmwﬂh.@hmw,mwmmmh V]
(@ Periodo dal | Assegna le date di competenza della rata (dalla data di scadenza al giorno prima della seguente)
[ﬂm "l al [01}03.'2013 '] || Aggiusta | pagamenti, assodati alla rata, con l'mporto inserito per avere saldo a 0

Importi da aggiungere o sostituire nelle rate

* " Aggiungi | ) Elimina T Y

Tipologia dimporto Imponibile qul.lnml\.'ﬁ. Desarinone alternativa alla tipologa d'mporto
L LA Peclisso art. 15

| Modfica | [ oo |

Spuntare I'opzione Aggiusta i pagamenti per correggere eventuali pagamenti, nel periodo di
riferimento, al nuovo importo delle rate.

L
e . .
k Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Questa finestra permette di inserire I'importo specificato come pagamento per tutte le rate entro
un periodo determinato ed € molto utile quando si vogliono correggere le rate o ricostruire una
situazione pregressa.

[ Gestione Affitt -2 ) |

HE Inserisci pil pa

B oale s B
& Alla rata del 01/03/2018
Importo € 2.040,00
£ Persona Acrondiature Carlo
[=] =+ Metodo MAY
Risorsa C/C Intesa
| | Inserisci annulla

%, ,

Descrizione dei campi:
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Dalla rata del Rata a partire dalla quale inserire i pagamenti

Alla rata del Ultima rata dove inserire il pagamento

Importo Importo del singolo pagamento. Se I'importo viene lasciato in bianco
allora il programma prendo come pagamento I'importo totale della
rata.

Persona Conduttore che fa il pagamento

Metodo Metodo di pagamento

] . .
~ Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Questa finestra sene per specificare, o confermare, i canoni di locazione per i precedenti anni
durante una generazione delle rate. Potete modificare liberamente gli importi per i diversi anni. Le
colonne "Indice ISTAT" e "Relativo al" non sono modificabili e vengono inserite soltanto per dare
un riferimento di come sono stati calcolati i canoni nei diversi anni quando si abilita I'opzione per
I'applicazione dell'aggiornamento ISTAT.

s

.
Variazioni del canone mensile negli anni ﬁ

Variazioni del canone

DN seqguito trovate | canoni che saranno applicati per | diversi anni. Potete modificare
liberamenti | diversi importi.

La colonna Indice ISTAT e Relative a sono modificabili ma non ricalcolano il canone.
Queste due colonne servono soltanto ad indicare l'indice utilizzate quando si sceglie di
generare le rate applicando I'ISTAT e rimangaono nell'elenco degli aggiornamenti

ISTAT fatti.

Data |Eanone mensile |I.r1di::e ISTAT| Relativo a
15/05/2004 € 400,00

15/05/2005 £ 405,40 1,6|MARZO 2005
15/05,/2005 £ 414,93 2,1|MARZO 2008
15/05,/2007 €421, 15 1,5/MARZO 2007
15/05,/2008 £ 435,05 3,3|MARZO 2008

) Ok Annulla [Eh Stampa

e "

Premere il pulsante OK per confermare i canoni oppure Annulla per interrompere la generazione
delle rate. Il pulsante Stampa permette di stampare I'elenco.
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Questa finestra serve a selezionare le date e le opzioni con cui generare il prospetto delle rate e/o i

pagamenti.

P

Gestione Affitti

D |z |

Date

[Dall'iniziu ad oagi

Inizio

Fine 26/03/2011

) L
@ Verticale

o £
() Orizzontale

Mostra descrizioni degli imparti

Genera ] [ Annulla ]

Descrizione dei campi:

Date Selezionare dall'elenco delle impostazione automatiche per la
selezione delle date oppure selezionare Date libere e specificare
I'inizio e la fine del periodo.

Mostra descrizione Mostra la ripartizione di tutti gli importi sia per le rate che per i

degli importi pagamenti.
Verticale / Orientamento del foglio di stampa.
Orizzontale

Quest'operazione permette di rateizzare un importo sulle rate esistenti in un dato periodo di tempo. |l
programma trova in automatico le rate che si trovano tra le due date specificate e divide l'importo
specificato per il numero di quelle rate. Nella prima rata ci potrebbe essere un importo superiore per
via degli arrotondamenti dei centesimi. Gli importi risultanti verranno caricati sulla colonna scelta con

la nota specificata.
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Gestione At [0 [

E Rateizzazione di un importo

Tipologia d'importo [stmldamento E]|

Importo da rateizzare € 1.500,00 [Esduso art. 15 'v]

Descrizione
alternativa alla
tipologia d'importo

[6,8 Sostiuisd nel primo importo trovato, della stessa tipologia, oppun v]

Data d'inizio i@ Data di fine () Mumero di rate

01/01/2011 = 3112/2011 v 2 %

[¥]iAszegna le date di competenza della ratal [ Aggiusta i pagamenti

| Rateizza | | Annula

%

Cliccare qui per vedere un filmato su come lavorare con le RATE

Con gquesta finestra si possono cambiare insieme la cadenza delle rate e il giorno di scadenza delle
rate dopo una certa data. Potete modificare soltanto il giorno di scadenza e lasciare invariata la
cadenza delle rate (es. quando dal primo mese si sposta al 5).

ra '
Gestione Affith e |

Giorno di scadenzarate 1 % del mese precedente

Cadenza da applicare [Mensile v]

Cambia dopo la rata del [21;"06

AEicinny (miske |

Descrizione dei campi:

Giorno di
scadenza

Giorno della scadenza delle rate.
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rate
del mese

precedente alla normale successione.

Spuntare se si vuole che il programma generi la scadenza il mese precedente

Cadenza da Cadenza da applicare a partire della data della rata specificata.

applicare
Cambia

Il cambio di cadenza avverra dopo la rata selezionata. Nella rata in questione

dopo la rata verra corretto il canone per adeguarlo al periodo di competenza della rata.

del

Vediamo per esempio i parametri impostati nella schermata precedente, in cui vogliamo cambiare il
giorno di scadenza rate al 1mo (anziché quella attuale del 21) del mese senza cambiare la cadenza
mensile a partire della rata del 21/6/2011. Il risultato € il seguente.

5| Stato Rata Totali per tipalo
E§|Saldu |Smdenza Impaorto |Tu13|e (incuso t| Canone Tipo
+l €0,00 21/04f2011 € 700,00 €702,00 €650,00
D +l €0,00 21052011 € 700,00 €702,00 €650,00
H = € 433,33 21/06f2011 € 266,67 € 268,67 € 216,67
Descrizione | Importo | Inizio compete | Fine COI'I'IDEtEFI!
Canone € 216,67 | 21/06/2011 |30/06/2011
Spese condominiali € 50,00 217062011 | 20/07 /2011
_ =] -€ 700,00 01/07/2011 € 700,00 € 702,00 €650,00
Descrizione | Importo | Inizio compete | Fine mmpeten|
Canone € 650,00\ 01/07 /2011 |31/07 {2011
Spese condominial € 50,00 01/07/2011 | 31/07 /2011
N +l 01/08/2011 € 700,00 €702,00 €650,00
D +l 01/09/2011 € 700,00 €702,00 €650,00
N ] 01/10/2011 € 700,00 €702,00 €650,00
D +l 01/11/2011 € 700,00 €702,00 €650,00
N +l 01/12/2011 € 700,00 €702,00 €650,00

Notate che il canone della rata del 21/6/2011 e stato aggiustato perché le date di competenza della
rata sono cambiate. Prima le date andavano dal 21 di un mese al 20 del mese successivo. A partire
del 1/7/2011 invece partono regolarmente le rate con il canone pieno e il giorno di scadenza al 1mo

del mese.

4.2.8.1.2.6 Consegna/Chiusura

Questa scheda permette di gestire dati e operazioni relative alla consegna dell'immobile e la

chiusura della locazione.

I dati che compaiono nella scheda possono essere selezionati nel pannello che si trova in alto a
destra. Il programma inizialmente fa una selezione di questi dati sulla base del tipo e della durata

dell'affitto.
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Sezioni
O Utenze

Wgollette
Costi fissi per ogni affitto
Trattenute

Interessi legali sulla cauzione
Interessi sui ritardi nei pagamenti

Queste selezione € importante perché condiziona il calcolo della cauzione di chiusura e i dati da
inserire nel verbale di consegna dell'immobile e nella ricevuta di chiusura della locazione.

La sezione Utenze contiene le seguenti colonne per ogni utenza:

Arrivo
Contatore all'inizio della locazione. Questo dato verra riportato nel verbale di consegna.
Non inserire nel caso di costi forfettarie come ad esempio I'acqua nella maggioranza dei
casi. Il pulsante Preleva ultimi inserisci gli ultimi valori presenti nell'immobile. Questi
valori vengono aggiornati automaticamente con i contatori di Partenza della chiusura di
un affitto.

Partenza
Contatore alla fine della locazione. Non inserire nel caso di costi forfettarie.

Costi fissi

Vengono calcolati in base alla durata della locazione e partendo dai dati sui costi fissi
inseriti nell'immobile.

Totale
Costo totale dell'utenza che viene calcolato nel seguente modo:

(Partenza-Arrivo) * Costo_a_Consumo + Costi_Fissi
In fondo alla sezione c'é il Totale consumi.
Ecco di seguito la descrizione dei dati delle altre sezioni:

Bollette pagate
Importo totale delle bollette pagate dai conduttori. Utilizzando il pulsante Calcola, il
programma ricava questo importo sulla base dei pagamenti fatti.

Costi fissi per ogni affitto
Importo totale dei costi fissi per ogni affitto di questo immobile (es: pulizia,
ritinteggiatura, ecc.). Nel campo a sinistra mettere le voci che compongono questi costi.
Inizialmente questi campi sono riempiti con i valori relativi della scheda Dati
dell'immobile.

Trattenuta
Importo totale dei costi trattenuti dalla cauzione (es: riparazioni, sostituzione arredo per
danneggiamento, ecc.). Nel campo a sinistra inserire per ogni riga il costo e la voce della
trattenuta. Esempio:
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€ 100,00 - riparazione lavandino
€ 30,00 - sostituzione di piatti rotti

Questo testo comparira nella ricevuta di chiusura. Utilizzare il pulsante Somma per
sommare tutti gli importi (che devono essere all'inizio di ogni riga senza nessun altro
carattere davanti oltre che al simbolo dell'euro).

Interessi legali sulla cauzione
Interessi legali maturati dalla cauzione. Per calcolarli premere il pulsanti Calcola.

Interessi sui pagamenti in ritardo
Interessi sui pagamenti fatti in ritardo. Per calcolarli premere il pulsanti Calcola, vi verra
chiesto il tipo di interessi da applicare.

Deposito cauzionale
Importo del deposito cauzionale versato all'inizio della locazione.

Saldo dei pagamenti
Importo totale del saldo dei pagamenti; un valore negativo vuol dire che sono dei soldi
che deve il conduttore. Premendo il pulsante Calcola, il programma ricava questo
importo sulla base dei pagamenti mancanti previsti fino alla fine della locazione.

Cauzione di chiusura
Se l'importo &€ negativo rappresenta il denaro che deve essere restituito al conduttore.
Invece se l'importo é positivo rappresenta il denaro che il conduttore deve dare
all'agenzia o il gestore patrimoniale. Viene calcolato sulla base di questa formula:

Totale dei consumi

- Bollette pagate

+ Spese condominiali nel periodo di locazione
- Spese condominiali pagate

+ Costi fissi per ogni affitto

+ Trattenuta

- Interessi legali sulla cauzione

+ Interessi sui pagamenti in ritardo

- Deposito cauzionale

- Saldo

Sulla destra della scheda si trovano i seguenti pulsanti:

% stampaverbale di consegna Stampa il verbale di consegna
dell'immobile secondo le sezioni
selezionate.

() Stampa ricevuta di chiusura Stampa la ricevuta di chiusura della

locazione sulla base se bisogna
restituire o ricevere dei soldi ai/dai
conduttori.

& Inserire la chiusura in Prima Nota Apre una finestra per la richiesta dei

dati necessari per l'inserimento della
cauzione di chiusura nella Cassa.
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4.2.8.1.2.7 Note

Note in fattura/ricevuta/avvisi
La nota fattura viene inserita nel campo corrispondente nella stampa delle fattura oppure
ricewuta oppure awiso.

Note generali
Inserire in questo campo tutte le vostre note o appunti relative alla locazione. Queste note
non compaiono in nessuna stampa quindi potete fare un uso arbitrario di esse.

Note insoluti
Inserire in questo campo tutte le vostre note o appunti relative alle questioni di pagamenti
insoluti. Queste note non compaiono in nessuna stampa quindi potete fare un uso arbitrario
di esse.

Il pulsante [f=15tampa permette di stampare la nota.

4.2.8.1.2.8 Allegati

Documenti, immagini, foto o qualunque file legato all'affitto.

Per maggiori informazioni consultare:
Come utilizzare la scheda Allegati?

4.2.8.1.2.9 Affitto, varie

Il giorno di scadenza pagamenti € il giorno del mese in qui fissare la data di scadenza nella
generazione delle rate successive alla prima. Vediamo di seguito alcuni esempi di
generazione:

Primaratail 1/2/2008 - Cadenza Mensile - Giorno di scadenza il 5

1/2/2008
5/3/2008
5/4/2008

Primarata il 15/4/2008 - Cadenza Trimestrale - Giorno di scadenza il 10

15/4/2008
10/7/2008
10/10/2008

Ci sono alcuni casi in cui € utile spuntare I'opzione relativo al mese precedente. Quest'opzione
permette di far partire la scadenza della seconda rata nel mese precedente a quello generato di
solito. Vediamo di seguito il confronto tra due generazioni in cui cambia soltanto quest'opzione:

Primaratail 1/2/2008 - Cadenza Mensile - Giorno di scadenza il 29 -

Senza spuntare "reftativoalmese precedente”
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01/2/2008
29/3/2008
29/4/2008

Primaratail 1/2/2008 - Cadenza Mensile - Giorno di scadenza il 29 -
Con I'opzione spuntata "relativo al mese precedente"

01/2/2008
29/2/2008
29/3/2008

Quando i conduttori pagano il canone e/o altri oneri all'agenzia o al gestore patrimoniale invece di
pagarli ai locatori siamo in presenza di una gestione COMPLETA dell'affitto. Viene considerata
anche una gestione completa quella del privato o la societa che gestisce i propri immobili.

In questo caso tutti i pagamenti entrano nella Cassa contabile del programma, e i locatori
vengono pagati sulla base di un rendiconto elaborato dal programma.

Quando si inserisce un affitto in gestione completa, con la data d'inizio precedente ad oggi,
verranno chiesti i seguenti dati per poter elaborare la generazione dei pagamenti e I'inserimento
dei movimenti di casa:

Data d'inizio della gestione completa
Questo dato serve per quelle situazioni in qui i locatori hanno gestito l'affitto per un certo
periodo di tempo e dopodiché decidono di darlo in gestione completa. In questo modo si
riescono ad inserire in Cassa soltanto i movimenti generati dall'affitto a partire da quella data.

Predefinitamente viene messa la data d'inizio locazione.

Saldo
| diversi saldi per canone, spese condominiali, bollette e altro all'inizio della gestione completa
| valori negativi indicano un importo a debito, i valori positivi un importo a credito.

La gestione PARZIALE ¢ quella in cui i pagamenti vengono fatti direttamente ai locatori (es. via
bonifico) ma la restante gestione (controllo dei pagamenti, solleciti, ecc.) e la comunicazione con
i conduttori viene fatta direttamente dal gestore patrimoniale. Sotto questa gestione, i documenti
prodotti (es. awvisi di pagamento, solleciti, ecc.) awanno il gestore patrimoniale come mittente.

Quando invece il gestore patrimoniale non risulta in alcun modo nelle comunicazioni con i
conduttori allora il tipo di gestione & IINVISIBILE. In questo caso tutti i documenti prodotti (es.
notifica d'aggiornamento ISTAT, solleciti, ecc.) awanno i locatori come mittente.

La gestione SOLO SCADENZE non genera le rate e quindi di conseguenza non si tiene traccia
dei pagamenti. Per il resto (aggiornamenti ISTAT, registrazioni, ecc.) tutto rimane invariato. La
scheda Rate del menu e la scheda Rate e pagamenti owiamente non sono visibili aprendo un
affitto con questo tipo di gestione.
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La gestione SOLO CONTRATTO, oltre a non generare le rate, non generare neanche le scadenze
successiwe alla stipula del contratto (aggiornamenti ISTAT, annualita, ecc.). Questo tipo di
gestione serve solo nel caso si wole solo gestire la stipula e decorrenza del contratto di
locazione. La scheda Rate del menu e la scheda Rate e pagamenti owiamente non sono
visibili aprendo un affitto con questo tipo di gestione.

Le locazioni passive sono quelle che vengono gestite dalla parte del conduttore invece che da
quella del locatore.

Questa finestra permette di selezionare i criteri e le opzioni per la generazione delle rate:

Generazione del canone nelle rate basata su
Vi preghiamo di leggere il seguente argomento: Generazione del canone nelle rate basata su ...

Date di competenza basate su
Vi preghiamo di leggere il seguente argomento: Date di competenza basate su

Non generare le rate prima della seguente data
Specificare la data a partire dalla quale generare il piano rateale. Questo tipo di scelta & utile nel
caso di inserimento delle locazioni gia in essere per cui si wole ricostruire lo storico rate/
pagamenti soltanto a partire di una certa data.

Aggiungere i pagamenti fino ad oggi?
Se quest'opzione é spuntata, allora il programma aggiunge un pagamento, per ogni rata
generata, pari all'importo della rata. In questo modo potrete modificando gli importi o cancellando
dei pagamenti ricostruire lo storico per gli affitti gia in essere. Attenzione: eventuali pagamenti
esistenti verranno cancellati.

Se quest'opzione non é spuntata e esistono dei pagamenti, allora il programma eseguira la
riorganizzazione dei pagamenti dopo la generazione per far si che awenga la copertura dei saldi
nelle rate. Attenzione: non essendoci piu le precedenti rate, tutti i pagamenti a copertura
manuale saranno convertiti in copertura automatica.

Generare gli aggiornamenti ISTAT del canone fino ad oggi?
Se quest'opzione & spuntata, allora il programma esegue gli aggiornamenti ISTAT precedenti
prima della generazione del piano rateale. Questo fa si che il programma, per le locazioni gia in
essere, generi i canoni previsti per i diversi anni precedenti. Puo darsi che la generazione non
sia la stessa perché basta che in un aggiornamento sia stato utilizzato un indice diverso da
quello previsto contrattualmente per non avere lo stesso importo di canone..

La generazione delle rate non si limita ad impostare le date di scadenza o di competenza delle
rate ma stabilisce anche gli importi per il canone, eventuali acconti di spese condominiali e altri
importi (cauzione, spese di registrazione). Nel caso di cadenze delle rate inferiori all'anno (es.
mensile, bimestrale, ecc.), Iimporto del canone o dell'acconto spese da assegnare ad una rata
puo essere basato su intere mensilitd o su frazionamento a giorni effettivi di competenza.

Ci sono vari fattori che possono far non coincidere dei multipli di mensilita con le date di
competenza di una rata:

e Prima rata diversa dall'inizio della locazione
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Giorno di scadenza dei pagamenti diversi dal giorno del mese della prima rata o della
decorrenza della locazione
Cadenze anno solare che non coincidono con lo stesso mese della decorrenza

Inizio locazione
Prima rata

Giorno di scadenza dei pagamenti
Cadenza delle rate:

Canone mensile:

Generazione basata su

mensilita
E| Scadenza Canone
B 01072010 € 1,200,00
| 10/10/2010 € 1.200,00
| 1wjoy201 € 1.200,00
| 10/04/2011 € 1.200,00
| 10/07/2011 € 1.200,00
10/10/2011 € 1.200,00
| 1ojo1/2012 € 1.200,00
| injoajz012 £1.200,00
| 10/07/2012 € 1.200,00
10/10/2012 € 1.200,00
| 10joy/2013 € 1.200,00
| 10/04/2013 € 1.200,00
| 10/07/2013 € 1.200,00
| 10/10/2013 € 1.200,00
| 10012014 € 1.200,00
10/04/2014 € 1.200,00
| 10/07/2014 € 1.200,00
| 10/10/2014 £ 1.200,00
| 10jo1/2015 € 1.200,00
10/04/2015 € 1.200,00

Totale canone € 24.000,00

1/7/2010
1/7/2010

10
Trimestrale
€ 400,00

Generazione basata su
giorni effettivi

Scadenza I
01/07/20 10l
10/10/2010
10/01/2011
10/04/2011
10/07/2011
10/10/2011
10/01/2012
10/04/2012
10/07/2012
10/10/2012
10/01/2013
10/04/2013
| 10/07/2013
10/10/2013
10/01/2014
| 10jo4/2014
10/07/2014
| 10/10/2014
10/01/2015
10/04/2015 |

| w | i

Canone

€1.328,22
€1.200,00 |
€ 1,200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1,200,00
€ 1,200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€ 1.200,00
€1.073,36

Totale canone € 24.006,58

Vediamo con un esempio come vengono generati diversamente i canoni in base a questo
parametro:

Come potete notare, nel secondo caso, la prima e l'ultima rata hanno l'importo del canone
calcolato sulla base dei giorni. La prima va calcolata sui giorni tra il 1/7 al 9/10 e l'ultima calcolata
dal 10/4 al 30/6. Le somme in baso non coincidono perché, per le rate oltre alla prima e all'ultima,
€ stato applicato l'importo basato sulle mensilita e non sui giorni effettivi. Questo viene fatto dal
programma per dare una regolarita al canone addebitato al conduttore. In questo modo si evita la
confusione che potrebbe generare canoni diversi in tutte le rate.

Questa impostazione non ha impatto soltanto sulla generazione delle rate ma anche sul modo di
calcolare eventuali conguagli per gli aggiornamenti ISTAT. Nel seguente esempio con
generazione basata su giorni effettivi, nelle rate dove sono stati caricati gli aggiornamenti ISTAT
sono presenti dei conguagli peri 10 gg tra il 1/7 e il 10/7.
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10/10/2007
10/01/2008
10/04/2008

" | 10/07/2008

10/10/2008
10/01/2009
10,04/2009

| 10/07/2009

10,/10/2009
10/01/2010
10/04/2010

| 10/07/2010

10/10/2010
10/01/2011
10/04/2011

" |10/07/2011

10/10/2011
10/01/2012
10/04/2012

€ 1,200,00
€ 1,200,00
€ 1.200,00
€ 1.242,00
€ 1.242,00
€ 1.242,00
€ 1.242,00
€ 1.250,70
€1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€ 1.250,70
€1.123,92

€4,13

€ 0,86

Nota: nella scheda Opzioni delle Impostazioni potete impostare il tipo di generazione predefinita.

Ci sono due modi di generare le date di competenza degli importi di canone nelle rate:

Date di scadenzarate

Giorno di decorrenzalocazione

Le date d'inizio e fine competenza seguono le date di scadenza delle rate.

Per esempio se abbiamo una locazione con cadenza mensile, decorrenza il 1/10/2011 e giorno
di scadenza rate il 5° del mese:

Data di scadenza rata

1/10/2011
5/11/2011
5/12/2011

Inizio competenza

1/10/2011
5/11/2011
5/12/2011

Fine competenza
4/11/2011
4/12/2011
4/01/2012

Le date d'inizio e fine competenza seguono il giorno di decorrenza della locazione e non quello

di scadenza delle rate.

Per esempio se abbiamo una locazione con cadenza mensile, decorrenza il 3/10/2011 e giorno
di scadenza rate il 5° del mese:

Data di scadenza rata

3/10/2011
5/11/2011
5/12/2011

Inizio competenza

3/10/2011
3/11/2011
3/12/2011

Fine competenza
2/11/2011
2/12/2011
2/1/2012
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Primo del mese
Le date d'inizio e fine competenza seguono il primo giorno del mese.

Per esempio se abbiamo una locazione con cadenza mensile, decorrenza il 7/10/2011 e giorno
di scadenza rate il 5° del mese:

Data di scadenzarata  Inizio competenza Fine competenza
7/10/2011 7/10/2011 31/10/2011
5/11/2011 1/11/2011 30/11/2011
5/12/2011 1/12/2011 31/12/2012

Questa finestra permette di inserire e gestire le fideiussioni contratte per questa locazione

Nuova
Crea una nuova fideiussione e mostra la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di modifica della fideiussione selezionata.

Cancella
Cancella la fideiussione selezionata.

Stampa
Stampa I'elenco.

Espandi
Espande tutte le righe con =

Contrai
Contrae tutte le righe con =

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

Questa finestra permette di modificare i dati di una fideiussione. Lo stato della fideiussione
determina la comparsa o no di certi campi e pulsanti.

Descrizione dei campi e pulsanti:

Stato
Lo stato della fideiussione pud avere uno dei seguenti valori:

Non stipulata
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E' lo stato iniziale di una fideiussione. Significa che ¢ stata richiesta fatta la richiesta
al fideiussore. Nel campo scadenza bisogna inserire la data entro qui ritenete che la
fideiussione deva essere ufficialmente stipulata dal fideiussore. In questa fase,
owiamente, c'eé il campo del fideiussore e le garanzie che sono state richieste.

Stipulata
La fideiussione & stipulata. La data di decorrenza € la data in cui v € stata
comunicata l'effettiva valenza della fideiussione da parte del fideiussore. La data di
scadenza € quella in cui cessa di avere valore la fideiussione.

Richiesto rinnovo
Selezionare questo stato quando avete inviato, al conduttore, la richiesta di rinnovo
della fideiussione perché & vicina la data di scadenza.

Rinnovata
Selezionare questo stato per indicare che la fideiussione in questione € stata
rinnovata con una nuova fideiussione. Questo stato viene inserito automaticamente
quando utilizzate il pulsante "Collega rinnovo".

Scadenza
Assume un significato diverso secondo lo stato della fideiussione. Leggere sopra.

Decorrenza
Data di decorrenza della fideiussione. Questo campo non € visibile se lo stato della

\

fideiussione e "Non stipulata”.

Numero
Numero, fornito dal fideiussore, che identifica la fideiussione. Questo campo non é visibile

\

se lo stato della fideiussione € "Non stipulata”.

Fideiussore
Nome della banca o del istituto di credito che ha rilasciato la fideiussione.

Garanzie
In questa scheda si trova I'elenco delle garanzie, con i relativi importi, della fideiussione.
Per inserire una nuova garanzia:

o fare clic sulla prima riga.

o specificare il tipo di garanzia e premere INVIO per passare allimporto.

e specificare limporto e premere INVIO per aggiungere la garanzia all'elenco.
e per annullare l'inserimento premere il pulsante ESC.

Per modificare le garanzie basta cliccare e modificare la colonna desiderata. Per
cancellare una garanzia:

e selezionare con un clic la garanzia da cancellare
e premere contemporaneamente i tasti CTRL CANC

Note
In questo campo potete inserire tutte le annotazioni che riguardano questa fideiussione.

Collega rinnovo
Questo pulsante compare soltanto quando la fideiussione € gia stata stipulata e permette
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di selezionare e/o creare la fideiussione che "rinnova" le garanzie sottoscritte da questa.
Una wlta selezionata la fideiussione che rinnova, il programma assegna automaticamente
lo stato "Rinnovata" a questa fideiussione.

Scollega il rinnovo
Permette di togliere il collegamento fatto in precedenza.

Premere OK per uscire e salvare i dati inseriti, oppure premere il pulsante Annulla per uscire
senza salvare i dati.

Questa finestra contiene tutti i campi necessari per fare la proroga di una locazione.

Nuova data di fine locazione
Inserire in questo campo la nuova data di fine locazione, cioé la data di fine proroga.

Canone
Permette di variare I'importo del canone da inserire nelle nuove rate da generare.

Spese forfettarie
Permette di variare I'importo delle spese condominiali da inserire nelle nuove rate da
generare. Questo campo compare soltanto se l'affitto & con spese condominiali forfettarie.

Stampa il F23
Spuntare quest'opzione per stampare il F23 della proroga dopo aver generato le rate e
modificato I'anagrafica.

Protratta locazione
Spuntare quest'opzione quando un contratto scade, ma l'inquilino non se ne wole andare,
e entrambi le parti entrano in causa legale. Durante questo periodo l'inquilino continua a
occupare limmobile e a pagare il canone mensile; che non viene pit chiamato "canone”
ma "indennita di protratta locazione". La dicitura da inserire come nota del canone, e che
comparira negli awisi, solleciti, ecc., pud essere modificata nella scheda Testi delle

Impostazioni.

Procedere con la proroga premendo il pulsante OK. Utilizzare il pulsante Annulla per interrompere
l'operazione.

Questa finestra contiene tutti i campi necessari per fare la risoluzione o disdetta di una locazione.

Da chi é partita la disdetta?
Selezionare dall'elenco quale parte del contratto (locatori o conduttori) ha inviato la
disdetta. Questo dato & utile per sapere a chi va addebitata Iimposta di registro per la
risoluzione.

Data d'invio della disdetta
Data della raccomandata della lettera di disdetta. Questo dato & utile solo ai fini anagrafici.

Nuova data di fine locazione
Inserire in questo campo la nuova data di fine locazione, cioé il giorno dopo il quale
l'immobile sara liberato.
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Procedere con la disdetta premendo il pulsante OK. Utilizzare il pulsante Annulla per
interrompere |'operazione.

¥ Nota: Nel caso di recesso da parte dei conduttori Iimporto dellimposta di registro per la
risoluzione verra addebitata nel campo Trattenuta della scheda Consegna / Chiusura.

Aggiornamento ISTAT a partire dal
Selezionare dall'elenco I'anno a partire dal quale aggiornare I''STAT oppure scegliere NESSUN
AGGIORNAMENTO. Il secondo anno € inteso come l'inizio del secondo anno della locazione.
Per esempio se la locazione ha la decorrenza 1/7/2009 e I'aggiornamento ISTAT & previsto che
parta al secondo anno, allora la data del primo aggiornamento sara nel 2010.

Cadenza
Selezionare la cadenza degli aggiornamenti ISTAT dopo la partenza. Di solito gli aggiornamenti
ISTAT si fanno con cadenza annuale ma certi contratti commerciali prevedono ad esempio
cadenze biennali.

Per esempio se abbiamo un contratto con inizio locazione 2005, partenza al "2do anno" e
cadenza ANNUALE, allora gli aggiornamenti saranno previsti come segue:

Anno
2006
2007
2008
2009

Per esempio se abbiamo un contratto con inizio locazione 2005, partenza al "2do anno" e
cadenza BIENNALE, allora gli aggiornamenti saranno previsti come segue:

Anno
2006
2008
2010
2012

Indice
Tipo di indice da applicare la variazione per I'aggiornamento ISTAT:

FOI

Indice basato sui prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati. E' quello piu usato.
NIC

Indice basato sui prezzi al consumo per l'intera collettivita nazionale (inclusi i tabacchi).
IPCA

Indice dei prezzi al consumo armonizzato per i paesi dell’Unione Europea.

Costo di costruzione di fabbricato residenziale
Questo indice misura la variazione temporale dei costi di costruzione di un fabbricato di tipo
residenziale, con esclusione del costo del suolo e di progettazione e dei margini di profitto.
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A differenza degli altri indici sopra elencati che vengono espressi come variazioni percentuali
rispetto all'anno precedente, questo invece viene espresso come indice assoluto. Per il
calcolo tra due anni ci sono dentro il programma dei coefficienti di raccordo per poter
calcolare la variazione.

FOI-ASTAT
Indice basato sui prezzi al consumo per famiglie di operai e impiegati elaborato dall’ASTAT -
Istituto di Statistiche della Provincia Autonoma di Bolzano.

Variazione rispetto all'anno di
Selezionare I'anno di riferimento scelto per calcolare la variazione negli aggiornamenti ISTAT
previsti:

Scadenza precedente
L'anno precedente in caso di cadenza Annuale degli aggiornamenti, il secondo anno
precedente nel caso di cadenza Biennale e terzo anno nel caso di Triennale. Questo il tipo
di variazione piu comune.

Per esempio se abbiamo un affitto con inzio locazione 2007, primo aggiornamento al "3zo
anno” e con cadenza ANNUALE; allora gli aggiornamenti verranno generati in questo modo:

Anno Rispetto al
2009 2008
2010 2009
2011 2010
2012 2011

Per esempio se abbiamo un affitto con inzio locazione 2007, primo aggiornamento al "3zo
anno" e con cadenza BIENNALE; allora gli aggiornamenti verranno generati in questo modo:

Anno Rispetto al
2009 2007
2011 2009
2013 2011
2015 2013

Inizio locazione per la prima scadenza e precedente per quelle successive
Per il primo aggiornamento ISTAT prendera la variazione rispetto all'anno d'inizio
della locazione, invece per gli aggiornamenti successive utilizzera il criterio spiegato per "
Scadenza precedente" (sopra spiegato).

Per esempio se abbiamo un affitto con decorrenza 2007, primo aggiornamento al "3zo anno"
e con cadenza annuale; allora gli aggiornamenti verranno generati in questo modo:

Anno Rispetto al
2009 2007
2010 2009
2011 2010
2012 2011
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Inizio locazione con il canone attuale

La variazione \Viene fatta sempre nel confronto dell'anno d'inizio locazione utilizzando
I'ultimo canone aggiornato.

Per esempio se abbiamo un affitto con decorrenza 2008, primo aggiornamento al "2do anno”
e con cadenza annuale; allora gli aggiornamenti verranno generati in questo modo:

Anno
2009
2010
2011
2012

Rispetto al
2008
2008
2008
2008

Canone aggiornato
€ 3480,30
€ 3709,26
€ 4016,82
€ 4400,07

Inizio locazione con il canone originale
La variazione viene fatta sempre nel confronto dell'anno d'inizio locazione utilizzando il

canone originale.

Per esempio se abbiamo un affitto con decorrenza 2008, primo aggiornamento al "2do anno

Canone da aggiornare
€ 3305,32
€ 3480,30
€ 3709,26
€ 4016,82

e con cadenza annuale; allora gli aggiornamenti verranno generati in questo modo:

Anno
2009
2010
2011
2012

Rispetto al
2008
2008
2008
2008

Canone aggiornato
€ 3480,30
€ 3522,77
€ 3579,39
€ 3620,69

Mese di riferimento della variazione da utilizzare
Il programma presuppone che I'aggiornamento ISTAT viene fatto con l'ultimo indice disponibile
(solitamente quello di 1 mese e mezzo prima) ed € per questo che predefinitamente viene
selezionato I'ultimo che sara disponibile alla scadenza.

Canone da aggiornare
€ 3305,32
€ 3305,32
€ 3305,32
€ 3305,32

Comunque l'utente puod scegliere il mese di riferimento che desidera. Scegliendo il mese della
cadenza annuale diverso dall'ultimo disponibile pud portare a dei conguagli da parte del

programma.

Ogni wolta che si modifica questo campo deve essere fatta una rigenerazione dell'elenco
aggiornamenti (vedere pulsante "Apri elenco aggiornamenti" piu avanti).

%di aggiornamento ISTAT

Percentuale da applicare alla variazione dellindice prescelto. Di solito i valori sono 75% o 100%
ma l'utente puo decidere liberamente un valore. Il valore predefinito per questo campo puo

essere variato in Impostazioni » Opzioni.

Fare I'adeguamento ISTAT anche per le spese condominiali

Spuntare quest'opzione per permettere di aggiornare all'ISTAT le spese condominiali forfettarie.

Addebita I'imposta di registro separata dall'aggiornamento ISTAT
Spuntare quest'opzione per mettere in scadenza l'addebito dellimposta di registro. Se non &
spuntata, allora I'addebito si fa contestualmente all'aggiornamento ISTAT. Quest'opzione é utile
guando contrattualmente si utilizza come riferimento per I'aggiornamento ISTAT l'indice del

mese di decorrenza della locazione oppure quello precedente.
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Canone di riferimento per il calcolo dell'imposta
Permette di scegliere su quale canone fare il calcolo dell'imposta di registro da addebitare:
1. Canone attuale: si prende l'importo presente nell'omonimo campo dell'anagrafica
dell'affitto.
2. Sull'adeguamento ISTAT con l'ultimo indice disponibile: si prende il canone attuale e
si applica 'adeguamento Istat utilizzando l'ultimo indice disponibile nel programma.

4.2.8.2 Inserimento affitto

4.2.8.2.1 Completamento dei dati della locazione

Quando si importano i dati della locazione da altri programmi ci sono alcuni nostri dati che non sono
presenti tra i dati presenti e quindi & necessario un processo di conferma e modifica dei dati della
locazione per poter generare il piano rateale e fare diventare operativa la locazione.

In questa schermata vengono presentati alcuni dati dell'unita immobiliare principale e un pulsante per
la sua modifica.

4.2.8.2.2 Tipo diinserimento

In alto trovate i dati riepilogativi dell'unita immobiliare principale su cui si inserisce l'affitto.

Tipo di locazione L Attiva -

-

Percentuale di locazione 100,00 % =

A

Proposta e Affitto

Scegliere in questa schermata che cosa wlete inserire: una proposta d'affitto o un affitto
definitivo. La differenza sta che nel primo caso vengono chiesti in piu i dati della proposta. Per
convertire successivamente una proposta in affitto vero e proprio vi consigliamo di leggere il seguente
argomento:

Come convertire una proposta in affitto?

Oltre a questa scelta ci sono i seguenti campi in mezzo:

Tipo di locazione
Attiva
E' la piut comune come gestione. In questo caso la locazione viene gestita dalla parte di
chi incassa i corrispettivi della locazione (ciog il locatore o il gestore patrimoniale).

Passiva
Le locazioni passive sono quelle che vengono gestite dal programma dalla parte del
conduttore. Sono utilizzate in genere per tenere traccia di diversi pagamenti e per
verificare le richieste dei locatori (es: tassa di registro, aggiornamenti ISTAT, ecc.).

Dal punto di vista del programma le locazioni passive comportano che:
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* | movimenti di Cassa hanno le entrate e le uscite invertite. Cioé con l'inserimento di
una pagamento viene messo un movimento contabile d'uscita invece che d'entrata.
« Sono disabilitate le stampe di ricevute e fatture.

Sublocazione
Indica al programma che l'affitto da inserire non viene fatto nel confronto dei locatori
specificati per l'unita immobiliare principale ma nel confronto di un soggetto che subloca.
Successivamente Vi verra chiesto di scegliere il sublocatore, questo soggetto comparira a
tutti gli effetti (in tutte le comunicazioni e modelli) al posto dei locatori delle unita
immobiliari presenti nell'affitto.

Percentuale di locazione.
Le percentuali di locazione servono a poter inserire locazioni di porzioni di singole unita
immobiliari accatastate (per esempio: un area di un capannone, una porzione di terreno agricolo,
una stanza in un appartamento, ecc.).

4.2.8.2.3 Denominazione della porzione locata

Avendo scelto una percentuale di locazione diversa dal 100% €& necessario fornire al programma una
denominazione di questo porzione locata da inserire nel contratto generato.

Quando vengono generati i dati che identificano I'unita immobiliare nel contratto, se utilizza nel caso
del 100% di locazione, la tipologia specificata in anagrafica per l'unita. Per esempio: "
appartamento sito in Pietra Ligure (SV) Viale della Repubblica 71/10 piano 2, dati catastali ... ".

Nel caso di una unita locata in modo parziale (percentuale di locazione diversa dal 100%) si rende
necessario fornire una denominazione da utilizzare al posto della tipologia. Per esempio: "

stanza in appartamento sito in Pietra Ligure (SV) ....", "area di capannone sito in ....", "porzione
di terreno sitoin ...", ecc.

4.2.8.2.4 Dati della proposta

Data di firma
Data in cui € stata firmata o si dewve firmare la proposta d'affitto

Data di scadenza
La data entro cui il locatore deve decidere di accettare o rinunciare questa proposta. C'e¢ una
scheda dello Scadenzario per segnalare le proposte d'affitto in scadenza.

Cauzione della proposta
Deposito cauzionale o caparra che versano i conduttori a garanzia della proposta fatta. Nel caso
d'accettazione questa somma si andra a compensare con la cauzione stabilita per I'affitto. Nel
caso di rinuncia della proposta, quest'importo verra restituito ai conduttori

Metodo di pagamento
Metodo di pagamento utilizzato per versare la cauzione della proposta.

Nota sul pagamento
Eventuali annotazioni relative al versamento della cauzione della proposta. Per esempio il
numero dell'assegno.

Note sulla proposta
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Annotazioni relative alla trattativa per la proposta

4.2.8.2.5 Altre unita immobiliari

Se il tipo di locazione & Sublocazione, allora in alto comparira il seguente campo per permettere di
scegliere il soggetto sublocatore.

Sublocatore: {nessunao) E] E]|

- .
Per creare un nuowo soggetto nell'anagrafica, utilizzate il pulsante @J Con il pulsante U potrete
aprire il soggetto selezionato.

Se il tipo di locazione e Passiva, allora in alto comparira il seguente campo per permettere di
scegliere I'eventuale gestore patrimoniale che riceve i pagamenti per conto dei locatori. Questo
campo e opzionale.

Eventuale gestore patrimoniale che riceve i pagamenti I(nessuno} [v][Q,,][L ]l

— .
Per creare un nuowo soggetto nell'anagrafica, utilizzate il pulsante @J Con il pulsante U potrete
aprire il soggetto selezionato.

Oltre agli eventuali soggetti da scegliere nel caso di locazioni passive o in sublocazione, in questa
scheda potrete selezionare o creare altre unita immobiliari (pil appartamenti in uno stesso
contratto) o pertinenze (cantina, box, posto auto, ecc.) presenti nel contratto di locazione insieme
all'unita immobiliare principale. Se non ci sono altre unita collegate all'affitto, allora potete premere il
pulsante Avanti senza selezionare niente.

La funzionalita dei pulsanti & la seguente:

5 Nuovo Crea un nuovo immobile e lo aggiunge all'elenco

Presenta I'elenco dell'immobile per selezionare quelli che si

desiderano aggiungere.

B Apri Apre la finestra di modifica dellimmaobile selezionato.
Quest'operazione pud essere eseguita facendo doppio click
sull'immobile.

Toglie dall'elenco I'immobile selezionato

Cambia % Cambia la percentuale sul canone di competenza della
pertinenza. Questo dato permette di stabilire un valore
d'entrata fiscale per la locazione della pertinenza ed &
necessario per fare il resoconto fiscale.

!

Inoltre viene chiesta la percentuale di locazione per I'immobile
secondario (vedere sopra "percentuale di locazione")

(= Stampa Stampa questo elenco.

& Importa Permette di importare le pertinenze collegate all'unita
immobiliare principale (nell'anagrafica dell'unita)

il
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4.2.8.2.6 Modello di contratto

La procedura di inserimento utilizza il modello di contratto per stabilire quanto segue:

¢ La durata predefinita della locazione ed eventuali rinnovi. In questo modo l'utente impostando
una data di decorrenza iniziale, ottiene in automatico la compilazione delle date di fine.

¢ La base del canone: Mensile, Annuale o per tutta la durata.

¢ La destinazione d'uso del modello di contratto scelto viene utilizzata per stabilire se il
contratto puo essere soggetto a cedolare secca (ci deve essere scritto Abitativo o Abitativa) e
per inserirla nella cessione di fabbricato.

e | giorni di preawiso predefiniti per la disdetta del rinnovo.

¢ La percentuale sull'lSTAT predefinita per I'affitto (es: 75%, 100%, ecc.).

e Se € un contratto concordato (cioé un 3+2).

¢ Se si dewono inserire delle spese condominiali forfettarie (chiamate anche "acconto spese").

¢ |Importi predefiniti sulla prima rata e forfettarie sulle altre.

¢ Testo predefinito del contratto nel caso di un nuovo affitto. Se l'inserimento é relativo ad una
locazione in corso, allora non viene presso il testo dal modello di contratto e si permetta
all'utente di caricare il testo da un file esistente.

Scegliere il modello di contratto da utilizzare per l'affitto. Il pulsante Apri vi permettera di aprire ed
eventualmente maodificare il modello selezionato. Se non esiste un modello con le caratteristiche che
interessano a woi, allora potete crearne uno Nuovo oppure partire da uno gia esistente utilizzando il
pulsante Duplica.

4.2.8.2.7 Durata e date

Inizio locazione
Data d'inizio della locazione.

Fine periodo iniziale
Data di fine della locazione o del periodo iniziale in una locazione con rinnovo automatico.

Inizio ultima proroga
Questo campo compare soltanto se c'e stato un ulteriore proroga oltre al normale periodo di
rinnovo.

Fine rinnovo
Data di fine del rinnovo o proroga. Questo campo compare soltanto se il modello di contratto
prevede un rinnovo.

Preavviso, in mesi, della disdetta del rinnovo
Quantita di mesi prima entro qui inviare la lettera di disdetta del rinnovo del contratto d'affitto lato
conduttori e locatori. | dati predefiniti di questi campi vengono pressi dal modello di contratto.

Consegna delle chiavi
Data in cui sono state consegnate le chiav. Il valore predefinito & quello della data d'inizio
locazione.

Prima rata
Data della prima rata di canone. Il valore predefinito & quello della data d'inizio locazione.

Giorno di scadenza pagamenti
Vedere argomento Giorno di scadenza pagamenti
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Data di stipula

Data di firma del contratto d'affitto. Questa data viene utilizzata per stabilire la scadenza per la
registrazione e viene utilizzata nella stampa del contratto.

Luogo di stipula

Comune dove stato firmato il contratto di locazione. Viene utilizzato nella stampa del contratto.

4.2.8.2.8 Conduttori

In questa scheda ci sono i conduttori di questo affitto. Se si tratta di un inserimento di una
locazione in corso, allora compare una scheda per eventuali conduttori usciti.

| pulsanti per gestire I'elenco dei conduttori attuali sono i seguenti:

IED Muowvo
2 Seleziona
& Apri
& Togli

A~ Riferimento

[ Data

& Subentro

ﬁlsmmpa

Crea un nuovo conduttore e lo aggiunge all'elenco.

Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare quelli
che si desiderano aggiungere.

Apre la finestra di modifica del conduttore selezionato.

Toglie dall'elenco il conduttore selezionato.

Imposta il conduttore selezionato come quello di
riferimento. Il conduttore di riferimento & quello che
comparira in tutti gli elenchi relativi agli affitti.

Cambia la data d'entrata del conduttore selezionato.
Esegue il subentro del conduttore selezionato ed
eventualmente stampa il F23 del subentro.

Stampa I'elenco

| pulsanti per gestire I'elenco dei conduttori usciti sono i seguenti:

IED Muowvo
2 Seleziona
& Apri
& Togli

ﬁlsmmpa

[ Date

Ay
B

Crea un nuovo conduttore e lo aggiunge all'elenco.

Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare quelli
che si desiderano aggiungere.

Apre la finestra di modifica del conduttore selezionato.

Toglie dall'elenco il conduttore selezionato.

Stampa I'elenco

Stampa il F23 del subentro del conduttore selezionato.

Cambia la data d'entrata e d'uscita del conduttore
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selezionato.

4.2.8.2.9 Garanzia

Tipo
Tipologia di garanzia scelta per I'affitto. Secondo il tipo di garanzia scelto, i seguenti campi
potrebbero non comparire.

Importo garantito
Importo garantito con la tipologia scelta.

Metodo di pagamento
Metodo di pagamento dellimporto garantito.

Prestata da terzi
Spuntare quest'opzione per indicare al programma che la cauzione ¢ stata prestata da terzi. In
questo modo il programma mostrera un elenco dei garanti nella scheda Conduttori e calcolera lo
0.5% sull'importo della cauzione per I'imposta di registro.

Genera una rata separata per il deposito cauzionale
Spuntando quest'opzione nella generazione delle rate verra una rata separata per il deposito
cauzionale. Questo é utile quando si wole una fattura o ricewuta separata per la cauzione.

Interessi sul deposito cauzionale
Scegliere il tipo di gestione degli interessi sul deposito cauzionale.

Nessun interesse: non viene previsto l'accredito.

Alla chiusura della locazione: gli interessi vengono calcolati e accreditati nella scheda
Consegnal/Chiusura della locazione.

Insieme agli aggiornamenti ISTAT: gli interessi vengono accreditati nella stessa rata in cui
viene caricato l'aumento ISTAT.

All'inizio dell'anno solare: gli interessi vengono calcolati e accreditati in una scheda dello
Scadenzario. Il numero di giorni entro qui mostra queste scadenza & di 30gg prima dell'inizio
dell'anno. Potete cambiare questo dato nella scheda Opzioni delle Impostazioni.

Importo fidi

Importo totale delle fideiussioni contratte. Il pulsante "Aggiungi i dati delle fideiussioni" apre
I'elenco delle fideiussioni per poterle aggiungerle.

4.2.8.2.10 Garanti

Questa scheda compare perché é stato scelto un tipo di garanzia che prevede l'esistenza di soggetti
garanti.

| pulsanti per gestire I'elenco dei garanti sono i seguenti:

n'_"'c:. Mo Crea un nuovo soggetto garante e lo aggiunge
all'elenco.

2 Seleziona Presenta I'elenco dei conduttori per selezionare

eventuali soggetti gia presenti in anagrafica.
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25 Apri Apre la finestra di modifica del garante selezionato.

.E"Q Togl Toglie dall'elenco il garante selezionato.
[=5tampa Stampa I'elenco

4.2.8.2.11 Pagamento

Tipo di gestione
Stabilisce il tipo di gestione (Completa, Parziale, ...). Per maggiori informazioni leggere Tipo di
gestione

Data d'inizio gestione
Data da cui € iniziata la gestione specificata. Il riempimento di questo campo é facoltativo.

Canone su base
Permette di stabilire su quale base temporale si riferisce I'importo del canone sottostante.

Cadenza delle rate
La cadenza con cui vengono stabilite le rate. Le cadenze sull’anno solare sono quelle che hanno
le scadenze partendo da gennaio (es: "trimestrale anno solare™ vuol dire che le scadenze
saranno: gennaio, aprile, luglio, ottobre).

Canone originale
Compare soltanto se l'inserimento é realtivo ad una locazione gia in essere.

Canone attuale
Importo di canone attuale al momento dell'inserimento.

Canone a scaletta negli anni
Spuntare quest'opzione per specificare successivamente dei canoni diversi per ogni anno della
locazione.

Con acconto spese condominiali (forfettarie salvo conguaglio)
Spuntare quest'opzione per specificare un importo forfettario di spese condominiali da usare
nella generazione delle rate.

Spese condominiali forfettarie originali
Importo originale delle spese condominiali forfettarie al momento della firma del contratto.

Spese condominiali forfettarie attuali
Importo attuale delle spese condominiali forfettarie (chiamate anche "acconto spese
condominiali salvo conguaglio™).

Modalita di pagamento preferito
Selezionare la modalita di pagamento preferito per le rate. Secondo le modalita (che si possono

modificare, duplicare o crearne di nuove con il pulsante LI) compariranno dei campi sottostante
per indicare i conti correnti.

Genera flusso CBI
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Spuntare quest'opzione per specificare se la rata deve essere inclusa nel flusso CBI da
spedire alla banca. Se il metodo di pagamento € di tipo RID allora comparira un campo per

I'inserimento del codice cliente debitore.

Applicazione degli interessi di mora
Permette di selezionare la modalita di applicazione degli interessi di mora.

Tipologia d'interesse da applicare
Permette di selezionare la tipologia d'interesse da applicare. A destra del campo si trova il

seguente pulsante = che permette di aggiungere altre tipologie all'elenco.

Importo della mediazione conduttori
Questo campo € da riempire soltanto se al conduttore vengono addebitati eventuali costi di

mediazione per la trattativa dell'affitto. Di solito la mediazione viene applicata da parte di una
agenzia immobiliare.

4.2.8.2.12 Canoni a scaletta

L'opzione Aggiornamento ISTAT insieme alla scaletta indica al programma di prevedere gli
aggiornamenti ISTAT insieme alla variazione del canone dowto alla scaletta. Se questa casella non
€ spuntata, allora la scaletta finisce quando parte I'aggiornamento ISTAT (vedere dopo il campo

Aggiornamento a partire dal).

Indicare il canone nella base stabilita (Annuale o Mensile) per i diversi anni.

4.2.8.2.13 Prima rata diversa dall'inizio locazione
Questa pagina compare soltanto quando la data della prima rata € diversa dall'inizio locazione.
Periodo tra l'inizio della locazione e la prima rata concesso a titolo gratuito
Se si spunta questa casella allora la generazione delle rate non addebitera i mesi compressi

tra l'inizio di locazione e la prima rata. Ad esempio, se una locazione 4+4 con questa
casella spuntata inizia il 1/7/07, con cadenza trimestrale, canone mensile di 500 euro e la

prima rata il 1/8/07, allora le rate saranno le seguenti:

1/7/07 soltanto la cauzione
1/8/07 € 1.500 (3 mensilita anticipate)
1/11/07 | € 1.500 (3 mensilita anticipate)

1/2/2018 | € 1.500 (3 mensilita anticipate)
1/5/2018 | € 1.000 (2 mensilita anticipate)

Testo da inserire nel contratto al posto della variabile [DICITURAPRIMARATA]
Dicitura che verra inserita al posto della variabile [DICITURAPRIMARATA] nel modello di

contratto.

© 2012 DATOS



230

Gestione Affitti

4.2.8.2.14 Testo del contratto

Nel caso di un locazione in corso comparira una casella vuota dove inserire (copiando e incollando)
il testo del contratto. Altrimenti utilizzando il seguente pulsante potete importare il testo da un file
testo, RTF, Word od OpenOffice.

= Prendi il testo del contratto da un documento esistente

Nel caso di locazione non ancora in essere, la casella conterra il testo presente nel modello di
contratto scelto nella omonima scheda.

In questo spazio si inserisce e modifica il testo del contratto. | campi variabili (locatore, immobile,
cauzione, ecc.) si possono inserire, a partire dalla posizione del cursore, con il seguente pulsante .

[:‘T;, Inserisci -

Questi campi vengono evidenziati in giallo, come nel seguente esempio:

4. DURATA DELLA LOCAZI ONE. La durata della |ocazione viene fissata e
stabilita, ai sensi del COMWA 1, dell'art. 2 della |l egge n. 431/1998,
in anni [ DURATA], con decorrenza dal [DATAIN ZI O e scadenza il

[ DATAFI NE] .

Per maggiori informazioni sui campi e i modelli di contratto genere consultare: Cosa & un modello di

contratto?

Il pulsante : 4 Anteprima stampa

valori che rappresentano.

permette di vedere il testo generato con i campi sostituiti dai

4.2.8.2.15 Registrazione

Oggetto della locazione

Selezionare l'oggetto della locazione tra le categoria definite dall'’Agenzia delle Entrate. La scelta
di questo campo determina la percentuale da utilizzare nel calcolo dell'imposta di registro.

Contratto concordato
Indica che il contratto di locazione é di tipo concordato (cioé con agevolazioni concordate con i
sindacati e le associazioni di categoria, es: 3+2).

Detrazione d'imposta
Specificare la percentuale di detrazione d'imposta nel caso di un contratto concordato.

Esente di registrazione
Spuntare nel caso la locazione sia esente di registrazione.

Esente di imposte
Spuntare nel caso la locazione sia completamente esente di imposte

Esente di bollo
Spuntare nel caso la locazione sia esente dall'applicare i bolli di registrazione.
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Ufficio dell'Agenzia delle Entrate

Ufficio dell'’Agenzia delle Entrate presso cui & stata fatta la registrazione o con il quale vengono
registrati gli adempimenti successivi (annualita, proroghe, ecc.)

Registrazione per l'intera durata

Spuntando quest'opzione il programma calcola la imposta di registro per l'intera durata di un
contratto pluriennale, tenendo conto delle relative detrazioni e utilizzando il codice 107T nel caso
di stampa del modello F23.

% sulle imposte a carico del conduttore

Percentuale sull'imposta di registro e i diritti di segreteria a carico del conduttore. Il valore
predefinito per questo campo pud essere variato in Impostazioni » Opzioni.

% sui bolli a carico del conduttore

Percentuale sui bolli di registrazione a carico del conduttore. Il valore predefinito per questo
campo puo essere variato in Impostazioni » Opzioni.

Registrazione fatta dai conduttori

Spuntando quest'opzione il programma prevede I'accredito delle spese di registrazione di
competenza del locatore perché il pagamento di tutti gli oneri di registrazione viene fatto dai
conduttori. Di solito le banche e grandi enti si occupano loro di fare la registrazione.

Contratto da registrare o registrato per via TELEMATICA

L'importanza di sapere se il contratto viene registrato TELEMATICAMENTE o no serve ad
impostare una solo copia del contratto e nessun diritto di segreteria (964T sul modello F23).

4.2.8.2.16 Imposta di registro e altri tributi

Imposta di registro

Importo della imposta di registro del contratto.

Numero di copie

Numero di copie del contratto, inclusa quella che rimane all'ufficio del registro. Per
esempio se vengono specificate 3 copie vuol dire che 1 rimane all'’Agenzia delle Entrate e 2

copie vengono restituite.

Numero di facciate

Numero di facciate (o pagine a singola faccia) per copia di contratto.
Attenzione: questo programma fa il calcolo sulla base di un modello vuoto in carta legale

secondo le direttive dell’Agenzia delle Entrate (60 battute per riga e 25 righe per facciata). Per
cambiare questo modello vi consigliamo di leggere la seguente pagina:

http://wp.me/plgyKJ-1z

Numero di bolli

Numero di bolli per copia di contratto.

Importo totale bolli allegati

Importo totale per i bolli di eventuali allegati (es. planimetrie, pareri, certificati, ecc.). Se non ci
sono allegati, lasciate il campo vuoto.
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Bollo "virtuale" da pagare nel F23
Spuntare per eseguire il pagamento degli importi dei bolli attraverso il modello F23. 1l bollo
virtuale puo essere fatto soltanto se il pagamento del modello F23 & contestuale alla
stipula del contratto.

Diritti di segreteria (Cod. 964T del F23)
Selezionare la tipologia di calcolo dei diritti di segreteria per I'ufficio del registro. Ogni ufficio
dell’Agenzia delle Entrate stabilisce autonomamente le modalita e gli importi su cui calcolare i
diritti di segreteria. Informatevi presso I'ufficio dove eseguite le registrazione per selezionare la
tipologia giusta. Nel caso di registrazione telematica non ci sono diritti di segreteria da pagare.

Secondo la tipologia scelta compaiano dei campi dove specificare gli importi relativi. Nella
scheda Opzioni delle Impostazioni potete selezionare la tipologia e gli importi predefiniti da
utilizzare con l'inserimento di una nuova locazione.

4.2.8.2.17 Dati di registrazione

Questa scheda compare soltanto se la data di stipula & precedente alla data odierna e sere ad
inserire i dati di registrazione se il contratto & gia stato registrato. Se il contratto non é stato
ancora registrato allora procedete avanti senza compilare niente.

Data di registrazione
Data in cui € stata fatta la registrazione.

Codice dell'ufficio al momento della registrazione
Nel 2010 e il 2011 'Agenzia delle Entrate ha accorpato uffici e quindi i codici degli uffici sono
cambiati. La registrazione telematica richiede il codice dell'ufficio originale presso il quale era
stata fatta la registrazione. Per esempio, se awevate fatto la registrazione con l'ufficio di MILANO
1 (codice R1P) e invece ora utilizzate (per gli adempimenti successivi) il nuowvo ufficio territoriale
MILANO 1 DPMI UT (codice TNL), allora in questo campo dowvete inserire il codice originale R1P.

Serie
Serie della registrazione. E' un numero o 3T per la registrazione telematica. Nel caso di una
registrazione telematica con SIRIA di un contratto di cedolare secca la serie &€ sempre 3T e la
serie di numeri e lettere chiamata "estremi dell'atto” diventa il numero di registrazione.

Numero
Numero della registrazione. Nel caso di una registrazione telematica con SIRIA di un contratto
di cedolare secca la serie € sempre 3T e la serie di numeri e lettere chiamata "estremi dell'atto"
diventa il numero di registrazione.

Sotto numero
Sotto numero della registrazione. Non & applicabile in tutti i casi. | comuni piccoli non ce
I'hanno.

4.2.8.2.18 Fatturazione / Ricevute

Aggiungere l'importo della marca da bollo
Spuntando quest'opzione, allora nell'awiso e nel sollecito di pagamento comparira I'importo del
bollo per la ricevuta. Inoltre nella finestra di pagamento verra spuntata I'opzione Nell'importo
c'é anche la marca da bollo.
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Spese d'incasso
Permette di specificare eventuali spese d'incasso nell'avviso e nel sollecito di pagamento. Inoltre

compariranno nella finestra di pagamento.

Soggetto a fattura
Spuntare questa casella se la locazione & soggetto a fattura. Nel caso non ci sia la spunta allora
il programma stampera le ricevute.

Questi campi compaiono soltanto se I'affitto € soggetto a fattura:

IVA Canone
Codice IVA da applicare agli importi generati per il canone nel piano rateale.

IVA Spese condominiali
Codice IVA da applicare agli importi generati per spese condominiali nelle rate.

Modello di fattura
Selezionare il modello di fattura adatto alle vostre esigenze. Il modello predefinito per i nuovi
affitti puo essere scelto nella scheda Opzioni delle Impostazioni.

Nome del modello Descrizione

Fattura anticipata Questo modello & adatto per stampare sempre una fattura

senza colonna rata anticipata con gli importi di una rata. La colonna rata non esiste
nella tabella degli importi. La descrizione della rata compare in un
campo.

Fattura con colonna Questo modello & adatto per essere utilizzato sia per fatture
rata anticipata sulla rata sia sui pagamenti. Nella tabella degli importi
€ presente una colonna rata per indicare (nel caso di fattura sui
pagamenti) a quale rata si riferisce l'importo coperto dal

pagamento.
Fattura con date di Questo modello & adatto per fattura sulle rate o i pagamenti ma,
competenza invece di avere una colonna con la descrizione della rata, ha due
colonne con le date di competenza del pagamento.
Fattura con finestra E' equivalente al modello con colonna rata ma una sezione sulla
destinazione destra con l'indirizzo di destinazione della fattura (pud essere

diverso da quello della sede legale o residenza).

Se invece wlete la finestra di destinazione su altri modelli bastera
che la copiate da questo modello e la incollate su quello
desiderato.

Tipo di emissione fattura
Selezionare quest'opzione per emettere: una fattura solo al conduttore di riferimento; una
fattura ad ognuno dei conduttori oppure una fattura sola intestata a tutti i conduttori.

Emettere fattura anticipate sulle rate
Spuntando quest'opzione le rate predisposte (vedere opzione Emettere fattura per
questa rata nella finestra Rata) vengono mostrare nello scadenzario per stampare la
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fattura corrispondente. Se la cadenza delle rate dell'affitto non &€ mensile, allora tutte le rate
avranno spuntate I'opzione per emettere fattura. Altrimenti nel caso di cadenza mensile se
puo specificare il periodo di fatturazione nel campo sottostante.

Emettere ricevuta sui pagamenti
Spuntando questa casella si dalla possibilita di emettere delle ricevute non fiscali sui
pagamenti anche se c'é una fatturazione anticipata sulle rate. Questo tipo di ricevute ¢ utile
nel caso di pagamento con contanti e serve come attestato di ricevimento della somma data.

Questo campo comparira soltanto se non & spuntata l'opzione soggetto a fattura.

Numerazione delle ricevute
Selezionare su quale entita tenere la numerazione progressiva delle ricevute.

4.2.8.2.19 Altriimporti sulla PRIMA RATA

Il programma genera per la prima rata una serie di importi in automatico: deposito cauzionale, spese
di registrazione, canone, eventuali spese condominiali, ecc. Se wlete aggiungere altri importi oltre a
quelli inseriti dal programma, fatelo con questo elenco.

Per maggiori informazioni su questi importi vi invitiamo vedere il seguente filmato:

http://www.youtube.com/watch?v=0RFDzo7I7k4

4.2.8.2.20 Altriimporti forfettari su TUTTE LE RATE

Il programma genera in automatico le rate con l'importo del canone ed eventuali spese condominiali
forfettarie. Aggiungere in questo elenco degli altri importi da addebitare su tutte le rate in modo
forfettario.

Per maggiori informazioni su questi importi vi invitiamo vedere il seguente filmato:

http://www.youtube.com/watch?v=0RFDz0717k4

4.2.8.2.21 Ulteriori operazioni

Rinominare l'unita immobiliare con la denominazione del conduttore
Il nome sene ad identificare l'unita immobiliare in modo univoco all'interno di tutti gli elenchi del
programma. Spuntando quest'opzione il programma dara come nome all'unita immobiliare, la
denominazione del conduttore di riferimento seguito dal codice dell'affitto.

Alcuni dei seguenti campi potrebbero non comparire secondo se la locazione € in corso o deve
decorrere.

Non generare le rate prima della seguente data
Specificare la data a partire dalla quale generare il piano rateale. Questo tipo di scelta € utile nel
caso di inserimento delle locazioni gia in essere per cui si wole ricostruire lo storico rate/
pagamenti soltanto a partire di una certa data.

Aggiungere i pagamenti fino ad oggi
Se quest'opzione € spuntata, allora il programma aggiunge un pagamento, per ogni rata
generata, pari all'importo della rata. In questo modo potrete modificando gli importi o cancellando
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4.2.9

dei pagamenti ricostruire lo storico per gli affitti gia in essere.

Generazione del canone nelle rate basata su
Vi preghiamo di leggere il seguente argomento: Generazione del canone nelle rate basata su ...

Date di competenza basate su
Vi preghiamo di leggere il seguente argomento: Date di competenza basate su

Aggiornare all'lSTAT il canone delle rate fino ad oggi
Se quest'opzione € spuntata, allora il programma esegue gli aggiornamenti ISTAT precedenti
prima della generazione del piano rateale. Questo fa si che il programma, per le locazioni gia in
essere, generi i canoni previsti per i diversi anni precedenti. Puo darsi che la generazione non
sia la stessa perché basta che in un aggiornamento sia stato utilizzato un indice diverso da
quello previsto contrattualmente per non avere lo stesso importo di canone.

Stampe

Se l'affitto deve ancora decorrere compariranno una serie di documenti da stampare dopo la
procedura di generazione del piano rateale.

Proposte d'affitto

Si apre la finestra dell'elenco delle Proposte di affitto dal menu Anagrafica:

1)) @ 4 BXE = Gestione Affitti - Versione 5.0.1.203
'_ Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Ajuto
% & € {
. DR IR & Bconaumoi e ® L
. £, Conduttore - — -
Unita ) Affitto Unita Condomini Locatori & Fornitori Cerca soggetto Proposte, | Affitti Modelli di
immobiliare | ‘@ Fomitore immeobiliari / Stabili nelle anagrafiche d'affitto contratto
Crea Elenchi Ib

Questo elenco presenta una riga per ogni Proposta d'affitto presentando in modo tabellare i
relativi dati. Facendo doppio click su una riga viene aperta la finestra di modifica della proposta.

Ecco di seguito la spiegazione dei pulsanti che si trovano nella barra in alto:

i+ Muovo Crea una nuova proposta d'affitto

Apri Apri la finestra di modifica della proposta
selezionata

3

. Elimina Cancella la proposta selezionata

El Permette di cercare un affitto digitando
alcune lettere del nome o del codice affitto

= Permette di esportare I'elenco di proposte su
un file Excel

f] Modifica selezionati ~ Applica una modifica agli affitti di tutte le
proposte selezionate.

Selezionare tutte le proposte dell’elenco

Deselezionare le proposte selezionate
dell'elenco
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E] Stampa l'elenco

: Espande tutte le righe
-4

= Contrae tutte le righe con =
A K

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10 Modifica

4.2.10.1 Condominio

Questa finestra € costituita da diverse schede a sinistra che permettono di memorizzare i dati

relativi al condominio ed & possibile accedere a diverse funzionalita.

— -
3
& b ©
' Opera e Anagrafica
] A fi
...I:I.L nagranca ° NOte
MNote o
= 1 e Fornitori
Farnitori .
@ = e Lavori
}é Lawvori . .
e Assicurazioni
Assicurazioni .
¢ Alegati
| Allegati .
Ly e Retino
- Retino Il seguente pulsante, in alto a sinistra, permette di salvare i dati e
chiudere la finestra:

LI

( Operazioni

Nella barra in alto si trova un menu con le seguenti Operazioni.
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F

t I WO s Condorminio: ONDAMARIMNA
— Operazioni
l_'i Lettera
. ‘ [&7] E-Mail o3 Inserisci un immobile in questo condominio
Salva e
chiudi = Busta
Drati Amministratore Altre
Lettera

Apre in Word una lettera generica indirizzata all'amministratore di condominio.

E-Mail
Apre un nuovo messaggio e-mail indirizzato all'amministratore di condominio se
nell'anagrafica dell'amministratore c'é un indirizzo e-mail. Questa operazione non funziona
con account di posta via web (es. Libero, MSN, GMail, ecc.).

Busta
Stampa una busta indirizzata all'amministratore di condominio.

Inserisci un immobile in questo condominio
Operazione per inserire un immobile che appartiene al condominio. In questo modo il nuovo
immobile viene creato con gia selezionato il condominio e l'indirizzo con il numero civico.

4.2.10.1.1 Dati
La scheda permette di inserire tutti i dati anagrafici specifici del condominio attraverso i seguenti

campi:

Nome
Nome del condominio.

Codice fiscale
Codice fiscale del condominio.

Amministratore
Scegliere I'amministratore tra i fornitori presenti nell'elenco. Utilizzare il pulsante Nuovo per
crearlo e il pulsante Apri per aprire quello selezionato.

Indirizzo

Indirizzo dell'immobile senza il numero civico.
Civico

Numero civico del condominio.

Comune
Comune dove risiede il condominio.

Prov
Sigla a due lettere della provincia dove risiede I'immobile.
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Cap
Codice d'avviamento postale dove risiede I'immobile.

Individua sulla mappa
Se si € in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si accede
ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione dell'immobile su una mappa.

Conto
In questo gruppo vengono specificati i dati del conto corrente bancario del condominio.

Banca
Nome della banca e agenzia su cui si trova il conto

Numero di conto
Numero di conto corrente.

ABI, CAB
Coordinate della banca

CIN
CIN del conto corrente.

IBAN
Codice IBAN del conto corrente.

Intestazione
Intestazione del conto se diversa dalla denominazione del condominio.

Causale
Causale del bonifico da utilizzare per il pagamento delle spese condominiali.

4.2.10.1.2 Note

Note relative al condominio. Queste note non compaiono in nessuna stampa quindi potete fare un
uso arbitrario di esse.

4.2.10.1.3 Fornitori

Elenco dei fornitori che sono legati al condominio.

Nuovo
Crea un fornitore e lo aggiunge all'elenco.

Aggiungi
Apre una finestra per la sezione di uno o piu fornitori, esistenti nell'anagrafica fornitori del
programma, per aggiungerli all'elenco.

Apri
Apre il fornitore selezionato.

Togli
Toglie dall'elenco i fornitori selezionati.
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Stampa
Stampa I'elenco.

Espandi/Contrai
Espande/Contrae I'alberatura creata con il raggruppamento per una o piu colonne. Per
maggiore informazione consultare: Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10.1.4 Lavori

Questo elenco permette di inserire i lavori eseguiti sul condominio.

Nuovo
Crea un nuovo lavoro e apre la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di modifica del lavoro selezionato.

Cancella
Cancella i lavori selezionati.

Stampa
Stampa I'elenco.

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10.1.5 Assicurazioni

Questo elenco permette di inserire le assicurazioni stipulate dal condominio.

Nuova
Crea una nuova assicurazione e apre la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di maodifica dell'assicurazione selezionata.

Cancella
Cancella le assicurazioni selezionate.

Stampa
Stampa l'elenco.

Argomenti correlati:
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Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10.1.6 Allegati

Documenti, immagini, foto o qualunque file legato al condominio.
Per maggiori informazioni consultare:
Come utilizzare la scheda Allegati?

4.2.10.1.7 Retino

Vengono elencati in forma di retino tutti gli immobili del condominio.

4.2.10.2 Conduttore

Questa finestra contiene tutti i dati relativi ad un conduttore (anagrafici, di contatto, ecc.) ed & divisa
nelle seguenti schede che si trovano a sinistra.

p—— .
<N\ M s e Anagrafica
\ Il' ¥ .
T A e Recapiti
) S e Documento
B e Conti correnti
& Anagrafica
| . e Note
[ recell o Alegati
2s|  Doonll I! seguente pulsante, in alto a sinistra, permette di salvare i dati e chiudere la
finestra:
Conti correnti r I —
[ o lll'i ;
o, MNote N
Cperazioni
! J Allegati :

Nella barra in alto si trova un menu con le seguenti Operazioni.
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. J o= Conduttore: Ce
'_ Operazieni

Fj Leftera p| Consenso sulla privacy

. = Fax
Salvae (= Tuttii dati di dettaglio
chiudi || = Busta

Dati Stampa

Stampa

Lettera

Apri il modello di Lettera in Word con i dati e i recapiti del conduttore.

Fax
Apri il modello di fax in Word con i dati e i recapiti del conduttore.

Busta
Stampa la busta indirizzata al conduttore.

Consenso sulla privacy
Stampa del consenso sulla privacy del conduttore.

Tutti i dati di dettaglio
Stampa in un file Word tutti i dati del conduttore.

Argomenti correlati:
Come personalizzare la documentazione?

¥ Importante: premendo il pulsante TAB il cursore si sposta al campo successivo per
continuare I'immissione; dall'ultimo campo di una scheda premendo TAB si passa
automaticamente alla scheda successiva.

4.2.10.2.1 Anagrafica

La scheda permette di inserire tutti i dati anagrafici specifici di un conduttore. | campi presenti
nella scheda variano a seconda se il conduttore & una persona fisica o no.

La scelta del tipo di conduttore viene fatto con le seguenti caselle che si trovano in alto:
Tipo

{(*) Persona fisica %Scu:ieté od altri soggetti

Ecco di seguito le spiegazioni dei campi secondo il tipo di conduttore.

 Anagrafica (persona fisica)
« Anagrafica (societa od altri soggetti)
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4.2.10.2.2 Anagrafica (persona fisica)

Ecco di seguito i campi che compaiono se il conduttore & una persona fisica.

Nome e Cognome
Nome e cognome del conduttore.

Sesso
Selezionare il sesso del conduttore.

Data di nascita
Data di nascita del conduttore.

Stato
Stato di nascita del conduttore.

Comune
Comune di nascita del conduttore.

Prov
Provincia di nascita del conduttore.

Codice Rscale
Inserire il Codice Fiscale del conduttore. Il codice viene calcolato automaticamente se
vengono inserite tutti gli altri dati prima.

4.2.10.2.3 Anagrafica (societa od altri soggetti)

Ecco i dati da inserire:

Rappresentante legale
Inserire i dati del rappresentante legale del soggetto non persona fisica.

Nome e Cognome
Nome e cognome.

Sesso
Selezionare il sesso.

Data di nascita
Data di nascita.

Stato
Stato di nascita.

Comune
Comune di nascita.

Prov
Provincia di nascita.
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Codice Fscale
Inserire il Codice Fiscale personale. Il codice viene calcolato automaticamente se vengono

inserite tutti gli altri dati prima.

Denominazione o ragione sociale:
£
iy

R
P, I¥4 | Codice fiscale Tipo di soggetto UI

S g

Denominazione o ragione sociale
Inserire la denominazione del conduttore . Es. EDILIMPRE s.r.l.

P.IVA / Codice fiscale
Digitare la partita IVA o il codice fiscale del conduttore.

Tipo di soggetto

Scegliere dall'elenco o scrivere il tipo di soggetto "non persona fisica".

4.2.10.2.4 Recapiti

Nel caso il conduttore sia una persona fisica comparira la seguente scheda per inserire i suoi dati
di residenza.

Residenza

Se il conduttore & una societa od altri soggetti comparira la seguente scheda per inserire i
recapiti della sede legale.

Sede legale

Indirizzo
Specificare I'indirizzo senza il numero civico. Es. Via Cavour, Piazza V Giornate, Corso

Vittorio Emanuele, ecc.

Civico
Digitare il numero civico. Es. 10, 71/2, ecc.

Comune
Specificare il Comune.

& Attenzione: se é all'estero specificare qui la localita seguita dal paese. Esempio:
L'Avana, Cuba.

Prov
Sigla a due lettere della provincia.

© 2012 DATOS



244 Gestione Affitti

&) Attenzione: Nel caso di uno stato estero specificare EE come provincia. Queste valore
e fondamentale per la registrazione dei contratti in via telematica.

CAP
Codice d'avwviamento postale.

Mappa
Se si € in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si
accede ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione, su una mappa,
dell'indirizzo.

Telefono casa
Numeri di telefono di casa del conduttore.

Telefono ufficio
Numeri di telefono dell'ufficio del conduttore.

Telefono cellulare
Inserire uno o pit numeri di cellulare del conduttore.

Fax
Numero di fax del conduttore.

Skype
Identificativo Skype del conduttore. Se avete installato Skype nel vostro PC con il pulsante
Chiama il programma fa partire la chiamata.

Posta elettronica
Indirizzo di posta elettronica (email) del conduttore. Cliccando sul pulsante Scrivi si apre il
gestore predefinito di posta di Windows con gia inserito questo indirizzo nei destinatari.

4.2.10.2.5 Documento

In questa scheda vengono specificati i dati del documento di riconoscimento, nel caso di una
persona fisica, o del legale rappresentante (vedere Anagrafica) nel caso di societa od altri
soggetti. Il documento supplementare & un ulteriore documento come ad esempio il permesso di
soggiorno.

Tipo di documento
Selezionare dall'elenco o scrivere il tipo di documento.

Numero
Digitare il numero del documento. Es. AJ44356.

Rilasciato da
Inserire I'ente che ha rilasciato il documento. Es. Prefettura di Savona.

Data di rilascio
Specificare la data di rilascio del documento.

Scadenza
Data di scadenza del documento di riconoscimento.
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Cittadinanza
Indicare la cittadinanza del conduttore

4.2.10.2.6 Conti correnti

In questa scheda vengono specificati i dati del conto corrente bancario del conduttore.

Banca
Nome della banca e agenzia su cui si trova il conto

Numero di conto
Numero di conto corrente del conduttore.

ABI, CAB
Coordinate della banca

CIN
CIN del conto corrente.

IBAN
Codice IBAN del conto corrente.

Intestazione
Intestazione del conto se diversa dalla denominazione del conduttore.

4.2.10.2.7 Note

Note relative al conduttore.Queste note non compaiono in hessuna stampa quindi potete fare un
uso arbitrario di esse.

4.2.10.2.8 Allegati

Documenti, immagini, foto o qualunque file legato al conduttore.

Per maggiori informazioni consultare:

Come utilizzare la scheda Allegati?
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4.2.10.3 Locatore

Questa finestra contiene tutti i dati relativi ad un locatore (anagrafici, di contatto, ecc.) ed & divisa
nelle seguenti schede che si trovano a sinistra.

e Anagrafica

& Anagrafica e Recapiti
e Documento
Recapiti o Conti correnti

Formato numerazioni
Fornitori del locatore
Conti di PN da scalare
Fisco

Preferenze

Note

Eornitori

Alegati

-H Dacurmento

Conti correnti

Formato Mumerazioni

&y Fornitori del locatore

&l Conti di PN da scalare
Il seguente pulsante, in alto a sinistra,
permette di salvare i dati e chiudere la

2 Fisco
finestra:
Preferenze i
3 L
; Note N\ .. .
i i — Dperazioni Prima Mota
| J Allegati

Nel menu in alto si trovano le seguenti schede di operazioni.

r

€ ) [ B | Locatore: Sig. Canepa, Marco &
| g} L ™7 S & o e

Operazioni Contabilita Medelli utente (7]

| I ‘i @ fut Lettera E_') Delega per la registrazione telematica |~ Rendiconto
L4

{ =) Fax F| Consensc sulla privacy 3 Resoconto fiscale
Salvae Unita Retino
ERiE Tl = Busta [=] Tutti i dati di dettaglic imu Calcolo dell'IMU
Dati Starmpa Elaborazioni
Dati

Salva e chiudi
Salva i dati modificati e chiude la scheda..

Retino
Apri il retino degli immobili del locatore.

Stampa
Lettera
Apri il modello di Lettera in Word con i dati e i recapiti del locatore.
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Fax
Apri il modello di fax in Word con i dati e i recapiti del locatore.

Busta
Stampa la busta indirizzata al locatore.

Consenso sulla privacy
Stampa del consenso sulla privacy del locatore.

Tutti i dati di dettaglio
Stampa in un file Word tutti i dati del locatore.

Argomenti correlati:
Come personalizzare la documentazione?

Elaborazioni
Rendiconto
Vengono chieste le date d'inizio e di fine entro qui generare il rendiconto di tutti gli
immobili di questo locatore. Per maggiori informazioni: Come stampare il rendiconto ai
locatori?.

Resoconto fiscale
Genera il resoconto fiscale del reddito di fabbricato per ogni immobile di questo locatore.

Calcolo dell'IMU
Calcola I'IMU di competenza del locatore.

e ¥ Locatore: Sig. Canepa, Marco l&
i "-“,/I -
— Operazioni Contabilita (7]

Apri i movimenti di Prima Mota legati a questo locatore .
P e 4 ‘g| Ricevute emesse

@Apri i movimenti di Prima Meta relativi agli immobili di questo locatore

. Fatture emesse
@ Insernsci acconto date al locatore L

Elenchi Documenti

Elenchi
Apri i movimenti di Prima Nota legati a questo locatore
Apre la Prima Nota con soltanto i movimenti che coinvolgono direttamente il locatore.

Apri i movimenti di Prima Nota relativi agli immobili di questo locatore
Apre la Prima Nota con soltanto i movimenti che sono associati agli immobili di questo
locatore.

Inserisce acconto dato al locatore
Apre la maschera per l'inserimento in Prima Nota dell'acconto dato al locatore da scalare

nel prossimo rendiconto.

Documenti
Ricevute emesse
Apre I'elenco delle ricevute emesse per conto del locatore.
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Fatture emesse
Apre I'elenco delle fatture emesse per conto del locatore.

4.2.10.3.1 Anagrafica

La scheda permette di inserire tutti i dati anagrafici specifici di un locatore. I campi presenti nella
scheda variano a seconda se il locatore & una persona fisica o no.

La scelta del tipo di locatore viene fatto con le seguenti caselle che si trovano in alto:

Tipo
{(*) Persona fisica %Sucieté od altri soggetti

Nome e Cognome
Nome e cognome del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del legale rappresentante
del soggetto locatore dell'immobile.

Sesso
Selezionare il sesso del locatore oppure del legale rappresentante.

Data di nascita
Data di nascita del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del legale rappresentante.

Stato
Stato di nascita del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del legale rappresentante.

Comune
Comune di nascita del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del legale
rappresentante.

Prov
Provincia di nascita del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del legale
rappresentante.

Codice Hscale
Inserire il Codice Fiscale personale del locatore, nel caso della persona fisica, oppure del
legale rappresentante. Il codice viene calcolato automaticamente se vengono inserite tutti gli
altri dati prima.

Denominazione o ragione sociale:

N £

P, Iva | Codice fiscale Tipo di soggetto qj‘i }_,

Denominazione o ragione sociale
Inserire la denominazione del locatore. Es. EDILIMPRE s.r.I.
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P.IVA / Codice fiscale
Digitare la partita IVA o il codice fiscale del locatore.

Tipo di soggetto
Scegliere dall'elenco o scrivere il tipo di soggetto "non persona fisica".

4.2.10.3.2 Recapiti

Questa scheda permette di inserire la residenza del locatore, nel caso della persona fisica,
oppure la sede legale del soggetto locatore dell'immobile. Inoltre si possono inserire tutti gli altri
recapiti.

Indirizzo
Specificare l'indirizzo senza il numero civico. Es. Via Cavour, Piazza V Giornate, Corso
Vittorio Emanuele, ecc.

Civico
Digitare il numero civico. Es. 10, 71/2, ecc.

Comune
Comune dove risiede il locatore o la sede legale.

&) Attenzione: se il locatore risiede all'estero specificare qui la localita seguita dal paese.
Esempio: L'Avana, Cuba.

Prov
Sigla a due lettere della provincia.

&) Attenzione: Nel caso di uno stato estero specificare EE come provincia. Queste valore &
fondamentale per la registrazione dei contratti in via telematica.

CAP
Codice d'avviamento postale dove risiede il locatore

Mappa
Se si € in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si accede
ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione, su una mappa, dell'indirizzo.

Telefono casa
Numeri di telefono di casa del locatore.

Telefono ufficio
Numeri di telefono dell'ufficio del conduttore.

Telefono cellulare
Inserire uno o piu numeri di cellulare del locatore.

Fax
Numero di fax del locatore.

Skype
Identificativo Skype del locatore. Se avete installato Skype nel vostro PC con il pulsante
Chiama il programma fa partire la chiamata.
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Posta elettronica
Indirizzo di posta elettronica (email) del locatore. Cliccando sul pulsante Scrivi si apre il
gestore predefinito di posta di Windows con gia inserito questo indirizzo nei destinatari.

4.2.10.3.3 Documento

In questa scheda vengono specificati i dati del documento di riconoscimento, nel caso di una
persona fisica, o del legale rappresentante (vedere Anagrafica) nel caso di societa od altri
soggetti. Il documento supplementare & un ulteriore documento come ad esempio il permesso di
soggiorno.

Tipo di documento
Selezionare dall'elenco o scrivere il tipo di documento.

Numero
Digitare il numero del documento. Es. AJ44356.

Rilasciato da
Inserire I'ente che ha rilasciato il documento. Es. Prefettura di Savona.

Data di rilascio
Specificare la data di rilascio del documento.

Scadenza
Data di scadenza del documento di riconoscimento.

Cittadinanza
Indicare la cittadinanza del locatore.

4.2.10.3.4 Conti correnti

Banca
Nome della banca e agenzia su cui si trova il conto.

Numero di conto
Numero di conto corrente del locatore.

ABI, CAB
Coordinate della banca

CIN
CIN del conto corrente.

Intestazione
Intestazione del conto se diversa dalla denominazione del locatore.

IBAN
Codice IBAN del conto corrente.
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Codice SIA
Codice SIA da utilizzare nella generazione dei flussi CBI per i MAV. Questo codice viene
fornito dalla banca nell'ambito di un homebanking per I'emissione di flussi CBI.

4.2.10.3.5 Formato numerazioni

Formato numero fattura

Permette di stabilire quale formato utilizzate per i numeri delle fatture del locatore. Vediamo
il significato dei campi attraverso il seguente esempio di numero di fattura: FO03/ 07 (n.
progressivo 3 dell'anno 2007) dowete:

« Inserire come formato F[ PROGRESSI VO / [ ANNQ|
 Specificare 3 cifre nel campo Numero di cifre nel numero progressivo.
» Spuntare I'opzione ANNO a due cifre.

Formato numero ricevuta

Permette di stabilire quale formato utilizzate per i numeri delle ricewite del locatore. Vediamo
il significato dei campi attraverso il seguente esempio di numero di fattura: R05- 2007 (n.
progressivo 5 dell'anno 2007) dovete:

« Inserire come formato R PROGRESSI VQ - [ ANNC|
* Specificare 2 cifre nel campo Numero di cifre nel numero progressivo.
* Non spuntare l'opzione ANNO a due digiti.

Aggiungere bollo e spese di incasso come importi in fattura

Permette di aggiungere automaticamente il bollo e le spese di incasso come importi in fattura

4.2.10.3.6 Fornitori del locatore

Elenco dei fornitori che sono legati al locatore.

Nuovo
Crea un fornitore e lo aggiunge all'elenco.

Aggiungi
Apre una finestra per la selezione di uno o piu fornitori, esistenti nell'anagrafica fornitori del
programma, per aggiungerli all'elenco.

Apri
Apre il fornitore selezionato.

Togli
Toglie dall'elenco i fornitori selezionati.

Stampa
Stampa l'elenco.
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Espandi/Contrai
Espande/Contrae I'alberatura creata con il raggruppamento per una o piu colonne. Per
maggiore informazione consultare: Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10.3.7 Conti di PN da scalare

Aggiungere a questo elenco i conti generici di Prima Nota da scalare al locatore nei rendiconto.
Questo elenco e utile quando si vogliono scalare delle spese al locatore che non sono relative alle
sue singole unita immobiliare ma ad altre spese come quelle di un stabile di proprieta.

4.2.10.3.8 Fisco

Ha tre sottoschede:

Jo Cedolare se::mé 73 Reddito | MU 1MU | Cl 1c1

- g : - - rr
i o Optaorevoca cedolare secca © 2 Annulla selezionate

Anno fiscale £

E|T|po di scelta |Categuria |Categ| MNome

k| =l Anno fiscale : 2011 (2 unita)

] = Opzione per cedolare ¢| || Appartamento  |Af3 |Onda 4
] = Opzione per cedolare ¢| || Appartamento  |A/3  |Perla 10

Opzioni per cedolare secca
Contiene tutte le opzioni o revoche di cedolare secca fatte per questo locatore.

Opta o revoca cedolare secca

Utilizzare questo pulsante per optare o revoca la cedolare secca, verra aperta una procedura
guidata per compiere l'operazione.

Elimina righe

L'eliminazione delle righe permette di annullare delle scelte fatte per errore, con questa

eliminazione il programma tentera di rispristinare lo status quo che c'era al momento
dell'opzione o la revoca.

Reddito da fabbricato

Contiene i totali per anno fiscale del reddito da fabbricato e minimum tax calcolata con
I'esecuzione del Resoconto fiscale.

IMU
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Contiene i dati calcolati per I''MU relativi al locatore.

ICI
Contiene i dati calcolati per I'ICl relativi al locatore.

4.2.10.3.9 Preferenze
Scegliere qui la modalita di pagamento preferita di questo locatore e i modelli predefiniti per il
Rendiconto e il Resoconto Fiscale.

4.2.10.3.10 Note

In questa scheda si possono inserire note personali sul locatore, per ampliare o specificare le
informazioni in possesso. Queste note non compaiono in nessuna stampa quindi potete fare un

uso arbitrario di esse.

4.2.10.3.11 Allegati

Documenti, immagini, foto o qualunque file legato al locatore.

Per maggiori informazioni consultare:
Come utilizzare la scheda Allegati?

4.2.10.4 Fornitore
Questa finestra contiene tutti i dati relativi ad un fornitore (anagrafici, di contatto, ecc.) ed &
divisa nelle seguenti schede che si trovano a sinistra.

« Anagrafica

dab Anagrafica  Recapiti
- Conto
|| Recapit + Note
« Allegati
Conto
Il seguente pulsante, in alto a sinistra, permette di salvare i dati e chiudere la
finestra:
o Mote
i Allegat | l:i ) i) =
— Operazioni

Nella barra in alto si trova un menu con le seguenti Operazioni.
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3 Y o= Fornitore: Amrministrazioni Delfino
—xﬁ &
. Operazioni
I i Lett
14 ettera (=) Fax
- F| Consenso sulla privacy Movimenti di Prima Mota
Salvae Bust
chiudi || (=) Tuttii dati di dettaglio =
Dati Starnpa Altro
Stampa
Lettera

Apri il modello di Lettera in Word con i dati e i recapiti del conduttore.

Consenso sulla privacy
Stampa del consenso sulla privacy del conduttore.

Tutti i dati di dettaglio
Stampa in un file Word tutti i dati del conduttore.

Fax
Apri il modello di fax in Word con i dati e i recapiti del conduttore.

Busta
Stampa la busta indirizzata al conduttore.

Argomenti correlati:
Come personalizzare la documentazione?

Altro
Movimenti di Prima Nota
Apre la Prima Nota con soltanto i movimenti relativi al fornitore.

4.2.10.4.1 Anagrafica

Questa scheda permette di inserire tutti i dati anagrafici e di recapito specifici di un fornitore.

Denominazione o ragione sociale
Nome e cognome o ragione sociale del fornitore.

Categoria

Scrivere in questo campo la categoria alla quale appartiene il fornitore (es: Idraulico,
Giardiniere, ecc.).

Indirizzo

Specificare I'indirizzo senza il numero civico. Es. Via Cavour, Piazza V Giornate, Corso
Vittorio Emanuele, ecc.

Civico
Digitare il numero civico. Es. 10, 71/2, ecc.

© 2012 DATOS



Utilizzo del programma 255

Comune
Specificare il Comune.

Prov
Sigla a due lettere della provincia della sede del fornitore.

CAP
Codice d'avviamento postale.

Mappa
Se si & in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si
accede ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione, su una mappa,
dell'indirizzo della residenza del cliente.

Telefono casa
Numeri di telefono fisso del fornitore.

Telefono cellulare
Inserire uno o pit numeri di cellulare del fornitore.

Fax
Numero di fax del fornitore.

Posta elettronica
Indirizzo di posta elettronica (email) del fornitore. Cliccando sul pulsante Scrivi si apre il
gestore predefinito di posta di Windows con gia inserito questo indirizzo nei destinatari.

Contatto
Nome e cognome della persona con cui si ha contatto.

4.2.10.4.2 Recapiti

Dati di recapito del fornitore:

Sede

Indirizzo
Specificare I'indirizzo senza il numero civico. Es. Via Cavour, Piazza V Giornate, Corso
Vittorio Emanuele, ecc.

Civico
Digitare il numero civico. Es. 10, 71/2, ecc.

Comune
Specificare il Comune.
¥ Importante: se & all'estero specificare qui la localita seguita dal paese. Esempio:
L'Avana, Cuba.

Prov

Sigla a due lettere della provincia.

¥ Importante: Nel caso di uno stato estero specificare EE come provincia. Queste valore
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e fondamentale per la registrazione dei contratti in via telematica.

CAP
Codice d'avviamento postale.

Mappa
Se si & in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si
accede ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione, su una mappa,
dell'indirizzo della sede del fornitore.

Telefono casa
Numeri di telefono di casa del fornitore

Telefono ufficio
Numeri di telefono dell'ufficio del fornitore

Telefono cellulare
Inserire uno o piu numeri di cellulare del fornitore

Fax
Numero di fax del fornitore

Skype
Identificativo Skype del fornitore. Se avete installato Skype nel vostro PC con il pulsante
Chiama il programma fa partire la chiamata.

Posta elettronica
Indirizzo di posta elettronica (email) del fornitore. Cliccando sul pulsante Scrivi si apre il
gestore predefinito di posta di Windows con gia inserito questo indirizzo nei destinatari.

Sito web
Indirizzo del sito web del fornitore. Cliccando sul pulsante Visita si apre il browser con il sito
specificato.

4.2.10.4.3 Conto

In questa scheda vengono specificati i dati del conto corrente del fornitore.

Banca
Nome della banca e agenzia su cui si trova il conto

Numero di conto
Numero di conto corrente del fornitore.

ABI, CAB
Coordinate della banca

CIN
CIN del conto corrente.

IBAN
Codice IBAN del conto corrente.
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Intestazione
Intestazione del conto se diversa dalla denominazione del fornitore.

4.2.10.4.4 Note

Navigazione: Utilizzo del programma > Anagrafica > Modifica > Fornitore > eao
Note gy ;

In questa scheda si possono inserire note personali sul fornitore, per ampliare o specificare le

informazioni in possesso. Queste note non compaiono in hessuna stampa quindi potete fare un
uso arbitrario di esse.

4.2.10.4.5 Allegati

Navigazione: Utilizzo del programma > Anagrafica > Modifica > Fornitore > eao
Allegati gy .- ;

Documenti, immagini, foto o qualunque file legato al fornitore.

Per maggiori informazioni consultare:

Come utilizzare la scheda Allegati?

4.2.10.5 Modello di contratto

Questa finestra permette di modificare il testo e le opzioni del modello del contratto. Di seguito
vengono spiegati ognuno dei campi:

f - - _— -
=2 Modello di contratto & — e A r—
Nome del modello  TEETEa
Durata predefinita Preavvisso disdetta del rinnovo
W Canone su base Iniziale 4= " ; Conduttori amesi =
Modificabile
a []dﬂumnm .
Destinazione duso  Abitativa [¥] Rinnovabile per 45 Lacatori Gmesi
Jt.—_:?" Testo del contratto ‘ o Altre opzioni | .~ Note del modello di contratto
E_, Inserisci * @Anteprima stampa
TS BRI R ST SRR SN - SO AR AT SUNENRC- IERVAES [V CRARS SIS RN IS & SRS RS IS RIS (SIS v AR ATS I RNANS C ARl
CONTRATTC DI LOCAZICNE AD USC ABITATIVC ai sensi dell'art. 2, comma 1, della legge 9 dicembre
15898, n.431
[LOCATCRI], di seguito denominato/i locatore/i CONCEDE IN LOCAZICNE a [CONDUITCRI], di seguito
denominato/i conduttore/i che accetta, per sé e suoi aventi causa, la seguente unitd immobilis
[IMMOEILI]; pertinenze: [PERTINENZE]. OCltre all'immobile vengono dati in dotazione: [DOTAZIONE
La locazione sara regolata dalle seguenti pattuizioni:
1) il contratto & stipulato per la durata di anni [DURATZ] dal [DATAINIZIC] al [DATAFINE]: tal
dura 3i protrarrad automaticamente per un periodo di [DURR |

_____ A TARTNNOVC] se non interviene dis

Nome del modello
Nome che identifichera il modello nei diversi elenchi del programma.

Canone su base
Permette di stabilire su quale base ¢ specificato I'importo del canone.
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Destinazione d'uso
Inserire in questo campo la destinazione d'uso degli immobili che utilizzano questo tipo di
contratto. Questo valore verra inserito nella "Cessione di fabbricato" degli affitti che utilizzano
guesto modello. Se questo campo ha il valore "Abitativo" o "Abitativa”, allora verra
considerato per la cedolare secca.

Durata predefinita
Permette di stabilire una durata predefinita in anni per gli affitti che utilizzano questo modello.
In fase di inserimento dell'affitto la durata sara modificabile soltanto se si spunta I'opzione
"Durata modificabile". L'opzione "Rinnovabile per" permette di inserire la durata di un
eventuale rinnovo per quegli affitti che lo prevedono (es. 4+4, 6+6). Per gli affitti la cui durata
puo essere inferiore all'anno lasciare la durata iniziale a 0.

Preavviso disdetta del rinnovo
Permette di stabilire il numero di mesi prima della fine del contratto entro cui, per ognuna
delle parti, si puo dare la disdetta.

Testo del contratto

In questo spazio si inserisce e modifica il testo del contratto. | campi variabili (locatore,
immobile, cauzione, ecc.) si possono inserire, a partire dalla posizione del cursore, con il
pulsante Inserisci. Questi campi vengono evidenziati in giallo nel testo, come nel seguente
esempio:

4. DURATA DELLA LOCAZI ONE. La durata della |ocazione viene
fissata e stabilita, ai sensi del COVMWA 1, dell'art. 2 della
| egge n. 431/1998, in anni [DURATA], con decorrenza dal

[ DATAI NI ZI Ol e scadenza i| [ DATAFI NE] .

Per maggiori informazioni sui campi e i modelli di contratto genere consultare: Cosa & un
modello di contratto?

Vi preghiamo di vedere il seguente filmato: http://www.datos.it/ga/go.php?
t=modificacontratto

Il pulsante Anteprima stampa permette di vedere il testo generato con i campi sostituiti dai
valori che rappresentano.

Altre opzioni
Ecco di seguito le opzioni del modello che determineranno la natura o alcune caratteristiche
degli affitti a cui sara associato:

Percentuale ISTAT
Percentuale dell'incremento annuale ISTAT da applicare.

Titolo (per la registrazione telematica)
Titolo da inserire nel file XML per la registrazione telematica degli affitti di questo
modello.

Contratto concordato
Indica che il contratto di locazione €& di tipo concordato (cioé con agevolazioni concordate
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con i sindacati e le associazioni di categoria, es: 3+2). Questo dato viene utilizzato nella
registrazione telematica del contratto.

Spese forfettarie
Permette di stabilire che il pagamento delle spese condominiali, per le locazioni che
utilizzano questo modello, avverra in maniera forfettaria insieme alle rate del canone.
Questa opzione € necessaria per far comparire, nell'affitto con questo modello, i campi
relativi alle spese forfettarie. Le spese forfettarie vengono chiamate anche "acconto
spese” e di solito sono soggette a conguaglio alla chiusura della gestione condominiale.

Colori sul retino
Permette di stabilire i colori dello sfondo e del testo, da impiegare nel Retino, per gli
affitti che utilizzano questo modello.

Importi predefiniti per le locazioni inserite con questo modello di contratto
Permette di inserire degli importi che verranno applicati in modo predefinito a tutti i
contratti effettivi basati successivamente su questo modello di contratto.

Per maggiori informazioni vedere il seguente filmato:

http://www.youtube.com/watch?v=0RFDz07I7k4

Note del modello di contratto
Area in cui si possono inserire delle note.
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4.2.10.6 Unita immobiliare

Questa finestra € costituita da diverse schede, a sinistra, che permettono di memorizzare i dati
relativi all'unita immobiliare ed & possibile accedere a diverse funzionalita.

‘a_ . I |, Ecco diseguito le spiegazioni delle diverse schede:

Opei e Anagrafica
i e Locatori
] Are e Pertinenze
L e Descrizioni
Locatari K
. 3 e Dati
= e Condominio
e eranenze .
e Elenchi
i e Retino
‘.B' Descrizioni -
e Fisco
E Dati e Foto .
o Alegati
L] Condominio - . . . .
In alto a sinistra, ci sono | seguentl pulsantl:
Permette di salvare i dati e chiudere la finestra
=| Henchi
Permette di inserire una locazione per questa unitd immobiliare
e Retino _
Permette di aprire la locazione in corso per questa unita immobiliare
/A  Fasm /
T, =R D .
iﬁ] Foto { — Operazioni Stampe
T i Categoria Tipolo:
| J Allegati

Nella barra in alto si trova un menu con le seguenti Operazioni

v e Unita immobiliare: 005 - Perla 10
10, YLEER-DL . 21
— Operazioni Stampe
i (6) ’ s - - 5 - Apri i movimenti di Prima Not
F" @ Vi o (=) Lettera all'amministratore di condeminio priymevimentt 6t Frima Hota
- . - Rendiconto parte locatrice |'s| Ricevute
Salvae  3egnalafine Inserisce  Apri locazione [&] E-Mail all'amministratore di condominic .. - -
chiudi  del possesso locazione in corso & Individua I'unita immobiliare
Dati Locazione Condominio Altre

Salva e chiudi
Permette di salvare i dati modificati e chiudere la finestra.

Segna la fine del possesso
Apre una finestrina per inserire la data di fine possesso.

Inserisce locazione
Inserisce una proposta d'affitto o una locazione su questa unita immobiliare.
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Aprilocazione in corso
Cerca una locazione in corso per questa unita, se esiste la apre.

Lettera all'amministratore di condominio
Apre in Word una lettera generica indirizzata all'amministratore di condominio.

E-mail all'amministratore di condominio
Apre un nuovo messaggio e-mail indirizzato all'amministratore di condominio se
nell'anagrafica dell'amministratore c'e¢ un indirizzo e-mail. Questa operazione non funziona
con account di posta via web (es. Libero, MSN, GMail, ecc.).

Apri i movimenti di Prima Nota
Apre una finestra della Cassa con solo i movimenti relativi a questo immobile.

Rendiconto parte locatrice
Vengono chieste le date d'inizio e di fine entro qui generare il rendiconto di questo immobile.
Per maggiori informazioni: Come stampare il rendiconto?.

Individua I'unita immobiliare
Ricerca e visualizza I'unita immobiliare nei quadri sinottici.

Ricevute
Apre I'elenco delle ricevute emesse per questo immobile.

Nella barra in alto si trova un menu con le seguenti Stampe

‘a" R - Unita immobiliare: 005 - Perla 10
— Operazioni Stampe

= Rapporto completo
" Rapporto presentazione

Dati dell'unitd immobiliare =

Rapporto completa
Stampa dettagliata e completa di tutti i dati riguardanti I'immobile.

Rapporto presentazione
Stampa dei dati da presentazione dell'immobile.

4.2.10.6.1 Anagrafica

La scheda permette di inserire tutti i dati anagrafici specifici di un immobile attraverso i seguenti
campi:

Categoria sl Appartamento v

Permette di scegliere la categoria dell'immobile. I campi presenti nella scheda Dati
variano secondo la tipologia d'immobile scelta.

Tipologia
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Serve ad identificare in modo preciso la tipologia dell'unita immobiliare. Per esempio se
la categoria € Negozio la tipologia potrebbe essere Bar, Gelateria, ecc. Se non viene
impostato, il programma salva in automatico la dicitura della categoria. Questo dato &
importante perché compare nei dati dell'immobile sul contratto e altri documenti.

Codice
Serve ad identificare in modo anonimo e compatto I'immobile. I codici sono molto utile
per l'inserimento di annunci sia su carta che su Internet. Si raccomanda I'uso di valori
numerici ma possono comunque contenere lettere. Es: 121, 0122, 458, ecc. Si
raccomanda di usare gli stessi codici nel caso gia I'agenzia o gestore utilizzi degli
annunci degli immobili utilizzando dei codici.

Nome
Identifica I'unita immobiliare a livello del programma ed é quello usato dal gestore in
modo mnemotecnico per riferirsi all'unita in questione. In genere viene usato ad
esempio il nome del proprietario o il nome del condominio seguito dal numero di
interno. Es: Rossi, Viviana 3, Onda 4, ecc.

Indirizzo

Indirizzo dell'immobile senza il numero civico.
Civico

Numero civico dell'immobile.

Interno
Numero identificativo all'interno del civico.

Scala
Numero o sigla della scala, se il palazzo & ben diviso in scale.

Piano
Piano dell'immobile dove applicabile.

Comune
Comune dove risiede I'immobile.

Prov
Sigla a due lettere della provincia dove risiede I'immobile.

CAP
Codice d'avwiamento postale dove risiede I'immobile.

Mappa di Google
Se si & in possesso di una connessione ad internet con un click su questo pulsante si

accede ad un pagina che permettera di visualizzare I'ubicazione dell'immobile su una
mappa.

Dati catastali

E' diviso in due parti: Attuali e Modifiche catastali.
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[ Dati catastal | L3 Atti notaril di proprieta | 7] Dati di gestione e richieste per nuove locazioni |

= Attuali Modifiche catastali
Tipologia immobile a catasto Nuova & apri Elimina ‘8, Copiasudatiattuali, :| (2} Stampa
Tipo e Date
Codice comune G605 e
§ | Tipo di modifica |Da13 dim / |Dam di acat| In atti Indirizzo visura |S
Tipo di catasto Catasto Urbano e Terren
Attuali

Tabella con i dati catastali attuali dell'immobile. queste informazioni sono necessarie
per le stampe di certi documenti come Contratti, cessione di fabbricato, ecc.

Nel caso del campo particella e subalterno ci possono inserire piu valori separati da -
(trattino). Per maggiori informazioni consultare la seguente pagina:

Modifiche catastali

Elenco delle diverse modifiche catastali a cui € stata soggetta I'unita immobiliare.

Funzionalita dei pulsanti:

Nuova

Crea una nuova modifica e apre la finestra di modifica catastale.

Apri

Apre la finestra della modifica catastale selezionata.

Elimina

Cancella le modifiche catastali selezionate.

Stampa
Stampa I'elenco.

Copia su dati attuali

Copia i dati catastali della modifica selezionata nella tabella dei Dati attuali.

Argomenti correlati:

Come utilizzare la barra di havigazione?

Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

Atti notarili di proprieta

E' diviso in due parti: Ultimo atto e Atti precedenti

[*) Dati catastali | L. Atti notaril di propriets | 7] Dati di gestione e richieste per nuove locazioni |

=h Ultimo atto

[ Copia in atti precedenti <5 ]

A
A“|

Ultimo atto

a':,_"o Nuovao

Atti precedenti

,ln.‘._"gv Apri

g Elimina |5] Stampa

[Tipo

| Notaio

|D313 bk |Daia di e‘|'u'alore aII'a|\.|'aI0re riva
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Questi dati non hanno nessuna incidenza sulla gestione del programma e sono stati
inseriti soltanto ai fini anagrafici dell'immoabile.

Atti precedenti

Questi dati, di natura soltanto anagrafica, permettono di inserire i precedenti atti
notarili dell'immobile.

Dati di gestione e richieste per nuove locazioni

E' diviso in due parti: Dati di gestione e Richieste per nuove locazioni.

| ] Dati catastali I L5 atti notarili di propriets | %] Dati di gestione e richieste per nuove locazioni |

{=h Dati di gestione ﬂé’] Richieste per nuove locazioni

Tipo di gestone Completa Al ricerca d conuttor per nuovo contratto difocazio [

Rendicontabile Cadenza delle rate £3,00
E% sul canone Cauzione €1.200,00

Percentuale di competenza 6,00 % Cauzione della proposta € 500,00

Trattenere la cauzione per cor [ Modalita di pagamento preferita

Canone mensile € 400,00
Ufficio del registro predefinito CREMA Spese forfettarie € 50,00

[ solo sulla PRIMA RATA | [ 5uTUTTELE RATE

1~ Aggiungi | 2 Elimina qp W

Tipologia d'imp... Importo Aliquo... Descrizione alternativa alla tipologia d'i...

Dati di gestione
Tipo di gestione
In questo gruppo di campo vengono specificati i dati legati gestione dei
movimenti di Prima Nota legati all'immobile e la generazione del rendiconto al
locatore.

Gestione completa
Attivare nel caso I'immobile sia affidato in gestione completa all'agenzia.
Cioé l'agenzia riceve tutti i pagamenti direttamente dagli inquilini e provvede
successivamente a pagare il proprietario sulla base di un rendiconto. Non
attivare nel caso I'immobile sia stato dato all'agenzia soltanto per darla in
affitto prendendo una commissione una tantum.

E' importante perché tutti gli affitti di questo immobile prenderanno
predefinitamente I'impostazione data a quest'opzione. Quest'opzione serve
al programma per sapere quando generare o0 no le rate di pagamento
dell'affitto.

Rendicontabile
Questa opzione permette di fare il rendiconto sui movimenti legati all'immobile
(siano in gestione completa o no) quando si richiede il rendiconto sia
sullimmobile sia sul locatore.

Competenze in rendiconto
Permette di scegliere che tipo di addebito da applicare ad ogni rendiconto come
competenze di gestione dell'unita immobiliare.
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Percentuale di competenza
Specificare la percentuale da utilizzare nel caso ci siano delle competenze a
percentuali legate al rendiconto (vedi sopra).

Importo fisso
Questo campo compare se le competenze in rendiconto sono di tipo ad importo
fisso.
In questo campo va inserito I'importo pattuito a singolo rendiconto. Per esempio
se vi accordate per un importo fisso di € 500,00 all'anno da pagare in due rate
all'anno; allora I'importo da inserire & quello di € 250,00 che ¢ I'importo da
addebitare con il rendiconto al proprietario.

Trattenere la cauzione per conto del locatore
Spuntare quest'opzione per farsi che la cauzione non venga data al locatore nel
rendiconto di questa unita immobiliare.

Ufficio del registro di competenza
Selezionare I'ufficio di registro di competenza dell'immobile. In questo modo a
tutti gli affitti di questo immobile verra assegnato predefinitamente ['ufficio
impostato.

Richieste per nuove locazioni
In questo gruppo di campo vengono specificati i dati legati alla richiesta economica per
I'affitto di questo immobile. Questi campi sono modificabili soltanto se la seguente

. . X Irmmobile alla ricerca di inguilino -,
opzione, che si trova sulla destra, € spuntata:

Spuntando questa opzione se indica al programma che quell'immobile alla ricerca di
inquilini. In questo modo il programma riesce a filtrare nel Retino gli immobili che si
vogliono affittare.

Canone mensile
Canone mensile richiesto.

Spese forfettarie
Spese forfettarie mensili richieste. Lasciare in bianco nel caso le spese vengano
pagate non in modo forfettario.

Cadenza delle rate
La cadenza con cui vengono stabilite le rate. Le cadenze sull'anno solare sono
quelle che hanno le scadenze partendo da gennaio (es: "trimestrale anno
solare” vuol dire che le scadenze saranno: gennaio, aprile, luglio, ottobre).

Cauzione
Deposito cauzionale richiesto per eventuali affitti.

Cauzione della proposta
Cauzione richiesta per un eventuale proposta d'affitto.

Metodo di pagamento preferito
Metodo di pagamento preferito per ricevere i pagamenti delle rate.

In fondo a questa scheda c'é una tabella dove si possono inserire degli importi fissi
sulla Prima Rata e su Tutte le rate. Questi importi saranno inseriti automaticamente
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nella fase di generazione delle rate.

Contrassegnata
Utilizzare questa casella per contrassegnare quest'unita. L'utilita di questo
contrassegno & quello di poter filtrare comodamente nell'elenco delle unita immobiliari
oppure per escludere l'unita dal calcolo del resoconto fiscale (spuntando I'apposita
opzione).

4.2.10.6.1.1 Gestione completa

Attivare nel caso I'immobile sia affidato in gestione completa al gestore. Cioé il gestore (sia esso
un privato, lo stesso proprietario, oppure un gestore patrimoniale per conto terzi) riceve tutti i
pagamenti direttamente dagli inquilini e provwede successivamente a pagare il proprietario sulla
base di un rendiconto. Non attivare in altri casi.

E' importante perché tutti gli affitti di questo immobile prenderanno predefinitamente
I'impostazione data a quest'opzione. Quest'opzione serve al programma per sapere quando
generare o no le rate di pagamento dell'affitto.

Vedere anche I'opzione Rendicontabile.

4.2.10.6.1.2 Rendicontabile

Questa opzione permette di fare il rendiconto sui movimenti legati all'immobile (siano in gestione
completa o no) quando si richiede il rendiconto sia sull'immobile sia sul locatore.

Quest'opzione & fondamentale nel caso di affitti in cui i conduttori pagano direttamente al locatore
(ad esempio con bonifico bancario) ma il gestore si fa pagare le competenze comunque sulla base
dei pagamenti fatti (anche se gli affitti non sono in gestione completa).

4.2.10.6.1.3 Finestre

Questa finestra permette di inserire i dati di una modifica catastale di un immobile:

Tipo
Tipo di modifica
Campo libero per la descrizione della modifica. Nell'elenco ci sono alcuni tipi predefiniti.
Ad esempio Dati originali serve per tenere traccia dei dati originali visto che il panello
dell'anagrafica dell'immobile contiene quelli attuali.

Lavoro associato
Permette di selezionare un lavoro sull'immobile a cui & legata la modifica catastale.
Utilizzare il pulsante Nuovo per crearne uno o il pulsante Apri per aprire quello
selezionato.

Date
Data di modifica
Data in cui é stata presentata la modifica al catasto.

Data di accatastamento
Data in cui ufficialmente compare la modifica catastale.

In atti dal
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Data In atti del catasto.

Dati catastali
Indirizzo di visura
Sezione urbana
Foglio
Particella
Subaltreno
Zona censuaria
Microzona
Caregoria
Classe
Consistenza
Superficie castale
Rendita

Altri dati
Intestatari
Intestatari che risultano a catasto.

Diritti reali
Dato dei diritti reali a catasto.

Graffato
Dato graffato del catasto.

4.2.10.6.1.4 Piu dati catastali per la stessa unita immobiliare

Ci sono alcune unitd immobiliari che a catasto sono definite nella sua interezza da pil dati dati
catastali per subalterno e/o particella. Per indicare, al programma, questa situazione basta
separare i dati con il carattere '-' (trattino o segno meno). In questo modo il programma pud
stampare il modello 69 con tutti i dati catastali facendo riferimento ad un unica unita immobiliare (lo
stesso numero di ordine). Altrettanto fa il programma con la registrazione telematica.

Per esempio un piazzale di posti auto tra due palazzi puo risultare con diverse coppie di
particella/subalterno: 152/ 701, 184 / 711, 191/ 707. Allora bastera inserire i seguenti dati nei
campi del programma:

Particella 152-184-191
Subalterno 701-711-707

Come potete notare, deve essere rispettato I'ordine per far si che il programma accoppi i valori:
particella 152 con subalterno 701, particella 184 con subalterno 711 e cosi va.

In quest'altro esempio vediamo un appartamento unico con piu subalterni: particella 143 e subalterni
11 e 12.

Particella 143
Subalterno 11-12

In questo caso che la particella & unica per tutti i subalterni non & necessario inserire la stessa
particella separata da -.
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4.2.10.6.2 Locatori

Scheda dedicata alla selezione e gestione dei locatori dell'unita immobiliare.

5]
g tuovo Bianchi, Carlo Parodi, Maria Cristina
Parti di proprieta: 1/2 Parti di proprieta:
Procuratore: Procuratore:
Indirizzo: Via Giuseppe Verdi, Indirizzo: Via Andrea Doria, 1
A - Citta: Bergamo . BG Genova : GE
CAP: 24121 16126
Tel, Casa: 035-2234588 el, Casa: 010-2675
Tel, Ufficio: |, Ufficio:
Tel. Cel: 335-265735891
CF: BNCCRL45520A794Z RDS6C54D969Z

Per cambiare le parti di proprieta
Il totale viene calcolato in automatico

Nuovo
Permette di creare un nuovo Locatore. Una volta creato viene automaticamente
selezionato nell'elenco.

Seleziona
Apre una finestra per la selezione di un locatore gia presente nel programma.

Togli
Toglie dall'elenco il locatore selezionato.

Apri
Apre la finestra di modifica del locatore selezionato nell'elenco.

Riferimento
Imposta il locatore selezionato come quello di riferimento. Il locatore di riferimento &
guello che comparira in tutti gli elenchi degli immobili.

Stampa
Stampa i locatori dell'immobile.

| pulsanti evidenziati nella schermata precedente servono a cambiare le parti di proprieta (come
negli atti notarili). Il programma non ragiona in percentuali di proprieta perché queste possono
essere inesatte, ad esempio con 3 proprietari a parti uguali la percentuale 33,3333.... presenta
problemi di approssimazione. Bastera specificare le parti e il programma calcola il totale. Per
esempio:

- Se abbiamo un locatore A con il 50% di proprieta e il locatore B al 50% di proprieta, allora
basta specificare una parte di proprieta per ognuno.

- Se abbiamo una unita al 20% al locatore A e al 80% al locatore B € I'equivalente di 1 parte di
proprieta per A e 4 parti di proprieta per B.
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- Con 3 locatori di cui A e B hanno il 25% e il locatore C ha il 50%, allora le parti sono: 1 parte
per A e B, 2 parti per C.

- Se abbiamo due locatori A e B con 1/3 ciascuno di proprieta e due locatori C e D con 1/6
ciascuno, allora bisogna riportare tutto sulla base piu alta (in questo esempio € 6). Le parti
verrebbero cosi: 2 parti ciascuno per A e B, 1 parte ciascuno per C e D. Calcolando la base il
programma riporta: A 2/6, B 2/6, C 1/6 e D 1/6.

Per selezionare o creare un procuratore potete cliccare sul seguente pulsante.

A
[ﬁ] Bianchi, Carlo Farodi, Maria Cristinz
Parti di proprieta: 1/ 2ﬂ Parti di proprieta:
Procuratore: Procuratore:
m Indirizzo: Via Giuseppe Verdi Indirizzo: iz
Citta: Bergamo : BG Citta: Ge
g CAP: CAP: 16
Tel. Casa: 34588 Tel. Casa: 01
Tel. Ufficio: Tel. Ufficio:
Tel, Cel 335-26575891 Tel, Cel:
BNCCRL45520A794Z CF:
-
[ Gestione Affitt | |

" Procuratore

@

Scegliere I'azione da compiere

£ Crea un nuovo soggetto procuratore
" Crea un nuovo soggetto nell’anagrafica e lo assegna come procuratere

€ Scegli un procuratore
Apre una finestra per la scelta di un procuratore gia presente nell'anagrafica locatori

«) Torna indietro
Terna alla finestra di modifica senza eseguire alcuna azione

L

Nel pannello sottostante a quello dei Locatori si possono scegliere i proprietari non locatori (ad
esempio quelli che hanno la nuda proprieta e non l'usufrutto). Questa selezione non ha nessuna
incidenza sulla gestione del programma, € stata inserita soltanto ai fini anagrafici dell'immobile.
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4.2.10.6.3 Pertinenze

In questa scheda si possono specificare le pertinenze (cantina, box, posto auto, ecc.) legate
allimmobile. La funzionalita dei pulsanti € la seguente:

Nuova Crea un nuovo immobile e lo aggiunge all'elenco

Presenta I'elenco dell'immobile per selezionare quelli

che si desiderano aggiungere.

Apri Apre la finestra di modifica dell'immobile selezionato.
Quest'operazione puo essere eseguita facendo doppio
click sullimmobile.

e

4 Togli Toglie dall'elenco I'immobile selezionato

&7 Cambia % Cambia la percentuale sul canone dell'immobile
principale che é di competenza ai fini fiscali.

,5] Stampa Stampa tutte le pertinenze

4.2.10.6.4 Descrizioni

Questa scheda permette di inserire diverse descrizioni relative all'immobile:

Immobile
Descrizione dell'immobile. Esempio: Bilocale composto da camera, soggiorno, cucina e
bagno. Posto auto condominiale.

Arredo
Inserire per ogni riga un elemento di arredo con il relativo prezzo, come nel seguente
esempio:

cucina completa, del valore di €2.500,00
frigo €500,00

tavolo €400,00

4 sedie €320,00

credenza sala €400,00

tavolino sala €140,00

Il contenuto di questo campo sara utilizzato per la stampa del contratto e altri documenti.

Dotazione
Inserire in questo campo, per ogni riga, le chiavi o altri oggetti con il relativo prezzo dati in
dotazione con I'immobile. Potete anche inserire altri elementi come la pulizia o I'imbiancatura
dell'immobile. Ecco di seguito un esempio:

N° 1 Chiave cancello carraio € 50,00

N° 1 Chiave portone vano scala € 100,00

N° 1 Chiave cassetta postale € 50,00

N° 1 Chiave contatore € 50,00

N° 2 Chiave portoncino blindato € 100,00

N° 1 serratura portoncino blindato riparaz-sostituzione € 200,00
pulizia alloggio € 100,00
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ritinteggiatura alloggio € 1.000,00
Il contenuto di questo campo sara utilizzato per la stampa del contratto e altri documenti.

Certificazioni
Inserire in questo campo, per ogni riga, le certificazioni dell'immobile. Ecco di seguito un
esempio:

Dichiarazione di conformita dell'impianto idraulico dell’alloggio rilasciato dalla Ditta
Idralmp p.iva 12345678903 in data 25-05-2007;

Dichiarazione di conformita dell'impianto di teleriscaldamento dell’alloggio rilasciato
dalla Ditta CalorTerm p.iva 00869180134 in data 24-04-2007;

Dichiarazione di conformita dell’impianto elettrico dell'alloggio rilasciato dalla Ditta
SOSEL snc p.iva 03155930279 in data 23-05-2007;

Dichiarazione di conformita dell'impianto elettrico delle parti comuni rilasciato dalla
Ditta SOSEL snc p.iva 03155930279 in data 23-05-2007;

Certificato di collaudo rilasciato dall'Ing. Marin Adriano iscritto all'albo degli Ingegneri al
n° 1162 depositato presso il Comune di Pietra Ligure protocollo 20255/05 data 29-03-
2007;

Attestato di conformita ascensore rilasciato dalla ditta Tossi e f.lli snc p iva
03118210172 in data 10-01-2008, Messa in servizio dell'impianto con lettera del
Comune di Pietra Ligure prot. 47333 in data 26-10-2007;

Parere di conformita rilasciato dal VVFF di Finale Ligure prot 2688 In data 28-07-2005;

Il contenuto di questo campo sara utilizzato per la stampa del contratto attraverso la
variabile [CERTIFICAZIONI].

Note
Note relative allimmobile.Queste note non compaiono in nessuna stampa quindi potete fare
un uso arbitrario di esse.

4.2.10.6.5 Dati

Questa scheda permette di specificare le caratteristiche dell'immobile, il prezzo richiesto e i dati
sulle utenze.

Caratteristiche
Impostare le diverse caratteristiche dell'immobile. Le caratteristiche pit importanti dal punto
di vista del programma sono evidenziate in giallo. E' molto importante I'impostazione del
riscaldamento autonomo per far comparire o no la riga relativa al riscaldamento nella
scheda Consegna/Chiusura dell'affitto e per far comparire o no la matricola della caldaia nei
campi di Costi/Utenze.

Costi / Utenze
In questo gruppo di campi vengono specificati i costi e i dati delle diverse utenze
dell'immobile.

Attestazione di Certificazione Energetica
Inserire la Classe e la Data di scadenza.

Costi fissi
Specificare la descrizione (es. "Pulizia di fine locazione e ritinteggiatura™) e l'importo
totale dei costi fissi da applicare alla fine di tutte le locazioni di questo immobile.
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Elettricita / Gas / Acqua
Per ogni utenza ci sono i seguenti campi. | campi fornitore e codice vengono utilizzati per
la stampa del "Verbale di consegna™ e i campi dei costi vengono usati per i calcoli della
chiusura della locazione.

Fornitore
Nome dell'impresa fornitrice dell'utenza (es: ENEL).

Codice
Codice cliente della fornitura.

Costo a consumo
Costo per ogni unita di misura del contatore. Lasciare in bianco nel caso di una
fornitura con pagamento a forfait.

Costo fisso mensile
Costo fisso mensile, oltre ai consumi, applicato dal fornitore oppure costo forfettario
per 'utenza.

Ultima lettura
Valore del contatore e data dell'ultima lettura. Questi due campi vengono aggiornati
automaticamente con i valori di partenza alla chiusura di un affitto.

Riscaldamento
Costo a consumo
Costo per ogni unita di misura del contatore. Lasciare in bianco nel caso di una
fornitura con pagamento a forfait.

Costo fisso mensile
Costo fisso mensile, oltre ai consumi, applicato dal fornitore oppure costo forfettario
per 'utenza.

Ultima lettura
Valore del contatore e data dell'ultima lettura. Questi due campi vengono aggiornati
automaticamente con i valori di partenza alla chiusura di un affitto.

4.2.10.6.6 Condominio

Questa scheda permette di specificare i dati e le spese relative al condominio dove si trova
I'immobile.

Condominio
Scegliere il condominio dall'elenco. Utilizzare il pulsante Nuovo per crearlo e il pulsante Apri
per aprire quello selezionato.

Millesimi
In questo gruppo di campo viene specificati la ripartizione millesimale relativa all'immobile. |
campi che possono non essere di competenza (es: ascensore in un condominio senza)
possono essere lasciati in bianco.

Nuovo
Apre una finestra per I'inserimento dei dati di un nuovo condominio.
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Apri
Apre una finestra dei dati del condominio associato all'immoabile.

Scollega
Toglie il collegamento fra I'immobile e il condominio.

Esercizi condominiali
Elenco degli esercizi condominiali.

= Esercizi condominiali

Nuovo Modifi@ X Elimina ﬂ;ﬁstampa = | Esporta

Zkercizio | Preventivo Consuntivo [

Saldo e Conguaglio

Enzio  © |Fine |Proprietario |Inquiino | Totale preventi|Saldo preceden | Totale a carico |Propristario |Tnquiino | Totale consunti | versato

| Saldo Conguaglio

|01/02/2011 |11/01/2013 €0,00 €0,00 €0,00
Elenco dei seguenti campi:

Esercizio
Tipo di gestione

€0,00

Ordinaria / Straordinaria / Ausiliare. La gestione ausiliare sono delle gestioni simili a
quelle ordinarie ma vengono differenziate da esse (es. gestione del riscaldamento).

Inizio
Data d'inizio del esercizio.

Fine
Data di fine del esercizio.

Preventivo
Proprietario
Importo preventivo di competenza del proprietario.

Inquilino
Importo preventivo di competenza dell'inquilino.

Totale preventivo

Importo totale del preventivo = Proprietario + Inquilino. Campo calcolato non

modificabile.

Saldo precedente

Importo a saldo complessivo del precedente esercizio. Un importo negativo vuol dire

che € a debito.

Totale a carico

Importo totale complessivo a carico = Inquilino+Proprietario-Saldo precedente. Campo

calcolato non modificabile.

Consuntivo
Proprietario
Importo consuntivo di competenza del proprietario.

Inquilino
Importo consuntivo di competenza dell'inquilino.
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Totale consuntivo
Importo consuntivo totale = Proprietario + Inquilino. Campo calcolato non modificabile.

Saldo e Conguaglio
Versato
Importo totale versato per il pagamento delle rate di questo esercizio.

Saldo

Conguaglio
Importo del conguaglio tra preventivo, consuntivo e saldo precedente. Un importo
negativo vuol dire che & a debito. Conguaglio = Totale preventivo - Totale consuntivo +
Saldo precedente. Campo calcolato non modificabile.

Note
Note riguardante il caricamento di un eventuale conguaglio all'inquilino.

Rate di spese condominiali
Per ogni esercizio € possibile inserire le relative Rate di spese condominiali. L'inserimento
delle rate ¢ utile quando il gestore patrimoniale deve pagarle per conto del locatore e quindi
compariranno in una scheda dello Scadenzario. Si inseriscono le Rate al momento di
creazione di un nuovo esercizio oppure modificando un esercizio attuale (1). Si clicca sulla
sezione Rate condominiali (2) e poi sul pulsante Nuova rata di spese condominiali (3).
Infine, si inseriscono i dati della rata di spese condominiali (4).

A

e, Preventivo Proprietario

2

2| saldo

J Rate condominiali | Pagamenti

| Scadenza /| Importo

[

Scadenza
10/02/2011 -

MNote

Importo

| Esercizi cond, _— = =%
) Mo Esercizio condominiale =,
4 Muovo /" Modifia| -
— Operazioni —
:Ekercizir; | B¢
=|Inizio |Fine I F'i O
1/12/01/ 1 12014 'y 4 +/ E
pu‘uz{ 1/2013 Salva e Muova®| Modifica £
| 1 chiudi o o b
Esercizio condominiali Pagamenti Addebiti
T =3 ] F] Rata di spese condominiali I@ Shg=s
2 - ok

ntiva Inquilina

Le colonne della tabella degli Esercizi sono le seguenti:

Saldo

Saldo del pagamento della rata. Compare in bianco quando non é stato fatto nessun
pagamento, € 0 quando la rata e stata pagata oppure il saldo rimanente.

Scadenza
Data di scadenza della rata.
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Importo
Importo della rata.

Pagato
Totale che ¢ stato versato per la rata. | pagamenti devono essere fatti con il pulsante
Aggiungi pagamento. In questo modo il programma va a coprire, in automatico, gli
importi mancanti nelle rate.

Note
Note relative alla rata.

Pagamenti
I pagamenti si possono inserire tramite il pulsante Aggiungi pagamento.

Esporta
Esporta in Excel tutte le rate visualizzate nell'elenco sottostante.

4.2.10.6.6.1 Conguaglio inquilino

Questa finestra permette di calcolare il conguaglio delle spese condominiali di competenza
dell'inquilino e caricare questo importo su una rata di pagamento della locazione. Il calcolo delle
spese addebitate nelle rate non viene fatto sulla base delle date di competenza ma sulla base
delle date di scadenza rate. Questo metodo & quello pitl adeguato in presenza di spese forfettarie.
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i ™y
Gestione Affitti - e e S|

! Conguaglio spese co

|=#| Periodo
Inizio 01012011
i Fine 31/12/2011
[ Aggiorna import ] i
Importi
Totale dovuto come da consuntivo € 1.290,00
1 Totale addebitato nelle rate dellaffitto €950,00 |
Conguaglio da pagare € 330,00 |

LI;' Dati per il caricamento

] 3 ]
i Tipo di conguaglio iCon chiusura eserczio EE
Rata 01/03/2012 |
Imparto chiusura (non modificabile) -€ 720,00
i Mota chiusura eserdzio Chiusura esercizio della gestione
| 01/01/2011-31/12/2011
Mota conguaglio Conguaglio spese condominiali della gestione
01/01/2011-31/12/2011
| Addebita | | Annula
L &

Descrizione dei campi:

Inizio
Data d'inizio per il calcolo del conguaglio. Questa data € di solito la data d'inizio del esercizio
su cui viene fatto il conguaglio. Se la locazione € iniziata successivamente allora il programma
inserisce la data d'inizio locazione.

Fine
Data di fine per il calcolo del conguaglio. Questa data & di solito la data di fine del esercizio su
cui viene fatto il conguaglio. Se la locazione & finita prima allora il programma inserisce la data
di fine locazione.

Aggiorna importi
Qualora l'utente decida di modificare le date di Inizio e Fine, allora dowa premere questo
pulsante per rifare il calcolo degli Importi.

Totale dovuto come da consuntivo
Importo dowito dallinquilino calcolato sulla base dellimporto consuntivo di competenza
dellinquilino nell'esercizio selezionato.

Totale addebitato nelle rate dell'affitto
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La somma di tutti gli importi della colonna spese condominali addebitati nelle rate all'inquilino
nel periodo di riferimento.

Conguaglio da pagare
Importo che deve pagare linquilino. Se l'importo & negativo, la colorazione della casella e verde
e sta ad indicare che l'inquilino deve avere quei soldi. Se l'importo & positivo, la colorazione
della casella € rosa e sta ad indicare che I'inquilino deve ancora quei soldi.

Tipo di conguaglio
Addebito del solo conguaglio
Addebita soltanto I'importo calcolato di conguaglio.

Con chiusura esercizio
Oltre I'addebito del conguaglio viene fatta la chiusura dell'esercizio, raggruppando l'importo
totale delle spese condominiali non pagate nel periodo della gestione. In sostanza il
programma fa le seguenti azioni:

1. Calcola il totale degli insoluti di tipo spese condominiali addebitati nel periodo
dell'esercizio condominiale (viene pressa come riferimento la data di scadenza della

rata).

2. Inserisce un pagamento con la data di fine gestione pari allimporto calcolato al punto
precedente.

3. Addebita sull'ultima rata, del periodo dell'esercizio condominiale, I'importo totale del
primo punto.

In questo modo sui solleciti di pagamento non ci si ritrova con tutti degli importi sparsi che
possono risultare di difficile lettura. Lo svantaggio di questo tipo di conguaglio € il calcolo
degli interessi di mora vengono vanificati ad ogni conguaglio.

Rata
Rata su cui verra caricato l'importo del conguaglio.

Colonna
Colonna della rata su cui verra caricato I'importo del conguaglio.

Importo chiusura
Importo totale degli insoluti di tipo spese condominiali addebitati nel periodo dell'esercizio
condominiale (viene pressa come riferimento la data di scadenza della rata). Questo campo
non € modificabile e c'é soltanto a titolo informativo nella finestra.

Nota chiusura esercizio
Nota da associare alla colonna della rata su cui verra caricato l'importo di chiusura esercizio
condominiale.

Nota conguaglio
Nota da associare alla colonna della rata su cui verra caricato l'importo del conguaglio.

Premere il pulsante Addebita per caricare il conguaglio nella rata. Premendo Annulla la finestra
viene chiusa e nessun importo viene caricato.

Vedere anche: Scheda Condominio.
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4.2.10.6.7 Eenchi

Questa scheda contiene gli elenchi relativi all'immobile suddivisi nelle seguenti tre schede:

] e Fornitori
.&. Fornitori
-LKE;_. Lo e lavori
Assicurazioni e Assicurazioni

4.2.10.6.7.1 Fornitori

Elenco dei fornitori che sono legati all'immobile. Questo elenco pud essere utilizzato per tenere
traccia dei fornitori di fiducia o convenzionati con il proprietario (esempio: idraulico, imbianchino,
ecc.).

Nuovo
Crea un fornitore e lo aggiunge all'elenco.

Aggiungi
Apre una finestra per la sezione di uno o piu fornitori, esistenti nell'anagrafica fornitori del
programma, per aggiungerli all'elenco.

Apri
Apre il farnitore selezionato.

Togli
Toglie dall'elenco i fornitori selezionati.

Stampa
Stampa l'elenco.

Espandi/Contrai
Espande/Contrae I'alberatura creata con il raggruppamento per una o piu colonne. Per

maggiore informazione consultare: Come ordinare o raggruppare gli elenchi?

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

4.2.10.6.7.2 Lavori

Questo elenco permette di inserire i lavori eseguiti sull'immobile sia come Singoli incarichi o
Interventi sia come Lavori straordinari con piu incarichi

Nuovo
Crea un nuovo lavoro e apre la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di modifica del lavoro selezionato.
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Elimina
Cancella i lavori selezionati.

Stampa
Stampa I'elenco.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

Un lavoro é caratterizzato dai seguenti campi e da un elenco di incarichi affidati ai fornitori.

Dati
Descrizione
Descrizione del lavoro (es. ristrutturazione immobile, riparazione bagno, ecc.).

Tipo di opera
Tipo di opera fatta.

DIA n°
Numero della DIA del lavoro. Questo campo é facoltativo.

Inizio lavori
Data d'inizio lavori.

Fine lavoro previsto
Data di fine lavoro previsto

Fine lavoro effettivo
Data di fine lavoro effettivo

Singoli incarichi ai fornitori
Elenco dei singoli incarichi ai fornitori per la realizzazione del lavoro.

Nuovo
Crea un incarico e apre la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di modifica per l'incarico selezionato.

Elimina
Cancella gli incarichi selezionati.

Stampa
Stampa I'elenco.

Totali e avanzamento
Totale preventivato

Totale costo finale
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Totale pagato

Avanzamento
Si trascina il puntatore per rappresentare il percentuale del lavoro effettuato.

Note
Campo libero per I'inserimento delle note.

Allegati
Allegati relativi ai lavori.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

Un incarico é caratterizzato dai seguenti campi.

Descrizione
Descrizione del lavoro (es. possa sanitari, progetto, ecc.).

Inizio lavori
Data d'inizio lavori.

Fine prevista lavori
Data di fine lavori.

Fornitore
Permette di selezionare il fornitore a cui € legato I'incarico. Utilizzare il pulsante Nuovo per
crearne uno o il pulsante Apri per aprire quello selezionato.

Avanzamento
Si trascina il puntatore per rappresentare il percentuale del lavoro effettuato.

Importi totali
Preventivo
Importo preventivato per l'incarico.

Costo
Costo finale dell'incarico.

Pagato
Importo pagato per l'incarico. Utilizzando il pulsante Aggiungi movimento di Prima
Nota si possono aggiungere i movimenti di pagamento al fornitore nella Prima Nota.
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4.2.10.6.7.3 Assicurazioni

Questo elenco permette di inserire le assicurazioni stipulate sull'immobile.

Nuova
Crea una nuova assicurazione e apre la finestra di modifica.

Apri
Apre la finestra di modifica dell'assicurazione selezionata.

Elimina
Cancella le assicurazioni selezionate.

Stampa
Stampa I'elenco.

Argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di havigazione?
Come ordinare o raggruppare gli elenchi?
Come ricercare per una colonna negli elenchi?
Come filtrare le righe da visualizzare?

Una assicurazione € caratterizzata dai seguenti campi:

Contraenti
Tipo
Tipo di soggetto contraente dell'assicurazione.

Nominativi
Campo facoltativo con i nominativi dei contraenti. Utile nel caso i contraenti siano diversi
di quelli attuali.

Date
Inizio originale
Data d'inizio validita alla prima stipula dell'assicurazione.

Recesso
Numero di anni dopo i quali si pud recedere I'assicurazione.

Inizio validita attuale
Data d'inizio validita dell'ultimo rinnovo dell'assicurazione.

Fine validita attuale
Data di fine validita dell'ultimo rinnovo dell'assicurazione.

Rinnova
Questo pulsante sposta le date di inizio e fine validita per il rinnovo dell'assicurazione.

Data pagamento
Data del pagamento dell'ultimo rinnovo. Utilizzando il pulsante Aggiungi movimento di
Prima Nota si possono aggiungere i movimenti di pagamento dell'assicurazione nella
Prima Nota.
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Dati polizza
Compagnia
Compagnia di assicurazione con cui € stata stipulata la polizza.

Agenzia
Permette di selezionare I'agenzia fornitore con cui € stata stipulata la polizza. Utilizzare |l
pulsante Nuovo per crearne uno o il pulsante Apri per aprire quello selezionato.

Tipo di polizza

Campo libero per la descrizione del tipo di polizza che é stata stipulata. Nell'elenco ci
sono alcuni tipi predefiniti.

Polizza n°
Numero della polizza stipulata.

Premio

Importo del premio dell'assicurazione. Utilizzando il pulsante Aggiungi movimento di

Prima Nota si possono aggiungere i movimenti di pagamento dell'assicurazione nella
Prima Nota.

Capitale assicurato
Gruppo di campi per stabilire le diverse coperture con il massimale e la franchigia associata.

4.2.10.6.8 Retino

Vengono elencati in forma di retino tutti gli immobili dell'unitd immobiliare.

4.2.10.6.9 Fisco
Vengono visualizzati i dati annuali di Redditto da fabbricato e ICI dell'unita immobiliare.
4.2.10.6.10 Foto
In questa scheda compaiono sotto forma di anteprima, le foto e/o planimetrie legate all'immobile.
Facendo doppio click sulle immagini queste vengono aperte e ingrandite con il visualizzatore

d'immagini predefinito di Windows.

In alto ci sono i seguenti pulsanti che permettono di fare le diverse operazioni.
= Aggiungi = % Elimina /" Rinomina = Principale

Aqggiungi
Apre una finestra per selezionare i file d'immagini che si vogliono aggiungere. Per
selezionare piu di un file utilizzate il tasto Ctrl.

Elimina
Cancella le immagini selezionate spostandole sul cestino. Per selezionare piu di una
premete il tasto Maiusc e cliccate sulla foto.

Rinomina
Apre una finestra per inserire il nuovo nome dell'immagine.

Principale
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Selezionate una foto e premete questo pulsante per farla diventare la foto principale.

4.2.10.6.11 Allegati

Documenti od altro file legato all'immobile.
Per maggiori informazioni consultare:

Come utilizzare la scheda Allegati?

4.3 Operazioni veloci

L .
T = o LS )

Apertura  Apertua proposta  Apertura unit3 Aggiungi pagamento Apri affitto e
affitto d'affitto immabiliare conduttore allega ricevuta
Aperture veloci Pagamenti Registrazione telematica

Gruppo di operazioni veloci:

Apertura affitto: permette di filtrare velocemente gli affitti sulla base della denominazione del
conduttore di riferimento, gli estremi della registrazione (serie / numero) oppure per codice
d'affitto.

Apertura proposta d'affitto: permette di filtrare velocemente gli affitti sulla base della
denominazione del conduttore di riferimento.

Apertura unita immobiliare: permette di filtrare velocemente per: locatore di riferimento,
codice, nome, indirizzo e comune dell'unita immobiliare.

Aggiungi pagamento conduttore: permette di filtrare velocemente gli affitti sulla base della
denominazione del conduttore di riferimento oppure per codice d'affitto. Dopodiché apre la

finestra di Aggiungi pagamento selezionando in automatico I'importo e la data della prossima
rata.

4.4  Configurazione

Questo menu raggruppa le voci legate alla configurazione e operativita del programma.

e d BAIE T - B Gectione AT - Versione 56.25
==
- Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
Y o . L # Verifica di coerenza del database Elenco utenti
X & & & = 2 .
) (&9 Beimposta tutti gli elenchi 7] Cambia utente
Impostazioni Tele Aggiomamento  Esegue copia Modelli di Modelli MNuova registrazione .
assistenza di sicurezza documento  di stampa del software @ Crea collegamento sul desktop || (L Cambia password
Operazion Madelli Altre cperazion: Uitenti

Impostazioni
Tele assistenza

Aggiornamento
Esegue copia di sicurezza
Nuova registrazione del software
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¢ Verifica di coerenza del database
e Reimposta tutti gli elenchi

e Crea collegamento sul desktop

e Utenti

e Cambia Utente

e Cambia password
e Modelli di documento

e Modelli di stampa

441 Impostazioni

Si apre la scheda delle Impostazioni cliccando sull'apposito pulsante:

L) CIdBR I )5 Gestione Affiti - Versione 5.0.1.203 gy
— Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Varie Aiuto
} . ﬂ F% k.z E Nuova registrazione del software .~ Elenco utenti o
- — & : 24 Verifica di coerenza del database | ) Cambia utente : =
Impostazioni Tele Aggiornamento  Esegue copia Modelli di Modelli

assistenza disicurezza | & Beimposta tutti gli elenchi o Cambia password || jocymento  di stampa

Operazioni Altre operazioni Utenti Modelli
Impostazioni del programma (Ctrl+Alt+0) I

Questa finestra € costituita da diverse schede a sinistra che permettono di gestire tutte le opzioni
e impostazioni del programma.

Gestore / Agenzia
Opzioni

Formati

Testi

Office

Il seguente pulsante permette di salvare i dati e chiudere la finestra:

?\ ) 'llhr" _;

Home Elenchi Documenti

[ ﬁ Muova registrazione del softy

Nel menu in alto di Home si trovano le seguenti schede di operazioni:

} A Eo s Impostazioni
[

Home Elenchi Documenti

H E Muova registrazione del software -3 Verifica di coerenza del database
3

(Z) Reimposta tutti gli elenchi I Ricrganizza pagamenti
Salvae o i i .
chiudi 4ty Informazioni aggiornamento % Importazione pagamenti
Impostazicni Operazioni

e Nuova registrazione del software
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Reimposta tutti gli elenchi
Informazione aggiornamenti
Verifica di coerenza del database
Riorganizzazione pagamenti
Importazione pagamenti

Nel menu in alto di Elenchi si trovano le seguenti schede di operazioni:

Py A s Impostazioni - I_lﬂlé
Home Elenchi Documenti (7]
Conti correnti del gestore patnimoniale =] Tipelogie d'importi : : = =
g P peleg P Impom per tipo di garanzia
D Anagrafica Comuni e dati ICI [53] Metodi di pagamento

A Codici degli uffici dell' Agenzia delle Entrate | 5] Modalita di pagamento % Tipologie dinteressi di mora

Elenchi vari Tabelle del programma

Conti correnti del gestore patrimoniale
Anagrafica comuni e dati ICI

Codici degli uffici dell’Agenzia delle entrate
Tipologie d'importi

Metodi di pagamento

Modalita di pagamento

Importi per tipo di garanzia

Tipologie d'interessi di mora

Nel menu in alto di Documenti si trovano le seguenti schede di operazioni:

4 ) T Impostazioni l_lglé
Home Elenchi Documenti @
| Elenco dei modelli di documento o
& Elenco dei modelli di documento originali =y
Personalizza
1 Cartella temporanea dei docurnenti
Cartelle Medelli di stampa

Elenco dei modelli di documento

Elenco dei modelli di documento originale

Cartella temporanea dei documenti
Personalizza modelli di stampa

4.4.1.1 Schede
4.4.1.1.1 Gestore

In questa scheda sono presenti tutti i dati del gestore patrimoniale che verranno utilizzati per la
compilazione dei documenti di stampa.

Denominazione
Digitare la ragione sociale completa del gestore patrimoniale.

Codice Fscale
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Inserire il codice fiscale del gestore patrimoniale.

Partita IVA
Inserire la Partita 1.V.A dell'agenzia o il gestore patrimoniale. Lasciare in bianco se non & un
soggetto con partita IVA.

Sede legale
Indirizzo
Digitare la via, piazza o altro della sede legale dell'agenzia seguito dal numero civico.

Comune
Digitare il comune della sede legale dell'agenzia.

Prov
Selezionare dall'elenco la provincia della sede legale dell'agenzia.

CAP
Inserire il codice d'avwiamento postale della sede legale dell'agenzia.

Recapiti
Questi dati servono per la stampa del FAX da inviare ai conduttori.

Telefoni
Uno o piu numeri telefonici.

Fax
Numero di fax

E-Mail
Indirizzo E-Mail

Identificativo SMS
Se il gestore intende usare il servizio eMessage per I'invio automatico di SMS, questo campo
va riempito con l'identificativo del mittente

Conti correnti del gestore patrimoniale
Conti correnti del gestore patrimoniale. In questa finestra, oltre ai dati bancari (ABI, IBAN,
ecc.), si inserisce anche il codice SIA per I'emissione dei MAV, ovvero il codice fornito dalla

banca per I'emissione di flussi MAV.

Configurazione E-Mail per invio notifiche
Configurazione E-Mail
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4.4.1.1.1.1 Configurazione E-Malil
La funzionalita di invio delle notifiche tramite e-mail da parte di GAA prevede un'apposita

configurazione. Si apre la procedura guidata di configurazione tramite la scheda Gestore delle
Impostazioni cliccando sul pulsante in fondo a destra:

& ; M L Impostazioni =5

Home l Elenchi Documenti @
Eﬂumra registrazione del software lﬂﬂeﬁﬁcadicm:mma del database
v,
. (2) Reimposta tutti gli elenchi I Riorganizza pagamenti
Salva e o
At Informazioni aggicrnamento @ Impertazione pagamenti
postazion| Operazioni
e
& Gestore Denominazione del gestore
ImmoR.ossi s.r.l.
@
Codice fiscale Partita IVA
D 04922090966 04922090966
AS Indirizzo (induse il numero dvico)
a Viale della Repubblica 71
CAP Comurne
17027 Pietra Ligure
Telefoni Fax
Identificativo del mittente nellinvio di SMS
ImmoR.ossi
’ & Conti correnti del gestore patrimoniale
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La prima scheda della procedura prevede l'inserimento dell'account di posta elettronica da usare per
accedere al senizio di invio di email. Solitamente € della forma di indirizzo di posta elettronica,
cioe,

utente@provider.xxx

| dati da inserire in questa procedura possono essere copiati dai dati del client di posta elettronica,
cioe, Outlook Express, Outlook, Windows Mail, ecc. Bisogna far riferimento all'account che
normalmente & utilizzato per inviare messaggi di posta elettronica. Dopo aver inserito I'account di
posta elettronica, si procede cliccando il pulsante Avanti.

”
Configurazicne E-Mail per invio messaggi u

Indirizzo mittente

Inserire l'indirizzo da utilizzare per linvio di messagai di posta elettronica in
automatico da parte del programma.

ATTEMZIOME: certi indirizzi e-mail come quelli di LIBERO, YAHOO, HOTMAIL,
MM, ecc, non permettono invio dei messagai al di fuori del broweser se non si
ha una connessione internet con lore. In guesti casi raccomandiamo di creare
un indirizzo presso GMail (Gooagle Mail),

mario.rossi@fastwebnet.it

Mella pagina successiva verranno chieste informazioni di natura tecnica che
potrebbera richiedere la consulenza di un tecnico dei computer,

ﬁ'ﬁ)l’mﬂa
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La seconda scheda prevede ulteriori dati sempre da prendere dall'account del client di posta:

p
Configurazicne E-Mail per invio messaggi

Server di posta in uscita (SMTP)

Mome o indirizzo

E Parametri per l'invio

28]

Porta

smip. fastwebnet.it

[]itilizza protocollo di sicurezza S5L per la connessione:

Dati di autenticazione

Mome utente Password

25

mario.rossi@fastwebnet. it

| % inditro |[_av

Server di posta in uscita (SMTP)

Nome o indirizzo

289

Inserire la stringa che rappresenta l'indirizzo smtp: solitamente, ma non sempre, € della

forma: smtp.XXXXXXXXXXX.yyyy

Porta

Inserire il numero della porta. Solitamente 25, ma non sempre.

Utilizza protocollo di sicurezza SSL per la connessione
Cliccare se la connessione prevede SSL. Solitamente no, ma non sempre.

Dati di autenticazione

Nome utente
E' 'account inserito nella prima scheda.

Password
Inserire la password
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Per procedere cliccare il pulsante Avanti. La terza scheda ulteriori dati:

-

Configurazione E-Mail per invio messaggi u

ﬂ Indirizzo per le risposte

Inserire l'indirizzo da utilizzare per le risposte ai messaggi inviati.

IUn indirizzo diverso pud essere utile nel caso se utilizzasi ad esempio un
indirizzo GMAIL per l'invio ma si vuole che le risposte arrivino ad un indirizzo di
tipo web come LIBERO, HOTMAIL, ecc.

agenzia.immeo.supportol@fastwebnet.it

Richiedere la notifica di lettura dei messaggi inviati

La richiesta di notifica di lettura non assicura in alcun modo che gueste arriving
perché & prerogativa della persona che legae il messaggio se inviare o no le
notifiche.

’@I_.rﬂetm“gum' Annulla

Indirizzo per le risposta
Per default contiene l'indirizzo / account utilizzato per I'invio della posta. Se si wiole che le
risposte agli invii arrivino ad un‘altro indirizzo bisogna specificare tale indirizzo alternativo in
guesto campo.

Richiedere la notifica di lettura dei messaggi inviati
Abilitare se si wiole la notifica automatica di lettura da parte del ricevente del messaggio.
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Per procedere si clicca il pulsante Avanti. La quarta ed ultima scheda prevede una prova di invio:

Configurazione E-Mail per invio messaggi I&

~  Verifica delle impostazioni

Cliccando sul seguente pulsante verrd inviato un messaggio di posta
elettronica, allindirizzo inserito nella casella, attraverso le impostazioni
selezionate nelle pagine precedenti.

Verificate che il messaggio di test sia arrivato sullindirizzo spedficato per poter
chiudere e confermare queste impostazioni.

mario.rossi@fastwebnet.it] " Invia e-mail di verifica l

s
’ & Indietro H b ?nim_] m

Si clicca sul pulsante Invia e-mail di verifica. Bisogna verificare con il solito client della posta
(Outlook, Outlook Express, Windows Mail, ecc.) dopo qualche momento che I'email di verifica sia
arrivata correttamente all'indirizzo specificato come account alla prima scheda. Se si riscontrano dei
problemi bisogna verificare i dati inseriti.

Per uscire dalla procedura si clicca sul pulsante Finito.

4.4.1.1.2 Opzioni

Attraverso questa scheda potete impostare tutti quei valori od opzioni che possono variare o
desiderate cambiare.

Importi

Importo della marca da bollo per registrazione
Importo della marca da bollo che si utilizza per la registrazione (una marca ogni 4 facciate del
contratto).

Importo della marca da bollo per ricevute
Importo della marca da bollo da applicare sulle ricevute e le fatture che lo prevedono.

Importo predefinito delle spese d'incasso
Importo predefinito da inserire nei nuovi affitti come spese d'incasso.

Registrazione
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Programma per la registrazione telematica
Scegliere quale programma viene utilizzato per la registrazione telematica: Entratel o
Filelnternet.

Password dell'ambiente di sicurezza
Inserire il Password per accedere alla registrazione telematica.

Non aprire il file XML della registrazione del contratto
Disabilita I'apertura del file XML di registrazione del contratto.

Imposta minima di registro
Importo in misura fissa minima dell'imposta di registro.

Non applicare I'imposta minima di registro sulle proroghe
Spuntando quest'opzione il programma non applica I'imposta di registro nella misura fissa per
le proroghe.

Diritti di segreteria (Cod. 964T)
Specificare se I'importo inserito per i diritti di segreteria & inteso per singola copia o per
I'importo complessivo.

Importo diritti
Importo predefinito dei diritti di registrazione che vengono aggiunti con il codice 964T nel
F23 per la registrazione del contratto.

% sulle tasse di registrazione a carico del conduttore
Percentuale predefinita per le tasse di registrazione a carico del conduttore da inserire negli
affitti.

%b sui bolli a carico del conduttore
Percentuale predefinita sui bolli di registrazione a carico del conduttore da inserire negli affitti.

Utilizzare il codice 107T per le locazioni uguali o inferiori ad un anno
Pur non essendo corretto |'utilizzo del codice 107T per le registrazioni di durata uguale o
inferiori all'anno, alcuni uffici dell'Agenzia delle Entrate richiedono questo codice invece del
115T.

Utilizzare il codice 109T per lo 0,5%6 sulla cauzione prestata da terzi
Pur non essendo corretto |'utilizzo del codice 109T per I'inserimento dello 0,5% sulla cauzione
prestata da terzi (garanti), alcuni uffici dell'’Agenzia delle Entrate richiedono questo codice
invece di inglobare questo importo insieme all'imposta di registro.

Mostrare descrizioni per le annualita successive nel F23

Spuntando quest'opzione il programma inserira nella colonna descrizione del F23, I'anno a cui
si riferisce il pagamento dell'annualita successiva.

v Visualizzazione

Aprire alla partenza del programma
Selezionare la schermata da aprire alla partenza del programma.
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Mostra i documenti in anteprima stampa
Spuntare quest'opzione per eseguire direttamente I'anteprima stampa di qualunque
documento (contratto, proposta, ecc.) venga stampato. Altrimenti se questa opzione non &
spuntata il documento sara mostrato in Word, pronto per essere anche modificato.

Non mostrare I'ora nella colonna Data della Prima Nota
Spuntare quest'opzione per non fare comparire I'ora nei movimenti di Prima nota.

Includere i tipi di caratteri nei file PDF generati dai modelli di stampa
Spuntare quest'opzione per includere i font usati nel file PDF generati dai modelli di stampa.

Mostra le abbreviazioni dei mesi nelle rate
Spuntare quest'opzione per fare comparire abbreviati i nomi del mesi, relativi alle rate,
nell'awiso di pagamento e nel sollecito pagamento.

Mostra i movimenti di Prima Nota nascosti (non in gestione)
Quando un affitto non & in gestione completa il programma nasconde i movimenti di Prima
Nota generati per via dei pagamenti dei conduttori. Spuntando quest'opzione € possibile
vedere tutti i movimenti (incluso quelli nascosti).

Non mostrare le rate in scadenza per gli affitti non in gestione completa
Spuntare quest'opzione per non mostrare, sia sul retino sia sullo scadenzario, le rate in
scadenza degli affitti non in gestione completa.

Espandi la fattura per occupare almeno la prima pagina
Spuntando quest'opzione il programma aggiunge delle righe all'interno della tabella della
fattura per occupare interamente la pagina.

Non visualizzare la finestra di notifica apertura
Le finestre di notifica apertura sono quelle aree di sfondo azzurro con una scritta di attesa per
I'apertura di una finestra o un processo (es: "Caricamento delle rate in corso"). Spuntando
guest'opzione il programma mostra soltanto la clessidra.

Non salvare le impostazioni di visualizzazione della finestra Affitto
Spuntare quest'opzione per non salvare le impostazioni di visualizzazione degli elenchi della
finestra Affitto; in questo modo viene velocizzata I'apertura quando i dati del programma sono
molti.

Numero massimo di righe nell’elenco degli ultimi affitti aperti
Selezionare il numero massimo di righe da mostrare nella sezione "Ultimi affitti aperti” del
Sommario. Questo numero non puo superare il massimo di 10 affitti.

Retino

Opzioni relative al Retino.

Allineamento del nome degli immobili nel retino

Scegliere dall'elenco I'allineamento del testo nella prima colonna relativa all'immobile.

Mostra tutti i conduttori nel retino

Spuntare quest'opzione per mostrare, nel aree del retino relative agli affitti, tutti i conduttori.
Con quest'opzione spuntate le prestazioni nell'aggiornamento del retino sono minori. Se non si
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spunta quest'opzione I'aggiornamento del retino € piu veloce e mostra soltanto il conduttore di
riferimento.

Mostra i locatori nel retino per le locazioni passive
Spuntare quest'opzione per mostrare, nel aree del retino relative agli affitti, i locatori anziché i
conduttori per le locazioni passive.

Non mostrare il codice dell'immobile nel retino
Spuntando questa opzione non viene inserito il codice dell'immobile nel testo nella prima
colonna relativa all'immobile.

Giorni entro i quali cercare gli immobili liberi a breve
Indicare la quantita di giorni dalla odierna entro qui cercare immobili che sono liberi o se
liberano entro tale periodo. Questo parametro viene utilizzato anche per stabilire un periodo in
giorni entro qui comincia o finisce una locazione nei Quadri sinottici.

Colore per la protratta locazione
Scegliere il colore da utilizzare per evidenziare il periodo di protratta locazione di un affitto.

Colore per la protratta locazione
Scegliere il colore da utilizzare per evidenziare il periodo di protratta locazione di un affitto.

Valore predefiniti per i nuovi affitti

Codice IVA per le spese condominiali
Codice IVA predefinito da utilizzare per la colonna spese condominiali delle rate delle
locazioni.

%o predefinita per I'aggiornamento ISTAT
Percentuale predefinita da applicare all'indice ISTAT per calcolare I'adeguamento.

Colonna predefinita dove inserire i conguagli ISTAT
Scegliere la colonna delle rate dove inserire un eventuale conguaglio ISTAT.

Colonna predefinita dove inserire gli interessi annuali sulla cauzione
Scegliere la colonna delle rate dove inserire gli interessi annuali sul deposito cauzionale da
restituire ogni anno ai conduttori.

Modello di fattura
Scegliere il modello di fattura piu adatto alle vostre esigenze e che sara quello predefinito per
i nuovi inserimenti di locazioni. Utilizzare il pulsante sottostante per modificare il modello di
fattura per tutti gli affitti presenti nel database.

-*| Numero di giorni entro cui mostrare le scadenze

Rate da pagare
Numero di giorni prima e dopo entro qui mostrare le rate in scadenza di pagamento, sia sul
retino che sul scadenzario. Con un valore di 15 gg, se abbiamo ad esempio un pagamento il
primo di maggio vuol dire che la scadenza sara mostrata nel retino dal 16 aprile al 15 maggio.
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Aggiornamenti ISTAT
Numero di giorni prima entro qui mostrare la scadenza degli aggiornamenti ISTAT.

Registrazioni annuali
Numero di giorni prima entro qui mostrare la scadenza delle registrazioni annuali ("annualita
successive").

Preavvisi disdetta rinnovo/fine nello scadenzario
Numero di giorni prima entro qui mostrare la scadenza per la disdetta del rinnovo o la fine
locazione.

Fine locazione
Numero di giorni prima della fine delle locazioni entro qui mostrare la scadenza.

Proposte d'affitto in scadenza
Numero di giorni prima della scadenza della proposta entro cui mostrarla nello scadenzario.

FHdeiussione in scadenza
Numero di giorni prima della scadenza della fideiussione entro cui mostrarla nello
scadenzario.

Permessi di soggiorno
Numero di giorni prima della scadenza del permesso di soggiorno entro cui mostrarlo nello
scadenzario.

Notifica della cedolare secca ai conduttori
Numero di giorni prima della scadenza entro qui mostrare le comunicazioni di opzione o
revoca del regime fiscale di cedolare secca da inviare ai conduttori.

Interessi sulla cauzione
Numero di giorni prima della scadenza entro qui mostrare gli affitti su cui accreditare gli
interessi sul deposito cauzionale.

Attestato di Certificazione Energetica

Numero di giorni prima della scadenza dell’A.C.E. entro cui mostrarlo nello scadenzario.

« Altre opzioni

Generazione predefinita delle rate basata su
Vedere Generazione del canone nelle rate basata su ....

Tipo di riferimento della rata nei documenti
Permette di specificare il tipo di riferimento per la rata nei seguenti documenti: awiso,
ricevuta, fattura e sollecito pagamento.

Inserire le coordinate bancarie nel metodo preferito di pagamento
Spuntare quest'opzione se volete che vengano inserite le coordinate bancarie assieme al
metodo di pagamento preferito quando viene riempito il campo [ METODOPAGAMENT(Q] nella
generazione del testo del contratto.

Denominazione da usare per le persone fisiche
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Scegliere dall'elenco il formato da utilizzare nel campo Denominazione dei soggetti che sono
persone fisiche.

Nel resoconto fiscale non includere ....
Spuntando quest'opzione, non vengono inseriti (nel resoconto fiscale) il canone previsto e
ricevuto per quelle pertinenze che non hanno una percentuale sul canone di competenza
(0%).

4+ Fatture proprie

Tipo di ritenuta
Tipo di ritenuta da applicare per i soggetti che hanno attiva I'opzione anagrafica "Soggetto a
ritenuta” per le fatture emesse come Agenzia/Gestore immobiliare.

Tipo di rivalsa cassa di previdenza
Scegliere quale tipo di rivalsa di cassa previdenziale applicare nelle fatture emesse come
Agenzia/Gestore immobiliare.

Percentuale di rivalsa

Percentuale da applicare come rivalsa cassa di previdenza nelle fatture emesse come
Agenzia/Gestore immobiliare.

4.4.1.1.3 Formati

L | Ll Camera di commerdio | || Descrizioni nelle rate | Motifiche | , Dicitura sulle modalita di pagamento
K3 Gesiore T -
g @ Immobi | £ Locatore | £, Conduttore | @ Procuratore | & Mumero fattura
4 [*1)
_ . B
) Opzoni 'B Unita immobiliare - Pertinenza Catasto Urbano e Terreni Catasto tavolare

[TIPOLOGIA] [ARREDATO)] sito in [COMUNE] ([PROV]) [INDIRIZZO] [CIVICO][/[INTERNO]][ piano [PIAMO]], dati catastali:

Formati
s [CATASTOI[, cat. [CATEGORIA]][, classe [CLASSE]][, consistenza [COMSISTENZAI][, rendita [RENDITA]]

"

Test

(I
I

-

5 Office

uoynpueDfuayedeTaqoww ad ojeuLa) 1p pgeuey

/) valore predefinito

Le sottoschede Immobili, Locatore, Conduttore, Procuratore permettono di modificare le
Variabili di formato, le quali servono a costruire il valore dei campi [IMMOBILI],

[PERTINENZE], [LOCATORI] e [CONDUTTORI] dei modelli di contratto. La scheda Camera di
commercio serve a madificare il formato della variabile [CAMERACOMMERCIO] che puo essere
presente nei formati di locatori e conduttori non persone fisiche. Il pulsante Valore predefinito
permette di riprendere il formato predefinito del programma.
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La sottoscheda Numero fattura serve per specificare il formato delle fatture proprie del gestore
patrimoniali.

4.4.1.1.4 Testi

In questa scheda si possono modificare alcuni dei testi che il programma inserisce nella
generazione dei diverse documenti.

4.4.1.1.5 Office

Selezionare la suite di Office da utilizzare per la stampa dei diversi documenti.

Nel caso di OpenOffice vi preghiamo di leggere anche il seguente argomento:
OpenOffice all'awio

4.4.1.1.6 Variabili di formato

Le variabile di formato permettono di mettere insieme piu dati che andranno a sostituire le variabili
[IMMOBILI], [PERTINENZE], [LOCATORI] e [CONDUTTORI] nei testi dei contratti.

Cliccando sulla scheda Variabili di formato per Immobile/Locatori/Conduttori se possono
vedere tutte i campi che possono essere inseriti. All'occorrenza si possono copiare e incollare questi
campi nel formato desiderato.

[CENOMINAZIONE] - Ragione socizle dellzs societd od zltro soggetto
s (Gestore - | [TIPOSOEEETTO] - Tipo di soggetto
g [CES0C] - Codice fiscale del soggetto non persona fisica
L N o [PIVA] - Partita IVA del soggetto non persona fisica
k-) Uiy [CAMERRCOMMERCTIO] — Dati di iscrizione allas camera di commercic. Se non ac
= [COGHOME] - Cognome della perscons fisica o del legzle rapprese
Forgiati o [HOME] - Nome dells perscne fisics o del legale rasppresents
o q g [CF] - Codice fiscale della persona fisica o del legale ¢
8. [INDIRIZZO] - Indirizzo dell'immobile o di residenza della perso
Q [CIVICO] - Numero civico dell'immobile o di residenza della persc
E [INTERNO] - Numeroc d'internc dell'immcbkile
E [COMUNE] - Comune dell'immcobkile o di residenza della perscna fisi
@ [BRIV] - Provincia dell'immobile o di residenza dellz persc
5 [HATOIL] - Data di nascita dellas persona fisica o del legale
[HATOIN] - Comune di nascita della persona fisica o del legale z
LT [NATODPROV] - Provincia di nascita della persona fisica o del legzle
'E" [TIEODOC] - Tipo di documento dells perscna fisica o del legale ==
i [HUMDOC] - Numeroc del documentc della perscns fisica o del legsale
5; [DATEDOC] - Numero del documento della persona fisieca o del le
“f:—)'; [ENTEDOC] - Ente che ha rilasciato il documento della persona £ i
%_ [CITTADINANZA] - Cittadinanza della persona fisica o del legale rappres
C [TIPOLOGIZ] - Tipologia dell'unitd immobiliare
g, [ARREDATO] - Scritta "arredato™ nel caso di unitd immobiliasre srred
— [CODICE] - Codice di riferimento dell'unitd immcbilisre
[ECALA] - Scala dove si trova l'unitd imm ckilizre

Per esempio se wlete generare nel contratto soltanto il codice fiscale e la residenza dei locatori
inserite il seguente formato:

[ COGNOVE] [NOVE], Cod. fiscale [CF] e residente in [ COMUNE] ([PROV])
[INDI Rl ZZzQQ [ClVICQO
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Quando una variabile si trova a sua volta tra parentesi quadre [], allora il testo che la circonda
viene utilizzato come prefisso e suffisso. Vediamo nel seguente esempio i campi [INTERNO] e
[PIANQ] della variabile di formato per le unita immobiliari ([IMMOBILI)).

[TIPOLOG A] sito in [COWNE] ([PROV]) [INDI R zzQ [CIVICOT[/
[INTERNQ ][ piano [PIANQ ]

Se il campo interno e il campo piano dell'unita immobiliare non € valorizzato allora il programma
genera ad esempio:

Appartanmento sito in Pietra Ligure (SV) Via Conp 2
Se invece il campo interno € valorizzato e il piano no, verrebbe cosi:
Appartanmento sito in Pietra Ligure (SV) Via Comp 2/11
Se invece entrambi campi sono valorizzati, verrebbe cosi:
Appartanmento sito in Pietra Ligure (SV) Via Conp 2/11 piano 3

In questo modo potete costruire dei formati in cui non compaiono delle scritte corrispondenti a valori
wuoti dell'anagrafica. Infatti il valore predefinito per le unita immobiliari utilizza questo metodo per
alcuni dati catastali:

[TIPOLOG A] [ ARREDATO] sito in [COMUNE] ([PROV]) [INDIRIZzQ [ClVICQ
[/[INTERNO ][ piano [PIANO ], dati catastali: [CATASTO [, cat.

[ CATEGORI A] ][, classe [CLASSE]][, consistenza [ CONSI STENZA]][,
rendita [ RENDI TA] ]

Nei casi di formati per le anagrafiche di persone fisiche (vedere Locatore->Persona fisica e
Conduttore->Persona fisica) potrete trovare del testo tra parentesi quadre [] con una barra /
separatrice:

[ COGNOVE] [ NOVE], Cod. fiscale [CF], [nato/nata] in [NATO N]
([ NATOPROV]) il [NATO L] e residente in [COMUNE] ([PROV]) [INDI RI ZZQ|
[CIVICQ

Questo serve ad inserire un testo piuttosto che un altro secondo il sesso della persona. Il testo
prima della barra / corrisponde al maschile e dopo la barra corrisponde al femminile. Quindi una
generazione di esempio del formato sopra mostrato sarebbe cosi:

Canepa Marco, Cod. fiscale MRCCNP61A20D969S, nato in Genova (CE) il
20/ 01/1961 e residente in Varazze (CE) Via Govane Italia 15

4412 Home

4.4.1.2.1 Registrazione del softw are

Nuova registrazione del software

Questo pulsante apre la finestra per una nuova registrazione del software. Quest'operazione si
rende necessaria nei seguenti casi:
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Passaggio da versione DEMO a versione pienamente funzionante.
Passaggio da codici d'attivazione a scadenza a codici definitivi.
Passaggio ad una versione superiore con pit immobili

Rinnowo annuale e una tantum del software.

4.4.1.2.2 Reimposta tutti gli elenchi
Tutte le sezioni e le colonne originali saranno visibili. Le dimensioni delle colonne e delle sezioni
tornano ai valori originali.

4.4.1.2.3 Informazione aggiornamenti

Apre la pagina web sul sito di DATOS con le informazioni dettagliate riguardante gli ultimi
aggiornamenti.
4.4.1.2.4 Verifica di coerenza del database
Verifica la coerenza dei dati presenti nel database e ripara eventuali problemi. Attenzione!! Per
eseguire questa operazione € necessario che il programma non risulti aperto su altri PC.
4.4.1.2.5 Riorganizzazione pagamenti

Cliccando su questo pulsante appare la seguente finestra:

Gestione Affitti [

! Siete sicuri di veler rierganizzare | pagamenti per TUTTI gli
= affitti presenti nel database?
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Questa funzione permette di riorganizzare i pagamenti in ordine cronologico ed & essenziale di fronte
ad errori nei saldi o per correggere le date valuta nel caso le modifiche alle rate o ai pagamenti non
siano state fatte in ordine cronologico. Se si € sicuri di voler riorganizzare tutti i pagamenti, si clicca
su Si per procedere. La procedura dura qualche minuto e I'avanzamento € visualizzato come
illustrato.

’
Riorganizzazione dei pagamenti

Fagamento del 01./10/2007

4.4.1.2.6 Importazione pagamenti

Questa funzione permette di caricare pagamenti da un sistema esterna. | dati dei pagamenti devono
essere in formato "CSV" (Comma Separated Values) e sequire i criteri specificati sotto. Si apre la
finestra che permette di selezionare il file che contiene i dati da importare:

[ #. Importazione pagamenti [_lﬂléjﬂ
| [ = Importa l [ Iﬁlsmmpa l

e ————

Selezionato il file si clicca sul pulsante Importa per eleaboirare i dati ed importarli in GAA.

4.4.1.3 Elenchi

4.4.1.3.1 Conti correnti del gestore patrimoniale
Conti correnti
Si apre la finestra con le risorse contabili del Gestore/Agenzia dove aggiungere le diverse CASSE e/

o conti correnti bancari. Cliccare sull'apposito pulsante Nuova per creare una nuova risorsa
contabile.
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-

£ Risorse dei movimenti contabili {casse e conti correnti)

Muovo Apri | Elimina i LEI Stampa

IBAMN:

Intestato a:

Banca:

ABIL: CAE: CIN:
Conto:

BIC/SWIFT:

Codice SIA: 1234

Agenzia: Prow:

C/C Intesa

IBAN: IT12E0306949471100000001483
Intestato a: ImmoRossi

Banca: INTESA SAM PACLO

ABT: 03069  CAB: 49471 CIN: E

Conto: 100000001482

BIC/SWIFT:

Codice SIA: 1234

Agenzia: Prow:

C/C Unicredit
IBAN:
Intestato a: ImmoR.ossi
Banca: UMNICREDIT
ABI: 01234  CAB: 41258 CIN: Y
Conto: 15623
BIC/SWIFT:

1234

Prav:

4.4.1.3.2 Comuni

Anagrafica Comuni e dati ICI
Questo pulsante apre la finestra con i dati dell'anagrafica Comuni del programma.

Questa finestra serve per aggiungere o modificare i dati dei comuni inclusi le aliquote per il
calcolo dell'ICI. Le aliquote sono necessarie per dare un valore predefinito al campo aliquota nel
calcolo dell'ICI sugli immobili. Ci sono tre tipi di aliquote che si possono inserire:

e normale: aliquota predefinita per immobili non abitativi o che non costituiscono abitazione

principale.

e abitazione locata: aliquota che potrebbero applicare i comuni per immobili adibiti ad

abitazione e che sono locati.

e abitazione contratto agevolato: aliquota che potrebbero applicare i comuni per immobili
abitativi locati con contratto di tipo agevolato (cioé contratti concordati 3+2).

La colonna Codice fiscale contiene il codice del comune dal punto di Vista fiscale. Questo codice
senve per la costruzione del codice fiscale a partire dal comune di nascita e per il pagamento via
F24 dell'ICI. Il Codice Istat € codice del comune assegnato dall'ISTAT e serve per cercare il
comune nel database dell'lFEL.
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Comuni

ap@)s
ay

Operazioni

Trasdnate qui una colonna per raggruppare l'elenco

In alto si trova un menu con la scheda Operazioni.

W

Aggiorna
aligucte

@ Informazioni IFEL sul comune

@ Ultimne aliquote sul sito IFEL

L

Starmnpa
|'elenco

4.4.1.3.3 Codici degli uffici del'Agenzia delle entrate

Codici degli Uffici dell'Agenzia delle Entrate

Stampa I'elenco dei comuni visualizzato.

2| Anagrafica 1CI
£| Comune ¢ |Pren]cAP | Codice | Codice IST#| Anne | Aliquota | Aliquota | Aliquatz ©
* Fare doppio dick qui per aggiungere un comune. Spostarsi trai campi con
Piegaro PG 06065 |GeO1 |54040
Pienza 51 (53026 |GeO02 |52021
Pieranica CR 26017 |Ge03 |19073
2 :Pietra Ligure SV 17027 G&05  |9049 2008| 7,00 %
Pietra Marazzi AL (15040 |G&19 (5129
Pietra de' Giorgi Pv 27040 |G&12 |153111
Pietrabbondante IS |86085 |Gel& (94035
Pietrabruna IM 18010 |G&O7 (3041
Pietracamela TE |54047 |(GGO3 67034
Pietracatella CB 86040 G809 |70053
Pietracupa CB 86020 G610 |70054
Pietradefusi AV |B3030 |G&11 |54072
Pietraferrazzana CH |66040 |G613 |69103
Pietrafitta C5 |87050 |G&15 |73098
Pietragalla PZ 85016 |G&16 |Fa0&0
Fietralunga PG (06026 G618 (54041

Si collega al database dellIEEL per prelevare le aliquote ICI
aggiornate per i comuni che sono presenti nell'anagrafica
delle unita immobiliari

Apre la pagina sul sito dell'lEEL dedicata al comune
selezionato.

Apre la pagina sul sito dell'lEEL delle aliquote ICI aggiornate
del comune selezionato.

Apre una finestra con I'elenco degli uffici delle entrate e rispettivi codici. Attraverso questo elenco
si possono aggiungerne dei nuovi o modificare quelli esistenti.
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A Uffici delle entrate

==l

RI& ACIREALE

Codice | Comune
FR2C ABBIATEGRASSO

ROO  [ACQUI TERME

333  |ADRIA

RIO AGRIGENTO

RET  |AGROPOLI

R11  |ALBA

RCY  |ALBANO LAZIALE

R4 |ALBEMGA

a00 ALESSAMDRIA

R9A  [ANCOMNA

R43  |AOSTA

R34  |AREZZO

RED  [ARIAMNO IRPIMO
R1¥  |ARONA

R e

F 2

=]
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4.4.1.3.4 Tipologie d'importi

Questa funzione permette di gestire le tipologie di importo che possono essere inclusi nelle rate da
addebitare ai conduttori o in movimenti di Prima Nota. Questa finestra € apribile dall'omonima

funzione nella scheda Elenchi delle Impostazioni, oppure con il tasto + degli elenchi di scelta della
tipologia di movimento.

-~

. Gestione Affitti

z Tipologia d'importo

© — MNuovo ) Elimina

(| ©

Titolo A Codice IVA predefinite Prioritd =
Cauzione Mon imponibile 200
Competenze di gestione Mon impanibile

Consumi Mon impanibile 5l
Costi fissi per locazione

Diritt di segreteria

Imposta di registro A
Interessi Non imponibile g50 "
Interessi di mora

Marche da bollo ordinarie

Mediazione Mon impanibile L4
FPagamento Mon impanibile

Pagamento assicurazione Mon impanibile

Pagamento fornitore Mon imponibile

Ritenuta Mon impanibile

Divsles races mrcwi Kl irmmmmikila b

M4 4 [ [ ] % *::In

Utilizzate il pulsante Nuovo per creare una nuova tipologia di movimento. Il pulsante Elimina
permette di cancellarli.

Tutte le colonne possono essere modificate, ecco il significato:

e Titolo: compare negli elenchi ma viene anche usato per descrivere l'importo in ricewite,
fatture, solleciti, bollettini, ecc. in mancanza di una descrizione alternativa.
e Codice IVA predefinito: codice IVA da utilizzare predefinitamente nelle rate o nei movimenti
di Prima Nota quando viene inserito l'importo. Owiamente in fase di modifica della rata o del

movimento di Prima Nota si pud scegliere un codice diverso.
e Priorita: un numero piu alto ha piu priorita nella copertura automatica per I'aggiunta di un

pagamento. Nel caso non venga specificato un valore, allora viene presso in considerazione

I'ordine che ha l'importo nella rata.
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4.4.1.3.5 Metodi di pagamento

Questa funzione permette di gestire i Metodi di pagamento da applicare alle rate e ai pagamenti. Si
apre la seguente finestra:

’
A Gestione Affitti BT

f}'a Metodi di pagamento

In guesta tabella potete modificare il testo del metodo di pagamento
che comparira nelle ricevute e nelle fatture fatte sui pagamenti. I
metodi di pagamento non possono essere cancellati,

Accredito su conto corrente
Addebito su conto corrente
Assegno

Bancomat

Bollettino Frecda

Bolletting postale

Bonifico

Carta di credito
Contant
Fideiussione

Giroconto

Libretto al portatore
MAVY

RAY

RI.BA.

RID

Vaglia postale

foa [ | 4 [ [0 ] | > [ e ] 3
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4.4.1.3.6 Modalita di pagamento

Si apre la finestra illustrata. Permette di gestire i dettagli dei giorni di scadenza e le spese di
incasso. Inoltre, permette di aggiungere / duplicare nuove Modalita di pagamento. Infine, permette di
selezionare quale Modalita di pagamento sia quella predefinita. La riga gialla indica la scelta

predefinita.

.
A Gestione Affitti

ﬂff Modalita di pagamento

)

©  Nuova [}] Duplica | . Apri ) Elimina | . Imposta la modalita selezi come predefil
Dati Scadenze

Mome Metodo Spese dir Aggiungi Scad. 1 Imp. ®1 Scad. 2 Imp. ®2 Scad. 3° Imp. ®3 Scad. 4° Imp. ®*4 Scad. ®5 Imp. ®5
|1 Assegno Assegno

Bollettino Freccia Bollettino Frecda

Bollettino postale Bollettino postale

Bonifico Bonifico

Contanti Contanti

MAV May

RAV RAY

RLBA. RI.BA.

RID RID

Vaglia postale Vaglia postale

RLBA. 30-60-90 RI.BA. 300g 33%| 6&0ag 33% 90gg 33%

La seguente finestra si apre per permettere l'inserimento / la modifica dei dati quando si clicca su

Apri e Nuova:

~

Maodalita di pagamento

2]

Mome

Metodo di pagamento

[Assegno

Scadenza ©1

Scadenza °2

Scadenza =3

Scadenza °4

Scadenza °5

Giorni

%o del totale

stampe

Aggiungere le coordinate
[]di conto corrente nelle

Spese dincasso predefinite

[ o

| [[pruta
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4.4.1.3.7 Importi per tipo di garanzia

Si apre la finestra illustrata. Permette di gestire gli importi che saranno addebitati automaticamente
sulla prima rata dell'affitto con il relativo tipo di garanzia.Usa le tipologie d'importi del programma.

-
4 Gestione Affitti

ﬂ,- Importi per tipo di garanzia

In gueste schede potete inserire gli importi da addebitare nella prima rata degli affitti inseriti con il relative tipo di garanzia

B

Dieposito cauzionale

P4 Aggiungi| . Elimina

TR

Deposito cauzionale + Fideiussioni Tipologia d'imparto

Dieposito cauzionale + Garanzie personali

Fideiussioni

Garanzie personali

Libretto al portatore

Messuna

Importo Aliquota IVA  Descrizione alternativa alla tipologia d'importo

<nessun import per deposito cauzionale >

4.4.1.3.8 Tipologie d'interessi di mora

Si apre la finestra illustrata. Permette di gestire le tipologie d'interessi di mora che potranno essere
applicate agli eventuali ritardi di pagamento. La tipologia predefinita di interessi di mora pud essere

impostata ed & segnalata con la riga gialla.

’”
A Gestione Affitti

© - MNuovo [} Duplica | . Apri ) Elimina

o

+ Tipi di interessi di mora

- Imposta il tipo selezionato come predefinito

e

Mome £ Modalitd di calcolo Tasso fisso
Interessi fisso del 6%
Interessi legali I8 Interessi legali

3

Interessi legali + spread del 3%

Interessi legali + fisso
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4.4.1.4 Documenti

4.4.1.4.1 Henco dei modelli di documento

Apri la cartella dei modelli di documenti

Viene aperta la cartella che contiene tutti i modelli di documenti che il programma stampa (per
saperne di piu sui modelli).

4.4.1.4.2 HBenco dei modelli di documento originali

Apri la cartella dei modelli di documenti originali

Apri la cartella dove si trovano i modelli di documento originali del programma. Leggere: Ho
sovrascritto o cancellato un modello di documento. Come posso recuperare guello originale?

4.4.1.4.3 Cartella temporanea dei documenti

Apri la cartella temporanea dei modelli di documenti

Viene aperta la cartella che contiene i documenti temporanei che il programma ha stampato (per
saperne di piu sui modelli).
442 Tele assistenza

Lancia il programma per la tele assistenza. Contattare il servizio di supporto di DATOS prima di
tentare di collegarsi in tele assistenza.

La tele assistenza ¢ svolta da un programma esterno che ha i seguenti limiti che lo rendono
sicuro ai nostri clienti:

1. La connessione parte soltanto dal vostro PC quindi non ci possono essere connessioni in
arrivo dall'esterno.
2. | dati viaggiano crittografati in Internet, quindi non & possibile intercettarli.

3. Il programma segnala la presenza della connessione con un icona sulla barra di
Windows.

Il nostro software, volutamente, non ha al suo interno nessun componente di
controllo remoto od invia i dati del database in alcun modo.

Tasto di scelta rapida: F9
4.4.3 Aggiornamento
Scarica l'ultimo aggiornamento disponibile, chiude il programma e lancia l'installazione.

Tasto di scelta rapida: F6
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4.4.4 Salvataggio

Questa finestra permette di salvare i database che contengono i dati del programma. Ecco di
seguito una spiegazione dei diverse campi e pulsanti che la compongono.

Cartella di destinazione
Specificare la cartella dove verranno salvati i file di database del programma.

Compatta i database prima di salvarli
Compatta i database prima di copiarli nella cartella di destinazione. Quest'operazione puo
ridurre sensibilmente, in alcuni casi, le dimensioni dei file.

& Attenzione: Questa operazione richiede che nessun altro utente del programma sia
collegato in rete.

Cancella tutti i file dalla cartella temporanea dei documenti
Cancella i documenti temporanei prodotti dalle diverse stampe.

Ricorda di salvare ogni
Spuntare quest'opzione se volete che il programma vi proponga il salvataggio, alla chiusura
del programma, quando sono passati gli X o piu giorni dall'ultimo salvataggio. Nel campo
sottostante viene riportata la data dell’'ultimo salvataggio.

Salva
Procede con il salvataggio dopodiché chiude la finestra.

Annulla
Chiude la finestra senza salvare i database.

Argomenti correlati:
Come si possono ripristinare i dati salvati del programma?

Tasto di scelta rapida: CTRL-ALT-S

445 Nuovaregistrazione del software

Permette di fare una nuova registrazione del software. Utile nel caso di rinnovi annuali o passaggio di
versioni.

446 Utenti

Questa finestra presenta I'elenco degli utenti che essendo abilitati possono, tramite
autenticazione con password, prenotare o modificare i dati degli affitti. L'accesso a questo elenco
e permesso soltanto agli utenti abilitati.

Il campo Non attivo indica se I'utente &€ non abilitato. Cliccando alternativamente sulla casella si
abilita/disabilita I'utente. Disabilitare un utente é utile per mantenere uno storico di quello che
ha fatto ma senza permetterlo pit di operare.

Per rinominare un utente basta, selezionare la riga, e fare click sul nominativo. Per confermare
premere invio dopo la modifica.
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Cliccando sul pulsante Aggiungi si apre una finestra dove digitare il nominativo del nuovo utente.
La password iniziale & vuota e puo essere cambiata attraverso la finestra Cambia Utente. Il
pulsante Cancella elimina, dopo la conferma, I'utente selezionato.

Nelle altre sezioni ci sono una serie di caselle che se sono spuntate abilitano I'utente a quella
particolare operazioni.

@ Attenzione: per mantenere l'integrita del database I'utente pud essere cancellato solo dopo
aver cancellato tutti gli affitti in cui & stato coinvolto. In questi casi &€ meglio disabilitare I'utente.

Altri argomenti correlati:
Come utilizzare la barra di navigazione?

447 Cambia Utente

Il programma é utilizzabile da chiunque ma permette di prenotare o modificare i dati degli affitti

soltanto a chi & in possesso delle autorizzazioni. In quei casi vi si presentera una finestra per
l'autenticazione.

-

Gestione Affitti [

Mario Rossi -
Giovanni Brambilla '« -

Giovanni Brambilla IE‘

| ok | | Anndls |

1. Scegliere dall'elenco il vostro nome utente
2. Cliccare su OK

-

Gestione Affitti [

Digitare la password:

=

o [ e

3. Digitare la vostra password nella finestra di inserimento
4. Premere OK per confermare

Da questo momento in poi, in basso a sinistra della schermata di GAA, compare il nome
dell'utente e non vi verra piu chiesta la password.
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& | Giovanni Brambilla

448 Cambiapassword

Cliccando sul pulsante Cambia password si apre la finestra:

-

Gestione Affith

-

) Informazione

Inserisca di seguito per due volte la nuova password.
Prestare attenzione al blocco maiuscolal

Procedendo con il pulsante OK, bisogna inserire la nuova password due wolte.

4.49 Modellidi documento
In questa sezione & descritto come personalizzare la documentazione?

4410 Modelli utente

I modelli utente permettono di creare dei nuovi modelli di documento (oltre a quelli standard del
programma) legati ai soggetti in anagrafica, le unita immobiliari o gli affitti.

7% Presentazione sui Modelli Utente

5

4.4.11 Modelli di stampa

In questa sezione & descritta la procedura di modifica di un modello di stampa:

. Aprire la scheda della Configurazione

. Cliccare su Modelli di stampa

. Selezionare il modello di stampa desiderata

. Appare il modello nella finestra a destra. Cliccare su Modifica

. Si apre una nuova finestra con il modello di stampa. Apportare le modifiche desiderate e
salvare.

O~ wWNPE
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a Operazioni veloci Configurapg Varie Aiuto
ﬁ % © Mu istrazione del software . Elenco utenti ~
2 Ve oerenza del database | 5% Cambia utente A [y
iornamente  Esegue copia L - i i Modelli di Medelli
.. (& Reimposta tutti gli elenchi (& Cambia password || documento | di stamp
oni Altre cperazioni Utenti Madelli
o= =

£ Gestione Affitti - Modelli di Stampa

4 @ Emissione Rate

Nome
+ [ Avviso Rata con codice a barre

Icona

Attivo

Bollettino bonifico (duplice copia)

3 (duplice copia)

0 ...

[ f
U= A=t} 1

Etichette [ Buste

[ &)Mo:iiﬁ- [ “J Riprendi il modello originale l l [ Esporta ]

100% |

o % AVERY 18162 (2 col. 8 righe)
Busta (inserimento in verticale)

+ =] Busta con mittente {ins. verticale]
£7 crea un nuove modello ...

4 --aE Rendiconto ai locatori

+* || Rendiconto dettagliato

« || Rendiconto tabellare - addebitato
Iy l_] Rendiconto tabellare - dettaglio p
« [ | Rendiconto tabellare - pagato +5
« [ Rendiconto tabellare - sommario
+ [=] Rendiconto tabellare - sommario ¢
+ || Rendiconto tabellare - sommario ¢
« [ =] Rendiconto tabellare - sommario ¢
#7 crea un nuovo modella ...

473 Resoconto fiscale

-+ {8 Resoconto dettagliato con lettera
- £7 crea un nuove modello ...

4 |_—:| Dati unitd immaobiliare

'y El Rapporto completo

- o ' Rapporto presentazione

- £7 crea un nuovo modello ...

4 E Dati locazione

i+ [ Rapporto completo

£7 crea un nuovo modello ...

1 |

TSR CRDNE O STR T
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T
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4.5

45.1

Varie

Questo menu raggruppa varie operazioni.

NI BRI 5

Lr g
— Gesticne Anagrafica Operazicni veloci Configurazione Varie Aiuto
'f@ Credito residuo Q, @ o _glaici STAT
“ [E-Invia SMS o
Dati di i Storico Importazione  Importazicne da {2 Interessi Legali
iscrizione b Invia documento i da Domustudic  Rent Manager
eMessage Importazioni da altri programmi Operazioni

e Dati di iscrizione a eMessage
e Credito residuo

¢ Invia SMS

¢ Invia documento

e Storico invii

¢ |Importazione da Domustudio

¢ Importazione da Rent Manager
e Indici ISTAT

e Interessi Legali

Dati di iscrizione a eMessage

Il senizio eMessage della Sertea permette di inviare SMS, fax, e lettere cartacee (Posta prioritaria,
raccomandate, ecc.) in modo elettronico tramite internet. | dati creati dal computer possono essere
inviati senza stampa (per le lettere), senza utilizzo di telefonini (per le SMS) e senza la necessita di
una macchina fax (per i fax). Nel caso della lettera, € eMessage che si occupa di consegnare alle
Poste Italiane la versione cartacea della lettera e dei suoi allegati.

Per facilitare le comunicazioni del Gestore ai conduttori e ai locatori, GAA ha operato
un'integrazione con eMessage che permette di inviare da computer in modo completamente
automatico gli awisi e le notifiche delle rate ai conduttori e gli awisi di ricevimento dei pagamenti ai
locatori. Inoltre, la funzionalita da la possibilita di inviare qualsiasi documento creato dall'utente in
forma fax o lettera o da creare e inviare messaggi SMS.

Il senizio eMessage € a pagamento e prevede un'iscrizione al gestore Sertea s.r.l. | dettagli e le
tariffe sono disponibili al sito eMessage.
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Il Gestore che ne € interessato puo avere ulteriori dettagli e effettuare la procedura di iscrizione che

si attiva cliccando il pulsante:

E'g;;l-,ﬁ dIQE)s #

|
-

7 Gestione Anagrafica Operazicni
r@ Credito residuo Q
| “ | - Invia SM5S
Datidi | i Storico Irr
igﬁ-‘igﬁ?ﬂ'& | @ Invia documente i da |
_-*?d? eMessage Irr

Si apre la maschera per l'inserimento dei dati che permettera a GAA di collegarsi con eMessage:

-

4 Gestione Affitti

e

r-'.
Dati di registrazione pe

Gestione Affitti riesce ad inviare
SMS, FAX, Posta prioritaria e
Raccomandate utilizzando i servizi
eMessage di SERTEA s.r.l.

{E Listing prezzi dei diversi servizi
(¢ Procedura discrizione

:?%131

2 utente

A Password

[-7] Indirizzo e-mail per notifiche

J |

annulla

Il listino prezzi della Sertea e disponibile cliccando sul Listino prezzi dei diversi senizi.

Per usare eMessage da GAA necessitano tre dati:

e Utente del senizio eMessage (detto anche username o codice utente)

e Password
¢ Indirizzo email per le notifiche

Se si € gia iscritti al senizio eMessage i dati richiesti vanno inseriti negli appositi campi e si chiude

con il pulsante OK.

© 2012 DATOS


http://www2.emessage.it/it/prezzi/

Utilizzo del programma 315

-

A Gestione Affitti (=] B e

Gestione Affitti riesce ad inviare -
SMS, FAX, Posta prioritaria e "= Listino prezzi dei diversi servizi

Raccomandate utilizzando i servizi
eMessage di SERTEA s.r.l.

@ Procedura d'iscrizione

& Utente  gestore@agenziaimmobiliare.it

A% Password eesses

[7] Indirizzo e-mail per notifiche

notifichel@agenziaimmobiliare. it

Invece, per iscriversi al senizio eMessage e creare i dati richiesti per l'integrazione con GAA si
clicca sul link Procedura d'iscrizione sulla maschera.
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45.1.1 Procedura di iscrizione a eMessage

Si clicca sulla dicitura Procedura discrizione per iscriversi a eMessage:

.
A Gestione Affitti EEITC

Fam'
@ Dati di registrazione peris

Gestione Affitti riesce ad inviare
SMS, FAX, Posta prioritaria e 45 Listino prezzi dei diversi servizi
Raccomandate utilizzando i servizi

G Pr a d'iscrizione
eMessage di SERTEA s.r.l. @ %

2 utente

A2 Password

[] Indirizzo e-mail per notifiche
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Si apre la prima scheda della procedura:

7\

eMessage

4 Registrazicne alla piattaforma eMessage

Registrazione eMessage

Di sequito vi verra chiesti di modificare efo confermare i dati per
la registrazione ai servizi eMessage.

Per poter usufruire dei servizi eMessage integrati dentro
Gestione Affitti & necessaria, oltre alla registrazione, la ricarica
di credito prepagato a SERTEA s.r.l. (fornitore della piattaforma
eMessage).

La procedura di registrazione prevede 'accettazione da parte
vostra del trattamento dei dati personali e delle condizioni
contrattuale con il responsabile del servizio, la societa SERTEA
s.r.l

DATOS in qualita di produttore del software Gestione Affitti e
quindi di realizzatore di questa procedura di registrazione & da
considerarsi completamente estraneo al rapporto contrattuale
che assumete con SERTEA s.r.l.

< Indietro ] ’

| ponuta |
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Avendo letto i dati introduttivi, si procede cliccando il pulsante Avanti. Si apre la seconda scheda

della procedura:

-~

MNome

Cognome

Ragione sociale

Indirizzo e-mail

Password

44 Registrazione alla piattaforma eMessage

a Dati di registrazione

Mario

Rossi

:Eg

ImmoRossi s.r.l.

P. IVA o C.F. 04922090956
I:.-
Indirizzo Viale della Repubblica 71
CAP 17027 Comune Pietra Ligure Prow SV

gestore @agenziaimmobiliare.it

>

questo indrizzo e-mail sara spedito
ra UtlEzato Conme nome utents per

SAe

Drigitare in guesti ©

Conferma password sesess

3 PESSWOND S0eits per

sooedens 3 eMassage

< Indietro

>][Anru.la

| dati del gestore sono evidenziati gia inseriti nei campi Ragione sociale, P. IVA, Indirizzo, CAP,
Comune e Provincia.

Bisogna inserire il Nome il Cognome della persona che si registra con Sertea s.r.l.

Nel campo Indirizzo e-mail bisogna inserire un valido indirizzo e-mail. Il senizio eMessage inviera il
messaggio di conferma della registrazione a questo indirizzo. Inoltre, questo indirizzo e-malil
diventera il codice utente eMessage che permettera a GAA di collegarsi con il senizio ed
effettuare gli invii che verranno richiesti.

Infine, bisogna inventarsi una password e inserirla nei campi Password e Conferma password.
(Questa password, insieme con il codice utente eMessage, cioe, I'indirizzo e-mail, verra usata per
autenticare l'accesso al senizio eMessage. La stringa di caratteri della password pud essere diversa
della password usata con lo stesso indirizzo e-mail quando esso viene usato per inviare/ricevere
posta tramite il client della posta, Outlook, Outlook Express, Windows Mail, ecc.).
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Per procedere bisogna cliccare sul pulsante Avanti. Si apre la terza scheda della procedura:
r
§L Registrazione alla piattaforma eMessage Elﬂlg

:Hi Consenso sulla PRIVACY

SERTEA S.R.L. APPLICA LA LEGGE SULLA PRIVACY (L. 675/36), CONTEMUTI E SERVIZI SONO EROGATI S0LO -
A COLORO CHE ME FANMNO ESPLICITA RICHIESTA E CHE AUTORIZZANO SERTEA 5.R.L. AL TRATTAMENTQ DEI [
PROPRI DATI PERSOMALL

Informativa ai sensi dell'art. 10, comma 1, della legge 675/96,

Le informazioni che sono state richieste al'atto dell'iscrizione, saranno trattate, con il Tuo consenso, al solo =
scopo di frasmetterTi le

notifiche messagai richieste e qualsiasi altro servizio personalizzato al quale aderirai, ed anche per creare profil
di consumatori ed utenti in modo da migliorare I'efficada delle campagne pubblicitarie assodate ai nostri servizi,
SERTEA 5.R.L. non raccoglie in nessun caso i Tuoi dati "sensibili™ (stato di salute, religione, etc.), ne' comunica a
terzi i tuoi dati personali ne' li diffonde ne' li trasferisce all'estero.

Sicurezza dei dati

I Tuoi dati personali saranno trattati esdusivamente con mezzi elettronici ad accesso riservato al personale

addetto, Incaricati del trattamento.

SERTEA 5.R.L. ha predisposto tutte le misure di sicurezza informatica necessarie per ridurre al minimo il rischio di
violazione della privacy dei suoi utenti da parte di terzi. Ed €' in ogni momento pronta ad adottare ogni altra

misura di sicurezza si dimostri indispensabile.

Ti ricordiamo che |a trasmissione dei Tuoi dati personali a SERTEA 5.R.L. avviene sempre sotto la Tua

responsabilita. -

() Mon acconsento

< Indietro H
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Bisogna dare il consenso sulla per procedere e cliccare sul pulsante Avanti. Si apre la quarta
scheda della procedura:

.
4% PRegistrazione alla piattaforma eMessage E@u

Contratto della fornitura di servizi

CONDIZIONI GENERALI DI CONTRATTO -

1) DEFINIZIONI DELLE PARTI: E|
a) Il presente contratto viene stipulato fra la Sertea Srl con sede a Dalmine, (BG) via Pasubio, 5 P.L

026338010161 di seguito denominata Sertea e [Utente, gquale sottoscrittore del contratto o modulo di adesione,

di

seguito denominato Utente, per la fornitura dei servizi di invio comunicazioni tramite SMS, Fax, Email, Posta
cartacea, di seguito denominato servizi, basato su di un software di gestione, di sequito sw, su gateway e

centri

servizi di inoltro messagai SMS, Fax e Posta cartacea, di seguito gateway, e su di un sito internet di supporto,

di

seguito denominato sito.

2) DESCRIZIOME DEL SERVIZIO:

a) Sertea fornisce allUtente la possibilits di utilizzare il gateway per linvio di SMS a terminali mobili raggiungibil
da

operatori italiani e stranieri, nonché per linvio di Fax ed Email a destinatari anche di Paesi esteri, nonché per I’
invio di Posta cartacea a destinatari presenti su territorio italiano.

b) Per accedere tramite il sw al gateway & necessario per [Utente disporre di un collegamento alla rete internet i
cui costi, di qualungue genere o natura, sono a carico dellUtente.

() Mon acconsento

< Indietra ” Av
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Bisogna accettare il contratto Sertea s.r.l. cliccando su Acconsento. Per procedere si clicca sul
pulsante Avanti. GAA invia automaticamente i dati di iscrizione a eMessage e dopo qualche
momento si apre l'ultima scheda della procedura:

p
44 PRegistrazione alla piattaforma eMessage Elﬂu

9.: Registrazione inviata
s

La registrazione per i servizi eMessage é stata inviata
con successo a SERTEA s.r.l.

Un messaggio e-mail a gestore@agenziaimmobiliare.it
vi sara spedito per confermare la registrazione.

Cliccate sul collegamento che troverete nel messaggio
per portare a termini il processo di registrazione.

La scheda fa riferimento al messaggio di conferma di eMessage che conterra un collegamento su
cui bisogna cliccare, come nell'esempio seguente:
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=] EMessage - Conferma di registrazione ai servizi - Messaggio (Testo normale) o | E [

File Modifica Visualizza Insensci  Formato  Strumenti Azioni 2

Il i
: 4 Rispondi | 4 Rispondi a tutti | - Inoltra | = 4 | B | w ||ﬁ- | (A5 b S N | 1% | @ H

Da: registration @emessage.it Inviato: lunedi 21022011 16:42
A gestore @ agenziaimmobiliare, it
Cc

Oggetto: EMessage - Conferma di registrazione ai servizi

Hai ricevuto questa email in risposta alla tua richiesta di registrazione
al servizio EMessage. 5e la richiesta di registrazione non proviene da te
sei pregato di ignorare guesto messaggio o di eliminarlo immediatamente.
Won avrai bisogno di effettuare altre azioni: la richiesta verra
automaticamente cancellata entro pochi giorni.

ISTRUZIONI DI CONFEEMA DELLA REGISTRAZICNE

EMessage richiede la 'convalida' dell'email utilizzata durante la fase di
registrazione. Questa precauzione si rende necessaria per proteggere la tua
casella email da abusi e fenomeni di =spam.

Per completare la tua registrazione 'clicca' sul link seguente:

m

https://www.sms.mio.it/serteadirettivrapper/Confirmation. aspx?UserID=13747
&Code=23eaBf364acbiaccliacbhe2lclalbococcelUsername= Sl

(alcuni programmi di posta elettronica non permettono di®'cliccare' il link
zopra riportato, in tal caso copia ed incolla il link completo nella barra
degli indirizzi del browser).

5e non riesci a convalidare la tua registrazione utilizzando il link sopra
fornito ti preghiamo di contattare lo staff tecnico di EMessage che nel -

Si clicca sul collegamento del messaggio ricewuto da eMessage per confermare l'iscrizione al
senizio.

| dati delliiscrizione (Utente, Password e Indirizzo per le notifiche) vanno inseriti negli appositi
campi dell'ultima scheda di dati di iscrizione a eMessage per completare la procedura GAA.
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452 Credito residuo

Per sapere quanto € il credito eMessage attuale si clicca sul pulsante Credito residuo:

kA A EPEE »

N Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazicne Warie
P:f-w Credito resi%&ﬁ” Q @ LZ% B ind
“ [ErInvia SMs ’?‘-‘ﬁ'
Dati di § ) Storico Importazicne  Importazione da (& Inte
| iscrizione Loy Invia documento | da Domustudio  Rent Manager
eMessage Importazioni da altri programmi C

GAA si collega con eMessage e ottiene l'importo del credito residuo. Lo Vvisualizza come segue:

’
. Credito residuo per i servizi eMessage @Eﬂ
r = Il vostro credito residuo per i servizi eMessage
eMessage €11,25%
J @} Vai alla pagina di ricarica credito

Per ricaricare ulteriore credito bisogna cliccare sulla dicitura Vai alla pagina di ricarica credito.

4.5.2.1 Come ricaricare il credito eMessage

Per ricaricare il credito eMessage si clicca sul pulsante Credito residuo:

~— Gesticne Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Yarie
!:T-@ Credito res“ji\'?lkﬂﬁ_. ;! | é = B ind
“ [ Invia SMS ’?‘-‘13'
Dati di . ) Storico Importazicne  Importazione da (& Inte
| iscrizione o Invia documento . | da Domustudic  Rent Manager
eMessage Importazioni da altri programmi C
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GAA si collega con eMessage e ottiene l'importo del credito residuo. Lo visualizza come segue:

”
. Credito residuo per i servizi eMessage Iilﬂlg

r — Il vostro credito residuc per i gervizi eMessage

€ 11,25 %

@ Yai alla pagina di ricarica credito

Per ricaricare ulteriore credito bisogna cliccare sulla dicitura Vai alla pagina di ricarica credito. Si
apre la pagina di login della Sertea:

[ (=] E )

/[ Ricarica credito EMessage | P

C M  © wwwsmsmio.it/serteadirettiwrapper/ricarica.aspx 55 | W

SERVIZI TERZIARIO AVANZATO

Ricarica credito

Username: |gestore@ag|

Password:

Loginyges

E)

Bisogna inserire lo username e la password create al momento di iscrizione a eMessage e cliccare
sulla dicitura Login. Da questo punto in poi le schermate guidate della Sertea permettono di
ricaricare ulteriore credito.
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453 InviaSMS

Per aprire la funzionalitad di invio SMS bisogna cliccare sul pulsante Invia SMS:

—-‘\l G@@{:}-E | =

&
7 Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione | Varie
r@ Credito residuo g é T [ Ind
“ | e lnvia SMs.

Datidi  — =k Storico Importaziocne  Importazione da (=] Int
iscrizione | % Invia dodgnento da Domustudic  Rent Manager

eMessage Impertazicni da altri programmi C

| | Tnvia SMS |

Si apre la maschera per l'invio di SMS:

”
Gestione Affitt [ 2|
Ei Invio SMS
Destinatari Mittente
3457788990;3337654321 ImmoRossi s.r.l,
Per inviare a pil numesi bisogna separarli con punto & vingola (es: 3482294021;3314567853)
Messagaio
Gentili Signori, domani 25 aprile, ['agenzia & aperta. Cordiali saluti, ImmoR.ossi -~
a.r.l
{;: Verifica credito ’ W ] ’ Annulla ]
T
i

Nel campo Destinatari bisogna inserire il numero di telefono a cui spedire la SMS. Se ci sono piu
numeri bisogna separarli con " ; ", punto e virgola. Il campo Mittente contiene la dicitura che
apparira sul SMS ricewuta dal ricevente per indicare chi ha inviato la SMS. Contiene la
denominazione inserita nella fase di iscrizione a eMessage ma pud essere modificato se
necessario.

Nel campo Messaggio si scrive il messaggio da inviare. Infine, si clicca sul pulsante Invia.
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45.4 Inviadocumento
Per inviare un documento per lettera o per fax bisogna aprire la funzionalita Invia documento:
(N edRASE )
e -
Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazicne | Warie
w  Credito residuc é %
= B Invia SMS -
Dati di . : Storico Importaziocne  Importazione da
iscrizione || 9 Invia docu invii da Domustudio  Rent Manager

eMessage Importazicni da altri programimi

Invia documento

—_—

Si apre la procedura guidata:

e
Invio files con eMessage u

Documenti da inviare

LLgsogura § [ [ocancta | =E

i5 Verifica il credito disponibie < Indietro ][ Avanti > ] [ Annulla
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Si clicca sul pulsante Aggiungi per aprire la maschera di Windows che permette di selezionare un

documento da spedire:

Invic files con eMessage

Documenti da inviare

_ofegund | | gCancela ]

MNome documento

@.ﬁ.wisn di pagamento della rata del 01-01-11.pdf
| Lettera al conduttore. bt

Cartella

Ci\UsersMike'\Desktop
Ci\WUsersMike'\Desktop

{g Verifica il credito disponibile

= Indietra | l

(g
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Si possono aggiungere multipli documenti. Per procedere si clicca sul pulsante Avanti. Si apre la

prossima scheda della procedura guidata:

-
Invio files con eMessage

Tipo d'invio

@ FAX

|3

¢5 Verifica il credito disponibile

Bisogna selezionare il tipo d'invio: Fax oppure Posta. Per procedere si clicca sul pulsante Avanti.

Si apre la prossima scheda della procedura guidata:

Cliccare qua per Inviare un documento per posta oppure qua per Inviare un documento per fax.
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4.5.4.1 Inviare un documento per posta

Nella procedura di Invia documento si € scelto Posta come tipo di invio:

'

Invic files con eMessage

Tipo d'invio

@ Verifica il credito disponibile

Cliccando sul pulsante Avanti si apre la prossima maschera della procedura guidata che permette
di selezionare l'affrancatura, il colore e il tipo di stampa:
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-
Invic files con eMessage

Invio postale

Tipo d'affrancatura
(@ Prioritaria

() Raccomandata

(7 Raccomandata A/R

¥

Colore di stampa

(@) Bianco e nero

() Colori

Tipo di stampa

() Fronte e retro

i Verifica il credito disponibile

Effettuate le scelte, si procede alla prossima scheda della procedura guidata cliccando sul pulsante

Avanti:
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~

[nvic files con eMessage

25|

Denominazione

Indirizzo

Comune Prov

Prendii dati da

‘ a Eestorepah’i‘noriale‘ ‘ .&Soggettcdeﬂ'aﬂgaﬁmddprogama‘

{E Verifica il credito disponibile

< Indietro | 5%{ = I Annulla

In questa scheda bisogna inserire tutti i campi che specificano il Mittente. Se il mittente & il Gestore

e sufficiente cliccare il pulsante Gestore patrimoniale per inserire automaticamente tutti i suoi
dati. Se invece il mittente & un locatore oppure un conduttore nell'anagrafica di GAA, si clicca il

pulsante Soggetto dell'anagrafica del programma e si seleziona il soggetto desiderato. | dati del

soggetto selezionato verranno inseriti automaticamente nei campi mittente. Altrimenti, bisogna
riempire ogni campo manualmente.
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Si procede cliccando il pulsante Avanti. Si apre la prossima scheda della procedura guidata:

-~

Invic files con eMessage

Destinatari

% Manualmente CaP | Comune o
E"',..;. Dalle anagr el pregramma 20134 | Milana MI
1|-F‘ar-::adi, Maria Cr% Via Andrea Doria 15 16126 | Genova GE
Russo, Carmine Via Roma 14 10121 |Torino TO
Conte , Rita Via Sempione 10 10154 |Torino TO
Corrente , Stefano Via Cattanen 524 20021 Bollate MI
Costa, Agostino Via Vittorio Emnauelle 1T 3 12100 | Cuneo CM
Cozzaglio, Federico Via Milano 2 20092 | Cinisello Balsama ML
#|Curia , Alfredo Via Buonarroti 73 20098 |5an Giuliano Milanese MI

i Verifica il credito disponibile

In questa scheda bisogna specificare il destinatario o i destinatari della lettera. Cliccando sul
pulsante Aggiungi si seleziona la modalita di inserimento del destinatario:

Manualmente:

si specificano manualmente tutti i campi della
denominazione e dell'indirizzo
Dalle anagrafiche del programma: si sceglie uno o pit conduttori, locatori, o fornitori. |
loro dati verranno inseriti automaticamente
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Per procedere si clicca sul pulsante Avanti. Si apre l'ultima scheda della procedura guidata:

s

Invic files con eMessage g

Pronto per l'invio

Invio Posta Prioritaria = Verifica il credito disponibile
Bianco/Nero - Solo Fronte Listino prezzi

Documenti Destinatari

Avviso di pagamento della rata del 01-01-11.pdf Brambilla, Dino
Lettera al conduttore, bt Parodi, Maria Cristina
Russo, Carmine
Conte , Rita
Corrente , Stefano
Costa, Agostino
Cozzaglin, Federico
Curia , Alfredo

Questa scheda riepiloga i dati dell'invio. Per confermare e effettuare I'invio cliccare il pulsante INVIA.
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4.5.4.2

Inviare un documento per fax

Nella procedura di Invia documento si € scelto Fax come tipo di invio:

'

Invio files con eMessage

Tipo d'invio

@ FAX

riprin et

¢ Verifica il credito disponibile
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Si procede alla prossima scheda della procedura guidata cliccando sul pulsante Avanti:

r
Invic files con eMessage u

Denominazione

ImmoR.ossi s.r.l.

Numero di FAX
0193456754

Prendi i dati da

‘ a Eestorepat'i'noriale‘ ‘ _&Soggettodeﬂ'a’ﬂgaﬁmddprogm‘

@ Verifica il credito disponibile

In questa scheda bisogna inserire i campi Denominazione e Numero di FAX del Mittente. Se il
mittente & il Gestore é sufficiente cliccare il pulsante Gestore patrimoniale per inserire
automaticamente tutti i suoi dati. Se invece il mittente & un locatore, un conduttore o un fornitore
nell'anagrafica di GAA, si puo cliccare il pulsante Soggetto dell'anagrafica del programma e
selezionare il soggetto desiderato. | dati del soggetto selezionato verranno inseriti automaticamente
nei campi mittente. Altrimenti, bisogna riempire i campi manualmente.
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Si procede cliccando il pulsante Avanti. Si apre la prossima scheda della procedura guidata:

”
Invic files con eMessage

Destinatari

[Cosguwg ] [ Gommon | [ & wa
2 Manualmente

E,H.'.: Dalle rafiche del programma

1?E-rarl'll::u‘lla,.
Canepa, Marco

Colombao, Carla

Damonte, Eugenio

Ferrero, Francesco

Genovese, Mario

¢ Verifica il credito disponibile [ < Indietro ” g% Annulla

S

In questa scheda bisogna specificare il destinatario o i destinatari del fax. Cliccando sul pulsante
Aggiungi si seleziona la modalita di inserimento del destinatario:

Manualmente: si specificano manualmente i campi della
denominazione e del numero di fax

Dalle anagrafiche del programma: si sceglie uno o pit conduttori, locatori, o fornitori. |
loro dati verranno inseriti automaticamente
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Per procedere si clicca sul pulsante Avanti. Il programma segnala nella seguente maschera i
destinatari che non hanno un valido numero di fax. Permette di solo tornare indietro dove si puo
rimuovere i destinatari privi di numero di fax cliccando il pulsante Rimuovi, oppure, selezionando la
riga del destinatario privo di numero fax e cliccando sul pulsante Modifica, si puo inserire un valido
numero di fax.

gL Elence di errori efo segnalazioni di elaborazione L o | = ﬂ

Brambilla, Dino non ha un numero di FAX
Canepa, Marco non ha un numero di FAX
Colombo, Carla non ha un numero di FAX
Damonte, Eugenio non ha un numero di FAX

Ferrero, Francesco non ha un numero di FAX

eeeceeese

Genovese, Mario non ha un numera di FAX

il Errore \, Awvertimento & ] ’ (=) 5tampa elenco
AT

L

Quando si clicca sul pulsante Avanti, se la verifica dei numeri fax e positiva, si apre l'ultima scheda
della procedura guidata:
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-
Invic files con eMessage g

Pronto per l'invio

= Verifica il credito disponibile
Listino prezzi

Invio FAX

Documenti Destinatari

Avviso di pagamento della rata del 01-01-11.pdf Brambilla, Dino
Lettera al conduttore, bt Parodi, Maria Cristina
Russo, Carmine
Conte , Rita
Corrente , Stefano
Costa, Agostino
Cozzaglin, Federico
Curia , Alfredo

Questa scheda riepiloga i dati dell'invio. Per confermare e effettuare I'invio cliccare il pulsante INVIA.

455 Storico invii

Per visualizzare il log storico degli invii si clicca sul pulsante:

@\0@@@ & s

Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione [_Varie

w ~ Credito residuo Q % I
“ [FbInvia SMs
Diati di } ) Stori Importazicne  Impertazione da =18
iscrizione | @ Invia documento | da Domustudic  Rent Manager

eMessage Importazioni da altri programmi

Starico inwvii

N

Si apre una maschera che elenca tutti gli invii effettuati con i relativi esiti. Permette di stampare
I'elenco.
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4.5.6

Importazione da Domustudio

Questa operazione permette di importare i dati delle gestioni condominiali dal software di
amministrazione di condomini Domustudio esportati precedentemente con la seguente voce del

menu Strumenti.

éﬂwiﬁ 3 rev. 04f - archivio di esempio/Rubing, 2010

File Preventivoe Consuntivo Comurﬁﬁu’m&mmq}tf]?

B M <@

Urnits  Tabelle  Canti

&

Candarini

=5

Rate

Versione dimostrativa: sono digponibili ancora 42 acq

—

il

]

Gaas]

g5

Agenda ¥

ANN22016 | g
AAzezms | G
0/06/2015 | G
41242013
A2 8
A2z o
Nnranz 5
Az

OD00oO®RoOoD0O

ARENA Ammii
di Pertini P. & C.

ﬁ Hai bisogno di aiuto?

Tipi awviza [10] - agaiunagi filtra

Smeralda - Scadenza polizza assicurazi
Rubino - Scad. contratto PATA Spa -

Diamante - Scad. contratto R apid Eley
Smeraldo - Scad. contratto Termoidraul
Diamante - Scadenza polizza assicuraz

Rubino - Scad. contratto Ragusa Pietia

~ Qui‘k-Jump P2

itari
& Scadgnze fornitori

éa) Gestigne sinistri

«%3 Gestiche pratiche legali

- Stamph distinta versamenti differiti
»@ Passagjio di consegne

E? Situaziche risorse

@ Fsnort: Microsoft Gutlonk

ﬂ Esporta su Datos Gestione Affitti
ﬁ Archiviazione vecchi esercizi

&3 Contatori
%7 Riaggiorna saldi dall'esercizie precedente
% Calcolo interessi di marosita
Ripartizione virtuale
"ﬁ Stampe in sequenza
Previsioni esercizio successive 4

Calcolatrice

Cf Qpzioni

Ctrl+K

Fubino - Chiusura esercizio costn. box auta

Rubino - Scadenza polizza azsicurazions Lloyd Adriatico 5,000,

In Gestione Affitti andare nel menu Varie e cliccare sulla voce d'importazione.

X EREPE

L
-

=
mumy

Cale.

(2

Gestione Anagrafica

=)

Dati di

ISCrIZIONe

Credito residuo
= :
|27 Invia SMS
ch Invia docurmento

eMessage

Operazioni veloci

g | L =3

Storico

invii

Configurazione

Importazione
da Domustudic

Importazione da
Rent Manager

Impufélgi da altri programmi

Var

-]

Pubblica

© 2012 DATOS


http://www.danea.it/software/domustudio/

340 Gestione Affitti

Gestione Affitti [

é Importazione da Domustudio

Scegliere il tipo d'importazione da fare, Per importare le anagrafiche,
oltre ai dati delle gestioni condeminiali, spuntate I'opzione che si
trova in basso a sinistra.

=

Importa tutto

Importa tutte le unita immeobiliari presenti
nell'esportazicne di Domustudic

o |
n

i

Importazione selettiva

Permette di selezionare le unitd immohbiliar da cui
importare i dati

«) Annulla Fimportazione
Torna al programma senza importare niente,

Argomento della gquida sull' importazione da Domustudio

[l Importare anche le anagrafiche (unita immebiliari, locatori e conduttori)

Oltre ai dati degli esercizi condominiali, il programma permette d'importare le anagrafiche (unita
immobiliari, locatori e conduttori) presenti su Domustudio. A questo proposito dovete spuntare
l'opzione che si trova in basso a sinistra (come indicato nella schermata precedente).

Nel caso le anagrafiche, da cui importare i dati di gestione, siano gia presenti su "Gestione
Affitti", bisogna seguire le seguenti regole per poter permette al processo dimportazione di
correlare le unita di entrambi software:
1. Il codice fiscale del condominio su "Gestione Affitti" deve coincidere con quello inserito
in Domustudio. Nel caso di un stabile di un unica proprieta, inserire un codice
fasullo su entrambi programmi.

Domustudio

Dati general |F'a|a22ine.n’gruppi Rizorse e fondi || Incanichi | Altri dati || Impostazioni

Tipo | Condominio v (@ Cod. fiscale | 00321760282 |
Intestazione |Huhinu i
Indirizza |‘Jia Roma, 15 |
AP 35100 Cittd | Padova Frow., |PD
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‘ -.l H S 5 Condominio / Stabile: RUBING (Cod. 2)
— Operazioni
B — |
! Home Codice fiscale
| ) Anagrafia
RUBING 00321750282
sl Mok Amministratore
Enrico Dalmonte - &, MNuowvo & Apri
|| Alegat
o Indirizzo (Via/V.le/Piazza/Corso, ecc.) Civico
. Via Roma 15

2. Le unita immobiliari, in "Gestione Affitti", devono essere collegate al condominio
. Vedere scheda Condominio dell'unita immobiliare.

s

Unitad immabiliare: 010 - A==

| ‘a, "-l H

— Operazioni Stampe
! Condominio e
EI Anagrai Millesi
RUBINO - Di pror
27 Locator . n . Scale
< . Ly Nuovo i Apri Lmh Scollega P
&3l Pertinenze | Riscald
ah
2l . . . .-
® Desarizioni =l Esercizi condominiali
<+ Nuowvo l e ﬂcu:lifi-:al X Eliniina] [E] Stampa | &= | Esp
[ Datill— —
:§| Esercdizio
il y E§|T|po di gestione |Iniz1'n i |Fir1e Proprietario |Inquilin|:-
12l Condominio

3. 1l codice dell'unita immobiliare, su "Gestione Affitti" deve essere nel seguente
formato: <Codice Condominio di Gestione Affitti>-<Codice unita su Domustudio>.
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_@I b s

Unita immobiliare: 2-1/A1 - Assestlig 1

—

Operazioni Stampe
IZI = Categoria Tipologia
[ Ul ufficio v | Ufficio

2% Locatori

Indirizzo (Via/V.le/Piazza/Corso, ecc.)

Gestione Affitti

Civico Scala

Codice MNom
2-1/a1 Ass
Piano Inte

Il codice del condominio lo trovate nel titolo della finestra del condominio.

-

Domustudio

E 'I WO s Condominio / Stabile: RUBIMNG [Cod. 2)
—~ Operazioni
]
Nome Codice fi
. ) Anagrafia _—
RUBIMO 00321780

Il codice dell'unita lo trovate nella colonna Unita dell'elenco delle unita immobiliari.

bitazione | Castolso Fuggero
1483 Shitazione | Santin Emiiana
1484 Sbitazione | Prozzi Emma

2481 Sbitazione | Firani Alberto

2082 Shitazione | Menegatta Yincenza

2484 Sbitazione | Ferran Enzino

it 4 Tipo Proprietario Conduttare

2083 Shitazione | Madras Giuzeppina Carmet Franco

A333 Shitazione | Firarn Alberto Capunzzo Michels

Le unita immobiliari importate come anagrafiche da Domustudio (con la spunta dell'opzione
in basso a sinistra) avranno gia la convenzione per poter sincronizzare successivamente i

dati degli esercizi condominiali.

Nel caso dimportazione di esercizi condominiali con dati di consuntivo, il programma esegue in
automatico il conguaglio tra l'importo totale di acconti spese condominiali addebitate al

conduttore e il totale consuntivo relativo agli inquilini.
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45.7 Importazione da Rent Manager

Si accede alla funzionalita cliccando I'apposito pulsante:

i‘-@fﬁ"-‘l}-ﬂ ¥

1 d&

Gestione Anagrafica Operazioni veloci Configurazione Va

K Credito residuc = ===
=) g Q =

Bl -
27 Invia SM35

Dati di ) Storico Importazione | Impertazione da
iscrizione o Invia documento da Domustudic | Rent Manager
eMessage Importazioni da altri prug:@ii

343
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Questa funzionalita importa i dati anagrafici in GAA dagli archivi FILEOO.ANA e FILEO1.ANA di
Rent Manager. Per prima cosa cerca la cartella dell'installazione di Rent Manager per poter
accedere agli archivi per effettuare l'importazione dei dati. Cerca ai seguenti indirizzi:

c:\rent manager\files
C:\$LOCALAPPDATAS$\rent manager\files
c:\Programmi\rent manager\files

Se non trova nessuna di queste cartelle apre la seguente maschera per permettere all'utente di
specificare la cartella in cui si trovano gli archivi:

’
Cerca computer ﬁ

I percorsi predefiniti di installazione di Rent Manager non sono stati trovati. Selezionare la
cartella “files”™ sotto l'installazione del programma .

Bl Desktop
» |4 Raccolte
> & Mike
48 Computer
» ﬂ; Dizco locale (C:)
= RECOVERY (D:)
> 24 Unita DVD RW (E:)
» 8 Photosmart Prerm €310 series (192.168.1.7) (V)
> g trunk (APC-DATOS) (Z:)
>'&~'§ Rete
> [(8 Pannelle di controllo

£ Cestino

| barra

Bisogna cercare la cartella ..\files. Una wlta selezionata la cartella si procede cliccando sul
pulsante OK.

GAA analizza gli archivi e carica nel database i dati anagrafici di Rent Manager.

© 2012 DATOS



Utilizzo del programma 345

458 Indici ISTAT

Elenco con tutti gli indici FOI dell'lISTAT presenti nel programma. Premere il pulsante Aggiorna da
internet per scaricare gli ultimi indici ufficiali disponibili.

459 Interessilegali

Questa finestra permette di calcolare gli interessi accumulati di un capitale. Specificare la data
iniziale, la data finale, il capitale e premere il pulsante Calcola. Nella tabella sottostante
compariranno I'ammontare degli interessi e il capitale rivalutato.
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4.6  Aiuto
Questo menu raggruppa le voci legate alla configurazione e operativita del programma.
| .g' @ d ’:} % | d s Gestione Affitti - Versione 5.0.1
- Gestione Anagrafica Operazioni veloc Configurazione Varie Ajuto
o a%e OE p - £
@ L@ Y > ¢ W A ZI <
Guida del Mini  Filmati  Manuale Contratto Blog Affitti  Gruppo Guida alle Invia e-mail al Tele
programma  Guide Licenza d'uso di DATOS  Facebook locazioni supporto tecnice  assistenza
Istruzioni sul programma Siti utili Contatti

e Guida del programma

e Filmati

e Manuale

e Contratto, licenza d'uso

e Blog Affitti di DATOS

e Gruppo Facebook

e Guida alle locazioni

¢ Invia e-mail al supporto tecnico
e Tele assistenza

46.1 Aiutoinlinea

Questo pulsante consente di accedere a questa guida. In qualsiasi finestra del programma
premendo il tasto F1 sara possibile accedere alla Guida in linea con le specifiche informazioni per
I'utilizzo della finestra aperta.

Argomenti correlati:
Tasti di scelta rapida

46.2 Filmati

Apre la pagina web che contiene tutti i filmati che spiegano l'utilizzo del programma.

46.3 Manuale

Apre il manuale in formato PDF che pud essere stampato.

46.4 Contratto, licenzad'uso

Apre il contratto e licenza d'uso in formato PDF che pud essere stampato.

4.6.5 Blog Affitti di DATOS

Apre il blog Affitti di DATOS su internet.

46.6 Gruppo Facebook

Apre la pagina iniziale del gruppo DATOS Gestione Affitti su Facebook.
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4.6.7 Guidaallelocazioni

Apre la pagina iniziale del sito del’Agenzia delle Entrate su internet. Da qui si pu navigare alla
Guida alle locazioni dell'Agenzia.

4.6.8 Inviae-mail al supporto tecnico

Apre una maschera che permette di comporre un messaggio e-mail e inviarlo alla Datos:

-

Gestione Affitti

=

v/j' Invio e-mail al supporto DATOS

Una immagine della schermata attuale del programma & stata
raccolta ed & pronta per allegarla al messaggio e-mail.

Cliccare sul tipo di messaggic da spedire:

") Segnalazione di errore ") Domanda tecnica

") Suggerimento () Domanda commerciale

. Digitare qui l'eggetto del messaggio ..

E # Allega schermata i [ Senza allegare ] [ Annulla

46.9 Tele assistenza

Apre la maschera iniziale della Teleassistenza. Visualizza un numero ID che va comunicato tramite
telefona oppure tramite e-mail al personale della Datos per permettergli di collegarsi in remoto ed
effettuare la teleassistenza.

Tasto di scelta rapida: F9

4.7 Tastidisceltarapida

Apertura di questa guida nel capitolo corrispondente alla finestra aperta

Retino

Affitti

Prima Nota

Aggiornamento

Tele assistenza

Elenco immobili

Teleassistenza

0

Elenco locatori

g 288 s EdSE

1

Elenco fornitori
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F12

Ctrl - F12
Ctrl-Alt-S
Ctrl-Click

Sommario
Scadenzario

Salvataggio
Segna e toglie il segno agli affitti nel retino
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275
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contabilita 147
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copia di sicurezza 79
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da saldare 107

demo 7
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_E -
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elenchi 34, 35, 36, 86

e-mail 153

emissione 153

entratel 11, 39, 40, 42, 45, 51

_E -

F23 62

fatture competenze 146
fatture locatori 63, 64
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fatture per conto dei locatori 143
fatture proprie 146
fideiussione 109, 216
fileinternet 39, 40, 42, 45
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fine locazione 109
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Formato variabili 296
fornitore 253

fornitori 160

fornitori dell'immobile 278
foto/planimetrie 282

-G -

generazione rate 211, 212, 213
gestione completa 266
gestioni condominiali 272
gestore patrimoniale 285

ICI 301

immobile 29, 261

Impostazione 284, 291
impostazioni 313

incarico di lavoro sullimmobile 280
Indici istat 345

informazioni 2

inserimento proposta o affitto 23
inserire piu pagamenti 204
inseriremento affitti pregressi 28
installazione in rete 69

Interessi legali 345

introduzione 2

ISTAT 219
lavori 278
lavoro 279

lettera di sollecito 66
locatore 246, 248
locatori 158, 268
locazione 19, 166
locazioni 165
locazioni morose 107

M -

Microsoft Office 297
minimum tax immobiliare 65
modelli di contratto 164

modelli di documento 67
Modello 69 62

modello di contratto 60, 257
modifica catastale 266
Modifica dei testi 297
movimenti contabili 147
movimento contabile 151

_N -

note 245
nuovo 89
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OpenOffice.org 297
Opzioni 291
ordinare 35
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pagamenti successivi 104
pagamento canone 196
password 80, 309, 313

Permessi utenti 309
personalizzare documentazione 61
pertinenze 270

piano rateale 211, 212, 213
preawisi disdetta 109

prima nota 147, 151

proposta d'affitto 23, 25, 100, 166
proroga 27, 218

quadri sinottici 136, 140

‘R -

raccomandate 153
raggruppare 35

rate condominiali 108, 272
rate di pagamento 189
rate in scadenza 105

rate non saldate 107
recapiti 245
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Testi 297
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usb 79
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utente 310
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utenze 271
utilizzo 89

_V -
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varie 313
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