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1 GENERALITA

All'awvio del programma, viene visualizzata la fitie principale dello stesso su cui sono visihila uparra

del menu e una barra di pulsanti di comando, atme/erticalmente sulla sinistra , come mostraitane
figura seguente

] [5.1.M.1 - Economato Comunale - Yersione 1. 0.9 _|&]x]
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1.1 Impostazioni

Il menu “Impostazioni” contiene funzioni che consero di determinare, specie nella fase inizialedoro,
le impostazioni caratteristiche da utilizzare furagdo non verranno cambiate.
La figura seguente mostra tali funzioni :

E] [S.1.M.] - Economato Comunale - Yersione 1. 0. 9 —l8(x]
Impostazioni, Gestiore Economato Rendiconto Genera Uliita Infosu. Esci

#Avvia Gestione Archivi Annuali
Salva Archivio Attuale

A i

Gestione Utenti
Inserisci/Modiica Committenti
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Brevemente, le funzioni consentono di impostare :

1.1.1 Archivi annuali
Permette di selezionare, tramite la maschera stgue

Gestione Archivi Annuah

Archivio Comente: ECONOMATO 2002

— Elenca Archivi Annual
ECONOMATO ZO0O0Z

ECONOMATO 2003 Help |

— lestione Archivi

Muowvo

Crea Backup

Restore

Elimina |

I'archivio di lavoro; gli archivi sono riferiti adn determinato anno solare.
Se non ne esistono si possono creare, premendisdme “Nuovo” mediante una maschera di inserimen
assegnando un nome preciso, per default verrampogti “Economato 2001”, “Economato 2002” ecc.

1.1.1.1Salva Archivio Attuale

Questo comando e una utilita per il salvataggiolidagchivio durante una sessione di lavoro. E’
consigliabile, per lunghe sessioni di lavoro, effate diversi salvataggi.

1.1.2 Gestione Utenti

Permette all’'utente di impostare, mediante una he&s¢ una password per l'accesso al programma.
Occorre, naturalmente, che essa a conoscenza siéamhell’'utente o degli utenti autorizzati, e chenn
venga dispersa.

1.1.3 Inserisci/Modifica Committenti:
Consente di inserire , modificare o eliminare, raatk la seguente maschera

E] committenti x|
| Comone | Nome | Tificio |
| ZAFONTE |MARIO | PROVA |

Modiica | Elimina |
Cognome |
Nome |
Ufficia |
Mata |
K | Esci |

i nomi dei Committenti; si utilizzeranno in faserédazione di un Buono Di Pagamento.



Per l'inserimento di un committente si prema ilgauite “Aggiungi” e successivamente si riempiananpgi
cognome, nome e ufficio e quindi si prema il puted®K” per aggiornare la lista .

1.1.4 Inserisci/Modifica Categorie:

Le categorie merceologiche sono costituite dalld ¥&ancelleria”, “Arredi”, ecc. .Non hanno attaante
una funzione specifica, ma potranno essere utibzpar inventariare i prodotti acquisiti in un detsato
anno.Si possono aggiungere, modificare o eliminategorie mediante la seguente maschera :

=101 %]

Arredi
Cancelleri
Ecc.

Aggiung I todifica I

Elirmina I

Categoria [Ecc.

1.1.5 Dati Generali Comune:

Viene proposta la seguente maschera :

E] Dati Generali Comune

Comune di:  [E00000000

Provinzia IPA

=101 ]

Sindaco IYYYYYYY TTTTTTT

Economo |

Capo Area E.F.I

Segretanio |
Mata ||
Feqistra Ezci

| dati riportati nella maschera verranno utilizaalle stampe dei diversi documenti.



1.1.6 Licenza Programma:
Il comando di menu propone la seguente maschera :

Gestione Licenza [A]

FDO DI LICENZA
CONTRATTC 5IM. COM L'UTENTE FINALE FER IL PRODOTTO SOFTWARE
Il presente Contratto 5. 1.M. con I'Tente Finale (il 'Contratte”) & un Contratto intercorrente tra I'ntente
[una persona fisica o gmaridica) e la S1.M. Societs Informatica Madorita s r 1. per 1a vendita del Programma o 'SOFT®
I PRODOTTO SOFTWAERE inchude il softwrare per computer, 1 supporti di memorzzazione ad esso assoeiati, il
materiale stampato ed eventuale dorumentazione 'online' o elettronica. Installando, eopiando, o usando m
altra mods 1 PRODOTTO SOFTWARE, lutente arcetta di essere vincolato dalle condimeoni del presente Contratto.
CONTRATTO PERIL PRODOTTO SCFTWARE =

—Dati per Richiesta Codice Utente
Cognome Utente Maome Utente
|2 B
Codice Fizcale Utente Indirizzo
|AAAAAAAAAAAAAAA IA
M. Teleforno M. Fax E-Mail Tipo Licenza
& |& = Licenza Qriginaria ™ |
Rivenditone
Marne | Indirizza |
Cita | Telefona |
Stampa FAx da inviare al W. 0921-562739 Invia EMAIL a: infoi@madosoft it I
~Codice Utente - Licenza D'Uso
Jrom - [iETEEES | - ka0 ok | dnnulla |

L'utente, o il responsabile dell’'Ufficio, dovra esre i dati richiesti nei diversi campi e succeasiente,
mediante i pulsanti appositi, dovra stampare il #ainviare S.I.M. o inviare una EMAIL .
La S.I.M. determinera il Codice Utente che insesitiivera la versione completa del programma.

1.1.7 Acquisisci Economato Anno Prec. :
Consente di acquisire quella parte di archiviodaan onde evitare la riscrittura di dati di default

1.1.8 Seleziona output di Stampa:

Durante la fase di lavoro occorrera stampare mpkgbconti e quant’altro.La stampa puo avvenvalao
oppure si puo inviare il testo ad un applicativoMindows, quale Word, o al word processor di defdul
Windows (WordPad).

Cio consente, prima della stampa, la modifica impaginazione o la formattazione in generale dstiote
prima che venga avviato alla stampate preimpostaselezionabile mediante “Stampa ...” del menu “File
del word processor scelto.

La maschera che consente la scelta delle vari®nipzia seguente .

[l Genera File di Stampa o ]

Selezionare il programma a cui inviare la
Stampa

— Word Processor

Ferocorzo Completo File di dswio —E—ISF':| liz
g Il::‘-.Pngrammi‘-.Hicrosuft Dfficen0f
e
" |& vipeo

ok | Arnla | ?




2 Gestione Economato
I menu Gestione Economato presenta il seguentensehu:

- Attiva Mandati

- Attiva Capitoli

- Attiva Ordini

- Attiva Pagamenti

- Attiva Cassa

- Attiva Fornitori

Tali comandi, consentono di attivare delle finestredialogo, mediante le quali € possibile effettuéa
gestione dell’economato come meglio descritto ssgigamente nel presente manuale al capitolo “listniiz
per la Gestione del Bilancio”.

3 Rendiconto
La funzione “Rendiconto” effettuabile dalla barral dnenu attiva la maschera di dialogo seguente, per
consentire la scelta del trimestre da rendicontare

E] Rendiconto Trimestrale x|

Effettua Rendiconta del Trimestre :

Ezequi I Ezci I

4 Genera

Si propone la scelta delle diverse stampe da geneaavideo o mediante Word Processor , utili jger |
gestione dell'ufficio.
Le stampe possibili da effettuare sono:

- Bilancio

- Elenco Buoni d’Ordine

- Riepilogo Movimenti Capitoli

- Riepilogo Movimenti Mandati

- Verbale Verifica Ordinaria di Cassa

- Elenco Movimenti Fornitori

- Controllo Congruenza Capitoli

- Controllo Congruenza Mandati

5 Utilita
Con questo menu si hanno a disposizione diverigauthe consentono una semplificazione della gesti
dell'ufficio da parte dell’economo.



6 ISTRUZIONI PER LA GESTIONE DEL BILANCIO

6.1 MANDATI

La prima operazione da effettuare & la definizidee Mandati ,di Anticipazione Ordinaria, Anticiparnie
Straordinaria o di Incasso. Cio avviene attivandtiadbarra del menu “Gestione Economatd” “Attiva
Mandati” o dalla barra dei comandi “Apri Mandati”.

In entrambi i casi si ha l'attivazione della segeemaschera

E [S.1.LM.]1 - Economato Comunale - Yersione 1. 0.9 N = 5[5!
Impostazioni  Gestione Economato Rendiconto Genera  Finestra LKt [nfosu. Esci
-
i‘ﬁgi Mandati =10
: Iandati Economats
Chiudi Mandati | N° |Data Mandato| Desorizione | Tipo|
1 1].02/02/2002 |sss= a0 |
| Z| DZ/DZ/Z00Z |SAD | Az |
m 1 31 02/0E/Z00Z |fdgdfy | BI |
Apri Capitoli
ﬂl@
.
apri Ordini
~ Mandati
Muovo | | Modiica | [Wisisizza | Eliiirz | feca | |
~ Movimenti di Cassa tandat
Bagire | L Bite | [Resssae] ElfireRe] Ceica | |
Esci |
Esci
-
F&rchivinAnnuale Corrente: "ECONOMATO 2002 ‘ 15.34.54 | 04/02/2002

La parte superiore della maschera elenca tuttindat registrati indicando schematicamente il nunéx
data di emissione, la descrizione e il tipo;AO pEndato di Anticipazione Ordinaria, AS per Manddto
Anticipazione Straordinaria, Ml per Mandato Incasismandati di Anticipazione Ordinaria afferiscoaib
Capitoli di Bilancio descritti successivamente.

La parte inferiore della maschera € divisa in dai p

1. “Mandati”
2. “Movimenti di Cassa Mandati”

La prima parte gestisce I'inserimento dei dati minwovo mandato mediante un clic con il pulsantéstso
del mouse sul pulsante “Nuovo”, la modifica deii dalativi ad un mandato mediante un clic del palsa
sinistro del mouse sul pulsante “Modifica” la seimplvisualizzazione dei dati di un mandato mediamte
clic del pulante sinistro del mouse sul pulsantestidlizza”, I'eliminazione di un mandato mediantealic
del pulsante sinistro del mouse sul pulsante “HEiahi

L’eliminazione di un mandato € consentita finché md sono stati movimenti che lo hanno interessato
precisamente I'emissione di Buoni di Pagamenta paaindati di Anticipazione Ordinaria, o I'emissiodie
Buoni di Cassa riguardo i mandati di Anticipaziddgaordinaria, o I'emissione di Buoni di Incasse pe
guanto riguarda i mandati di Incasso.
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La modifica di un mandato riguardo I'importo € censta solo se la nuova somma & comunque bastavole
coprire i Buoni gia emessi.

La modifica comunque degli altri parametri, queliiscrittivi, dovrebbe comunque avvenire con cadutela
guanto ci si potrebbe trovare stampe con carattdresdei mandati non omogenee.

La seconda parte gestisce l'inserimento o l'elirmioae di un mandato in cassa con I'aggiornamento de
registro di cassa.

L’inserimento di un mandato in cassa deve avvepniena che si effettuino i diversi tipi di Buoni.
L’eliminazione e consentita solamente se & |'ultmparazione di cassa.

| pulsanti “Reversale” e “Elimina R.(eversale) wibno “I'attivita” di un mandato riportando in cass$n
uscita, I'importo della reversale di cassa cogtitdall’'importo residuo non speso.

Elimina Riversale é consentita se e l'ultima opemae di cassa.

| pulsanti relativi a “Movimenti di Cassa Mandagifoducono movimenti di cassa visualizzabili nel Reg

Di Cassa mediante I'attivazione del comando “Apais€a” nella barra dei comandi o “Attiva Cassa”aall
barra dei menu.

L’attivazione dei pulsanti “Nuovo” , “Modifica”, “Nsualizza” ed “Elimina” relativi alla parte “Mantia,
visualizzano la seguente maschera che consentseriinento, la modifica, la visualizzazione o
I'eliminazione dei dati relativi ad un mandato.

El Nuovo Mandato x|
— Tipo Mandato
f* Hhelicipazione Ordinaria " Anticipazione Straordinaria " Incasso

— Mandatao

Mumero | Data |04/02/2002 Importa (£.)|

Anticipazione [€.]| Importo Res. [{!.]l

Cauzale I
— Feverzale

Hurnero I Data I Importo Fesy. [E.i

Delibera I

Insernisci I Eeci |

Si dovra innanzi tutto selezionare il Tipo di Matalda definire.
| mandati di Anticipazione Ordinaria sono quellirifierimento del Bilancio.
| mandati di Anticipazione Straordinaria sono ¢uei riferimento per I'emissione dei Buoni di Spes
mentre quelli di Incasso sono quelli di riferimepgr la gestione degli incassi.
| campi da compilare sono:

e il numero del mandato

* la data di emissione

e [limporto

* Il campo Anticipazione contiene per default lo stegalore del campo Importo.

* |l campo Causale deve contenere la descrizion®¥ldertliato.
Il campo Importo Residuo non é editabile ma vieggi@nato automaticamente man mano che i Buoni
emessi fanno riferimento al mandato.
Se si e definito un mandato di Incasso bisogna darepsolo i campi relativi al numero del mandatidla
data di emissione ed alla causale in quanto l'itgpamiziale € nullo; lo stesso verra incrementatm ¢
I'importo di ogni Buono di Incasso emesso.
La parte inferiore della maschera ( in grigio igufia 2.2 ) diviene attiva quando dalla mascherastainte
“Mandati” si attiva il pulsante Reversale.Alloradampo Importo Rev.(ersale) & costituito dall'intpor
residuo del mandato .
Andranno compilati i campi



*  Numero

 Data

* Delibera
Automaticamente I'importo della reversale vienastgto in cassa come uscita e il mandato non viese
disponibile per ulteriori movimenti che lo dovessarteressare.

Il pulsante “Elimina Reversale” annulla I'operazioprecedente purché sia I'ultima operazione diacass
effettuata.

6.2 CAPITOLI

Si continua impostando le caratteristiche dei @dipdi Bilancio mediante I'attivazione , dal menu
“Gestione Economato® “Attiva Capitoli” o dalla barra dei comandi “Ap@apitoli”.
La maschera proposta € mostrata nella figura segue

[l [5.1.M_] - Economato Comunale - Versione 1.0.9 (=] B
Impostazioni  Gestione Economato Rendiconto Genera Finestra Ubiita  Infosu Esci

Apri Mandati
1
Chiudi Capitoli {&] Gestione Capitoli _J

Capitoll Economate

¥ | Capitoli | Descrizione |N® Mandato|
T, 12002/12345/00 | aas | 1l

#pi Ordini

T i
5
o
s

Apii Pagamenti

©

Apri Cassa

TiTTA
= Capitoli——
i 5 e Aggiung | Midiical | Visualizza. | Eliina._ ]

&pri Formitori

Esci

Esci |

mnta-“EEDNDMATDZDM” ‘ 154313 | 04/02/2002
La parte superiore della maschera elenca i cagdifihiti con le caratteristiche principali.
La parte inferiore gestisce mediante i pulsantigiuggi”, “Modifica” e “Elimina” i Capitoli di Bilarcio.
Premendo il pulsante “Aggiungi” facendo clic conpiilsante sinistro del mouse, si attiva la seguente
maschera di inserimento dati :

E] Nuovo Capitolo o =l [

Capitolo: 2002/

- Codice

Anng I2DD2 MNumero: I

M Mandata | j

Irnpoirto Ao |

Descrizione |

Mata |

Reqistra Esci




I campi Codice vanno compilati con I'anno di rifegnto e un codice di 8 caratteri alfanumerici idmda
identificare univocamente il Capitolo di Bilancio

Nel campo “Descrizione” bisogna riportare la desorie del Capitolo di Bilancio

Nel campo “N° Mandato” va selezionato un numerondindato tra quelli proposti dalla lista ottenuta
facendo clic con il pulsante sinistro del mousdasinéccia posta a sinistra dello stesso.

La lista viene aggiornata automaticamente ogniavelie dal menu “Apri Mandati” si aggiungono altri
Mandati di Anticipazione Ordinaria.

Nel campo “Importo Annuo” bisogna inserire I'impornnuo del Capitolo in oggetto.

Il pulsante “Modifica” della figura 3.1 , proponenai maschera simile per la modifica dei dati gia
registrati.La modifica & comunque permessa peramatri generali anche se tale funzione va attezréen
valutata poiché ci si potrebbe ritrovare stamperafiti allo stesso Capitolo di Bilancio con paramet
differenti.

La modifica dell'importo & consentita se il nuowvopiorto € tale da coprire gli impegni presi nel gstre di
riferimento e comunque entro il primo trimestre.Aada modifica dellimporto va effettuata con attieme
poiché ci si potrebbe ritrovare stampe affereidi sesso Capitolo di Bilancio con importi diffeten

Il pulsante “Elimina” della maschera di figura &dnsente I'eliminazione di un Capitolo di Bilancinpo
averne visualizzato i dati caratteristici nella ofeya precedente, ma solo se non sono stati effiettu
movimenti sullo stesso e se si & nel primo tringedtriferimento.

La seconda parte della figura 3.1 “Visualizza néigstre” propone in una maschera di visualizzazisia i
parametri caratteristici del capitolo che i movimemonetari effettuati sullo stesso. La maschera di
visualizzazione e la seguente :

E] visualizza Capitolo o ] |
—Wisualizza Moviment el Trimeaste
Capitolo: 2002/12345/00 & o Ll [
— Mowvimenti del capitalo nel I° Trimestre
Codice | T G
’:ﬂmno I—EUDE Numeo: |—12345£DD mparto Trim. €. | 487, 34
Somme Ord, £ | 12,03
Impegni 5. £ I E00, 00
M* Mandata I_L j Pagamenti €. | 273,00
Irnporto Annuo Il_949,36 Importo Res. €. | 202,31
Descrizione |aza
Mata |
| Ezci i

La parte destra mostra le caratteristiche gendeliCapitolo, mentre la parte sinistra mostra i mm@anti
effettuati nel capitolo nel trimestre selezionato.

L’ importo trimestraleviene determinato automaticamente una volta notgbrto annuale del capitolo.

Le Somme Ordinateengono conto degli impegni presi nel capitolotrietestre in esame.

Gli Impegni Sospesengono conto degli impegni del trimestre che avando copertura verranno riportati
al trimestre successivo.

| Pagamenti tengono conto ddBuoni di Pagamentemessi nel trimestre con o senza impegni.Nel caso u
Buono di Pagamentéaccia riferimento ad uBuono d’'Ordine( Impegno) le SommeOrdinate vengono
decrementate mentréagamentvengono incrementati.

In ogni caso il totale tra IBomme Ordinated i Pagamentinon puo essere superia@aiimporto Res(iduo)
del periodo.

Dopo aver effettuato il rendiconto del trimestrensara piu possibile aggiornare i movimenti di wapitlo

di Bilancio relativamente ad un dato trimestre.
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6.3 ORDINI

I movimenti di un Capitolo di Bilancio in un detdmato trimestre, riguardano , come gia visto , glia
impegni economici assunti che aggiornano le Somndin@te, sia i Pagamenti effettuati che vengono
aggiornati dai Buoni di Pagamento.

Per predisporre gli impegni si utilizza da menuitiia Ordini” e dalla barra dei comandi “Apri Ordin

La maschera di dialogo che si attiva € mostrata seguente figura

] [5.1.M_] - Economato Comunale - Versione 1. 0.9 =
Impostazioni Gestione Economato  Rendiconto  Genera  Finestra Ulilitd  Infosu Esci
-
i
i)
Apri Mandati
% E] Gestione Ordini o ] 5 |
= |N"Buono| Data Ordine| Capitole | Fornitore |
Apri Capitoli | X | 02/02/Z00Z |2002/12345/00| xxxxxxxx
| 4 | 02/02/200Z |2Z00Z/12345/00 | KEFFIFEFFFFFE

| 3 | 02/02/2002 |200Z2/12345/00| 222222282

Chiudi Ordini

Apii Pagamenti

[~ Buono Ordine |

e Aggiungi l VlsuahzzafSlampa' Elimina |

Iy
fpri Cassa i~ Mostia Buoni

@ Tutti Sospesi O LUlizzati  © Eliminati  © DaUtiizzare ‘
“oita |
——
Esci
Esci
-
| |—Arch\vio Annuale Comente: "ECONOMATO 2002 ‘ 17.29.07 | 05/02/2002

Vi & una lista degli impegni definitivi, provvison sospesi assunti nel periodo, con le carattehisti
essenziali dell'impegno ( Buono D’Ordine nel pragie); numero progressivo del buono, data di emissio
dell'ordine, capitolo di riferimento ed eventualnteil fornitore del bene ordinato.

L’inserimento di un buono d’ordine avviene mediamb@ maschera di inserimento dati che si attivarfdo
clic col pulsante sinistro del mouse sul pulsaitgdiungi” della maschera di dialogo.

| pulsanti “Modifica”,"Visualizza/stampa”, ed “Elima” permettono le operazioni suggerite su un
determinato Buono della lista.

Le opzioni della parte bassa della maschera pevneeta visualizzazione o di tutti i buoni emessdli guelli
Sospesi, o di quelli Utilizzati o di quelli Elimitia

Un Buono D’Ordine assume l'attributo di “Sospes@” durante la fase di “creazione” non si hanno piu
somme disponibili in un Capitolo in un determindtmnestre, o le stesse sono insufficienti per aepri
'importo del buono, o si ha un dubbio sull’effettinecessita dell’ordine.

Un Buono d’Ordine assume I'attributo di “Utilizzdtee un Buono di Pagamento vi fa riferimento rigleail
Capitolo di Bilancio, I'importo , il fornitore ecc.

Un buono d’Ordine assume l'attributo di “Eliminatg® non utilizzato non e piu necessario.Non viene
comunque definitivamente eliminato perché ve negbtte essere traccia in determinate stampe.

La creazione di un Buono D’Ordine avviene mediamta maschera di inserimento dati attivata dallarda
clic del pulsante sinistro del mouse sul pulsaAggiungi”.

La maschera di inserimento dati &€ la seguente :
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] Nuovo Buono D'Ordine x|

— Buaono

M |4 Del IDE}EI2,"2EIEI2 Sospeso {0 Si ¢ Mo

Capitolo Descrizione Imp. Res. £.

| [} =l |

Funziohario - Committente Imparto del Buano [€.]

| []]

Fornitare Indirizzo Citta

| []] |

Descrizione Materiale Ordinato
[
.

4 F

Regiztra | Ezci

I campo N° viene incrementato automaticamentegad nuovo buono d’ordine.
Il campo Del ( data ) propone per default da dat@ente; la si pud comunque modificare purchéata d
inserita non sia anteriore a quella dell’'ultimaba d’ordine emesso.
L'opzione Sospeso (Si) , (No) fa riferimento akksgensione o meno di un Buono. Per default il nogna
propone (No).
Il campo Capitolo,obbligatorio, propone, mediante alic sulla freccia corrispondente, dei Capitoli d
Bilancio registrati con le modalita descritte preetemente. Non é possibile inserire un Capitolo no
registrato.
La selezione di un Capitolo di Bilancio aggiornaamaticamente il campo Descrizione e I'lmp.(orto)
Res.(iduo) del Capitolo di riferimento in modo datgr controllare I'importo massimo del Buono deeiire
nel campo Importo del Buono; tale importo non pa&saere comungue superiore a 516,46 € e inferiore a
0.01 €.
L’importo del buono aggiorna il capitolo di riferento riguardo :

* Le Somme Ordinate nel trimestre che vengono incnéaie dell'importo del buono.

* L’importo residuo del trimestre che viene decreraantlell'importo del buono.Tale importo viene

controllato e verificato che non sia negativo,ggiarnano i movimenti del Capitolo di riferimento.

Il campo Funzionario — Committente , non obblig@topropone una lista del Funzionari Comunali o
committenti da cui proviene l'ordine.
I campo Fornitore propone una lista dei fornitoriarchivio. Se si vuole ordinare un materiale ad u
fornitore non presente in archivio si possono iinseémati relativi e, se si vuole, I'archivio varaggiornato.
La “Modifica” di un buono d’ordine e consentitasen ha l'attributo di “Utilizzato”, e puo riguardaoltre
che le caratteristiche generali, data di emissioagitolo, committente e fornitore anche :

» [attributo di sospeso o0 non sospeso

e limporto.
Se un Buono d’'Ordine da Sospeso si trasforma imidigb, vengono aggiornate le somme, previo cdtdro
della congruita, Importo S. , Somme Ordinate, eaRemnti del Capitolo di riferimento.
Se ad un buono viene assegnato I'attributo “Sospesma fase di “Modifica” dello stesso , 'imporviene
detratto dalle Somme Ordinate del Capitolo di nifento, e vengono sommate alla somma Impegni
S.(ospesi).
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6.4 PAGAMENTI

Vengono effettuate con questo menu le operaziormpagjamento relative ai mandati di

Ordinaria.

Anticipazione

La maschera di gestione si attiva dal menu prifeipa “Gestione Economate®> “Attiva Pagamenti” o
dalla barra dei comandi “Apri Pagamenti”.

& I5.1.M.] - Economato Comunale - Versione 1. 0. 9

Impostazioni  Gestione Economate Rendiconte: Genera  Finestra: Ulilits Info sy Esci

=lElx

-

E] Gestione Pagamenti i —oix|
|N"Buono |Data Emissione| Capitolo | Formitors |
FEbie 1 1 | 05/02/2002 | 2002/12345/00 |KERKEEKFFKEE |
Apri Capitoli
Apri Ordini

SRR Buano Pagament
A | | e

Modifica | Wisuslizza / Stampa |

Elimina | Cece

Chiudi
Pagameniti

Esci

| Archivio Annuale Carrente: "ECONOMATO 2002

| trserr | os/maenoz

La maschera mostra in una lista i Buoni di Pagamesgistrati con le caratteristiche principali, fjua
numero del buono , la data di emissione , il Cépitio Bilancio di riferimento, il fornitore.

Per la visualizzazione degli altri parametri ocemelezionare il buono con un clic del pulsantestsin del
mouse e un altro clic sul pulsante “Visualizza/Siam
Per registrare un Buono di Pagamento bisogna farelic con il pulsante sinistro del mouse sul puoisa
“Aggiungi” della precedente maschera; verra moatlatseguente maschera di inserimento dati:

x

— Buono di Pagamento

M* |2 Del IDE.:-'DZ.I"2DEI2 Azzocia a Buono d'0rdine N"Iw vl M® Feq. Cazsa IE
Capitolo Descrizione Imp. Dizp. £.
Iznoz;lzsqsmu j Iaaa j 464,33
handata M. Descrizione Imp. Res. £
Il j Issss j 476,33
Cateqgoria Cauzale Importo Buono £,
| =] [ o
Farnitore Indirizzo Citta
|zzzzzzzz i | TN [casTELLANA sICULA
MN* Fattura/Doc. Data Fattura Mota

Registra |

Esci |

I campoN°® indica il numero progressivo del buono calcolattoeaticamente.
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Il campo Del (data) propone la data del buono, modificabilecpérnon sia anteriore all’'ultimo buono
registrato.

Il campoAssocia a Buono d’Ordine Nfropone una lista dei Buoni D’Ordine non ancoilizatti cui fare
riferimento.

Se non si desidera associare alcun Buono D'Ordirituano Di Pagamento occorre selezionare la voce
Nessunsempre nella medesima lista.

Il campoN° Reg. Cassadica il numero del Registro di Cassa in cuiubho viene registrato.

L'inserimento dei dati nella maschera é differemtgeconda che si associ al Buono di Pagamento anoBu
d’Ordine o che non se ne associ.

Se si e scelto di associare al Buono di Pagamenterde un Buono D’Ordine (il n° 3 nell’esempiaampi
Capitolo e relativa descrizione, e il campo ImgagpDisp.(inibile) verranno aggiornati automaticartgecon

i dati registrati nel Buono D’Ordine.

L'Importo Disponibile nel Capitolo € comprensivdltdeporto del Buono D’Ordine.

Si potra comunque modificare L'Importo del Buona livaiti consentiti dall'lmporto Residuo del Capitoe
dalle limitazioni di un massimo superiore a 51&46inferiore a 0,01 €.

I campo Categoria propone, con un clic del pulsante sinistro del repusna lista delle Categorie
merceologiche precedentemente registrate da prsteriie.

Nel campoCausale obbligatorio, bisogna inserire la causale debpagnto.

| campi relativi alFornitore verranno automaticamente precompilati prelevandatii dal Buono D’Ordine
Associato , mentre occorre inserire, se esistodati irelativi alla fattura rilasciata dal fornieor

Se si é scelto di non associare al Buono di Pagaraoun Buono D’Ordine allora nessuno dei campi
precedentemente precompilati lo saranno e si doandvedere manualmente.

La registrazione di un Buono di Pagamento aggiaragtomaticamente sia i movimenti relativi al Calpit

di Bilancio che del Mandato di Anticipazione Ordilaacui fa riferimento il Capitolo stesso.

Per il Capitolo si aggiornano i Pagamenti increrardoli dell'importo del buono, decrementando I'lmpo
Residuo, e decrementando le Somme Ordinate, s®mil@di Pagamento & associato a un Buono D’Ordine.
Per il Mandato si aggiornera I'lmporto Residuo @eeentandolo del’ammontare del Buono.

| pulsanti “Modifica” e “Visualizza/Stampa” dellaaachera di figura 4.1consentono , dopo aver selatwo

il Buono di Pagamento da editare con un clic désgnte sinistro del mouse, e dopo aver fatto alic s
pulsante scelto, la modifica dei dati del buona witualizzazione e la stampa
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6.5 CASSA

In cassa verranno registrati tutti i movimentiisi@ntrata che in uscita e se ne terra memori&agistro di
Cassa. Con la cassa verranno gestiti anche i pagieefiettuati su Mandati di Anticipazione Straordiia o

su Mandati Incasso.

Tali pagamenti verranno indicati nel prosieguo caBumni di Cassa — Spesa o0 come Buoni di Cassa -
Incasso.

La cassa verra attivata dal menu principale “Gasti@conomato™ “Apri Cassa” o dalla barra dei
comandi da “Attiva Cassa” in entrambi i casi sivaita la seguente maschera di dialogo

&l [5.1 M ] - Economato Comunale - Versione 1.0 9 n 1= x|
Impastazioni  Gestione Economato  Rendiconta  Genera  Finestra Utlitd  Infosu Esci
B || 21 Registio Di Cassa x|
r;"w. | B " | Data Op. |Causals | Imp. Entrata | Iump. Uscita |Mandato|Soggetto |
g
Ew ! 1 10270272002 |A0:s55ss 1£.. £00,00 | €. 0,001 £ {E)
| 2 |0Zf02/2002Z|AS:SAD (e 250,00 | €. 0,00] z |
I 3 |0Z/027200Z |BS:IASD 1€ 0,00 | £ 10,33| Z 19900909490
Bnibanct | 4 |0Z70Z/200Z BI: 1€. £50,00 | €. 0,001 3 lhik |
| £ |05/02/200Z |[BP:Prova Causale 1€. 0,00 | £, 23,01] 1 |FFFFFFFFE |
Apri Capitoli
-,
Apri Ordini
I e .
i
a
bl
S il Saldo di Cassa - € 1.000.00 - €
~Visualizza 7 -
™ = Tutg ¢ Buonidi £~ Buonidi ¢ Buanidi O Reversali € Mandati
ol Spesa Incasso Pagamento
oy ~ Buonidi Spesa
i een Bagung | | edfEs | | EisEza S EmEa) | Elfiia | Ceca | |
e ~ Buoni di Incasso
e Aagiungi | Madica | Wisialzzay Stampa | Eliiiira_| Ceiza | |
| —
- — —
Lpri Fornibort
Esei
—
| rArchivio Annuale Comente: "ECONOMATO 2002" ‘ 184440 | 05/02/2002

La maschera evidenzia una lista dei movimenti disaacon lindicazione del numero progressivo
dell'operazione, della data dell’operazione , debaisale, dell'importo d’entrata o d’uscita, delridato di
riferimento e I'eventuale soggetto interessatmpkrazione.

La parte inferiore della maschera e divisa in agip

La prima raggruppa, col nome Visualizza, sei opzibrisualizzazione del Registro di Cassa:

= Tuttovisualizza tutte le operazioni di Cassa.

= Buoni di Spesavisualizza solo i Buoni di Cassa — Spesa, affereme ad un Mandato di
Anticipazione Straordinaria.

» Buoni di Incasswisualizza solo i Buoni di Cassa — Incasso affiei@oe ai Mandati di Incasso.

= Buoni di Pagamentwisualizza solo i Buoni di Pagamento.

= Riversalivisualizza solo le riversali di cassa emesse.

» Mandativisualizza solo i Mandati di Anticipazione Ordiiggrdi Anticipazione Straordinaria o di
Incasso inseriti in cassa.( | Mandati possonoresdefiniti nelle caratteristiche generali ma non
inseriti in cassa,).

La seconda e la terza parte, rispettivamente satimi Buoni Spesa e Buoni Incasso, raggruppancsaria

di pulsanti “Aggiungi”, “Modifica”, “Visualizza /Sampa” ed “Elimina” che permettono la gestione dei
Buoni di Cassa — Spesa afferenti ai Mandati di é\péizione Straordinaria o dei Buoni di Cassa —d4sca
afferenti ai Mandati di Incasso.

15



La lista dei Buoni Spesa o dei Buoni Incasso sewd nel Registro di Cassa selezionando l'opziane d
Visualizza corrispondente. Successivamente con liendel pulsante sinistro del mouse su un buono
dell’elenco attivera i pulsanti per le gestione Baoni Spesa se si tratta di un Buono di Spesaqui@ii dei
Buoni Incasso se tratta di un Buono di Incasso.

L'azione sui pulsanti relativi ai Buoni di Spesé#wara la seguente maschera di inserimento dati :

E] Nuovo Buono di Casza - Spesa x|

-Buono di Spesa

M* IE

Data Operazione ID5HDE£2DD2

N® Reg.di Cassa IE

b andato Dezcrizione Imp. Res £
! ] || |
Cauzale Importa Buono (€.
| |
Farnitore Indirizzo Citt&
| =l |
Reqistra I Ezci I

Il campo N¢indica il numero progressivo dell’'operazione e eanodificabile.

Il campo Data Operazionepropone per default la data corrente ma puo essmiata purche non sia
antecedente a quella dell’ultima operazione diaass

Il campo N° Reg. di Cassandica il numero progressivo del registro di cagsacui € stata registrata
I'operazione ; esso coincidera sempre con il nurdet@uono di Cassa.

Nel campoMandatosi dovra selezionare uno dei mandati di Anticipaei Straordinaria cui imputare la
spesa.

Verranno automaticamente compilati i campi Desgonigie il campo Imp.(orto) Res.(iduo) del Mandato.

Il campoCausaleconterra la causale del buono di cassa.

Si dovra allora inserire iFornitore, prelevandolo dalla lista contenente tutti i féoni in archivio, o
digitando i dati nel qual caso I'archivio dei faiori sara aggiornato se lo si desidera.

Il campo Importo Buono conterra Iimporto del buodbcassa ; lo stesso non dovra superare I'importo
residuo del mandato.

La registrazione del Buono di Spesa aggiornera égiro di Cassa e il mandato di riferimento
decrementando I'importo residuo.

L'azione sui pulsanti relativi ai Buoni di Incasathivera la seguente maschera di inserimento dati :

E] Nuovo Buono di Cassa - Incasso I x|

~Buouo di Incasso
N* Req.diCazza IE

N* ||3 Data Operazione IU5FU2JEUU2

M andato | _ﬂ |

|mporto [£.] i

Sogagetto |

Cauzale I

Fegistia I Esci |

Il campo N¢indica il numero progressivo dell’'operazione e eanodificabile.
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Il campo Data Operazionepropone per default la data corrente ma puo essmiata purché non sia
antecedente a quella dell’ultima operazione diaass

I campo N° Reg. di Cassandica il numero progressivo del registro di ca@sacui € stata registrata
I'operazione ; esso coincidera sempre con il nurdet@uono di Incasso.

Nel campdviandatosi dovra selezionare uno dei mandati di Incassomuutare I'incasso.

Il campo Importo Buono conterra I'importo del buatidncasso.

Il campoSoggettaonterra il soggetto che effettua il pagamento.

Il campoCausaleconterra la causale del buono di incasso.

La registrazione del Buono di Incasso aggiornerdréjgistro di Cassa e il mandato di riferimento
incrementandone I'importo.

6.6 FORNITORI

La rubrica dei Fornitori verra attivata dal meninpipale “Gestione Economate® “Apri Fornitori” o dalla
barra dei comandi da “Attiva Fornitori” in entranilmasi si attivera la seguente maschera di dialog

E [5.1.M.] - Economato Comunale - Yersione 1.0 9 o = |
Impustazion Gestione Economat Rerdicontn Genera Finestra Ukl Infosu  Esci
=
i-:__-‘,. [l Rubrica Fornitori — (ol x|
i ] < o8] S]] &)
g el COGNOME_NOME [INDIRIZZD [CTTA: [TELEFOND = =]
| ROSSI MARID C.50 UMBERTO I, 34 GANGI |
@ | SIM SOCIETA' INFORMATICA MADONI VIA LIBERTA N1 CASTELLAHNA SICULA 0921562789
Lpri Capitoli =
Apri Ordini |
P b 1 1
: B
2
oonars H
Api Pagamerti I
Chiudi Fornitori i
[ -
Esei B
g -
Ki| _’I_I
-
| TauchivioArmude Corente, "ecoNGMATD 2003 [ 1m2sa | zamsveoe

Si ha una lista dei Fornitori in archivio con iidgenerali.
Sull'archivio dei Fornitori possono essere effatuaperazioni relative alla modifica dello stesgpure
possono essere eseguite delle utilita relativenadaunitore.
I comandi relativi alla modifica dell’archivio sono
= Inserisci Recordli un nuovo Fornitore in archivio.
» Visualizza-Modifica Recordli un Fornitore.
= EliminareRecordun Fornitore dall’archivio.
= Trova Recordli un determinato Fornitore o un determinato grugpBornitori in base a determinati
criteri di scelta, ad esempio quelli di una ceit&© altro.
» Genera Elencgenera I'elenco al Word Processor impostato diitédrnitori in archivio.
Le utilita relative ad un Fornitore sono :
= Componi 1° numero di telefono ( dei tre possibili )
= Chiama 1° numero di Fax ( dei tre possibili )
= Chiama 1° numero di cellulare ( dei tre possibili)
* Invia EMAIL al 1° indirizzo di posta elettronigmpostato ( dei tre possibili)
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Attivando uno dei comandinserisci Record Visualizza - Modifica Recordd Elimina Recordverra
visualizzata la seguente maschera per I'inseriméeitdati :
=100 x]

Record N.357

Titolo: | Nome:l

Mome Referente (Invio per C.4.] |

Indirizzo: I

cap | Citta Prove |
CF: | PIva, |

Telefono: Fax

Cellulare E-Mail

Mota: I

[~ Attiva: - iniziali maiuscole - CF tutto maiuscole - E-Mail minuscolo

0K, | Esci |

Nella procedura di creazione del record di un nuBemitore, nella maschera devono essere compilati
campi relativi, € comunque obbligatorio solamehidoime.

Vi é la possibilita di registrare tre numeri digfelno, tre numeri di fax, tre numeri di cellulatre, indirizzi di
posta elettronica.

Nell’elenco generale dei fornitori verranno visaalti il Nome, la Citta, I'Indirizzo, il primo nume di
Telefono, di Fax, di Cellulare e di posta elettoani

Se occorre una visualizzazione completa dei dagriti occorre attivare il comando Visualizza - Niaxh
che nella maschera in oggetto riporta tutti i deltivi al fornitore selezionato.

I comando Trova Record attiva la seguente maschera

~ioixd

r Criteri di Ricerca

% Ezequi Bicerca per Mome = Rossi

E zegui Ricerca per Referente =

E zequi Ricerca per Indirizzo =

E zegui Ricerca per Citta =

E zequi Ricerca per Codice Fizcale =

E zegui Bicerca per Partita Vi =
E zequi Ricerca per Telefono = 0921444444

-
a
o
a
o
a

% Mostra il |I* Fornitore Comispondente a Criteri Ricerca € Mostra Tutti | Fariton Corrispon,

"Dpzioni di Ricerca

Ezequi Ricerca I

r Rizultato Ricerca
| COGWNOME_MOME INDIRIZZ0

Individua in Rubrica | @I Esci |

Occorre scegliere uno dei Criteri di Ricerca e citang il campo relativo quindi selezionare una elell
Opzioni di Ricerca e con un clic del pulsante $iislel mouse su Esegui Ricerca in Risultati Ri@esic
visualizzeranno il fornitore o i fornitori ( dipeadtemente dall’Opzione di Ricerca selezionata) .

Si potra quindi con il pulsante Individua in Rularimdividuare nella lista generale dei fornitorietiudella
ricerca per poter successivamente compiere le nipaiali modifica dei dati di archivio o le utilita

L'ultimo comando della maschera Genera Elenco gemsetl’'output di stampa selezionato I'elenco dei
fornitori individuati come Risultato della Ricerca.
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