
MANUALE DI UTILIZZO 

Aprire il programma e inserire: 

User ID e Password nella maschera iniziale 

 

 

 

 

Entrando si apre la videata sottostante 

 

 

Selezioniamo ARCHIVI GENERALI CONFIGURAZIONE 

 

 



Archivio  A.S.UC.:  Funzione  per  configurare  l’Asuc.  Nella  videata  appaiono  delle  icone:  +    per 
aggiungere, per modificare e  icona cestino per eliminare. Back per tornare  indietro. Su tutte  le 
finestre queste icone funzionano nella stessa maniera.  

Si clicca + per aggiungere un Asuc; si compila la parte sottostante la videata per configurare l’Asuc. 

si conferma con . Qualora  si amministrino più Asuc  si aggiunge un’altra configurazione con  lo 

stesso procedimento.  

Attenzione: indispensabile inserire nel campo Cod. Banca 

(BT).  Un  dato  recuperabile  chiedendo  alla  propria 

tesoreria e  indispensabile per predisporre  i mandati e  le 

reversali formato elettronico. 

 

Tabella Utenti: Comando per configurare gli utenti e inserire User ID e Password 

Configurazione Generale: Entrare ed inserire le informazioni secondo quanto richiesto e mostrato 

Esempio a titolo esemplificativo  

Configurazione Glossario:   La  sezione più  importante è Testate Grafiche Stampe/PDF.  In essa  si 

possono  inserire  le  intestazioni  di  pagina  con  logo  e  dati  dell’Asuc.  (rispettare  le  estensioni 

suggerite.  Qualora  non  si  voglia  o  possa  inserirle  i  documenti,  in  automatico  riporteranno 

ugualmente nell’intestazione i dati dell’Asuc. 



Piano  dei  conti:  Funzioni  per  configurare  il  piano  dei  conti  che  verranno  movimentati  dalla 

gestione.  Funzioni  per  inserire  manualmente  rispettivamentenel  seguente  ordine  Titoli  – 

Categorie e Capitoli del Piano dei Conti.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Il  programma  offre  la  possibilità  di  inserire  in  automatico  un  Piano  dei  conti  standard  con  la 

“clonazione del piano dei conti”. Qualora si gestissero più Asuc si può importare il piano dei conti 

da una Asuc già configurata. 

 

 

INSERIMENTO  AVANZO  DI  AMMINISTRAZIONE.  Qualora  nel  bilancio  di  previsione  si  volesse 

utilizzare  l’avanzo di amministrazione, nella sezione Registrazione piano dei conti si  inseriranno  il 

titolo    –  categorie  e  capitolo  AVANZO  DI  AMMINISTRAZIONE,  nella  sezione  piano  dei  conti 

flagando il campo “Titolo di riepilogo”  



 

E così anche nella sezione anagrafica capitoli 

Suc: va definito inserendolo come capitolo nella stessa categoria dell’Avanzo di Amministrazione e 

anche il fondo cassa è un titolo fittizio di riepilogo pertanto va flagato il campo in Voce di riepilogo 

– Tipo di riepilogo 

 

Funzioni opzionali, configurabili qualora il programma venga potenziato con funzioni aggiuntive. 

 

Configurazione dei clienti, fornitori e della/le banche ovvero la Tesoreria 

Vi è  la possibilità di  inserire  anche più banche e poter 

scegliere quale esporre, selezionandole, nel momento di 

emissione dei mandati e reversali. 

 

 

 

 

Configurazioni Aliquote  IVA,  Tipo  pagamento, Causali  di Movimento,  Sezionali RegistroAcquisti 

eSezionali Registro Vendite 

 

 

 

 

 



MOVIMENTAZIONI: Operazioni di registrazioni 

 

Tornando sulla pagina iniziale e cliccando su icona Movimentazione 

 

In questa sezione si trovano le funzioni per le registrazioni.      

Inizialmente  si  parte  dalla  registrazione  del Bilancio di Previsione.  Si  selezionano  via  via  tutti  i 

capitoli e si inseriscono i valori nei campi proposti sulla destra della videata. 

 



 

Le  operazioni  di  registrazione  comprendono  Accertamenti,  Impegni, Mandati  e  Reversali.  Sono 

funzioni intuitive e non vi sono da evidenziare particolari funzioni del software. 

E’ data  la possibilità di creare un mandato/reversale senza aver prima  impegnato/accertato  la 

spesa/l’introito, ovvero nel momento in cui si conferma la creazione del documento (reversale o 

mandato)  appare  il  messaggio  di  richiesta  di  conferma  creazione  automatica 

dell’impegno/accertamento. 

Una particolarità sono I MANDATI/REVERSALI SU RESIDUI. Si deve flagare il campo “Su residuo” e 

selezionare (utilizzando la lente) di Rif. Res., il residuo desiderato. 

 

 

REGISTRAZIONE DEI RESIDUI ATTIVI E PASSIVI:   Nel momento  in cui  si passa da un  software di 

contabilità  a  Finworke  solo  per  il  primo  anno  di  registrazione,  è  indispensabile  inserire 

manualmente  i residui attivi e passivi (incluso  il FONDO CASSA come residuo attivo). Operazione 

da effettuare nel menù MOVIMENTAZIONE – REGISTRAZIONE RESIDUI.  

 

 

 

 

 

 

 

 



MOVIMENTAZIONI: OPERAZIONI DI REGISTRAZIONI 

E’ stata aggiunta la sezione "allegati"  alla registrazione dei mandati e reversali (vedi figura). 

Qualora si volesse allegare un documento all’operazione in modo da alleggerirne la ricerca 

 

E’  stato  aggiunto  l'automatismo  della  compilazione  del  campo  in  caso  di  spunta  "Liq.del 

presidente" (vedi figura) 

Nota : l'automatismo funziona solo se il campo Rif. Presidente è inizialmente vuoto, se si va in 

variazione ed il campo risulta già compilato mettendo la spunta , ovviamente non sovrascrice il 

campo essendo già stato editato. 

 

 

VARIAZIONI DI BILANCIO 



+ per aggiungere variazione e compilare i campi sulla destra della videata. Qualora si superasse la 

disponibilità del capitolo, verrà segnalato con un messaggio di blocco. 

VARIAZIONI  CON  COMPENSAZIONE  TRA  SPESE: Nell’esempio  si  sono movimentate  le  spese  di 

cancelleria con le spese di riscaldamento per lo stesso importo. 

 

 

Ugualmente si può movimentare una posta di entrata con una di uscita rispettando gli equilibri di 

bilancio.  E’  stato messo  il  blocco  nella  funzione  di  variazioni  di  bilancio. Quando  aggiungo  una 

variazione, ora visualizza il movimentato sul capitolo in termini di variazioni di bilancio (vedi figura) 

 

OPERAZIONI CON AVANZO DI AMMINISTRAZIONE: 

L’avanzo di amministrazione che si ottiene al termine dell’esercizio finanziario è a 

disposizione per il finanziamento delle 

spese.  



Almeno per  il primo anno di utilizzo del software  l’importo dell’avanzo di amministrazione deve 

venir  inserito  manualmente  attraverso  la  funzione  TRASFERIMENTI  DI  BILANCIO  del  menù 

MOVIMENTAZIONI. 

Flagando il quadratino “Movimento di valorizzazione iniziale” e inserendo l’importo dell’avanzo di 

amministrazione risultante dell’ultimo esercizio io ho fissato l’avanzo di esercizio disponibile. 

Qualora  nel  bilancio  di  previsione  dell’esercizio  in  corso  si  fosse  stanziato  avanzo  di 

amministrazione,  si  deve  ripetere  l’operazione  inserendo  l’importo  stanziato  in  occasione  della 

redazione del bilancio preventivo. (vedi fig. sotto) 

 

Quindi,  sempre nella  sezione TRASFERIMENTI DI BILANCIO,  si  aggiunge operazione  con  “+” e  si 

inserisce  l’importo  che  si  è  stanziato  in  bilancio  preventivo  nel  campo  “Importo  Trasferim.” 

Selezionando  il  capitolo  “Avanzo di amministrazione” e  si  conferma.  Si noterà  che nei  campi  in 

giallo  si  sono modificati  gli  importi  “Totale  utilizzo  nell’anno”  e  “Rimanenza”. Quest’ultima  per 

ricordare l’avanzo di amministrazione disponibile all’utilizzo. 

 

VARIAZIONI DI BILANCIO CON UTILIZZO DI AVANZO DI AMMINISTRAZIONE 

La  funzione TRASFERIMENTI DI BILANCIO è stato pensato per spostare  l’avanzo direttamente su 

capitoli di spesa. Pertanto per effettuare una variazione di spesa con l’avanzo di amministrazione 

si procede così: 

Sempre  in questa sezione, si aggiunge operazione con “+” e si  inserisce  l’importo di cui si vuole 

incrementare il capitolo di spesa.  

 



 

Ad esempio si vuole variare  il conto “spese di rappresentanza”. Si  inserisce  l’importo  in “Importo 

Trasferim.”, si  inserisce  la data e si conferma. Si noterà che nei campi  in giallo saranno riportati 

l’utilizzo aggiornato dell’avanzo di amministrazione e la Rimanenza a disposizione. 

Ma cosa succede ora nella sezione avanzo di amministrazione. Qual è la situazione che troveremo? 

Usciamo da questa funzione ed entriamo nella sezione VARIAZIONI DI BILANCIO. 

 

Selezionando  i due movimenti si vedranno come sono variati  i campi “Somme stanziate”, “Totale 

variazioni”  e  “Stanziamento  Definitivo”  che  sarà  l’importo  dell’avanzo  di  amministrazione 

utilizzato che apparirà nel prospetto del Rendiconto  

LISTE E STAMPE: Permette di fare  le stampe di Accertamenti,  Impegni, Variazioni 

di Bilancio ecc.. 

BILANCI  E  CONSUNTIVI:  Permette  di 

fare  stampe di  riepiloghi e bilancio di 

previsione  e  bilancio  consuntivo.  Nel 

momento della stampa del Bilancio di 

Previsione appare una maschera nella 

quale  è  possibile,  attraverso  la 

selezione,  visualizzare  informazioni, 

come  la  visualizzazione  o  meno  del 



fondo  cassa,  numero.  e  data  della  delibera  che  appare  sul  frontespizio  del 

documento di bilancio; Memorizzare approvazione. Scegliere  la stesura verticale o 

orizzontale del bilancio. 

 

 

RIEPILOGHI E BILANCIO: 

Allegati di rendiconto: 

Sono stati aggiunti e completati anche gli allegati di rendiconto  

Nelle  stampe di  rendiconto e bilancio consuntivo  sono  state aggiunti dei pulsanti per  la  stampa 
singola delle varie parti di stampa 

(vedi Figura). Questo pulsante permette di avere la stampa solo, ad esempio, del quadro cassa 

oppure solo del prospetto Avanzo Amministrazione etc... 



 

 

RIDETERMINAZIONE DEI RESIDUI ATTIVI E PASSIVI 

a) Andare nelle operazioni di registrazione ‐> residui attivi / residui passivi del Menù 
MOVIMENTAZIONI                    b) dalla 
lista selezionare il residuo su cui effettuare la rideterminazionec) premere il pulsante in figura 

 

d) Scegliere rideterminazione totale o parziale (se parziale indicare l'importo di rideterminazione) 



 

Si  noterà  che  il  residuo  verrà  rimosso  dal  bilancio  e  dai  vari  documenti  però 

rimarrà visibile nella sezione Residui attivi e Residui passivi. 

Note per la redazione dei bilanci. 

In  linea  di massima,  solo  dove  è  possibile,  estendere  la  descrizione  senza  usare 

troppe  abbreviazioni.  Vi  è  una  disponibilità  di  80  caratteri  su  titoli  e  capitoli  e 

pertanto si riescono a riportare  le diciture dei titoli per esteso. Per semplificare su 

suggerimento del servizio autonomie locali, anche per creare una certa omogeneità, 

riporto sotto le diciture da utilizzare 

 

ENTRATE 

TITOLO   I                      ENTRATE 

DERIVANTI DA RENDITE PATRIMONIALI, DA TRASFERIMENTI E PROVENTI DIVERSI 

TITOLO  Il                      ENTRATE 

DERIVANTI DA ALIENAZIONI E DA TRASFERIMENTI DI CAPITALE 

TITOLO III                      ENTRATE 

DERIVANTI DA ACCENSIONE DI PRESTITI 

TITOLO IV                      ENTRATE 

DERIVANTI PER SERVIZI CONTO TERZI 

 

USCITE 

TITOLO   I                                            

SPESE CORRENTI 



TITOLO II                                                            

SPESE IN CONTO CAPITALE 

TITOLO III                                                     

SPESE PER RIMBORSO DI PRESTITI 

TITOLO IV                                                                 

SPESE DERIVANTI PER SERVIZI PER CONTO TERZI 

 

 

 

 

 

 

MANDATI E REVERSALI ELETTRONICHE 

Il  software  è  stato  programmato  per  emettere mandati  e  reversali  elettroniche. 

Successivamente alla creazione di un mandato/reversale, posizionandosi sul 

mandato/reversale  desiderata,  si  cliccasu  questa  icona,che  si  trova  sulla 

sinistra della videata. 

 

Si passa così ad una nuova pagina che riporta l’elenco dei mandati/reversali eseguti. 

Per creare il mandato/reversale elettronico, si seleziona quello desiderato della lista, 

gli si attribuisce un nome inserendolo nel campo sottostante  

 

IMPORTANTE: Occorre creare una cartella di destinazione per i documenti. 

A questo punto il sofware offre la possibilità di emettere un documento “di prova”. 

Questa  funzione  è  utile  nel  caso  si  voglia  poter  conservare  la  possibilità  di 

correggere  uno  o  più mandati/reversali.  Pertanto,  in  fondo  a  destra  della  stessa 

schermata, flagare il campo “Emissione di prova”.. 

 



 

 

Confermare  cliccando  sull’icona  verde;  apparirà  un  messaggio  che  chiederà  di 

visionare in anteprima il mandato. 

Qualora  si  rendesse  necessario  modificare  il  mandato,  si  seleziona  nella  lista  il 

mandato eseguito e con  il tasto  si ripristina  la situazione  iniziale e si ripete  la 

procedura di creazione dei docuementi. 

IMPORTANTE: Si può eseguire definitivamente  il mandato pertanto non si flaga  il 

campo sopra descritto. 

 

MANDATI  A  COPERTURA  CON 

REGOLARIZZAZIONE 

Per  questi  tipi  di mandato  è  necessario 

indicare nell’apposita casella il mandato a 

copertura  e  scegliere  come  TIPO 

PAGAMENTO,  la  voce 

“REGOLARIZZAZIONE”.  Nel  caso  di 

mandato  elettronico  sarà  anche 

necessario  indicare  il  riferimento  al  n. 

provvisorio  o  provvisori/sospesi  (per  ora 

fino ad un max di 4) ed il relativo importo. 

Per  facilitare  l’editazione  dell’importo  si 

possono  utilizzare  i  pulsanti  che 

inseriscono  in  automatico  l’importo 

residuo nella  casella  importo del  singolo 

riferimento  al  provvisorio/sospeso.  La 

vecchia  casella  quietanze,  ad  editazione 

libera  testuale  per  i mandati  elettronici 

non  è  più  valida  (è  valida  solo  per  il 

riporto  per  il  cartaceo)  in  quanto  non  si 

richiedono  importi e numero provvisorio 

in forma separata 



APERTURA NUOVO ANNO 

Si apre  il programma  sulla  schermata  iniziale. Nella  tendina  “Anno”  si  seleziona  il 

nuovo esercizio.  

 

Si  clicca  sull’icona  Archivi  generali  configurazione  e  si  seleziona  Apertura  nuovo 

anno 

 

Appare  la  finestra  sottostante,  nella  tendina  si  seleziona  l’anno  che  aprire  e  si 

conferma. 

 

Qualora  vi  fosse  la  necessità  di  aggiungere  degli  impegni  nell’anno  finanziario 

precedente,  l’operazione  è  possibile,  ricordando  però  che  i  residui  dovranno 

essere  riportati  nell’anno  nuovo.  Si  dovrà  ripetere  l’operazione  sopra  descritta, 

che sovrascriverà  i dati a quelli  inseriti nel nuovo anno, purtroppo cancellandoli. 

Pertanto  occorrerà  rinserire  gli  eventuali  impegni  e  accertamenti  e mandati  o 

reversali sul nuovo anno. 


