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PREFAZIONE
Questo manuale è stato ideato per supportare gli amministratori 

di condominio nell’installazione e configurazione del software 

Qui Condominio HUB. Il software rappresenta uno strumento 

indispensabile per effettuare le verifiche sui file ministeriali CLPC 

(Certificazione delle Spese Straordinarie sulle Parti Comuni) e 

semplificare la gestione catastale e fiscale delle unità immobiliari.

Grazie a Qui Condominio HUB, è possibile:

•	 Verificare che i dati contenuti nei file CLPC corrispondano a 

quelli ufficiali presenti al Catasto.

•	 Generare automaticamente i file necessari per importare 

i dati condominiali nel gestionale Qui Condominio, 

facilitando una migrazione rapida e priva di errori.

•	 Gestire con efficienza i moduli gestiti sui condomini 

anche nel caso in cui non si disponga del software Qui 

Condominio, garantendo la continuità operativa.

•	 Ricevere le CU se si è fornitori

L’obiettivo di questo manuale è fornire indicazioni pratiche e chiare 

per sfruttare al massimo le potenzialità di Qui Condominio HUB, 

ottimizzando i processi di verifica e gestione condominiale.

Buona lettura e buon lavoro!
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàInstallazione 
accesso al software



Acquisto licenza
Per ottenere la licenza del 
software, il cliente dovrà 
recarsi presso un centro 
Buffetti e informare il 
commerciante del proprio 
interesse nell’acquisto 
di una licenza per 
Qui Condominio. Il 
commerciante sarà 
tenuto a richiedere 
l’indirizzo di posta 
elettronica del cliente e 
a inserirlo nel sistema 
Buffetti, procedendo 
poi con l’elaborazione 
del pagamento. 
Successivamente, il 
cliente riceverà un’email 

all’indirizzo indicato, 
contenente il codice di 
attivazione della licenza. 
Cliccando sul codice, 
verrà reindirizzato a una 
pagina web dove potrà 

registrarsi creando un 
account con login e 
password, inserendo i 
dati richiesti nel modulo. 
Se il cliente è già 
registrato, potrà inserire 

direttamente il codice di 
attivazione nell’apposito 
campo “Hai un codice di 
attivazione?” all’interno 
dell’applicazione Qui 
Condominio.
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Conferma registrazione
Il cliente dovrà immettere la password

e il nome del cliente o dell’azienda.
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Email di benvenuto
Terminata la registrazione verrà inviata una nuova email di benvenuto 

all’indirizzo di posta elettronica del cliente; l’email contiene i link per l’installazione  
del Q-Launcher e l’area riservata di accesso.
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LAUNCHER



Configurazione utente

Programma di installazione
La schermata iniziale del programma 
di installazione del Q-Launcher ti 
guiderà attraverso l’intero processo 
di installazione del software e dei 
suoi componenti. 

Per proseguire con l’installazione 
fai click sul pulsante “Avanti”. Il 
programma ti accompagnerà passo 
dopo passo nella configurazione del 
software. 
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Licenza d’uso
In questa fase dell’installazione, 
viene visualizzata la schermata che 
contiene i Termini Condizioni d’uso di 
Q-Launcher.

Per procedere con l’installazione, 
è necessario accettare le clausole 
spuntando la casella “Accetto i Termini 
di Condizioni d’uso di questa Licenza”. 
Cliccare su “Avanti” per proseguire 
l’installazione

Spuntando l’opzione “Non accetto i 
Termini di Condizioni d’uso di questa 
Licenza” e cliccando “Annulla” 
l’installazione verrà interrotta.
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Cartella di installazione
Dalla schermata di installazione del di 
Q-Launcher puoi selezionare il percorso 
di installazione. Si consiglia di utilizzare 
quello proposto di default.

Dopo aver scelto la posizione della 
cartella, clicca su “Avanti” per 
proseguire con l’installazione. Se 
vuoi tornare indietro e modificare una 
selezione precedente, puoi cliccare su 
“Indietro”, oppure scegliere “Annulla” 
per interrompere l’installazione.
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Installazione files
Procedere con l’installazione
La schermata Pronto per Installare di 
Q-Launcher, è il passaggio finale prima 
di avviare il processo di installazione 
vero e proprio del software e dei suoi 
files. In questa fase, tutte le scelte che 
hai fatto nelle schermate precedenti  
vengono riepilogate. (esempio: cartella 
di installazione, il tipo di installazione, 
ecc.) 
Dopo aver controllato che i percorsi 
siano corretti, clicca su “Avanti” per 
iniziare l’installazione. Se vuoi tornare 
indietro e modificare una selezione 
precedente, puoi cliccare su “Indietro”, 
oppure scegliere “Annulla” per 
interrompere l’installazione.
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Terminata l’installazione, vi troverete di 
fronte la schermata di completamento 
dell’installazione.

Dopo aver premuto “Fine”, apparirà sul 
Desktop l’icona del Q-Launcher:

Installazione completata
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Login
Accesso al sistema
Questa schermata consente agli utenti di accedere al sistema inserendo le 
proprie credenziali. È il primo passaggio necessario per utilizzare Q-Launcher 
dopo l’installazione. L’accesso è protetto da nome utente (email) e password.

Inserire le credenziali: 
•	 Nel campo “Email”, inserisci l’indirizzo email utilizzato per la 

registrazione o associato al tuo account.
•	 Nel campo “Password”, inserisci la password corrispondente al tuo 

account.
•	 Opzione “Mantieni accesso”: Se desideri mantenere l’accesso 

automatico anche dopo la chiusura dell’applicazione, selezionare la 
casella “Mantieni accesso”. Questo permette di  rimanere collegato 
senza dover inserire nuovamente le credenziali alla riapertura del 
programma.      

•	 Accedere: Dopo aver inserito correttamente email e password, clicca 
sul pulsante “Accedi..” per accedere al sistema. Se le informazioni 
inserite sono corrette, verrai reindirizzato alla schermata principale del 
software.
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Se hai dimenticato la password, clicca su “hai 
dimenticato la password?”.
Si aprirà una schermata con la procedura di 
recupero password via mail. Premere “SÌ”.

Recupero password

Premere “OK” e controllare l’indirizzo di 
posta elettronica
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàInstallazione 
Qui Condominio HUB



una volta attivato nella propria area personale, 
accedere al Q-Launcher, selezionare il tasto 
blu con le tre linee orizzontali in alto a destra 
(come evidenziato nell’immagine) e cliccare 
su “Installa un nuovo gestionale...”, quindi 
scegliere il prodotto da installare.

Per installare il software, segui 
questi semplici passaggi:
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Seleziona la lingua: Quando 
richiesto, scegli Italiano 
come lingua predefinita. 

Crea un’icona sul desktop 
(opzionale ma consigliato): 
Durante l’installazione, ti 
verrà chiesto se desideri 
creare un’icona sul desktop. 
Seleziona questa opzione 
per accedere al software più 
facilmente.
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Avvia l’installazione: Dopo aver cliccato sul 
tasto Avanti, l’installazione del software inizierà 
automaticamente.

Concludi l’installazione: Al termine del processo, 
clicca su Fine per completare l’installazione.

Aggiornamenti: All’apertura del software potrebbe 
richiedere degli aggiornamenti.
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàConfigurazione

licenza



CONFIGURAZIONE PROFILO

Avviso all’apertura del programma: All’avvio del programma, apparirà 
un avviso che segnala l’assenza di un profilo utente.
Conferma l’azione: Clicca su OK per proseguire.
Avvia la procedura guidata: Dopo aver cliccato OK, si aprirà la maschera 
per avviare la procedura guidata di inserimento del nuovo utente.
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Nella fase in cui viene richiesto se si dispone del codice di 
licenza e della password, è necessario selezionare l’opzione 
Sì, possiedo già codice e password della licenza, poiché 
tali credenziali sono state inviate tramite email.
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Inserimento dei codici: Nella 
schermata successiva, inserisci 
il codice personale e quello di 
controllo.
Procedi con la conferma: Dopo 
aver inserito i codici, clicca su 
Next. Apparirà una schermata di 
conferma.
Prosegui: Clicca su OK per 
continuare.
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Inserimento delle credenziali 
dell’Agenzia delle 

Entrate: Successivamente, apparirà la 
schermata per inserire le credenziali dell’Agenzia 
delle Entrate, necessarie per il download delle 
fatture e per le procedure relative al cassetto 
fiscale.
Seleziona l’opzione corretta:
Clicca su Sì, voglio inserirle adesso per 
accedere alla schermata in cui dovrai inserire le 
tue credenziali Fisconline/Entratel.
Verifica delle credenziali: Dopo aver inserito le 
credenziali, il sistema le verificherà e comparirà 
una maschera di conferma che ne attesterà la 
correttezza.
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Si consiglia di inserire correttamente i dati anagrafici per garantire una corretta associazione dei condomini nelle fasi 
successive del processo. 
Questo aiuterà a prevenire eventuali errori e a facilitare il proseguimento delle operazioni.
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Nei dati Licenza vanno inseriti i dati relativi alla licenza, 
normalmente intestata allo studio.

Differenti Profili utenti potranno avere i medesimi dati Licenza.

Nei dati anagrafici dell’utente. È la persona fisica 
cui far riferimento quale ad esempio responsabile 
del trattamento dati 
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Importazione dei Soggetti 
Fiscali. 

Per importare i Soggetti Fiscali 
(condomini di cui si è correttamente 
inviato il  modello  AA5/6 e 
precedentemente collegati all’utenza 
di Fisconline collegati alla tua utenza 
presso l’Agenzia delle Entrate, segui i 
passaggi indicati: 
Accedi alla schermata dedicata.        
Vai alla sezione del software designata 
per l’importazione dei Soggetti Fiscali.
Avvia l’importazione. Clicca sul 
pulsante “Importa soggetti da Agenzia 
delle Entrate”.
Conferma l’operazione. Verrà 
visualizzato un avviso di conferma. 
Premi “Conferma” per procedere.
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Attendi il completamento. Il software inizierà 
l’importazione. Attendi che il processo venga 
completato. 
Cosa succede dopo l’importazione?
Verranno visualizzati i condomini già collegati alla 
tua utenza presso l’Agenzia delle Entrate.
Questo semplificherà la gestione delle 
informazioni successive e garantirà una maggiore 
precisione.
Suggerimenti utili
Prima di procedere con questa operazione, 
assicurati di aver compilato la sezione “Dati 
Anagrafici dell’Utente”.
Questa informazione è necessaria per predisporre 
correttamente il responsabile della privacy.
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Fine installazione e configurazione
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàVerifica i dati dei file CLPC:

semplicità ed efficienza



Se disponi di un file ministeriale CLPC, puoi 
utilizzarlo per verificare che i dati al suo interno 
siano corretti e corrispondano a quelli presenti nel 
Catasto. Questa procedura è fondamentale in due 
casi:

Prima della spedizione del file all’Agenzia delle 
Entrate, per evitare errori e assicurarti che tutte le 
informazioni siano precise e conformi.
Per preparare una migrazione dati in Qui 
Condominio, garantendo che il passaggio al nuovo 
gestionale avvenga in modo fluido e senza perdita 
di informazioni.

Grazie a questa funzionalità, potrai ottimizzare i 
processi di controllo e migliorare l’efficienza della 
tua gestione condominiale.

Verifica i dati dei file CLPC con Qui Condominio HUB: semplicità ed efficienza
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Primo passaggio: verifica della 
posizione del file CLPC
Il primo passo per utilizzare un file ministeriale 
CLPC è individuare la sua posizione. Normalmente, 
il file è in formato .sac o .dcm e può essere 
generato direttamente dal tuo gestionale.
Una volta individuato il file, sarà possibile 
verificare tutte le unità immobiliari (UI) contenute 
al suo interno, con particolare attenzione a quelle 
di proprietà di persone fisiche, il cui codice fiscale 
è presente nel gestionale.
Se invece l’UI è intestata a una società, non sarà 
possibile effettuare una verifica automatizzata.
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Preparazione per Qui Condominio
Nel caso in cui si desideri preparare un file 
per importare i dati del condominio in Qui 
Condominio, si consiglia di effettuare una 
spesa fittizia di 10 milioni. 
Questo passaggio facilita la generazione dei 
tracciati necessari per una migrazione dei dati 
rapida e senza errori.
Seguendo queste indicazioni, potrai semplificare 
e rendere più efficiente sia la verifica dei file sia 
il passaggio al gestionale Qui Condominio.
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APERTURA DI Qui Condominio HUB
Per avviare il programma, individuare l’icona di Qui Condominio HUB sul desktop e fare click su 
di essa. Una volta aperto il software, nella schermata principale sarà possibile utilizzare il menu 
situato sulla parte sinistra dell’interfaccia per accedere alle diverse funzionalità. 
Per procedere con l’importazione del file CLPC, selezionare l’opzione Importa file da CLPC e 
seguire le istruzioni fornite.

Per proseguire, è indispensabile 
disporre di una licenza valida e 
aver configurato l’utente per 
accedere al cassetto fiscale.

In caso contrario, si consiglia 
di consultare la sezione 
dedicata alla configurazione 
per completare le impostazioni 
necessarie prima di procedere.
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Per rendere disponibile il tasto Importa dati da CLPC, è necessario estendere 
la barra laterale nella sezione dedicata a Utility e Importazioni.

Una volta visualizzato il tasto, cliccarlo per accedere alla 
schermata di ricerca del file. 

In questa fase, sarà necessario selezionare un file 
precedentemente generato per la spedizione dei 
dichiarativi, utilizzato per comunicare le detrazioni fiscali 
ai fini IRPEF legate ai lavori condominiali (definiti CLPC).
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Creazione di un File CLPC ad Hoc

Se stai creando un file CLPC personalizzato, è 
consigliabile seguire questa procedura per semplificare 
l’importazione della tabella delle proprietà:
Inserire una spesa fittizia Aggiungi una spesa fittizia 
con un importo di 10 milioni.
Motivazione della spesa fittizia Questo passaggio 
serve esclusivamente a facilitare l’importazione e la 
gestione della tabella delle proprietà nel file CLPC.
Proseguire con l’importazione Dopo aver aggiunto la 
spesa fittizia, continua con l’importazione della tabella 
delle proprietà.
Nota Importante La spesa fittizia è temporanea e 
può essere rimossa o modificata in seguito, una volta 
completata l’importazione.

Se hai bisogno di ulteriori chiarimenti, contatta il 
supporto tecnico.
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Una volta confermato il caricamento, 
il sistema procederà alla lettura del file 
CLPC ed elaborerà i dati in esso contenuti. 

Verrà quindi proposta una maschera in 
cui sarà necessario inserire manualmente 
alcune informazioni mancanti, quali il 

nome del condominio, l’indirizzo e il 
numero civico. 
Questi dati non sono presenti nel file 
ministeriale, in quanto il tracciato CLPC 
contiene esclusivamente codici fiscali 
e dati catastali per la gestione delle 
informazioni.
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Il sistema propone una serie di opzioni configurabili, per il 
nostro scopo si consiglia di lasciare entrambe le caselle 
spuntate:

•	 Prima opzione: consente di verificare i dati contenuti 
nel file CLPC confrontandoli con quelli presenti nel 
Catasto, indispensabile al nostro scopo.

•	 Seconda opzione: genera automaticamente delle 
anagrafiche vuote, una per ciascuna riga del file CLPC 
in cui i dati catastali risultano mancanti, utile per 
verificare eventuali anomalie.

La presenza di dati catastali vuoti può dipendere da due situazioni:
•	 Unità immobiliari (UI) di proprietà di soggetti societari, per cui non 

riconducibili a persone fisiche.
•	 UI associate a soggetti fisici privi di codice fiscale, derivanti 

dall’omissione di tale dato nel software con cui è stato generato il file.

In entrambi i casi, qualora il file fosse inviato all’Agenzia delle Entrate, tali 
situazioni verrebbero gestite come casi particolari.
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Qui sopra è disponibile un esempio di maschera correttamente compilata.
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Se il file che si sta generando è destinato all’importazione in Qui Condominio, sarà possibile allegare il file del 
registro anagrafe proveniente dal proprio gestionale, seguendo le modalità da concordare con il supporto tecnico. 
Il sistema completerà automaticamente i dati presenti a Catasto integrandoli con i contatti derivanti dal software 
d’origine.
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Dopo aver selezionato tutti i file, cliccare su ‘Salva 
e chiudi’, in basso a destra.

•	 Credenziali dell’Agenzia delle Entrate: 
Se nella sezione dedicata sono state 
inserite le credenziali, il sistema procederà 
automaticamente al passaggio successivo. 

•	 SPID: Se è stato scelto di utilizzare lo SPID, 
il sistema richiederà l’accesso tramite questa 
modalità. Non è necessario che lo SPID 
appartenga all’amministratore, in quanto la 
consultazione dei dati catastali è accessibile a 
tutti i cittadini iscritti all’anagrafe.

Una volta effettuato l’accesso, il sistema verificherà i 
dati catastali con l’Agenzia delle Entrate.
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Qui a fianco è 
disponibile un esempio 
di accesso tramite 
QR Code e SPID, in 
particolare utilizzando il 
servizio offerto dal sito 
di Poste Italiane.

Basterà inquadrare il 
QR Code e completare 
il processo di 
autenticazione.
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In basso alla schermata 
sarà possibile visualizzare 
l’andamento della verifica. 
Per ogni riga del file CLPC 
verrà indicata l’unità che 
il sistema sta verificando 

con anche eventuali differenze. 
Per esempio, nella schermata 
sottostante, viene indicata 
la mancanza nel catasto di 
percentuali legata all’UI.
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Al termine della verifica da parte del sistema è indicato il riepilogo complessivo delle operazioni e il risultato di esse. 
Sono mostrati eventuali segnalazioni su cui porre attenzione.

Eventuali differenze riscontrate tra catasto e file CLPC verranno evidenziate con una scritta viola.

È possibile esportare il file contenente 
tali discrepanze catastali su cui lavorare 
successivamente per poter verificare le 
anomalie precedentemente riscontrate.
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Nello specifico, il sistema può rilevare i seguenti errori più comuni:
•	 Codici fiscali con piccole differenze rispetto a quelli presenti nel file, come ad esempio subalterni errati rispetto 

ai dati catastali, normalmente derivanti da errori di inserimento.
•	 Soggetti privi di immobili registrati nel comune o nell’area indicati, tipicamente legati a vendite o decessi.
•	 Soggetti cui non risultano associati immobili su tutto il territorio nazionale, tipicamente legati a vendite o 

decessi.
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàFile di importazione

per il gestionale Qui Condominio



Al termine di questa operazione, 
vengono generati dei file utili 
per importare i dati direttamente 
all’interno del gestionale. Questi file 
possono essere compilati anche 
manualmente senza l’ausilio di questa 
procedura; tuttavia, utilizzandola, si 
avrà una buona parte della struttura 
già precompilata, semplificando 
notevolmente il processo.
Per visualizzare i file, è sufficiente 
cliccare su Sì al termine dell’operazione 
oppure, in qualsiasi momento, premere 
il tasto corrispondente presente nella 
toolbar in alto a destra.
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Se si decide di accedere tramite la toolbar, cliccare su Apri 
cartella, quindi:
•	 Selezionare il profilo utilizzato per l’importazione.
•	 Aprire la cartella importDati, dove saranno disponibili 

due posizioni contrassegnate dal codice fiscale.

•	 	 Un file .zip contenente i dati generati.
•	 	 Una cartella con i file già estratti e pronti per 		

	 l’utilizzo.

prova
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All’interno della cartella troveremo i seguenti file pronti per l’importazione, ciascuno con una funzione specifica per 
completare l’integrazione del condominio in Qui Condominio:
Condomini: contiene le informazioni generali relative al condominio.
Esercizi: include i dati sugli esercizi contabili.
Nominativi: raccoglie i dettagli dei soggetti associati alle unità immobiliari, come proprietari o inquilini.
Piano_dei_conti: fornisce la struttura contabile necessaria per gestire le spese e i ricavi del condominio.
Tabelle_millesimali: riporta i millesimi utilizzati per il riparto delle spese condominiali.
UI (Unità Immobiliari): contiene i dati relativi alle unità immobiliari, come ubicazione, proprietari e informazioni 
catastali.
Nei passaggi successivi verrà esaminato il contenuto di ciascun file per comprenderne l’utilizzo e il formato.
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Di seguito è possibile visualizzare e comprendere il contenuto dei file generati.

Aprendo il file “condomini” sarà possibile visualizzare la stringa contenente i dati precompilati da Qui Condominio 
HUB. 
Sarà possibile completare direttamente nel file gli altri campi vuoti con i dati disponibili, come ad esempio l’IBAN, 
al fine di ottenere un’anagrafica completa e corretta, oppure tali dati potranno essere inseriti anche in un secondo 
momento a seguito dell’importazione nel software.
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Nel file “esercizi” sarà presente un unico esercizio. 

Qualora si desideri aggiungere ulteriori esercizi, si consiglia di copiare la riga e modificare i campi Tipo ES., utilizzando 
ORD per esercizi ordinari o STRA per esercizi straordinari. 
Modificare di conseguenza Nome Breve, Nome esteso e date del periodo.

Nell’immagine è stato riportato un esempio di inserimento di un esercizio ordinario
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Nei file dei nominativi sono presenti i dati caricati in Qui Condominio HUB tramite il file CLPC, arricchiti dalle 
informazioni contenute nel file dell’anagrafica successivamente indicato.

L’integrazione è stata possibile solo per le anagrafiche dotate di codice fiscale, considerato l’unico elemento certo 
per l’associazione dei dati. 
Durante questa procedura, sono stati verificati sia la presenza di un indirizzo di contatto sia la correttezza dell’indirizzo 
di residenza, confrontandoli con le informazioni fornite nel file del registro anagrafe.

In caso di unità immobiliari (UI) presenti nel file CLPC ma prive di dati completi, come per proprietà di società di capitali o 
registrazioni senza codice fiscale nel software d’origine, è stata generata un’anagrafica provvisoria denominata “Non 
definita”, identificata attraverso i dati catastali dell’unità immobiliare. Queste anagrafiche richiederanno interventi 
manuali successivi per essere completate.
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Nel file delle UI sono riportate le informazioni relative alla divisione in base all’edificio, alla scala e all’interno, tali 
voci possono essere modificate sul file prima dell’importazione, in modo tale da creare direttamente le relative 
informazioni anche all’interno della struttura del condominio.

Tipo di UI e piano, sono impostati di default essi possono essere modificati o in fase di importazione o sul gestionale.

I millesimi di proprietà, che verranno utilizzati in seguito per la creazione delle tabelle direttamente in Qui Condominio, 
sono altresì riportati, in funzione della spesa da 10 milioni inserita. 
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Nel file sono anche presenti i dati catastali e le percentuali relative al registro, alla detrazione e al rendiconto. 
Nella colonna “ruolo” viene specificato il ruolo, che nel caso di importazione è relativo al ruolo di proprietario.

In caso di UI legate a nominativi privi di codice fiscale o aziende, esse sono legate automaticamente all’anagrafica 
fittizia. Sarà sufficiente o sostituire l’anagrafica con quella corretta importata dal registro, o modificare l’anagrafica 
fittizia coi dati corretti.
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La tabella dei millesimali risulterà vuota.

Il file ‘piano dei conti’ sarà vuoto, poiché verrà completato successivamente in Qui Condominio.
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàImportazione condominio

da file CSV
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Avviando il programma dal desktop, si aprirà la 
schermata iniziale mostrata. 
Per procedere con l’importazione dei 
condomini, sarà necessario cliccare su 
Configurazione, quindi selezionare Database, 
accedere a Importazioni da file esterni e 
infine scegliere CSV avanzati.
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Per procedere con l’inserimento dei dati da importare, è 
necessario cliccare sulla cartellina blu evidenziata, che 
consentirà di cercare i file generati da Qui Condominio 
HUB. Si raccomanda di prestare attenzione e verificare 
attentamente la selezione dei file corretti prima di 
procedere.
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Una volta che tutti i file sono stati inseriti nelle sezioni, si raccomanda di verificare la loro correttezza. Per effettuare 
tale controllo, è necessario accertarsi che nella stringa del file inserito compaia la stessa dicitura indicata sopra. 
Dopo aver effettuato questa verifica, sarà possibile procedere con l’importazione, premendo il tasto ‘Importa’. 
Questo permetterà di eseguire correttamente il trasferimento dei dati in Qui Condominio.
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Una volta cliccato su ‘Importa’, se in archivio è presente un 
solo amministratore, il sistema provvederà automaticamente 
a proporre il collegamento con quest’ultimo. 
Nel caso in cui siano presenti più amministratori 
nell’anagrafica, sarà necessario selezionare l’amministratore 
da associare al condominio tramite il menu a tendina
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Una volta che verrà dato il consenso, 
l’operazione verrà avviata e completata senza 
ulteriori ritardi.

Una volta che l’operazione sarà stata completata 
con successo, i dati relativi ai condomini verranno 
correttamente importati nel sistema, garantendo che 
tutte le informazioni siano aggiornate e pronte per essere 
utilizzate senza errori.
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Una volta che 
i dati relativi ai 
condomini saranno 
stati correttamente 
importati, sarà possibile 
visualizzare l’elenco 
completo dei condomini 
stessi. 
Per farlo, sarà sufficiente 
cliccare sull’immagine 
del condominio che 
si trova posizionata 
nell’angolo in alto a 
sinistra della schermata, 
accedendo così a tutte 
le informazioni relative 
ai singoli condomini 
importati nel sistema.
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietà

Correzione importazione anagrafiche  e unità immobiliari

Vedremo ora come correggere le anomalie legate 
all’importazione. Le principali riguardano la mancanza del 
codice fiscale nel nominativo che si è tentato di importare 
oppure l’importazione di una società. In entrambi i casi, 
il sistema non sarà in grado di verificare tali dati con 
l’Agenzia delle Entrate, poiché nel file CLPC i codici fiscali 
non sono presenti.



Anagrafiche da correggere

Le anagrafiche che richiedono interventi sono chiaramente indicate e 
riportano i dati catastali dell’unità immobiliare (UI).
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Se l’importazione avviene senza l’ausilio dei file di Registro Anagrafe, sarà possibile modificare direttamente le 
anagrafiche dalla scheda relativa, prestando attenzione a non creare duplicati.

In caso di anagrafiche duplicate, per le anagrafiche successive alla prima sarà necessario togliere la spunta su 
‘Anagrafica attiva’ e associare, come vedremo in seguito, l’anagrafica corretta alle UI di competenza.
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Qualora si utilizzi un file tracciato di importazione del registro anagrafe, le anagrafiche non associate verranno 
comunque importate. Pertanto, sarà possibile procedere direttamente dall’UI.

Procederemo a disattivare le anagrafiche scorrette e ad associare quelle corrette. Nella scheda dell’anagrafica da 
disattivare, basterà deselezionare la spunta ‘Attivo’.

La principale differenza è che non si accederà alle anagrafiche dalla sezione anagrafica, ma direttamente dalle UI, in 
modo da garantire una disattivazione e una associazione più sicure.
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Premere sull’UI contenente 
l’errore da correggere.

Accedere all’UI, alla sezione dei proprietari. 
Aprire la maschera con doppio click
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Premere prima sulla riga BLU, 
contente i dati dell’anagrafica 
scorretta.
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Rendere inattiva la scheda eliminando la spunta su «attivo».
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Premere sul cannocchiale per generare 
una nuova associazione, tra le Anagrafiche 
importate.

Associare la nuova anagrafica.
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Verificare le Quote e 
proseguire con le altre 
anomalie
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Inquilini

•	 Gli inquilini non sono 
riportati nel file CLPC, per 
cui è necessario inserirli 
manualmente nell’UI. 

•	 Selezionare la riga inserisci 
nominativo associata al 
loro ruolo o procedere con 
l’inserimento ex nuovo oppure 
procedere con l’associazione 
dal file anagrafe
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàCreazione
tabelle millesimali



Cosa sono le tabelle millesimali e per cosa vengono utilizzate.

Le tabelle millesimali vengono create per 
suddividere in modo proporzionale le spese 
comuni tra i vari condomini, in base alla loro 
quota di proprietà. 
Esse determinano la ripartizione delle spese 
relative alla manutenzione e gestione degli spazi 
e dei servizi comuni di un edificio, come ad 
esempio le spese per il riscaldamento, la pulizia 
e la manutenzione degli impianti. 
La creazione di queste tabelle è fondamentale per 
garantire una distribuzione equa e trasparente 
dei costi tra tutti i proprietari, in relazione alla 

loro quota di partecipazione nell’immobile.
Le tabelle millesimali sono generalmente 
associate ai proprietari degli immobili, poiché 
riflettono la quota di proprietà di ciascun 
condomino. 
Tuttavia, può capitare che un inquilino, pur 
non essendo il proprietario dell’immobile, 
debba essere responsabile per alcune spese 
comuni, in base a quanto previsto nel contratto 
di locazione. In questi casi, la ripartizione delle 
spese può essere legata alla quota millesimale 
dell’immobile occupato dall’inquilino.
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Creazione Tabelle Millesimali
Tabelle millesimali
Per accedere alla sezione relativa alle 
tabelle millesimali, occorre cliccare 
l’icona indicata in azzurro.
Inizialmente, la schermata apparirà 
priva di contenuti. 
A questo punto, sarà necessario 
procedere con la creazione di una 
nuova tabella millesimale, selezionando 
l’opzione “Nuova tabella” per iniziare a 
compilare i dati necessari.

Dati tabella
Inserire i dati principali della 
tabella, quali:
•	 Tipo di tabella 
•	 Codice e nome
•	 Descrizione Valore, ovvero 

l’unità di misura da esplicare 
in tabella di riparto (es. 
Millesimi, Persone o MC)
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Creazione tabella di proprietà intero condominio

Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari tramite il tasto ‘aggiungi’ 
oppure selezionare tutte le unita immobiliari tramite il tasto 
‘tutte.’
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Valorizza i valori per le Unità 
Immobiliari
Premere il tasto ‘Crea da millesimi 
di proprietà’ che si sono popolate 
con l’importazione del file CLPC o in 
alternativa inserirli manualmente.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto ‘Totale millesimi’ e se congrui 
procedere al salvataggio. 
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Creazione tabella di gestione intero condominio

Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari, tramite il tasto 
‘aggiungi’ e selezionare tutte le unita immobiliari 
tramite il tasto ‘tutte’.
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Valorizza i valori per le Unità Immobiliari
Premere il tasto ‘crea da millesimi di proprietà’, che si sono popolate 
con l’importazione del file CLPC, o in alternativa inserirli manualmente.
Dopo aver attribuito l’incarico di pagamento, la responsabilità di 
effettuarlo sarà dell’inquilino. Il sistema in caso di assenza nell’unità 
di un inquilino assegnerà al proprietario la quota spettante.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto ‘totale millesimi’ 
e se congrui procedere al 
salvataggio. 
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Creazione tabelle parziali
Selezionare la tabella 
Selezionare la tabella di cui 
creare i parziali come ad 
esempio ‘Proprietà’.

Strumento Crea tabella 
parziale
Premere la funzione selezionata 
e confermare l’operazione.
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Impostazioni
Selezionare se dividere 
per Scale o per edifici e 
selezionare per quali fare 
l’operazione.

Generazione tabelle 
parziali
Vengono generate le tabelle 
come richiesto. Ripetere 
l’operazione per le tabelle 
necessarie.
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Creazione altre tabelle con millesimi variabili
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari, tramite 
il tasto Aggiungi e selezionare le unita 
immobiliari interessate.
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Valorizza i valori per i 
condomini
Inserire manualmente i valori dei 
millesimi.
Assegnare il ruolo interessato 
ovvero a chi spetta pagare le spese 
suddivise con tali tabelle.

In alternativa, se si dispongono 
in fogli di calcolo, è possibile 
incollarli.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale 
millesimi, e se congrui 
procedere al salvataggio. 
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Creazione altre tabelle con millesimi uguali

Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come 
mostrato a fianco.

Unità immobiliari
Selezionare le Unità immobiliari, 
tramite il tasto Aggiungi e 
selezionare le unita immobiliari 
interessate.
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Valorizza i valori per i 
condomini
Inserire a tutti il valore richiesto, 
come indicato nella maschera a 
fianco, premere su applica.
Assegnare che il ruolo interessato

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto Totale millesimi 
e se congrui procedere al 
salvataggio. 
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Creazione tabelle consumi
Descrizione Tabella
Inserire la descrizione come mostrato 
a fianco.
Mettere il tipo Consumo presuppone la 
volontà di gestire le letture. Altrimenti 
utilizzare una tabella a millesimi. 

Unità immobiliari
Selezionare le ‘unità immobiliari’ 
tramite il tasto ‘aggiungi’ e 
selezionare le unita immobiliari 
interessate.
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Valorizza i valori per i condomini
Lasciare il valore a zero ed assegnare il ruolo 
interessato, come ad esempio inquilino.

Verifica i valori inseriti
Premere il tasto ‘totale millesimi’ e se congrui 
procedere al salvataggio. 
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La gestione dell’acqua
per millesimi di proprietàGLOSSARIO

Cosa sono le certificazioni lavori
parti comuni



CLPC: certificazione delle spese straordinarie
sulle parti comuni

Il CLPC è un documento rilasciato dall’amministratore 
di condominio per certificare le spese straordinarie e/o 
ordinarie effettuate sulle parti comuni del fabbricato. 
È fondamentale per garantire la corretta gestione delle 
detrazioni fiscali relative a tali spese.

Principali funzioni e requisiti:
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Verifica delle anagrafiche:
L’amministratore deve accertare la correttezza dei dati anagrafici dei condomini, in particolare il codice fiscale.
La verifica può essere effettuata tramite lettere inviate ai condomini dal sistema, che dovranno essere compilate. In 
caso di mancata risposta, sarà necessario richiedere i dati agli enti preposti, come il Catasto.

Inserimento delle fatture:
È necessario includere nel documento le fatture delle spese oggetto di detrazione fiscale.

Generazione automatica del file ministeriale CLPC:
Il gestionale crea il file ministeriale CLPC, che include i dati necessari per le certificazioni.

Utility aggiuntiva: Importazione in Qui Condominio
Per importare il CLPC in Qui Condominio, occorre creare un file ministeriale denominato SAC o DCM, che riporta 
l’importo complessivo delle spese (es. 10 milioni di euro), ripartito secondo la tabella millesimale “spese generali”.

Questo processo garantisce precisione nella certificazione e facilita la gestione amministrativa e fiscale.
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